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1. INTRODUCCION.

En cumplimiento a la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, en su articulo 33 fraccion I, siendo
facultades y obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:

Expedir los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivos territorios para organizar la administracion publica municipal
para regular las materias, procedimientos, funciones y servicios pablicos de su competencia, de acuerdo con
las bases normativas que establezcan las leyes.

Se elabora el presente documento a través de la Direccién de Planeacion en coordinacion con el area de
Contraloria Municipal y Unidad de Transparencia con el propdsito de dar a conocer la estructura organica e
identificando con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran la
administracion 2021-2024 vy evitar duplicidad de acciones; propiciando ademas la comunicacion y el buen
funcionamiento de los elementos para alcanzar con eficiencia y eficacia el desarrollo de sus funciones a través
de los diferentes niveles jerarquicos que conforman el H. Ayuntamiento.

Debido a que es un documento de consulta, este manual deberé ser actualizado conforme a las necesidades que
vayan surgiendo o a algin cambio organico funcional al interior del H. Ayuntamiento.

La configuracion del presente documento incorpora justificacion, antecedentes, mision, visién, marco juridico,
objetivos y funciones de cada una de las areas administrativas que conforman el H. Ayuntamiento;
enriqueciendo contenido y manteniendo la actualizacion conveniente, conservando su vigencia y utilidad por
naturaleza dinamica que representa.

2. JUSTIFICACION.

El Ayuntamiento de San Damidn Texoloc y la administracion 2021-2024 se ve en la necesidad
imperiosa de reformar el manual de organizacion vigente debido a que el presente manual carece de mencionar
algunas funciones y/o atribuciones que corresponden a cada una de las areas que integran el H. Ayuntamiento.
Por ende, se presentan de manera esquematica y sencilla para su consulta. Cubriendo asi, las necesidades que
surgen en la comunidad a través de los afios.

Por otro lado, se considera importante dar a conocer las funciones y/o atribuciones que confieren a cada area
administrativa logrando alcanzar objetivos establecidos dentro del Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, a
través de un buen desempefio y funcionamiento de la administracion; obteniendo beneficios dispuestos con
eficiencia y eficacia mejorando la calidad de vida de los ciudadanos de San Damian Texoloc.

3. MARCO HISTORICO Y CONTEXTUAL.

San Damian Texoloc se encuentra ubicado al sur del Estado de Tlaxcala, colinda al norte con los
municipios de Tlaxcala y Panotla, al sur colinda con el municipio de Tetlatlahuca, al oriente se establecen
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linderos con el municipio de Tlaxcala, asimismo al poniente colinda con los municipios de Nativitas, Santa
Ana Nopalucan; con una poblacion de 5,884 aproximadamente. De acuerdo con la informacion geoestadistica
del INEGI, el municipio de San Damian Texoloc comprende una superficie de 10.180 km?, lo que representa
el 0.26 por ciento del total del territorio estatal, el cual asciende a 3 987.943 km?.

Se presenta un clima templado subhimedo, con régimen de lluvias en los meses de julio a septiembre. Los
meses mas calurosos son de marzo a junio. La direccion de los vientos en general es de sur a norte, igualmente
la temperatura media anual maxima registrada es de 24.3 grados centigrados y la minima de 7.2 grados
centigrados. La precipitacion promedio minima registrada es de 6.3 milimetros y la maxima de 165.0
milimetros.

El municipio se caracteriza por una gran variedad de costumbres y tradiciones distintas a las de otros
municipios. En el municipio se registran actividades de ganaderia, agricultura y produccion de leche. Sus
niveles de educacion son elevados. EI municipio cuenta con suficiente infraestructura educativa, entre las que
se definen a continuacién: dos jardines de nifios, dos primarias, una escuela secundaria, COBAT 22, escuela
CONAFE.

San Damian Texoloc fue considerado como municipio el dia 27 de septiembre de 1995, perteneciendo
anteriormente al municipio de Santa Isabel Tetlatlahuca.

San Damian Texoloc se divide en cuatro barrios establecidos: la Cueva, el Alto, Monterrey y Zavaleta. El ratio
de fecundidad de la poblacién femenina es de 2.51 hijos por mujer. El porcentaje de analfabetismo entre los
adultos es del 3.15 % (2.48% en los hombres y 3.78% en las mujeres) y el grado de escolaridad es de 8.54
(9.10% en hombres y 8.88% en mujeres).

En San Damian Texoloc el 0.94% de los adultos habla alguna lengua indigena. En la localidad se encuentran
1188 viviendas, de las cuales el 3.32% dispone de una computadora.

Texoloc, proveniente del nahuatl tetl y xolotl, que significa “pie del gemelo de Quetzalcdatl”. Se considera
como una de las fundaciones méas importantes de la época prehispanica de Tlaxcala. Considerandosele uno de
los 230 principales asentamientos que existieron en el territorio que hoy ocupa el estado de Tlaxcala, entre los
afios 800 al 350 a.c., dandole su nombre a la cultura producida por los asentamientos citados.

Durante la Reforma los habitantes de San Damian Texoloc estaban mas interesados en reconstruir su nueva
fundacién. Preocupados por contar con su recinto religioso se dedicaron a obtener cantera de los sitios
conocidos como "La Cueva" y el "Rancho”, ademas de reciclar las piedras blancas y la cantera de la iglesia
vieja. La construccién de la iglesia se inici6 en 1881 y se concluy6 en 1898, mandandose fundir la campana
chica a la ciudad de Puebla, posteriormente se fundiria la campana grande.

Durante el Porfiriato no se tienen noticias de que algin establecimiento fabril se haya establecido en San
Damian Texoloc, pero éste si se beneficio en la medida en que muchos de los jornaleros sin tierra encontraron
empleo en las fabricas cercanas.
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En la Revolucion Mexicana en pueblo de San Damian Texoloc particip6 de manera activa en la etapa
revolucionaria "hubo muchas personas que se lanzaron a la lucha como Juan Flores, lo siguieron sus hermanos
Francisco, Merced, Ignacio, junto con el Sr. Felipe Juarez, después Francisco Garcia, Osvaldo Sanchez,
Francisco Hernandez y Teodoro Pérez que anduvo con Domingo Arenas, también se recuerda a Constantino
Hernandez Diaz que apoy6 a Maximo Rojas revolucionario del gobierno.

En San Damian Texoloc se establece un cuartel general en la casa de José de Jesus Flores, padre de Juan Flores,
Ignacio y Merced, en su casa llegaba la tropa y se formd el centro de la revolucion en Texoloc desde 1913-
1917. En este contexto, el cuartel general fue lugar de reunién de los caudillos revolucionarios
antirreeleccionistas que se levantaron en armas en 1913 como Pedro M. Morales, Maximo Rojas, Isabel
Guerrero y Domingo Arenas, quienes constituyeron el cuartel general del ejército constitucionalista eligiendo
a Pedro M. Morales como jefe revolucionario.

Para 1917 Domingo Arenas regresa a las filas de los carrancistas pero nunca olvida los ideales agrarios de
restituir las tierras a los campesinos. "EIl 13, del mismo mes (enero), los sefiores Carbajal, propietarios de la
hacienda de Mixco, del municipio de Nativitas, informaron al gobernador Machorro, que dicha hacienda por
disposicion del General Domingo Arenas y Mediacion del Coronel Marcelo Portillo, habia sido fraccionada
entre los vecinos de los pueblos de San Damian Texdloc, Santa Apolonia Teacalco y San Vicente
Xochitecatitla".

Los habitantes de San Damian Texdloc mencionaron que el reparto de tierra se llev6 a cabo en las haciendas
de Mixco y muy poco de Aculco y atravesando el rio con la de San Lucas. Los pobladores que carecian de
tierras habian sido jornaleros de los ranchos o haciendas cercanos.

En la actualidad este municipio continta dependiendo de las actividades primarias, ya que en su conjunto
absorben mas del 40 por ciento de la poblacion econémicamente activa. El desarrollo industrial no ha tenido
un gran impulso, debido a que las factorias se han instalado en municipios circunvecinos. Sin embargo, las
actividades de servicios y del comercio han venido proliferando.

En San Damian Texoloc han sobresalido personajes ilustres, tales como:

Anselmo Cervantes Hernandez. Gobernador Constitucional del Estado de Tlaxcala durante el periodo
de 1963-1969, es uno de los hombres ilustres de esta poblacion. Nacio el 13 de abril de 1905. Su padre fue
Ciriaco Cervantes Pérez y su madre Maria del Refugio Hernandez Mellado. Realiz6 sus estudios en el Distrito
Federal, en la Escuela Nacional de Maestros, donde obtuvo el titulo de maestro; posteriormente ingresé a la
facultad de derecho de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) donde también recibid el titulo
de licenciado en derecho.

Como profesionista Anselmo Cervantes regresé a Tlaxcala y en su primera oportunidad, impartié clases en el
entonces Instituto de Estudios Superiores del Estado, hoy conocido como el Colegio de Bachilleres del Estado
de Tlaxcala (COBAT). Més tarde, dejé la docencia para incursionar en el dificil mundo de la politica local,
donde gracias a su esfuerzo logré ser nominado candidato y mas tarde diputado local, oficial mayor y secretario
de gobierno; escaldn que le sirvid para alcanzar la gubernatura local. Sin embargo, el 2 de julio de 1982 a los
77 afios de edad murid y sus restos descansan en el pantedn de su pueblo natal.
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Ascencién Cruz Pérez: Mejor conocido como "Chon Pérez", este personaje fue autor del paso doble
"cielo tlaxcalteca".

Esther Hernandez Duran: "Maestra y Cronista de la Ciudad", pues fue profesora de casi todas las
generaciones de los habitantes del pueblo.

4. OBJETIVO GENERAL.

Servir como instrumento de apoyo en estructura orgénica a las distintas areas administrativas que
conforman el H. Ayuntamiento, otorgando los canales de comunicacion, organizacidn, objetivos, funciones y
niveles de responsabilidad de las unidades administrativas.

Objetivos especificos:

a Definir la estructura organica formal y real del H. Ayuntamiento de San Damian Texoloc,
estableciendo los niveles jerarquicos, de autoridad y responsabilidad, requeridos para un buen
funcionamiento.

b Identificar las lineas de comunicacion y accion entre las areas administrativas, logrando una
interrelacion y armonizacién adecuada para el desempefio de sus actividades.

¢ Fomentar la buena disponibilidad y cultura de servicio, cumpliendo las necesidades y otorgando
tramites y servicios a la ciudadania.

d Brindar servicios a la ciudadania con transparencia, eficiencia y eficacia.

e Mejorar la calidad de vida de la ciudadania a través de otorgar un buen servicio en beneficio de la
ciudadania, mejorando la calidad de vida.

5. MISION DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN DAMIAN TEXOLOC.
> Mision.

Ser un gobierno moderno, eficiente y transparente, que de forma honesta y responsable administre los recursos
del municipio de San Damian Texoloc, proporcionandole a sus ciudadanos los servicios publicos necesarios
para garantizarles un mayor bienestar y calidad de vida, todo esto, en un estricto apego a la legalidad y con
mecanismos que permitan la inclusion social y la equidad.

6. VISION DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN DAMIAN TEXOLOC.
> Vision.

Con enfoque social, hacer de San Damian Texoloc un municipio incluyente, prospero, con crecimiento
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ordenado y desarrollo sustentable que permita su transformacion hacia una ciudad ejemplo donde la gente
quiera estar.

7. VALORES.

a) Capacidad Profesional.

Potenciar las habilidades que permitan desarrollarse y adaptarse a los cambios, desenvolverse con suficiente
soltura, toma de decisiones, persuasivo y empatico. Suficiente desarrollo profesional para cumplir con las
actividades que se le encomienden.

b) Independencia.

La actuacion del servidor pablico al emitir un juicio debe sustentarse en criterios libres de conflictos y de
intereses de cualquier tipo. Realizar sus conclusiones sin dejarse influir por prejuicios o intereses politicos,
étnicos, religiosos, gremiales, econémicos o de otra naturaleza.

¢) Imparcialidad.

Actuar sin conceder preferencias o privilegios indebidos a persona alguna, otorgando un trato justo y equitativo,
a los entes fiscalizables.

d) Integridad.

Auto disciplina, constancia y tenacidad personal para conducirse de manera organizada y cumplir con las metas.

e) Veracidad.

Proceder con claridad y objetividad en el ejercicio de sus funciones, asi mismo aplicar los criterios mas estrictos
para asegurarse de que sus conclusiones se funden en evidencia suficiente y competente.

f) Buena Fe.

Realizar sus labores con honorabilidad, entendida esta como el criterio de conducta al que ha de adaptarse el
comportamiento honesto de los sujetos del derecho, procurando realizar su trabajo de forma transparente, sin
dejar lugar a confusiones, que pudieran hacer dudar de la legalidad de sus actos.

g) Honradez.

No utilizara su cargo publico para obtener un beneficio personal, ni aceptara prestacion o compensacion de
ninguna persona u organizacion que lo pueda llevar a actuar de forma deshonesta en sus responsabilidades y
obligaciones.

h) Transparencia.

Fomentar una cultura de acceso a la Informacion Publica, ejerciendo sus atribuciones en el marco Legal
Constitucional y las Leyes aplicables.
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i) Respeto.

Acatar sin excepcion alguna la dignidad de la persona humanay los derechos y libertades que le son inherentes,
siempre con trato amable y tolerancia para todos.

j) Actitud propositiva:

Mostrar actitud constructiva para contribuir a mejorar la gestion de los objetivos.

k) Objetividad:

Ejercer las funciones de fiscalizacién con imparcialidad, criterio, y exactitud, para que la informacion se funde
con evidencia suficiente y competente.

) Confidencialidad:

La informacion propia de la funcion que realiza el OFS, asi como la generada por los entes fiscalizables son de
estricta reserva a excepcion de la que por instruccion superior se autorice proporcionar.

8. MARCO JURIDICO
La actuacion del Municipio de San Damian Texoloc se encuentra circunscrita al siguiente marco normativo:

a) FEDERAL:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Coordinacion Fiscal
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal del Trabajo
Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Cadigo Fiscal de la Federacion
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Misma
Presupuesto de Egresos de la Federacion (Ejercicio fiscal respectivo)

Reglas de operacion de los distintos fondos y programas federales

VvV V V V V VYV V V V V V V V VYV

Normatividad emitida por el Consejo Nacional para la Armonizacion Contable
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b) LOCAL:
» Constitucion Politica del Estado Libre Soberano de Tlaxcala
» Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
» Ley de Entidades Paraestatales
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala
» Ley laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
> Ley de Entrega — Recepcidn para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
» Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala
» Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala
» Ley de Seguridad Publica del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
» Ley de Aguas del Estado de Tlaxcala
» Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
» Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente
» Ley de ingresos del Municipio de San Damian Texoloc para el ejercicio fiscal respectivo

» Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

» Reglamentacion interna emitida por el Ayuntamiento de San Damian Texoloc

9. ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN DAMIAN TEXOLOC.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 33 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, el
Ayuntamiento de San Damiéan Texoloc cuenta con las facultades y obligaciones siguientes:

l. Expedir los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivos territorios para organizar la
administracion publica municipal para regular las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia, de acuerdo con las bases normativas que establezcan las leyes.

I1.  Aprobar el proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos y presentarlo al Congreso del Estado, para
su analisis, discusion, modificacion y, en su caso, aprobacién correspondiente, de conformidad
con lo que establece el Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y las
normas aplicables.
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V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XIl.

Proponer al Congreso del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos y
aprovechamientos; asi como las contribuciones de mejoras y tablas de valores comerciales del
suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad
inmobiliaria.

Aprobar su presupuesto anual de egresos, enviarlo al Congreso del Estado antes del treinta y uno
de diciembre de cada afio para efectos de control y al Peridédico Oficial del Estado para su
publicacion.

Desarrollar la infraestructura necesaria para el crecimiento econémico y el desarrollo social
equilibrado de la cabecera municipal y sus comunidades.

Simplificar los trdmites administrativos y mejorar la regulacion de las actividades econdmicas,
para atraer y estimular la apertura de empresas generadoras de empleos productivos permanentes,
en atencion a lo dispuesto en el Titulo V de la Constitucion Politica Local y la Ley de Fomento
Econdmico.

Expedir el reglamento de las presidencias de comunidad y de las delegaciones municipales, asi
como vigilar y sancionar su correcta y puntual observancia por parte de los presidentes de
comunidad.

Reglamentar los espectaculos publicos, el uso de fuegos pirotécnicos, los anuncios comerciales y
utilizacién de la via pablica.

Aprobar las bases para que el Presidente Municipal celebre convenios de colaboracién con otros
municipios, con el Estado, con el gobierno federal o con los sectores social y privado, a efecto de
mejorar la prestacion de los servicios publicos con autorizacion del Congreso del Estado, cuando
asi lo requiera la ley.

Nombrar las comisiones que sean necesarias para que se ejecuten los planes de gobierno.

Prestar los servicios publicos municipales de acuerdo a lo establecido por el articulo 57 de esta
ley, y establecer las dependencias y entidades necesarias para su prestacion y regulacion.

En los términos de las leyes federales y estatales relativas:
a) Formular, aprobar y administrar la zonificacidn y planes de desarrollo urbano municipal.
b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales.

c) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional en concordancia con los planes
generales de la materia, participar con la federacion y los Estados cuando estos elaboren
proyectos de desarrollo regional que los involucren.

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo en el &mbito de su competencia.

e) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.
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Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas, en la elaboracion
y aplicacion de programas de ordenamiento de esta materia.

g) Celebrar convenios para la administracion y custodia de reservas federales en lo conducente,

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y expedir los reglamentos y disposiciones
administrativas que fueren necesarios.

Administrar su hacienda.

Aprobar con el voto de la mayoria calificada de su Cabildo la contratacion de empréstitos
destinados a inversiones publicas productivas, previa aprobacién de la legislatura local.

Vigilar que los servidores municipales encargados del manejo de fondos pablicos se conduzcan
con probidad, honradez y otorguen en términos del reglamento interior municipal la caucién
correspondiente dentro de los quince dias siguientes en que protesten el cargo.

Ratificar el nombramiento y la remocion que el Presidente Municipal haga del Secretario del
Ayuntamiento y Cronista del Municipio. EI Juez Municipal se nombrara conforme a lo previsto
en esta ley.

Crear y suprimir empleos municipales segun lo requiera el servicio y lo prevea el presupuesto
de egresos; anualmente autorizara el organigrama de la administracion municipal.

Otorgar, a través de su administracién publica, las licencias de construccion, de uso de suelo, de
fraccionamiento y fusion, y revocarlas cuando se afecte el interés publico de acuerdo a lo
establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo.

Vigilar y disponer lo necesario para la conservacion de los centros de poblacion, monumentos
historicos y sitios turisticos.

Realizar, con la participacion ciudadana, programas para enaltecer los valores civicos, culturales,
sociales y deportivos del municipio, del Estado y del pais.

Autorizar las obras publicas con sujecion a las leyes y reglamento de  la materia.

Procurar que la numeracion de las casas y edificios de sus poblaciones sea ordenada y se
coloquen los nombres de las calles en lugares visibles de preferencia en sus extremos.

Autorizar los nombres de las calles a propuesta de la Comision de Gobernacion, Seguridad
Publica, Vialidad y Transporte con la opinién del cronista municipal.

Aprobar las concesiones de la prestacion de un servicio publico.

Intervenir en la formulacion y aplicacién de programas del transporte publico de pasajeros
cuando afecten su &mbito territorial.

Aceptar herencias, legados y donaciones que se le otorguen.
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Solicitar al Titular del Ejecutivo la expropiacién de bienes por causas de utilidad publica.
Intervenir ante las autoridades cuando se afecten los intereses municipales.

Vigilar que los contribuyentes, los responsables solidarios o terceros hayan cumplido con las
disposiciones fiscales municipales.

Ejercer las facultades en materia de salud, educacion, seguridad, medio ambiente,
asentamientos humanos, desarrollo urbano, y demas que les concedan las leyes federales y
estatales.

Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.

Nombrar organismos publicos auténomos tendientes a coadyuvar en la vigilancia y
transparencia de los actos de gobierno municipal, y el fomento a la democracia participativa.

Promover en las comunidades con grupos indigenas el desarrollo de sus lenguas, culturas,
usos, costumbres, recursos naturales y sus formas especificas de organizacién social,
atendiendo a lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Asimismo, gestionar que la
educacion basica que se imparta sea tanto en idioma espafiol como en la lengua indigena
correspondiente.

Sancionar y aprobar el Plan de Desarrollo Municipal que presente el Presidente Municipal y
enviarlo al Congreso del Estado, y ordenar su publicacién en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado.

Promover entre sus habitantes politicas publicas que fomenten la igualdad de género
mediante acciones coordinadas con instancias federales y estatales en la materia por medio
de:

a) Programas de difusion y reeducacion permanente para quienes ejercen violencia en
contra de las mujeres;

b) Cursos de capacitacion para promover el respeto a la igualdad e integracion laboral,
social y cultural entre géneros.

c) Creaciony apoyo a centros de atencidn y salvaguarda a mujeres victimas de violencia.

d) Apertura de programa de apoyo a la igualdad de género con atencion especializada en la
materia, y

e) Contar con una guia de asistencia inmediata para miembros de seguridad publica y
proteccidn civil para atender casos de violencia contra mujeres.

Conceder licencia a los miembros del ayuntamiento que lo soliciten.

XXXVII. Normar el establecimiento de mercados, tianguis y ferias en el municipio.
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XXXVIII. Promover la capacitacion permanente del personal que labora en la presidencia municipal.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

Impulsar la participacion ciudadana y la organizacion social para el desarrollo del municipio.
Promover acciones en favor de los grupos vulnerables del municipio.

Requerir la comparecencia de los servidores publicos municipales que se considere deban
proporcionar informes al cabildo sobre el desarrollo de sus responsabilidades.

Desarrollar acciones para prevenir adicciones y toda actividad que implique conductas
antisociales.

Aprobar por el voto de la mayoria calificada de su cabildo el otorgamiento de licencias para
la construcciéon de fraccionamientos, condominios y centros comerciales e Industriales,
previo estudio técnico y observancia a las leyes y reglamentos federales y estatales en la
materia.

Acordar y supervisar las medidas tendientes a procurar la conservacion de centros de
reclusion preventiva municipal en condiciones dignas e higiénicas.

Implementacion del Sistema de Apertura Rapida de empresas, teniendo por objetivo, el
establecimiento e inicio de operaciones de nuevos negocios considerados de bajo riesgo.

Vigilar que los acuerdos y decisiones tomadas para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas al municipio sean ejecutadas por los organismos y dependencias a quienes les
corresponda por la naturaleza de su funcion y que éstos las ejecuten en estricto apego a los
principios de eficiencia, honradez, legalidad, imparcialidad y certeza.

Crear el area responsable de informacion publica y la pagina electrénica de acceso publico,
en la que informe y transparente el ejercicio de su administracion.

Las demas que las leyes le otorguen.

10. ESTRUCTURA ORGANICA.

Para el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que le competen, el Ayuntamiento de San
Damian Texoloc contara con la siguiente estructura organica:

1. Ayuntamiento:

1.1 Presidente Municipal Constitucional

1.2 Sindico Municipal

1.3

Regidurias

1.3.1 Primer Regidor
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1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.3.2 Segundo Regidor
1.3.3 Tercer Regidor
1.3.4 Cuarto Regidor
1.3.5 Quinto Regidor

Secretario del Ayuntamiento
Asuntos Juridicos

Contraloria Municipal
Director de Obras publicas
Tesoreria Municipal
Cronista Municipal
Comunicacion Social

Sistema Municipal “DIF”
1.11.1 Instituto Municipal de la Mujer

Desarrollo Agropecuario
Logistica

Seguridad Publica
Juzgado Municipal
Registro Civil

Deportes

Servicios Municipales
1.18.1 Mantenimiento
1.18.2 Agua Potable
Proteccion Civil

Ecologia
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121
1.22
1.23
1.24
1.25

1.26

Cultura

Planeacién

Comercio
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Instituto Municipal de la Juventud

Biblioteca Municipal

Compras

11. ORGANIGRAMA.

o

X
A

Presidente Municipal Constitucional

Estructura Organica del H.

TEYOLOC Mtro. Arturo Covarrubias Cervantes Ayuntamiento
INTEGRANTES DE CABILDO Secretaria del H. Ayuntamiento
Sindico Municipal: C. Aixa Aislinn Jiménez Tavera Mtro. Eric Cervantes Diaz
Primer Regidor: MVZ. Omar Gonzélez Rivera
Segundo Regidor: C. Carlos Osorno Vazquez Contraloria Municipal
Tercer R'egldor: C. Misael Gonzalez}Perez' Lic. Nelcy Romero Tecpa
Cuarto Regidor : C. Maricarmen Gonzalez Pérez
Quinto Regidor: C. Maria Isabel Flores Judrez
Unidad de Transparencia
Asuntos Juridicos
(IR Mtra. Sonia Bretdn Herndndez
Lic. Fabian Flores Meza
Tesoreria Obras Publicas Comercio Comunicacion Social Cronista Municipal SM DIF Planeacidn
C.P. Arturo Sanchez Arg. Mdnica Del Razo Antulio Mérquez Lic. Samara Juarez Lic. Amad’or Atemiz Lic. valerie Lira Mtro. Régulo
Cuapio Hernandez Nava Munoz Hernandez Munive Gonzilez
[ T | I | Dominguez
Cultura Logistica Deportes Instituto Municipal de Biblioteca Municipal Instituto Municipal de
o la Juventud la Mujer
Lic. Apolo Fernando Lic. Victoria Nava Lic. Jonathan Tecpa C. Yuvani Cervantes C. Leticia Pérez
Solis Hernandez Hernandez Cruz C. Edith Gonzalez Tecpa Romero Romero
| I I | | I Agua Potable
m
= €4 o N _ 3 3 % E o 5 Servicios C. Ulises Hernandez
= = - S = = = = “ = o .m . i
S L= oF© g & T o w 5 o = 2 2% Municipales Lira
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-
Luminaria

C. Lucio Marquez Tecpa



Periodico Oficial No. 39 Séptima Seccion, Septiembre 28 del 2022 Péagina 17

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Presidencia Municipal

l. UBICACION DEL PUESTO: Despacho de la Presidencia Municipal.

II.  RELACIONES INTERNAS: Integrantes del Ayuntamiento, todo el personal.

IIl. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias Estatales, Federales, Asociaciones Civiles,

Mercantiles, Grupos politicos, Grupos sociales, Presidentes Municipales vecinos, Asociacion de
Presidentes Municipales, Consejos Municipales, Poblacién en General, etc.

(AVA ESTRUCTURA ORGANICA

La Presidencia Municipal, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica del Despacho
de Presidencia

TE)OLOC Despacho de

Presidencia
Secretario Particular
Secretaria de
Presidencia
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo

Velador Mercado
Municipal

V. OBJETIVO:
Desarrollar con liderazgo democratico, una administracion eficaz y honesta, promoviendo la participacion

organizada y el trabajo colectivo de los funcionarios y de la comunidad, dirigiendo, vigilando y supervisando,
con capacidad negociadora, velando por la paz y el equilibrio social.

VI. FUNCIONES:

A. Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo;
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Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo;
Publicar los Bandos, Reglamentos y demas disposiciones de observancia general;
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento;

Vigilar la recaudacién de la hacienda municipal y que su aplicacion se realice con probidad,
honradez y estricto apego al presupuesto de egresos;

Autorizar las 6rdenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre y cuando se ajusten
al presupuesto de egresos;

Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos legales. Al
secretario y Cronista los nombrara el Presidente Municipal y los ratificara el Cabildo. En el caso
del Juez Municipal su nombramiento se hara en términos de lo previsto en esta ley;

Remover al personal a que se refiere la Fraccidn anterior con pleno respeto a sus derechos
laborales;

Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;
Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales;

Aplicar las disposiciones de los Bandos y Reglamentos municipales y delegar esas funciones a los
titulares de las dependencias que integran la administracion;

Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicién del Sindico para su revision y validacion
cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso del Estado. Verificara, ademas
su puntual entrega;

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades municipales;

Visitar los centros de poblacion del Municipio con los funcionarios y comisiones municipales
pertinentes, para atender las demandas sociales;

Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria Municipal, licencias
para el funcionamiento del comercio, espectaculos y actividades recreativas, y proceder a su
cancelacion cuando afecte el interés publico.

Previa expedicion de licencias para el funcionamiento de Sociedades Cooperativas de Ahorro y
Préstamo o de cualquier entidad que sin importar su denominacion o naturaleza juridica tenga
actividades analogas a las de éstas, la Tesoreria Municipal debera verificar que cuenten con la
autorizacion de la Comision Nacional Bancaria y de Valores para organizarse y operar como tales.
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AA.

En caso de no contar con dicha autorizacion, se negaréa la licencia y se notificara a la Comision
Nacional Bancaria y de Valores.

Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del Articulo 130 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurar la conservacién del orden puablico,
excepto en los casos en que el mando de ésta deba ejercerlo el Presidente de la Republica o el
Gobernador del Estado;

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se requiera, los actos y
contratos necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencion de los servicios
en los términos de esta Ley;

Hacer cumplir las Leyes Federales y Estatales en el ambito municipal;

Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus mandatos;
Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de cada afio, al
Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un informe sobre la situacion que guardan los

diversos ramos de la Administracion Pablica Municipal;

Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con otros
Ayuntamientos;

Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al crecimiento
econdmico del Municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la poblacion en

general;

Presentar, dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta publica al Congreso del
Estado;

Las multas o sanciones economicas a que se haga acreedor el Presidente Municipal por el
incumplimiento de sus funciones de ninguna manera podran ser pagadas del erario municipal; y

Las demas que le otorguen las leyes.

B) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sindico Municipal

UBICACION DEL PUESTO: Despacho de la Presidencia Municipal.

RELACIONES INTERNAS: Integrantes del Ayuntamiento, todo el personal.
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I1l. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias Estatales, Federales, Asociaciones Civiles, Mercantiles,
Grupos politicos, Grupos sociales, Presidentes Municipales vecinos, Asociacion de Presidentes
Municipales, Consejos Municipales, Poblacion en General, etc.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

La Sindicatura para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Sindicatura

Sindico Municipal
TEYOLOC

Auxiliar
Administrativo

V. OBJETIVO:
Fungir como representante legal del Ayuntamiento, velando siempre los recursos del municipio que sean
aplicados con honestidad, cuidado, eficientemente, considerando siempre la normatividad aplicable.
VI. FUNCIONES:
A.  Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;
B.  Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales;
C. Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos;
D.  Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicacion;
E.  Analizar, revisar y validar la cuenta ptblica municipal y vigilar su entrega mensual al Organo de
Fiscalizacién Superior; para lo cual debera contar con los recursos técnicos y materiales para su

eficaz y puntual cumplimiento;

F. Dar aviso de irregularidades en el manejo de la hacienda plblica municipal al Organo de
Fiscalizacién Superior y aportar las pruebas que tuviera a su disposicion;
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G.  Participar en la Comisién de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal;
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H.  Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia,

adquisicion, conservacion y control de los bienes municipales;

l. Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los servidores

publicos municipales en el ejercicio de su trabajo;

J. Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del municipio;

K.  Promover los programas de capacitacién y mejora regulatoria para la administracion municipal,

L. Las demas que le otorguen las leyes.

C) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Regiduria.
I. UBICACION DEL PUESTO: Regidores.
I1. RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Presidencia Municipal.
I11. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA

La Regiduria para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Regiduria

TE)QLOC

Primer Regidor Segundo Regidor Tercer Regidor Cuarto Regidor

Quinto Regidor

|
I
}

Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar

Auxiliar
Administrative

Auxiliar
Administrativo
Administrafivo
Administrativo

Administrativo

Administrativo

h

Auxiliar

Auxiliar
Administrativo

Administrativo
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V. OBJETIVO:
Observar de manera permanente la aplicacion de programas y planes aprobados en el Cabildo y en la
Administracién en general con la finalidad de mejorar permanentemente la Administracion Municipal.
V1. FUNCIONES GENERICAS:
A)  Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;
B)  Representar los intereses de la poblacion;
C)  Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios municipales;

D) Vigilary controlar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento e informar
a éste de sus gestiones.

E) Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de sus resultados.
F)  Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales.

G)  Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier acto publico al que asistan
con motivo de sus funciones. Las peticiones las formularan con respeto.

H)  Formular con respeto y observancia a la ley sus peticiones;

1) Disefiar y formular programa anual de trabajo e informar sus avances al Ayuntamiento de manera
mensual;

J) Las demas que les otorguen las leyes.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
A) Regidor de Hacienda
1. Elaborar los proyectos de iniciativa de Ley de Ingresos en términos de lo que dispone el Codigo
Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, y el Presupuesto de Egresos del
ayuntamiento, en coordinacidn con las dependencias y entidades municipales.

2. Elaborar los proyectos de iniciativa para modificar la legislacion hacendaria municipal.

3. Vigilar el funcionamiento de las oficinas receptoras de ingresos municipales.
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4, Analizar y hacer observaciones sobre las cuentas que rinda el tesorero municipal.
5. Vigilar la actualizacion del padron catastral y la tabla de valores.

6. Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

B) Regidor de Gobernacidn, Seguridad Publica, Vialidad y Transporte

1. Promover la organizacion de la participacion ciudadana y vecinal por colonias, sectores, secciones
y manzanas y la de los grupos indigenas que existan en el municipio.

2. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones ciudadanas; entre otros, el servicio militar, el registro
vecinal y prever lo necesario.

3. Elaborar los proyectos de bandos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, y proponerlos al Ayuntamiento.

4, Proponer al Cabildo, previo estudio del caso, los nombres de las calles en coordinacion con el
cronista del municipio.

5. Vigilar que se cumpla con la elaboracién del padron de los habitantes del municipio y las
estadisticas.

6. Vigilar el funcionamiento de la carcel municipal preventiva y velar por el respeto a los derechos
fundamentales de las personas recluidas.

7. Vigilar que se cumplan las disposiciones y acuerdos que en esta materia dicte el Ayuntamiento.
8. Coadyuvar al mantenimiento del orden puablico en el municipio.

9. Proponer programas de prevencion en materia de siniestros y desastres.

10.  Promover campafias de difusion en su materia.

11.  Promover la capacitacion de los elementos policiacos.

12.  Las demaés que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

C) Regidor de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

1. Planear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacion.
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2. Vigilar el cumplimiento de las normas aplicadas en materia de fraccionamiento y reservas
territoriales.

3. Proponer la realizacion de las obras publicas municipales.

4, Promover obras con participacién de la comunidad.

o1

Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al Ayuntamiento.

6. Preparar estudios acerca de los problemas ecoldgicos del municipio y, con base en ellos, el
proyecto del reglamento respectivo.

7. Formar parte como vocal de los Comités de Adjudicacion de Obra Pablica Municipal.

8. Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

D) Regidor de Salud Publica y Desarrollo Social

1. Proponer planes y programas, asi como analizar los que propongan los gobiernos estatal y federal,
para preservar la salud pablica y proteger a grupos indigenas y marginados.

2. Vigilar la potabilidad del agua, el tratamiento de las aguas negras, la recoleccién de basura y los
desechos sélidos.
3. Iniciar campafias para prever enfermedades con la participacion social y privada.

4. Organizar campafias de limpieza y sanidad en los centros de poblacién.

5. Integrar el Comité Municipal de Salud a que se refiere el Articulo 148 de la Ley de Salud del
Estado de Tlaxcala.

6. Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

E) Regidor de Educacion Publica

1. Proponer y promover programas de actividades educativas, artisticas, culturales y deportivas.

n

Vigilar y coordinar los programas de educacion pablica en el municipio.

3. Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion el calendario de celebraciones.

s

Participar e impulsar los consejos escolares de participacion social estatal y municipal.
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5. Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

F) Regidor de Desarrollo Agropecuario y Fomento Econémico
1. Promover la consolidacién y desarrollo de las actividades agropecuarias, los programas de estudio
y capacitacion en la materia, a efecto de identificar los mejores sistemas y productos a desarrollar

en el municipio.

2. Planear, promover y consolidar el desarrollo de las actividades industriales, comerciales, turisticas
y artesanales.

3. Proponer las obras de infraestructura que sean necesarias para el desarrollo de las actividades antes
mencionadas;

4, Vigilar que en caso de siniestro en el campo agricola las autoridades del sector agropecuario,
provean lo necesario con oportunidad y eficacia.

5. Proponer las acciones directas para la regulacién, administracién y control de las actividades
comerciales en la via pablica y en los mercados municipales.

6. Participar y proponer acciones en el consejo municipal de desarrollo econémico en términos que
la ley sefiale.

7. Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

G) Regidor del Territorio Municipal

1. Conocer y difundir las caracteristicas geograficas y geofisicas, y los resultados estadisticos del
municipio.

2. Participar con el Sindico municipal en el conocimiento y definicion de las colindancias y limites
intermunicipales e intramunicipales para referirlos en las cartas geodésicas oficiales.

3. En coordinacion con el cronista municipal establecer la nomenclatura y limites de cada ciudad,
villa, pueblo, colonia o rancheria.

4, Definir el mapa municipal con la localizaciéon de la infraestructura urbana, comercial y de
Servicios.

5. Las demas que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.
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H) Regidor de Derechos Humanos e Igualdad de Género
1. Pugnar y promover la cultura de los derechos humanos.

2. Coordinarse con la Comision Estatal de Derechos Humanos para vigilar que las instituciones
publicas municipales brinden atencién oportuna a las denuncias presentadas por los ciudadanos.

3. Vigilar que los derechos de las personas con discapacidad sean respetadas y promovidas.
4, Promover la igualdad de género en todos los &mbitos del municipio;

5. Disefiar y difundir en coordinacion con las instancias federales y estatales en la materia programas
de reeducacion permanente para quienes ejercen violencia en contra de las mujeres;

6. Promover cursos de capacitacion para el respeto a la igualdad e integracion laboral, social y
cultural entre géneros;

7. Impulsar la creacion y apoyo a centros de atencion y salvaguarda a mujeres victimas de violencia;

8. Coordinar el programa municipal de apoyo a la igualdad de género con atencion especializada en
la materia;

9. Participar en el disefio y actualizacion permanente de la guia de asistencia inmediata para
miembros de seguridad publica y proteccion civil para atender casos de violencia contra mujeres;

y

10. Las demaés que le sefiale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

D) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Ayuntamiento

1. UBICACION DEL PUESTO: Despacho de la Presidencia Municipal

1. RELACIONES INTERNAS: Presidente Municipal, Directivos e Integrantes del Ayuntamiento.

I1. RELACIONES EXTERNAS: Dependencia Estatales, Federales y Presidentes Municipales,
Asociaciones Civiles y Mercantiles, Grupos Politicos, Instituciones Educativas, Sociedades de Padres
de Familia, Comerciantes, Concesionarios de Transporte Publico, Grupos de Campesinos, Ciudadania
en General

V. ESTRUCTURA ORGANICA

La Secretaria para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:
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V.

VI.

Estructura Organica de Secretaria
del H. Ayuntamiento

TEYOLOC

Secretano del H.
Ayuntamiento
Auvxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo

OBJETIVO:

Atender los asuntos de caracter administrativo y oficial que le encomiende el Ayuntamiento, auxiliando en
sus funciones al Presidente Municipal, ademas de mantener la estabilidad politica y social del municipio,
brindando un servicio eficiente y continuo a la ciudadania.

FUNCIONES:

A)
B)

C)

D)
E)

F)

G)

H)

De las sesiones de cabildo Participar con voz, pero sin voto;
Elaborar el acta de acuerdos;

Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares y de los presidentes
de comunidad a fin de dar seguimiento preciso de su avance;

Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayuntamiento;
Tener a su cargo el archivo municipal,

Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal,

Desempenar el cargo de jefe del personal;

Vigilar que oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes corresponda los
acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal autentificados con su firma;

Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente Municipal, para
acordar el trdmite correspondiente;
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J) Tener actualizada la legislacion en su ambito;

K) Expedir cuando procedan las copias credenciales y demas certificaciones que acuerde el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

L) Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen despacho de los
asuntos;

M) Las demas que le otorguen las leyes, la Presidencia Municipal y el Ayuntamiento.

E) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Asuntos Juridicos
I. UBICACION DEL PUESTO: Presidencia.

I1. RELACIONES INTERNAS: Presidente Municipal, Directivos, Integrantes del Ayuntamiento, personal
del Ayuntamiento

I11. RELACIONES EXTERNAS: Juzgados, otras dependencias.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA

La direccion de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Juridico

TEXOLOC
Juridico

Subdireccién

V. OBJETIVO:

Brindar de asesoramiento o consultoria. Esto es, orientacion tanto persona fisica como juridica sobre la
oportunidad fiscal en la adopcion de decisiones de tipo econémico, atendiendo a los beneficios y ventajas
fiscales que ofrecen las normas en vigor, con indicacion de sus derechos y obligaciones para con la
Administracién tributaria, advirtiéndole y previniéndole de la comision de infracciones susceptibles de sancion
tributaria.
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VI. FUNCIONES:
A)  Asesorar en materia juridica al Presidente Municipal, y a los directores.
B)  Elaborar proyecto de bando de policia y gobierno del municipio.
C)  Asesor juridicamente a la Sindicatura del Ayuntamiento.

D) Elaborar los proyectos de reglamentos que regulan las actividades del municipio en materia
juridica, y administrativa.

E) Observar y comentar las documentaciones en materia legal, o juridica del Ayuntamiento.
F)  Acudir al Tribunal de Conciliacidn en relacién a las demandas del Ayuntamiento.

G) Solicitar la presencia de actores involucrados que afecten el interés y la buena administracion del
Ayuntamiento o perjudiquen los intereses de la ciudadania.

H)  Dar contestacion a los acuerdos de reformas del Congreso del Estado en el ambito municipal.

)] Proponer a los Integrantes del Ayuntamiento las normas y reglamentos respectivos, en materia
juridica, que permitan regular la paz, la convivencia y regulen los actos que vayan en contra de
los valores, la convivencia entre los ciudadanos del municipio de Texoloc.

J) Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

F) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contraloria Municipal
1. UBICACION DEL PUESTO: Despacho de la Contraloria Municipal.
Il.  RELACIONES INTERNAS: Integrantes del Ayuntamiento, Titulares de areas, todo el personal.

I1l. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias y Entidades Estatales, Federales, y Municipales,
Asociaciones Civiles, Ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

La Contraloria Municipal, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Contraloria
Municipal

TE X OLOC

Contralor

Auxiliar
Administrativo
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V. OBJETIVO:

Controlar, vigilar, evaluar y supervisar el ejercicio de los recursos publicos presupuestados y ministrados al
Municipio de San Damian Texoloc, para efectos de comprobar que su aplicacién y comprobacién se ajusto a
la normatividad respectiva, cumpliendo con las metas y objetivos programados y establecidos en los planes y
programas correspondientes; en su caso instruir los procedimientos administrativos de responsabilidad a que
hubiere lugar por el incumplimiento de los servidores publicos municipales a la normatividad legal vigente,
previa anuencia del Ayuntamiento; impulsar la modernizacion de la Administracién Pablica Municipal y
atender las quejas y denuncias ciudadanas.

VI. FUNCIONES:
A)  Planear, organizar y coordinar el sistema municipal de control y evaluacion gubernamental;

B)  Participar en la evaluacién periddica de la relacion que guardan los programas y presupuestos de
las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal, con los objetivos y
prioridades del Plan Municipal de Desarrollo, asi como los resultados de su ejecucion, a fin de
recomendar la adopcion de las medidas necesarias para corregir las desviaciones detectadas y
proponer la adecuacion, en su caso, del Plan y los programas respectivos;

C) Controlar y evaluar los programas de inversion de las dependencias y entidades de la
administracion publica, conforme a los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo;

D)  Proponer las normas y lineamientos que regulen los procedimientos de control, supervision y
evaluacion de la Administracion Publica Municipal, asi como realizar el control y evaluacion del
gasto publico, conforme al registro de las operaciones financieras, presupuestales y contables que
se realicen a través del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental;

E) Revisar, en términos de los instrumentos de coordinacién que se suscriban, que los recursos
financieros ministrados por la Federacion y el Gobierno del Estado, sean canalizados hacia los
objetivos propuestos en los programas respectivos y se apliquen con honestidad y transparencia;

F)  Establecer los criterios y procedimientos para la realizacion de auditorias y revisiones en las
dependencias y entidades de la Administracién Piablica Municipal;

G) Emitir, en coordinacion con la Tesoreria Municipal, criterios y lineamientos en materia de
adquisiciones, obras publicas, arrendamientos, contratacion de servicios, desincorporacién de
activos, control de inventarios, manejo de almacenes, conservacion, mantenimiento, resguardo y
enajenacion de los bienes de propiedad del municipio;

H)  Verificar y comprobar, en coordinacién con la Tesoreria, el cumplimiento de las normas y
disposiciones internas en materia de: sistema de registro y contabilidad, contratacion y pago de
personal, contratacion de servicios, obra publica, control, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacién, enajenacion y bajas de bienes muebles; concesiones,
almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracion Publica Municipal;
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)
J)

K)

L)

M)

N)

0O)

P)

Q)

R)

S)

T

U)

V)

W)

Emitir criterios y lineamientos en materia de simplificacién y desarrollo administrativo;

Emitir los lineamientos para la entrega y recepcion de oficinas publicas, por cambio de sus titulares
0 responsables y verificar su cumplimiento;

Participar en los procedimientos de entrega recepcién derivado del cambio de los titulares de las
areas integrantes de la administracion municipal.

Llevar el registro de la normatividad interna de la Administracion Municipal;

Coadyuvar con las areas de la Administracién Municipal en la solventacién de observaciones que
emitan las Entidades de Fiscalizacion Superior;

Informar al Presidente Municipal, y a los titulares de las dependencias y entidades que
correspondan, los resultados de la verificacion y evaluacion de las mismas;

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las diferentes areas de la Administracion
Municipal,

Verificar el avance y ejecucion de los programas a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal; Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y
verificar su congruencia con el Presupuesto de Egresos aprobado; Realizar auditorias, revisiones
y evaluaciones a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,

Supervisar que los recursos, las estructuras administrativas y procedimientos de la administracion
publica municipal sean empleados de manera eficiente, econémica y racional,

Verificar que los recursos, tecnoldgicos, humanos, materiales, financieros y administrativos del
Municipio sean utilizados Unica y exclusivamente para la consecucion de las metas, programas u
objetivos planteados por la administracién municipal;

Promover la capacitacion del personal adscrito al Municipio de San Damian Texoloc, para el mejor
desempefio de sus labores;

Conjuntamente con la Secretaria de Ayuntamiento, podra establecer lineamientos y politicas en
materia de administracion y desarrollo del personal de las dependencias de la administracion
publica municipal;

Revisar el desempefio de los servicios administrativos que proporciona el Gobierno Municipal, en
apoyo a los programas del mismo, y proponer medidas para su mejoramiento;

Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de licitaciones,
concursos, convenios 0 contratos que celebren con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal;

Conocer de los procedimientos de responsabilidad administrativa de los servidores publicos
municipales en términos de las leyes en la materia;
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X)  Las demas que por ley le sean conferidas por disposicion legal, asi como las que determine y le
asigne el Ayuntamiento.

G) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Director de Obras publicas
. UBICACION DEL PUESTO: Direccion de Obras.

Il.  RELACIONES INTERNAS: Despacho de la Presidencia y todas las Direcciones y las areas del
Ayuntamiento

I1l. RELACIONES EXTERNAS: COPLADET, SECODUVI, Organo de Fiscalizacion, CNA, SCP,
COCCET, Coordinacién de Ecologia, etc.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

La direccidn de Obras Publicas para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Obras
Publicas

TEYOLOC
Directora de Obras Publicas
Auxiliar Administrativo
Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de
Obras Pablicas Obras Publicas Obras Pablicas Obras Pablicas

V. OBJETIVO:

Planear, organizar, programar y ejecutar de manera eficiente y con calidad las obras y los servicios municipales,
en los programas de Fondo para la Infraestructura Social Municipal (F.1.S.M.), el Fondo para el Fortalecimiento
Municipal (F.F.M.), el Gasto de Inversién Municipal (G.1.M.), el Programa de Empleo Temporal (P.E.T.), asi
como la aplicacion de otros recursos extraordinarios, por dependencias estatales y federales.

VI. FUNCIONES:

A)  Revisar los programas y presupuestos de obras publicas, asi como formular las observaciones y
recomendaciones convenientes;
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B) Planear, programar y proyectar las obras de infraestructura y equipamiento urbano de interés
publico que determine el Ayuntamiento.

C) Coordinar la ejecucidn y supervision de las obras de infraestructura y equipamiento urbano que se
realicen conforme a los expedientes técnicos, cuidando que se cumpla la normatividad en la
materia.

D) Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas, asi como, autorizar los
supuestos no previstos en éstos, sometiéndolas a consideracion del titular del Ejecutivo o del

Ayuntamiento de que se trate;

E) Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar
licitaciones publicas;

F)  Autorizar los casos de reduccion del plazo para la presentacion y apertura de proposiciones en
licitaciones publicas;

G)  Analizar periddicamente el informe de la conclusion de los casos respecto de los cuales hubiese
dictaminado, de las licitaciones publicas que se realicen, de los resultados generales de las obras
publicas y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable incumplimiento
de alguna disposicidn juridica o administrativa;

H)  Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité de obras publicas,
conforme a las bases que establezca el reglamento de esta ley.

1) Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

H) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria Municipal

1. UBICACION DEL PUESTO: Tesoreria Municipal

II. RELACIONES INTERNAS: Presidente Municipal, Integrantes del Ayuntamiento.  Secretaria del
Ayuntamiento, todas la Direcciones y Encargados de areas.

I1l. RELACIONES EXTERNAS: Congreso del Estado, Organo de Fiscalizacion, Secretaria de Finanzas,
Cuenta PuUblica, etc.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

La Tesoreria Municipal para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:
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Estructura Organica de Tesoreria

Tesorero Municipal

TE).OLOC

Contador General Contador General Ingresos Egresos Caja

V. OBJETIVO:

Establecer politicas, programas, planes y objetivos que permitan obtener un mejor nivel de recaudacion y de
egresos del Municipio, asi construir una buena comunicacion con las Dependencias Estatales y Federales para
solventar las comprobaciones requeridas e informando de manera clara, transparente y honesta los recursos
erogados y las entradas al Ayuntamiento.

VI. FUNCIONES:

A.  Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones;

B.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y fiscales;

C.  Ejercer conforme a las leyes, la facultad econémica-coactiva y practicar auditorias a los causantes,
aun por facultades delegadas o coordinadas;

D.  Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal que se ventilen
ante los tribunales;

E. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento;

F. Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el control presupuestal del gasto; Ley
Municipal del Estado de Tlaxcala;

G. Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras y administrativas;

H.  Participar con la comision de hacienda en la elaboracion de los proyectos de iniciativa de ley de
ingresos;

l. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta pablica para su firma y
envio;

J. Mantener actualizado el padron fiscal municipal.
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K.  Proporcionar a la comision de hacienda, los datos necesarios para la elaboracién de los proyectos
de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se requieran para el manejo tributario;
L.  Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebre el Ayuntamiento;

M.  Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion, cuando se retire
del cargo o concluya la administracién;

N.  Otorgar caucion para garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales;

O. Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

1) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cronista Municipal
I. UBICACION DEL PUESTO: Cronista Municipal y Comunicacion Social

Il. RELACIONES INTERNAS: Presidente Municipal, Integrantes del Ayuntamiento. Secretaria del
Ayuntamiento, todas la Direcciones y Encargados de areas.

I11. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El area de Cronista municipal y comunicacién social para el desempefio de sus funciones contara con la
siguiente estructura:

Estructura Organica de Cronista

TE).OLOC
Cronista Municipal

V. OBJETIVOS:

Registrar hechos histéricos sobresalientes, velar por la conservacion del patrimonio cultural y artistico del H.
Ayuntamiento de San Damian Texdloc.

VI. FUNCIONES:

A. Integrar la informacion del area, para su archivo y conservacion;
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B.  Preservar el archivo histérico del municipio, asi los medios para conservar el patrimonio historial
de los archivos;

C. Investigar los acontecimientos historicos del municipio;

D.  Seguimiento, resguardo y archivo de publicaciones de noticias del Ayuntamiento en medios de
comunicacién digitales e impresos;

E.  Registro y archivo mediante una cronica con fotografias acerca de los eventos y actividades del
Ayuntamiento;

F.  Solicitar el material de apoyo a Tesoreria para el manejo del area;

G. Realizar un diagnéstico de las condiciones de los inmuebles histéricos en el municipio;

H.  Implementar medidas para la conservacion de los inmuebles histdricos del municipio;

l. Proponer a cabildo la normatividad para proteger el patrimonio histérico y cultural del municipio,
contra actos vandalicos, de rapifia, asi como fomentar entre la ciudadania las medidas tomadas por
el Ayuntamiento;

J. Participar y regular en el nombramiento de las calles;

K. Inventariar los monumentos histdéricos del municipio, asi como el resguardo de los mismos,
solicitando al cabildo para su registro y cuidado;

L.  Participar en jornadas comunitarias en el municipio.

M. Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

1) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comunicacién Social
IV. UBICACION DEL PUESTO: Comunicacion Social

V. RELACIONES INTERNAS: Presidente Municipal, Integrantes del Ayuntamiento. Secretaria del
Ayuntamiento, todas la Direcciones y Encargados de areas.

VI. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El 4rea de comunicacion social para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:
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Estructura Organica de
Comunicacion Social

TE).OLOC
Director de Comunicacidon Social

Auxiliar Administrativo

V. OBJETIVOS:

Registrar hechos histéricos sobresalientes, velar por la conservacion del patrimonio cultural y artistico del H.
Ayuntamiento de San Damian Texoloc.

VI. FUNCIONES:

A

B.

Realizar una monografia del Ayuntamiento;

Tomar y archivar evidencia fotografica y/o de video de los eventos y actividades del
Ayuntamiento;

Recibir informacion de las Direcciones del Ayuntamiento acerca de sus actividades diarias,
con el objetivo de difundir la informacion;

Redactar notas periodisticas de las acciones de gobierno del Ayuntamiento y difundirlas a
medios de comunicacion digitales y escritos del Estado de Tlaxcala;

Seguimiento, resguardo y archivo de publicaciones de noticias del Ayuntamiento en medios
de comunicacién digitales e impresos;

Publicacién de eventos y actividades del Ayuntamiento en redes sociales como Fanpage de
Facebook;

Actualizar la Pagina Web con notas periodisticas acerca de las acciones de gobierno municipal;

Solicitar el material de apoyo a Tesoreria para el manejo del area;
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I. Realizar un diagnéstico de las condiciones de los inmuebles histéricos en el municipio;
J. Colocar el periddico mural de “comunicacion social” en la Presidencia Municipal;

K. Invitar a medios de comunicacion digitales e impresos a eventos o inicio de obra publica del
Ayuntamiento;

L. Participar en la organizacion y ejecucion de los actos de tipo conmemorativo, social;
M. Participar en jornadas comunitarias en el municipio.

N. Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

J) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sistema Municipal “DIF” e Instituto Municipal de la Mujer
l. UBICACION DEL PUESTO: DIF Municipal, Instituto Municipal de la Mujer

II.  RELACIONES INTERNAS: Presidente Municipal, Directivos, Integrantes del Ayuntamiento y
Area del DIF, Grupos de Capacitacion

I1l. RELACIONES EXTERNAS: DIF Estatal, DIF Federal, Consejo Estatal de la Mujer, SEDESOL,
Grupos de la Tercera Edad, Organizaciones Civiles, etc.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El SMDIF e Instituto de la Mujer para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de SMDIF

TE)OLOC
Directora SMDFI

Subdirectora SMDIF

Instituto Municipal de la
Mujer

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo e
Auxiliar Administrativo
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V. OBJETIVO:

Organizar y coordinar la aplicacion de los programas de asistencia social y desarrollo comunitario dirigido a
los grupos sociales vulnerables y poblacion en general, abatiendo los rezagos cronicos en materia de salud,
proteccidn juridica y accién alimentaria y promoviendo asi el desarrollo integral de la familia y la comunidad.

VI. FUNCIONES:

A

B.

Recopilar las necesidades y requerimientos de la ciudadania para turnar a quién corresponda;

Realizar supervisiones constantes sobre la operatividad de los programas de desayunos calientes
y frios en las Escuelas del Municipio;

Atencion a la ciudadania;

Atencion a grupos vulnerables;

Coordinar actividades del DIF Municipal;

Coordinar la aplicacion de los programas de asistencia social y desarrollo comunitario;

Organizar reuniones de planeacion, evaluacion y seguimiento de las actividades con las
coordinadoras de area;

Establecer acuerdos, para canalizar los apoyos que se requieran con otras dependencias, como el
DIF Estatal, el Instituto Estatal de la Mujer (IEM);

Promover actividades dirigidas a personas de la tercera edad con el INAPAM, SESA y SEPUEDE,
entre otras;

Coordinacién con dependencias DICONSA, SEDESOL, ICATLAX;
Participacién de campafias de vacunacion, con la Jurisdiccién Sanitaria y la SESA,;

Elaborar e impulsar planes y programas especificos para la salud y el desarrollo integral de la
mujer;

Proponer mecanismos de cooperacion con instituciones académicas, de investigacion,
organizaciones sociales y no gubernamentales, que realicen proyectos, estudios y acciones sobre
la mujer; organizando eventos municipales, estatales y nacionales para intercambio de
experiencia;
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Proponer a la presidencia municipal las acciones que resulten procedentes a efecto de constituir
un fondo, cuyos recursos se destinaran a la operacion del Instituto Municipal de la Mujer;

Impulsar y promover con y a través de los medios de comunicacion, una cultura de igualdad
mediante la difusion de imégenes equilibradas y no discriminatorias de la mujer;

Promover el incremento en la prestacion de servicios destinados a facilitar la integracion de la
mujer a la fuerza de trabajo;

Brindar atencion a mujeres victimas de violencia de género;

Analizar la problematica particular planteada y canalizar a la mujer ante las instancias
correspondientes;

Fomentar y proponer la adopcién y aplicacion de acciones y programas, por medio de los cuales
se brinde proteccién a la mujer victima de cualquier tipo de violencia;

Promover la atencién a mujeres victimas de violencia alguna, por parte de las diversas
instituciones del sector salud, asi como de atencion y de servicio publico;

Vigilar e informar a la autoridad competente de los casos de violencia que ocurran en los centros
educativos;

Impulsar, en el ambito municipal, acciones y politicas de igualdad de oportunidades en el empleo,
salario, desarrollo profesional, capacitacion laboral, seguridad social y participacion en
microempresas, a través de mecanismos de coordinacién y concertacion con instituciones
pUblicas, privadas y sociales;

Promover e impulsar la igualdad de oportunidad para mujeres y hombres en todas las acciones,
politicas y programas del Gobierno Municipal;

Promover e impulsar un plan de trabajo mediante el cual se incluyan actividades tendientes a
divulgar y fomentar la no discriminacion de la mujer; la autodeterminacion y libertad de las
mujeres; igualdad sustantiva entre mujeres y hombres; respeto a la dignidad de las mujeres;
pluralismo social y la multiculturalidad de las mujeres; y la perspectiva de género que permita
incorporar a la mujer con su entorno social;

Las demés funciones que le encomiende el Presidente Municipal y demés disposiciones
reglamentarias.

Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.
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K) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desarrollo Agropecuario
I. UBICACION DEL PUESTO: Oficina de Desarrollo Agropecuario
Il. RELACIONES INTERNAS: Integrantes del Ayuntamiento, Titulares de &reas, todo el personal.
I11. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias y Entidades Estatales, Federales, y Municipales cuyas
funciones se relacionen con las asignadas al desarrollo agropecuario, Ciudadania en general.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El 4rea de Desarrollo Agropecuario, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Desarrollo
Agropecuario

TEYOLOC Director de Desarrollo
Agropecuario

Auxiliar Administrativo

V. OBJETIVO:

Generar e impulsar el desarrollo agropecuario del Municipio de San Damian Texoloc, mediante la gestion y
aplicacidn de los apoyos otorgados por instancias federales y estatales; elaborar los proyectos de sustentabilidad
agropecuaria.

VI. FUNCIONES:

A.  Realizar una actualizacidn del diagndstico del sector agropecuario a fin de mostrar interaccion del
entre el referido sector y la administracion municipal;

B.  Llevar a cabo un plan de acciones en colaboracion con el Consejo de Desarrollo Municipal;

C.  Implementar un programa anual para el desarrollo del sector agropecuario, mediante el disefio de
estrategias y su impacto;
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D. Coordinar con las instancias del sector agropecuario, federales y estatales, la orientacion gratuita
para el otorgamiento transparente de apoyos a los productores;

E. Implementar un programa anual de capacitacién a los productores, enfocado a las demandas,
necesidades y ramas de produccion propias del Municipio de San Damian Texoloc.

F. Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demaés disposiciones reglamentarias.

N) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Logistica
I.  UBICACION DEL PUESTO: Oficina de Logistica
Il. RELACIONES INTERNAS: Integrantes del Ayuntamiento, Titulares de areas, todo el personal.

I1l. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias y Entidades Estatales, Federales, y Municipales,
Ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El area de Eventos Especiales, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Logistica

TE).OLOC
Directora de Logistica

Auxiliar
Administrativo
BAuxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo
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V. OBJETIVO:

Programar, planificar, ejecutar, asi como coordinar la logistica en eventos que se pretendan realizar en la
administracion municipal a través de lineas de accion y que éstas garanticen el desarrollo de los diferentes
eventos programados.

VI. FUNCIONES:

A. Coordinar a las areas respectivas en el desarrollo de eventos sociales, culturales, civicos,
académicos organizados por la administracién municipal;

B.  Coadyuvar con las distintas areas municipales en la organizacion de eventos encomendados por
el Ayuntamiento;

C. Elaborar y actualizar programa anual de eventos a desarrollarse por parte de la administracion
municipal;

D. Disefiar y elaborar las propuestas de los programas de los distintos eventos a cargo de la
administracion Municipal;

E. Las demas funciones que le encomiende la Presidencia Municipal y demas disposiciones
reglamentarias.
O) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seguridad Publica
I.  UBICACION DEL PUESTO: Oficina de Seguridad Publica
Il. RELACIONES INTERNAS: Integrantes del Ayuntamiento, Titulares de areas, todo el personal.

I11. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias y Entidades Estatales, Federales, y Municipales, en materia
de seguridad publica, y ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
El &rea Seguridad Publica, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura, la cual se

encuentra sujeta a cambios por disposicién del Presidente Municipal, de las disposiciones legales aplicables y
a las necesidades del municipio:
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Estructura Organica de Seguridad
Publica

Director de Seguridad Publica

Comandante de Comandante de
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Proteger y garantizar los derechos de las personas, el orden y la paz pablica.

VI. FUNCIONES:

A.  Vigilar y mantener la seguridad y tranquilidad de las personas, sus propiedades, derechos y
libertades en el territorio municipal, asi como preservar y guardar el orden publico mediante la
observancia y aplicacion de los reglamentos, bandos, circulares y demas disposiciones
administrativas d observancia general en la materia;

B.  Proponer modificaciones a los planes y programas de seguridad publica municipal;

C. Coordinar y desarrollar las campafias educativas permanentes que induzcan a reducir la posesion,
portacion y uso de armas de fuego u otras de cualquier tipo;

D. Llevar el registro municipal de personal de seguridad publica y coadyuvar a la integracion del
registro Estatal correlativo;
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E.  Resguardar, mantenery vigilar que los bienes destinados a prestar el servicio de seguridad publica
municipal se encuentren condiciones optimas de aprovechamiento y ejecutar en forma sistematica,
para tal efecto, las acciones de conservacion y mantenimiento que resulten procedentes;

F.  Elaborar y mantener permanentemente actualizados el catalogo y el inventario de los bienes
muebles e inmuebles destinados a la prestacion del servicio de seguridad publica municipal.

G. Implementar un proceso sistematico de captacion y tratamiento de datos respecto de faltas de
policia y buen gobierno;

H.  Llevar un control estadistico de las faltas al bando de policia y gobierno, consistente en el estudio
de datos cuantitativos de la poblacién que incurrié en una falta administrativa;

1. Supervisar la observancia y cumplimiento de los bandos de policia y gobierno, reglamentos y
demas disposiciones en materia de Seguridad Publica;

J. Mantener el orden, tranquilidad y la paz en los lugares publicos, de uso comun, de libre transito
como calles, parques, plazas, jardines, mercados, estacionamientos, y demas de naturaleza similar;

K.  Proceder a la detencion del sujeto activo en los casos de flagrancia del delito y poner
inmediatamente a disposicion de las autoridades competentes a las personas detenidas, los bienes,
objetos o instrumentos que se hayan asegurado y que se encuentren bajo su custodia; en términos
del articulo 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

L.  Ejecutar tareas de auxilio a la poblacidn en caso de accidentes, riesgos, siniestros, emergencias o
desastres naturales, en apoyo a la institucion de proteccion civil municipal;

M.  Solicitar a través del Presidente Municipal, cuando la circunstancia lo amerite, la intervencion de
la Policia Estatal;

N.  Vigilary regular la vialidad de vehiculos y peatones en las areas urbanas del Municipio;

O.  Ejecutar las penas y medidas judiciales decretadas por las autoridades jurisdiccionales federales y
estatales;

P.  Ejecutar los programas y acciones disefiados para garantizar la Seguridad Publica y la prevencion
de delitos en el Municipio;

Q. Disefiar y proponer planes y programas de capacitacion al personal de seguridad publica
municipal, lo cual permita el cumplimiento de los requisitos de profesionalizacion establecidos en
la Ley de la materia;

R.  Disefiar e instrumentar acciones, programas y cursos en materia de prevencion del delitos y faltas
administrativas;
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S. Las deméas funciones que le encomiende la Presidencia Municipal y las disposiciones
reglamentarias.
P) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado Municipal
l. UBICACION DEL PUESTO: Oficina de Juzgado Municipal
Il.  RELACIONES INTERNAS: Todas las Areas del Municipio
I11. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA: El area de Juzgado Municipal, para el desempefio de sus funciones
contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Juzgado
Municipal

TE)OLOC
Cam Juez Municipal
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo

V. OBJETIVO:

Actuar con apego a la legalidad y equidad en los asuntos de su competencia. Actuar, juzgar y proceder con
rectitud sin un designio anticipado a favor o en contra de alguien, asimismo, se asume con seriedad y formalidad
la realizacion y logro de sus actividades, actuando con apego a los intereses de la institucién poniendo siempre
los objetivos de ella antes que cualquier otro.

V1. FUNCIONES:

A.  Conocer del procedimiento de mediacion y llevar a cabo la conciliacion de conformidad a lo
establecido en la ley en la materia;

B.  Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, reglamentos y demas disposiciones de
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caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por los Ayuntamientos, excepto los
de caracter fiscal,

C.  Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se susciten respecto
de las normas municipales relativas al orden publico y a los conflictos vecinales que no constituyan

delito;

D. Fungir como autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional dentro de su
competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras;

E.  Expedir, a peticion de parte, las certificaciones de los hechos o actuaciones que se realicen ante
él;

F.  Consignar ante las autoridades competentes los hechos y a las personas que aparezcan
involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos.

G. Lasdemas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

Q) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro Civil
l. UBICACION DEL PUESTO: Oficialia del Registro Civil
II.  RELACIONES INTERNAS: Presidencia Municipal y Tesoreria Municipal.

I1l. RELACIONES EXTERNAS: Oficialia Mayor del Estado, Coordinacion del Registro Civil y
Ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El &rea de Oficialia de Registro Civil, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Oficialia
de Registro Civil

5

TE)IOLOC

Oficialia de Registro Civil

Auxiliar
Administrativo
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V. OBJETIVO:

Actuar con apego a la legalidad y equidad en los asuntos de su competencia. Actuar, juzgar y proceder con
rectitud sin un designio anticipado a favor o en contra de alguien. Asimismo, se asume con seriedad y
formalidad la realizacién y logro de sus actividades, actuando con apego a los intereses de la institucion
poniendo siempre los objetivos de ella antes que cualquier otro.

VI. FUNCIONES:

A.  Rendir la protesta de Ley al momento de tomar posesion del cargo.

B.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi como las circulares,
lineamientos o programas que establezca la Direccidn;

C.  Conservar y custodiar bajo su responsabilidad, los muebles y enseres, libros, legajos, apéndices,
formatos y deméas documentos, organizando su archivo de manera ordenada y limpia; manteniendo
actualizado el inventario correspondiente;

D.  Autorizar, dentro o fuera de la oficina y en los casos sefialados por la Ley, los actos relativos al
estado civil;

E. Exigir que se cumpla con los requisitos que la Ley establece para la inscripcion de los hechos y
actos del estado civil;

F. Autorizar mediante su firma autdgrafa los actos, hechos, apéndices, certificaciones o constancias
relativas del estado civil, que obren en sus archivos;

G.  Tener en existencia oportunamente las formas necesarias para el asentamiento de los actos y
hechos del estado civil y la expedicion de certificaciones;

H.  Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice cuando les fueren
solicitadas;

l. Expedir constancia del acuerdo con el que se niegue la expedicidn de un acta certificada o de un
documento del apéndice, por estar canceladas o por no existir estos en la Oficialia a su cargo;

J. Cancelar con la leyenda “NO PASO” las formas inutilizadas por cualquier causa;
K.  Vigilar que los actos y hechos del estado civil se asienten en los formatos autorizados, cuidando

que no lleven tachaduras, enmendaduras o raspaduras, procediendo en su caso a la cancelacion e
inmediata reposicidn, segun lo establecido en este Reglamento;
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L. Fijar en lugar visible de las oficialias, las tarifas de los derechos que causen la inscripcion de los
actos y la expedicion de certificaciones, asi como enterar tales derechos a la autoridad que
corresponda, por si o por el personal administrativo designado por éste;

M.  Formar los libros de inscripcion de actos y hechos del estado civil y elaborar el indice respectivo;

N.  Avisar por escrito al Director del Registro Civil del Estado la destruccion, extravio o pérdida de
libros y actas para su reposicion;

O.  Reponer las actas que se hubieren destruido, extraviado o perdido tomando de los otros ejemplares,
los datos que deberan vaciar en la forma correspondiente, anotando la razén de ser copia tomada
de otro ejemplar y la causa por la que se hizo la reposicién;

P. Realizar gratuitamente el asentamiento de actos y hechos del estado civil, en los casos que
disponga la Ley;

Q.  Asentar las anotaciones correspondientes que procedan, notificando a la Direccién la elaboracion
de las mismas y en su caso, remitiendo el tanto respectivo al Archivo Central Estatal para que haga
lo propio;

R.  Clasificar y remitir a la Direccion en los primeros cinco dias habiles del mes, la documentacién
generada por la realizacion de asentamientos de los actos y hechos del estado civil, anotaciones
correspondientes, formas canceladas e informes requeridos;

S. Dar contestacion en los terminos de ley, a las demandas interpuestas en contra de la Oficialia a su
cargo, atender oportunamente las demas notificaciones que reciba, continuar los procedimientos
respectivos e informar oportunamente de los resultados, salvaguardando siempre los intereses de
la Direccidn.

T.  Celebrar los actos con situacion de extranjeria conforme a lo establecido por la Ley de Migracion,
su reglamento y demas leyes aplicables;

U.  Resolver conforme a derecho, los trdmites de divorcio administrativo;
V.  Expedir las érdenes de inhumacién o cremacion en los términos de la legislacién vigente;

W.  Supervisar el trabajo que desempefia el personal administrativo, su asistencia a los cursos de
capacitacion que organice la Direccion, instruir a quien le auxilie en el cumplimiento de sus
funciones, a excepcion de lo relativo a su fe publica, asi como designar al personal que debera
cubrir las guardias los dias inhabiles o festivos para inscribir las actas de defuncion y atender
asuntos de extrema urgencia;

X.  Orientar e instruir atentamente al pablico sobre los requisitos para la inscripcion de los actos del
estado civil y sobre su trascendencia y efectos juridicos y sociales;
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Y.  Colaborar en las inspecciones que practique la Direccion en su Oficialia, asi como en las auditorias
y evaluaciones realizadas por cualquier autoridad competente;

Z.  Atender las consultas, asesorias y/o peticiones que realicen las autoridades o instituciones
publicas;

AA. Transcribir en las actas las claves de registro que les correspondan;

BB. Tramitar la asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacién, cuando se cuente con los
medios necesarios para hacerlo;

CC. Retener las actas del estado civil detectadas como falsas y presentar en su momento las denuncias
penales correspondientes;

DD. Las demas que deriven de otros ordenamientos y las que sean asignadas por la Direccion de
Registro Civil del Estado.
R) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Deportes
l. UBICACION DEL PUESTO: Direccién de Deportes.
Il.  RELACIONES INTERNAS: Todas las areas del Municipio.
I1l. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania en general.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El area de Deportes, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Deportes

L.
[

TE)OLOC

Director de Deportes

Auxiliar
Administrativo
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V. OBJETIVO:

Impulsar y promover la préctica de actividades deportivas en el Municipio de San Damian Texoloc,
contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la poblacién consolidando habitos de disciplina, buenas
costumbres y valores.

VI. FUNCIONES:

A.

Fomentar el 6ptimo, equitativo y ordenado desarrollo de la cultura fisica y el deporte en todas sus
manifestaciones y expresiones;

Elevar, por medio de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte, el nivel de vida social y
cultural de los habitantes en los Estados, el Distrito Federal y los Municipios;

Fomentar la creacion, conservacion, mejoramiento, proteccion, difusion, promocion,
investigacion y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros destinados a
la activacion fisica, cultura fisica y el deporte;

Fomentar el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte, como medio importante
en la preservacion de la salud y prevencion de enfermedades;

Fomentar el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte, como medio importante
en la prevencion del delito;

Incentivar la inversion social y privada para el desarrollo de la cultura fisica y el deporte, como
complemento de la actuacién publica;

Promover las medidas preventivas necesarias para erradicar la violencia, asi como la
implementacion de sanciones a quienes la ejerzan, lo anterior sin perjuicio de las responsabilidades
penales y civiles a que haya lugar, y reducir los riegos de afectacion en la préctica de actividades
fisicas, recreativas o deportivas, asi como para prevenir y erradicar el uso de sustancias y métodos
no reglamentarios que pudieran derivarse del dopaje;

Fomentar, ordenar y regular a las Asociaciones y Sociedades Deportivas, Recreativo-Deportivas,
del Deporte en la Rehabilitacion y de Cultura Fisica-Deportiva;

Incentivar la actividad deportiva que se desarrolla en forma organizada y programatica a través de
las Asociaciones Deportivas Nacionales;

Promover en la practica de actividades fisicas, recreativas y deportivas el aprovechamiento,
proteccion y conservacion adecuada del medio ambiente;
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K.  Garantizar a todas las personas sin distincién de género, edad, discapacidad, condicién social,
religion, opiniones, preferencias o estado civil, la igualdad de oportunidades dentro de los
programas de desarrollo que en materia de cultura fisica y deporte se implementen;

L.  Los deportistas con algun tipo de discapacidad no serdn objeto de discriminacion alguna.

M. Las demaés que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

S) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Municipales
l. UBICACION DEL PUESTO: Direccién de Servicios Municipales.
Il.  RELACIONES INTERNAS: Todas las areas del Municipio.
I11. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania en general
IV. ESTRUCTURA ORGANICA
El area de Servicios Municipales, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura, la

cual se encuentra sujeta a cambios por disposicion del Presidente Municipal, de las disposiciones legales
aplicables y a las necesidades del municipio:

Estructura Orgénica de Servides

Municipales
TEYOLOC Director de Servicios
Municipales
Auiliar
Administrative
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V. OBJETIVO:
Satisfacer las necesidades de la ciudadania, estableciendo medidas de eficiencia que permitan proporcionar
un servicio oportuno y de calidad.
V1. FUNCIONES:
A.  Promover la creacién y conservacion de areas verdes de uso comun en el municipio.

B.  Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el servicio de aseo, limpia, y recoleccién de basura
urbano y rural.

C.  Organizar, supervisar y evaluar el servicio de alumbrado publico en el area urbana y rural en
coordinacion con sindico y regidores.

D. Los demas que sefialen las leyes, reglamento o acuerdos del cabildo o expresamente conferidos
por la presidencia municipal.
T) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Mantenimiento
I. UBICACION DEL PUESTO: Direccion de Mantenimiento
Il. RELACIONES INTERNAS: Presidencia, Regidores y Secretario de Ayuntamiento.
I11. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias Gubernamentales, Ciudadania en general.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA
El area de Mantenimiento, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura, la cual se

encuentra sujeta a cambios por disposicién del Presidente Municipal, de las disposiciones legales aplicables y
a las necesidades del municipio:

Estructura organicade
Mantenimiento
SAN DAMIAN
TEXOLOC

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar administrativo

Auxiliar de Mantenimiento

Director de
Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento
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V. OBJETIVO:

Mantener limpios y en buen estado los espacios publicos municipales, a través de actividades de limpieza 'y
mantenimiento, que propicien un clima de respeto social y contribuyan a la sana convivencia de los
habitantes.

VI. FUNCIONES:

l. Promover la creacidon y conservacion de parques, jardines y areas verdes de uso comun en el
municipio.

I1.  Organizar, supervisar y evaluar en coordinacién con el Ayuntamiento, la organizacion y el buen
funcionamiento de tianguis y mercados municipales.

I1l.  Organizar, supervisar y evaluar el servicio de los panteones municipales en coordinacion con el
ayuntamiento e iglesia.

IV. Coordinar las actividades del mantenimiento y conservacion de los edificios, monumentos y
plazuelas publicas.

V.  Organizar, supervisar y evaluar en coordinacién con el Ayuntamiento faenas en beneficio de la
comunidad.

VI. Conservar en buen estado avenidas, calles y barrancas, evitando afectaciones en su fluidez por
materiales abandonados, basura y contaminantes visuales.

VIl. Recorrido periddico del territorio municipal a fin de detectar posibles focos de infeccién y
necesidades de mantenimiento.

VIII. Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

U) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable
I.  UBICACION DEL PUESTO: Direccién de Agua Potable
Il. RELACIONES INTERNAS: Todas las areas del Municipio
I11. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania en general.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA: El 4rea de Agua Potable, para el desempefio de sus funciones contara con

la siguiente estructura, la cual se encuentra sujeta a cambios por disposicién del Presidente Municipal, de
las disposiciones legales aplicables y a las necesidades del municipio:
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Estructura organica de Agua
Potable

SAN DAMIAN
TEXOLOC

Ayunlamienta 2017-2021

Bombero

Auxiliar de Agua Potable

Auxiliar
administrativo

Auxiliar de Agua Potable

Auxiliar de Agua Potable

Director de Agua
Potable

Auxiliar de Agua Potable

Auxiliar de Agua Potable

Auxiliar de Agua Potable

V. OBJETIVO:

Proporcionar y vigilar la eficiencia de los servicios publicos de agua potable y alcantarilla a cargo del
Municipio, planear y desarrollar programas tendientes al desarrollo sostenible del Municipio en el uso y destino
de los recursos hidraulicos.

VI. FUNCIONES:

A. Disefiar y elaborar programa anual de acciones dirigidas al mantenimiento y correccion de la red
agua potable y sanitaria del municipio;

B. Coadyuvar con las correspondientes areas administrativas del municipio en el desarrollo y
consecucion de las acciones afines;

C.  Elaborar programa de capacitacion y concientizacion de la ciudadania en general en el uso y
destino de los recursos hidricos;

D. Planear y disefiara, de manera conjunta con la Direccién de Obras Publicas del Municipio la
ampliacion de red de agua potable y alcantarillado;

E.  Supervisar y vigilar las labores realizadas por auxiliares y bombero;
F.  Proponer acciones encaminadas al saneamiento de aguas residuales del Municipio;

G. Controlar y vigilar en el Municipio el uso racional de los recursos hidricos;
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Supervisar y dar seguimiento a las conexiones de agua potable y alcantarillado;

Reportar a el area municipal correspondiente las fallas y deficiencias en las redes de agua potable
y alcantarillado municipal,

Vigilar el correcto funcionamiento y gestionar el mantenimiento de las redes de agua potable y
alcantarillado correspondientes a los bienes de dominio publico y privado propiedad del
Municipio;

Las demés funciones que le encomiende el Presidente Municipal y demés disposiciones
reglamentarias.

V) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Proteccion Civil

l. UBICACION DEL PUESTO: Direccion de Proteccion Civil.

Il.  RELACIONES INTERNAS: Todas las areas del Municipio.

I11. RELACIONES EXTERNAS: A la ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA: El area de Proteccion Civil, para el desempefio de sus funciones
contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de
Proteccidn Civil

o,

=y

TE)OLOC

Director de Proteccion Civil
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo

V. OBJETIVO:

Promover y garantizar la participacion social en materia de proteccion civil y la elaboracion, ejecucion y
evaluacion de programas para el desarrollo del municipio.
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VI. FUNCIONES:

A.

Identificar y diagnosticar los riesgos de desastres naturales a los que estd expuesto el territorio del
Municipio, elaborar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos;

Elaborar, instrumentar, operar y coordinar el Programa Municipal de Proteccion Civil, para su
aprobacion, el Plan Municipal de Contingencias;

Elaborar y presentar para su aprobacion al Consejo Municipal de Proteccidon Civil, el Plan
Municipal de Contingencias;

Establecer y mantener la coordinacién con dependencias, instituciones y organismos del sector
publico y privado, involucrado en tareas de Proteccion Civil;

Promover la participacién social e integracion de grupos voluntarios al Sistema Municipal de
Proteccion Civil;

Establecer un sistema de informacién que comprenda los directorios de personas e instituciones,
asi como los inventarios de recursos humanos y materiales disponibles para los casos de
emergencia; ademas de los mapas de riesgos y archivos historicos sobre desastres ocurridos en el
Municipio;

Apoyar en la coordinacion y operacion del Centro Municipal de Operaciones con el Sistema de
Proteccion Civil;

Establecer mecanismos de comunicacion, tanto en situacion normal, como en caso de emergencia,
con las dependencias federal y estatal, responsables de la materia de Proteccion Civil;

Promover la realizacion de cursos, ejercicios y simulacros que permitan aumentar la capacidad de
respuesta de los participantes en el Sistema Municipal de Proteccién Civil,

Promover la capacitacion de la poblacion en general, en materia de medidas de seguridad civil;

Fomentar la cultura de proteccion civil, a través de la realizacion de eventos, campafias de difusion
y capacitacion.

Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

W) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Ecologia

UBICACION DEL PUESTO: Oficina Ecologia

RELACIONES INTERNAS: Integrantes del Ayuntamiento, Titulares de areas, todo el personal.
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I1l. RELACIONES EXTERNAS: Dependencias y Entidades Estatales, Federales, y Municipales cuyas
funciones se relacionen con la ecologia, Ciudadania en general.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El 4area de Ecologia, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Ecologia

T,

=

TEYOLOC

Directora de Ecologia

Auxiliar
Administrativo

V. OBJETIVO:
Programar y ejecutar, asi como supervisar las lineas de accién en el ramo de ecologia para proteccion y mejora
del medio amiente.
VI. FUNCIONES:
l. Inspeccionar el medio ambiente;
Il.  Atender las diversas denuncias ciudadanas en base a derribo, poda y retiro de arboles;
I11.  Proponer planes y programas para la implementacion de campafas de reforestacion;

IV. Expedir permiso para derribo de arboles, en base a una solicitud sustentada y objetiva, y vigilar el
exacto cumplimiento del mismo;

V.  Vigilar la restauracion de areas verdes, asi como su mantenimiento;

VI. Coadyuvar con las areas municipales respectivas en las campafias de vacunacién y esterilizacion de
mascotas;

VII. Participar proactivamente, con las &reas municipales correspondientes, en la captura y sacrificio de
fauna canina nociva para la ciudadania, verificando su traslado a la zoonosis Estatal;
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VII1. Disefiar e implementar planes y programas municipales en materia de concientizacion del cuidado
del medio ambiente.

IX. Las demas que le confiera la Presidencia Municipal y demas disposiciones reglamentarias.

X) Unidad Administrativa: Cultura

I. UBICACION DEL PUESTO: Direccién de Cultura

Il. RELACIONES INTERNAS: Presidencia, Regidores y Secretario de Ayuntamiento

I1l. RELACIONES EXTERNAS: Organismos autbnomos y gubernamentales, dependencias estatales y
federales, Ayuntamientos, Coordinacién General del Sistema Estatal de Bibliotecas Publicas, Ciudadania
General

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El area de Cultura, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de Cultura

TE)IOLOC

Director de Cultura
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Adminis Adminis Adminis
trativo trativo trativo

V. OBJETIVOS:

A. Fomentar, impulsar promover y desarrollar el arte y la cultura en el municipio, mediante las
acciones adecuadas para generar un mejor desarrollo cultural dentro de la comuna o comunidad.

B.  Demostrar su crecimiento bibliotecario con el desarrollo, organizacién y modernizacion de sus
servicios y colecciones de acuerdo a las necesidades de informacion y lectura de los diversos
publicos, asi como el compromiso de apoyar la calidad de la educacion.
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Promover sin excusa alguna, mecanismos de participacion efectiva de la juventud del municipio
de San Damian Texoloc en el disefio de proyectos y programas de fomento a los derechos, deberes
y obligaciones de los jovenes, orientados a la construccion de una mejor sociedad libre de
adicciones.

VI. FUNCIONES:

A

Realizar con la participacion ciudadana programas para enaltecer los valores civicos, culturales y
sociales del Municipio, del Estado y de la Republica;

Suscribir convenios con dependencias y organismos educativos, culturales y recreativos;

Gestionar ante las dependencias federales y estatales la implementacion de programas educativos,
culturales y recreativos;

Colaborar con los gobiernos federal y estatal en la aplicacion de programas educativos, culturales
y recreativos que sean benéficos para el municipio;

Elaborar y llevar un directorio de planteles educativos y su personal adscrito, correspondientes al
Municipio;

Elaborar anualmente calendario de participacion de los planteles educativos en homenajes y
desfiles;

Programar y coordinar la celebracion de homenajes a los simbolos patrios, desfiles y ceremonias
especiales, correspondientes a la Administracion Municipal,

Formular programas en coordinacion con directivos y docentes de los planteles educativos, asi
como con padres de familia, tendientes a combatir la desercion escolar.

Conocer y canalizar las solicitudes de apoyos dirigidas por las instituciones educativas al
municipio y coordinar la gestoria y otorgamiento de lo solicitado;

Participar y coadyuvar de manera proactiva, en el &mbito de sus competencias, con las unidades
administrativas integrantes de la administracion municipal;

Apoyar y coordinar la organizacion y desarrollo de eventos y festividades importantes y de
trascendencia cultural, sefialando de manera enunciativa dia del nifio, de la madre, del abuelo,
entre otros;

Elaborar un directorio de artistas y artesanos locales para promover su desarrollo;

Crear un programa anual de eventos culturales y artisticos, mediante el cual se favorezca y
promueva el talento local, ademas de aprovechar los espacios publicos de la periferia municipal;

Organizar y apoyar el fomento de las diversas festividades tradicionales del municipio,
permitiendo arraigar dichas costumbres;
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0.

AA.

BB.

CC.

DD.

EE.

Coordinar y promover, con los planteles de educacién pablica del municipio, la asistencia del
alumnado a museos, centros arqueolégicos y lugares recreativos propios del Estado;

Las deméas funciones que le encomiende el Presidente Municipal y demés disposiciones
reglamentarias.

Coordinar, supervisar y resguardar, material proporcionado por Biblioteca Central;

Gestionar en coordinacion conjunta con Biblioteca Central del Estado y Municipal libros y
materiales para la biblioteca municipal;

Coordinar, supervisar y evaluar eventos de la biblioteca conjuntamente con las escuelas del
municipio;

Coordinar y participar en la elaboracion del periédico mural de la biblioteca;
Coordinar, evaluar impartir curso a los usuarios.
Elaborar, aplicar y difundir el programa municipal de atencion a la juventud;

Proponer, dirigir, ejecutar y vigilar la politica municipal en materia de juventud, a través del
programa municipal de atencién a la juventud en concordancia con el Plan Municipal de
Desarrollo;

Promover e impulsar la participacién de los jévenes en actividades que apoyen el desarrollo
integral y armonico de sus potenciales, extendiendo sus oportunidades de educacion, recreacion,
trabajo, deporte y expresiones artisticas;

Promover y fomentar la participacion de los jovenes en acciones de beneficio comunitario y social;

Proponer las acciones procedentes mediante las cuales se garantice la prestacién de servicios
basicos, asistencia social y de atencion a la juventud de manera equitativa e integral;

Proponer y promover acciones de apoyo para el desarrollo psicofisico, integracién social y de
capacitacion para el trabajo de los jovenes;

Prestar servicios de orientacién y asistencia juridica a la juventud, orientados a la defensa de sus
intereses y a su desarrollo integral;

Formular y ejecutar los programas para promover la participacion de los jovenes con capacidades
diferentes, con la participacion, en su caso, de las instancias gubernamentales competentes;

Elaborar el padron de organizaciones juveniles e instituciones educativas, asi como de los jovenes
que participen activamente en los diversos planes y programas emanados del Instituto Municipal
de Juventud;

Fungir como una instancia de dialogo y cauce de participacion juvenil, asi como de consulta,
propuesta, evaluacion y asesoramiento;
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FF. Realizar actividades de divulgacion, informacion, jornadas, encuentros, conferencias, congresos,
concursos u otras relacionadas con sus funciones;

GG. Realizar actividades conducentes para obtener los apoyos que otorguen las dependencias e
instituciones federales y estatales;

HH. Las deméas funciones que le encomiende la Presidencia Municipal y demas disposiciones
reglamentarias.
Y) Unidad Administrativa: Planeacion

l. UBICACION DEL PUESTO: Direccion de Planeacion

Il.  RELACIONES INTERNAS: Presidencia, Regidores y Secretario de Ayuntamiento

I11. RELACIONES EXTERNAS: Organismos autonomos y gubernamentales, dependencias estatales y
federales, Ayuntamientos, Coordinacion General del Sistema Estatal de Bibliotecas Publicas,
Ciudadania General

IV. ESTRUCTURA ORGANICA:

El &rea de Cultura, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de
Planeacion

TE)OLOC

Director de Planeacion

Auxiliar
Administrativo

Z) Unidad Administrativa: Comercio
I.  UBICACION DEL PUESTO: Direccién de Comercio

Il. RELACIONES INTERNAS: Presidencia, Integrantes del Ayuntamiento Regidores y Secretario de
Ayuntamiento
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I11. RELACIONES EXTERNAS: Organismos auténomos y gubernamentales, dependencias estatales y
federales, Ayuntamientos, Coordinacion General del Sistema Estatal de Bibliotecas Publicas, Ciudadania
General

IV. ESTRUCTURA ORGANICA:

El area de Comercio, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Organica de
Comercio

TE)OLOC
Director de Comercio

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrative

V. OBJETIVOS:

a. Regularizar los comercios dentro del municipio para integrarlos al padron de comerciantes
con la finalidad de incrementar el ingreso propio.

Z) Unidad Administrativa: Comercio

I. UBICACION DEL PUESTO: Direccion de Comercio

Il. RELACIONES INTERNAS: Presidencia, Integrantes del Ayuntamiento Regidores y Secretario de
Ayuntamiento

I11. RELACIONES EXTERNAS: Organismos autébnomos y gubernamentales, dependencias estatales y
federales, Ayuntamientos, Coordinacién General del Sistema Estatal de Bibliotecas Publicas, Ciudadania
General

IV. ESTRUCTURA ORGANICA:

El 4rea de Comercio, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:
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Estructura Organica de
Comercio

TE)OLOC

Director de Comercio
o
=
B 3
= =
= 5B
= g =
£ ER-
e =
= <1
£
3
=T

V. OBJETIVOS:

a. Regularizar los comercios dentro del municipio para integrarlos al padron de comerciantes
con la finalidad de incrementar el ingreso propio.

V. OBJETIVOS:

a. Impulsar el desarrollo de la juventud municipal a traves de programas y proyectos que
potencien sus capacidades

VI. FUNCIONES:

a. Elaboracion de planes y programas orientados a desarrollar capacidades para un mejor
desempefio en lo académico, profesional y la vida misma.

b. Vinculacion con dependencias para la generacién de eventos de caracter cultural, deportivo o
académico que impulsen el desarrollo cognitivo y personal de la juventud dentro del municipio.

c. Trabajo colaborativo con las instituciones de educacion media superior en el municipio para
el desarrollo de proyectos, platicas y talleres que proporcionen herramientas para la vida.

BB) Unidad Administrativa: Biblioteca
I. UBICACION DEL PUESTO: Biblioteca

Il. RELACIONES INTERNAS: Presidencia, Integrantes del Ayuntamiento Regidores y Secretario de
Ayuntamiento
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I11. RELACIONES EXTERNAS: Organismos auténomos y gubernamentales, dependencias estatales y
federales, Ayuntamientos, Coordinacion General del Sistema Estatal de Bibliotecas Publicas, Ciudadania
General

IV. ESTRUCTURA ORGANICA: El 4rea de INST. Municipal de la Juventud, para el desempefio de sus
funciones contara con la siguiente estructura:

Estructura Orgéanica de
Biblioteca

TE)OLOC
Directora de Biblioteca

V. OBJETIVOS:
a. Impulsar el interés y el habito de la lectura en la nifiez del municipio, asi como fungir como

un espacio que funja como una extension académica para el desarrollo cognitivo de los
estudiantes y asistentes.

VI. FUNCIONES:
a. Desarrollar talleres orientados a incrementar las capacidades lectoras y de comprension de los
asistentes.
CC) Unidad Administrativa: Compras
l. UBICACION DEL PUESTO: Compras

II.  RELACIONES INTERNAS: Presidencia, Integrantes del Ayuntamiento Regidores y Secretario de
Ayuntamiento

I11. RELACIONES EXTERNAS: Organismos autonomos y gubernamentales, dependencias estatales y
federales, Ayuntamientos, Coordinacion General del Sistema Estatal de Bibliotecas Publicas, Ciudadania
General

IV. ESTRUCTURA ORGANICA :

El area de compras, para el desempefio de sus funciones contara con la siguiente estructura:
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Estructura Organica de Compras

TE)OLOC

Director de Compras
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo

V. OBJETIVOS:

a. Adquirir los insumos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de las areas del
Ayuntamiento.

V1. FUNCIONES:
a. Solicitar requisiciones de material necesario para las areas.
b. Proporcionar el suministro de materiales requeridos por las areas.

c. Contar con stock de materiales para el buen funcionamiento operativo de las distintas areas
administrativas.

13. BIBLIOGRAFIA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley del Impuesto sobre la Renta

vV V V ¥V V¥V V V V

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
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vV vV VvV ¥V ¥V ¥V VvV ¥V V¥V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V V¥V ¥V V ¥V V¥V ¥V V V V V V

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Codigo Fiscal de la Federacion

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Misma
Presupuesto de Egresos de la Federacion (Ejercicio fiscal respectivo)

Reglas de operacion de los distintos fondos y programas federales
Normatividad emitida por el Consejo Nacional para la Armonizacién Contable
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente

Ley General del Deporte

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Cultura

Ley del Registro Civil

Reglamento de la Ley de General de Proteccion Civil

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccidn al Ambiente

Ley General del Deporte

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Cultura

Ley del Registro Civil

Reglamento de la Ley de General de Proteccion Civil

Constitucion Politica del Estado Libre Soberano de Tlaxcala

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Entidades Paraestatales

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala
Ley laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Entrega — Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
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Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala

Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala

Ley de Seguridad Publica del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Aguas del Estado de Tlaxcala

Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal Correspondiente

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
Ley de ingresos del Municipio de San Damian Texoloc para el ejercicio fiscal respectivo
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal Correspondiente

Reglamentacion interna emitida por el Ayuntamiento de San Damian Texoloc

vV Vv YV ¥V V¥V VY ¥V V VYV VY V V

Reglamento de la Ley de Ecologia y de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala en Materia
de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala.
Ley de la Juventud para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tlaxcala

Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala

vV VYV VYV V VY

Reglamento de la Ley de Ecologia y de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala en Materia
de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala
Ley de la Juventud para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tlaxcala

vV V V VYV

Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala

14. GLOSARIO

El siguiente glosario tiene por objeto explicar aquellos conceptos, términos y aproximaciones legales que son
utilizados en el ambito de la gestion municipal. Lo anterior y como forma de acercar a la comunidad, presenta
una serie de versiones del presente glosario, el que se ira actualizando periédicamente con el objeto de que
nuestros vecinos y usuarios entiendan las nomenclaturas utilizadas en el diario quehacer municipal.
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Invitamos a que lo conozcan.
A

Actas del Cabildo. Documento escrito de lo sucedido, tratado o acordado en durante la sesién del Cabildo
municipal.

Acto administrativo. Acto realizado por la administracion publica que tiende a producir un acto de derechos,
en forma unilateral y ejecutiva, para el cumplimiento de los fines municipales, contenidos en la legislacion
administrativa.

Administracién municipal. Unidad que colaboradora de la Presidenta Municipal en:

a.- Las tareas de coordinacion y gestion permanente de todas las unidades municipales, de acuerdo a las
instrucciones que aquél le imparta.

b.- La elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

c.- Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente la Presidenta Municipal, en conformidad con la Ley,
y las demaés funciones que se le encomiendan en este manual, sin perjuicio que la delegacidn debe limitarse a
las funciones vinculadas al cargo de Administrador Municipal.

Archivo Municipal. Conjunto de documentos generados y recibidos por las diversas dependencias de la
municipalidad, en el ejercicio diario de sus funciones que se concentran, conservan y custodian por constituir
informacidn de tipo oficial.

Asistencia Social. La asistencia social es un servicio que debe presentarse a todas aquellas personas que se
encuentren en un estado de minusvalia, ya sea fisica, mental, como también econémica.

Anotacién Demérito. Son anotaciones de demérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier accion
u omisién del empleado que implique una conducta o desempefio funcionario reprochable.

Audiencias. Sistema de audiencia publica que permite conocer los planteamientos, opiniones y demandas de la
comunidad local.

Audiencias Mensuales. Son aquellas que concede la Presidenta Municipal a un nimero de Vecinos, a objeto de
tratar temas de diversas indoles.

Audiencias Publicas. Son instancias en las que participa el Ayuntamiento con la comunidad.

Auditoria. Revision del buen manejo y desempefio de la contabilidad, administracion y documentacion,
realizada por un auditor.

Ayuntamiento. Es un 6rgano creado por la ley que se elige por representacion popular y es el encargado del
gobierno y administracion del ayuntamiento el cual se elige por eleccién directa en los términos establecidos
por la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Tlaxcala.
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B

Bachear. Utilizacion de una maquinaria o fuerza fisica que logra tapar un hoyo que se forma en una calle o en
una carretera.

Bache. Agujero que se forma por el desgaste de la calzada y que genera una cavidad en este.
Bien. Es un objeto material o servicio inmaterial cuyo uso produce cierta satisfaccion de un deseo o necesidad.

Bien nacional de uso publico. Espacio publico con una propiedad pablica (Bien Nacional), es decir, con el
dominio del Estado. Esto implica que su regulacion se rige segin derecho publico y que su uso esta regulado
por el Estado.

Basura domiciliaria. Materia o sustancia que el morador de un domicilio califique como desechable, generado
del quehacer doméstico.

C

Cabildo. Es un organismo de gobierno, cuyo caracter colegiado obedece a la pretension que las distintas
expresiones politicas, grupos sociales y ciudadanos en general que confluyen en un municipio determinado, y
es aqui donde se canalizan sus demandas y recibir, en el mejor de los casos, respuestas inmediatas de la
autoridad.

Cargo municipal. Es aquél que se contempla en las plantas de los municipios y a través del cual se realiza una
funcién municipal.

Carrera funcionaria. Es un sistema integral de regulacion del empleo municipal aplicable al personal titular de
planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales y técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades
para el ingreso, la dignidad de la funcion municipal, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y
la objetividad en las calificaciones en funcién del mérito y de la antigliedad.

Cargo publico. Aquel que se contempla en las plantas o como empleos a contrata en las instituciones reguladas
por el Estatuto Administrativo, a través del cual se realiza una funcion administrativa.

Comision de Servicio. Es aquella situacion que se genera para el desempefio de funciones ajenas al cargo, en
la misma municipalidad, sea en el territorio nacional o en el extranjero. En caso alguno estas comisiones podran
significar el desempefio de funciones de inferior jerarquia a las del cargo, o ajenas a los conocimientos que éste
requiere o a la municipalidad.

Concejales. Persona miembro del Concejo Municipal.

Contraloria_general de la Republica. Organo superior de fiscalizacion de la Administracion del Estado,
contemplado en la Constitucion Politica, que goza de autonomia frente al Poder Ejecutivo y demas 6rganos
publicos. La labor de la Contraloria es eminentemente fiscalizadora; de caracter juridico, contable y financiero,
pues esta destinada a cautelar el principio de legalidad, es decir, verificar que los 6rganos de la Administracion
del Estado actlen dentro del ambito de sus atribuciones y con sujecién a los procedimientos que la ley
contempla.
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Cometido Funcionario. Los funcionarios municipales pueden cumplir cometidos funcionarios que los obliguen
a desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual para realizar labores especificas inherentes al
cargo que sirven. Estos cometidos no requieren ser ordenados formalmente, salvo que originen gastos para la
municipalidad, tales como pasajes, viaticos u otros analogos, en cuyo caso se dictara el respectivo decreto.

Comuna. Divisién politico-administrativa menor y basica del pais y que esta administrada por el gobierno local.

Contrato. Acto juridico a través del cual dos 0 méas personas se obligan reciprocamente para dar, hacer o no
hacer alguna cosa, creando vinculos de obligaciones y derechos mutuos. Lo normal es que, mediante
procedimientos legales, las partes que han asumido una obligacién contractual puedan ser forzadas a su
cumplimiento.

Contrato de comodato. Préstamo de uso, con la obligacién de devolver la cosa prestada en un determinado
plazo.

Contribuyente. Persona natural o juridica que paga impuestos estatales o locales.

Corralén Municipal. Unidad municipal cuya funcion es resguardar los vehiculos y bienes que se le destinen,
realizando una administracion adecuada de resguardo, registro y control de ellos.

Convenios. Acuerdos formales entre uno 0 méas gobiernos regionales y uno o mas ministerios, que definen las
acciones relacionadas con los proyectos de inversion que ellos concuerdan en realizar dentro de un plazo
determinado.

Corporacion municipal. Personas juridicas de derecho privado sin fines de lucro, que se subdividen en
Corporaciones de Salud y Corporaciones de Educacion, que tienen por objeto prestar servicios en el &rea de la
salud primaria y de la educacion municipalizada, ademas de preocuparse por la cultura y atencion de menores

Cubicar. Medida determinada por metro cubico.

Cuenta publica municipal. Es aquella accién donde la Presidenta Municipal deberd dar cuenta puablica al
Ayuntamiento, de su gestion anual y de la marcha general de la municipalidad. La cuenta publica se efectuara
mediante informe escrito.

D

Decreto Alcaldicio. Resoluciones que versen sobre casos particulares.

Destinaciones. La destinacion implica prestar servicios en funciones de la misma jerarquia en cualquier
localidad de la comuna o agrupacion de comunas en su caso.

Destitucidn. La destitucion es la decision de la Presidenta Municipal de poner término a los servicios de un
servidor publico.

Dictamen, de la Contraloria. Opinion o juicio especializado que emite una persona u organismo sobre una
materia de su conocimiento. Los dictdmenes de la Contraloria General de la Republica tienen fuerza obligatoria
para ministerios y servicios sujetos a su fiscalizacién.
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Direccion de Cronista. Unidad municipal cuya funcién es mantener una eficiente y amplia relacion entre la
Municipalidad y la Comunidad, de manera que permita proyectar y promover la imagen de la primera en su
quehacer.

Direccion Juridica. Unidad municipal cuyo objetivo es prestar apoyo a la Presidenta Municipal y a Cabildo e
informar en derecho a las unidades municipales en todo lo relacionado con materias legales en las materias que
le planteen, orientandolas periddicamente respecto a las disposiciones legales y reglamentarias y demas
funciones que la Ley sefiala.

Direccion de Obras Municipales. Unidad municipal que tiene por objetivo procurar el desarrollo urbano de la
comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las edificaciones en el territorio
comunal.

Direccion de Seguridad Publica. Unidad municipal operativa que tiene por objeto satisfacer en forma oportuna
y permanente las necesidades de la comunidad en materia de seguridad.

Direccion de Tesoreria. Unidad municipal cuya funcion es:
e Asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad.
e Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales.

e Administrar en forma directa los bienes muebles e inmuebles municipales y los que estén en tenencia,
disposicidn o arriendo.

e Efectuar la adquisicion de bienes para el normal desenvolvimiento de la Municipalidad.

e Confeccionar cuando corresponda las especificaciones de propuestas y licitaciones dentro del area de
su competencia.

e Cumplir con las demas funciones que le sefiale la Ley y la Presidenta Municipal.

m

Edil. Sinénimo de Alcalde, Presidente Municipal.

Emprendimiento. Accidn personal tendiente a generar nuevas iniciativas de negocios de indole innovativo y
gue son desarrolladas de manera incipiente por quienes detectan una oportunidad en el mercado.

Entrevista con las jefaturas. La Presidenta Municipal se ha dispuesto que determinados casos sean atendidos
directamente por los Directores Municipales o Jefaturas con mas competencias en los referidos temas, a objeto
de entregar una respuesta mas inmediata y definitiva

Estudio de factibilidad. Paso previo al disefio final, en el ciclo de pre-inversién de un proyecto de inversién
publica. Dependiendo de la magnitud de éste, el Estudio de Factibilidad puede comprender también estudios
especificos de factibilidad técnica, econémico-financiera, de impacto ambiental u otros.
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Expropiacion. Cuando el beneficio publico lo justifique, el Estado, incluidos los gobiernos municipales, puede
traspasar el derecho de propiedad privada, de manera forzosa, al dominio publico previo pago de una
indemnizacion por el valor del bien expropiado al propietario afectado.

F

Financiamiento Municipal. Modo en que las municipalidades consiguen os fondos necesarios para
desempefiarse y cumplir con las funciones que la ley les encomienda.

Firma electronica. Firma electronica: cualquier sonido, simbolo o proceso electronico, que permite al receptor
de un documento electrénico identificar al menos formalmente a su autor.

Fisco. Ente investido de personalidad juridica para que represente al Estado en el ejercicio de los derechos
patrimoniales que a éste le competen. También se conoce como: Erario o Tesoro Publico.

Fomento Productivo. Nombre genérico de politica pablica que impulsa el crecimiento y modernizacion de la
produccién a través de diversas actividades tales como la investigacién, andlisis, asistencia técnica,
capacitacion y difusion de materias de gestion y tecnol6gicas relacionadas con la produccion.

Funcionarios Municipales. Son funcionarios municipales la Presidenta Municipal, las demas personas que
integren la planta de personal de las municipalidades y los personales a contrata que se consideren en la dotacion
de las mismas.

G

Gabinete Municipal. Unidad municipal cuyas funciones son:

e Coordinar las actividades del Alcalde en cuanto a su agenda de compromisos.
e Revisar y redactar los discursos y presentaciones publicas del Alcalde.

e Asistir a las reuniones que se le designe en el ambito de competencia de asesoria de Alcaldia. Asistir
en audiencias que determine el Alcalde.

e Participar en comisiones que se le nomine.
e Ejecutar o ejercer por orden del Alcalde, las facultades que especificamente se le deleguen.

Gestion municipal. Actividad relacionada con la administracion propia del municipio por parte de la respectiva
jefatura.

Gestion de riesgo. Es la planificacion y ejecucion de acciones para evitar o disminuir los efectos de un desastre.
A través de la gestion del riesgo, las comunidades pueden proteger sus propiedades y medios de subsistencia
contra amenazas naturales y amenazas causadas por la accion del hombre.

Gobierno Regional. Organo regional en el cual radica la administracion superior de cada region del pais, y que
tiene por objeto el desarrollo social, cultural y econémico de ella. Son 6rganos descentralizados, ya que para el
gjercicio de sus funciones gozan de personalidad juridica de derecho publico, tienen patrimonio propio y estan
investidos de las atribuciones que la ley les confiere.
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Guia de tramites. Documento escrito y virtual donde se describen los tramites mas comunes que son
demandados por la ciudadania y que tienen relacion a los servicios prestados por una organizacién publica o
particular.

H

Honorarios. Son ingresos que estan clasificados en la segunda categoria de la Ley de Rentas y pueden ser
recibidos entre otros por profesionales, sociedad de profesionales y por personas que desarrollan ocupaciones
lucrativas.

Honorifico. Se denomina a la funcién que una persona realiza, en la administracion publica, en forma no
remunerada, pero tiene la calidad de empleado publico, aunque su desempefio no sea retribuido

Impacto ambiental. Es el efecto que produce una determinada accion humana sobre el medio ambiente y que
provocan efectos colaterales sobre el medio natural o social.

Impuesto territorial. EI impuesto territorial, mas conocido como contribuciones a los bienes raices, es el tributo
que se aplica sobre el avaluo fiscal de las propiedades determinado por el Servicio de Impuestos Internos. Este
impuesto se incorpora en su totalidad a los fondos municipales permitiendo la implementacion de servicios a
la comunidad, tales como salud, electrificacion, pavimentacion,

Informacién publica. Es toda aquella informacion que es elaborada con presupuesto publico y que se encuentra
en poder de los érganos de la Administracion, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacidn, origen,
clasificacion o procesamiento, salvo aquella declarada informacion secreta o reservada en base a las causales
establecida por la Constitucion.

Informacidn reservada. Es aquella informacion en poder de los drganos del Estado que ha sido declarada
reservada por una ley de quérum calificado y fundandose en que su publicidad afectaria el debido cumplimiento
de las funciones de los 6rganos del Estado, los derechos de las personas, la seguridad de la Nacién o el interés
nacional.

Investigacion sumaria. Consiste en un procedimiento breve gque se instruye con el objeto de esclarecer hechos
que constituyen faltas administrativas de poca, importancia y ademas, en todos aquellos casos en los cuales la
ley, asi lo dispone expresamente.

Instructivos. Documento con disposiciones de caracter general emitidas para regular el uso de los recursos
institucionales que hace que el funcionamiento interno y operativo de una reparticion publica o privada, sea
eficiente.

J

Juntas de Vecinos. Asociacion de personas domiciliadas en un determinado barrio o unidad vecinal asentadas
en las ciudades y pueblos y el propdsito es conservar, demandar u obtener la prestacion de los servicios pablicos
0 municipales.
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Jurisdiccién Municipal. La jurisdiccion municipal que consiste en administra los recursos mediante normativas
legales o administrativas destinadas a regular el desarrollo integral de la comuna.

L

Ley. Reglamento o norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuerdo con la justicia, algin
aspecto de las relaciones sociales.

Ley de Bases Generales de la Administracion del Estado. Ley organica constitucional que determina la
organizacion bésica de la Administracion Publica, garantiza la carrera funcionaria y los principios de caracter
técnico.

Ley de Transparencia. Ley que regulara el principio de transparencia de la funcién pablica, el derecho de acceso
a la informacién de los 6rganos de la Administracién del Estado, los procedimientos para el ejercicio del
derecho y para su amparo, Yy las excepciones a la publicidad de la informacién.

Licitacion publica. El procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion privada. Procedimiento administrativo de carécter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

M

Mapa comunal de riesgo. Es una representacion topografica de areas de una comunidad en las que se ubican
todas las amenazas que existen y la infraestructura que podria dafiarse en caso de lluvias torrenciales o cualquier
otra catastrofe natural.

Multa. Privacion de un porcentaje de la remuneracion.
N
Nombramiento. Acto formal de provision de los funcionarios publicos.

Notificacién. Accion administrativa de indicar mediante un acto de indicar o informar sobre la decision
ejecutoriada de una autoridad puablica o privada que afectard a un particular o privado.

Obra menor. EI permiso que consiste autorizar la modificacidn en edificacion, como también la reparacion o
alteracién de una propiedad habitable en relacion a la estructura interior de ésta.

Operativo municipal. En forma periddica el Municipio concurre a determinados sectores poblacionales, con
toda una red de apoyo social, con el objeto de recoger las demandas de la ciudadania y determinar su accionar.

Ordenanzas. Normas generales y obligatorias aplicables a la comunidad. En ellas podran establecerse multas
para los infractores, cuyo monto no excedera de cinco unidades tributarias mensuales, las que seran aplicadas
por los juzgados de policia local correspondientes.
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Organizaciones comunitarias Forma activa de participar a través de organizaciones funcionales y territoriales.

P

Participacion ciudadana. Es aquella accion en las que los individuos, especificamente ciudadanos con derecho
y obligaciones, deciden tomar parte de los asuntos de la comuna.

Permiso de edificacion. El permiso de edificacion es el tramite que tiene por objeto autorizar toda obra de
construccion, cualquiera sea su destino y escala.

Permiso precario. Permiso de ocupacion del respectivo pasaje con el propoésito de que se le autorice el cierre,
siendo requisito previo para su otorgamiento que la solicitud que se presente en tal sentido sea suscrita por
todo.

Personalidad Juridica. Es la aptitud o capacidad de toda persona u organizacion de ser sujeto de derechos y
obligaciones, en nombre propio o en representacion de otros, 0 sea, como persona natural 0 como persona
juridica (llamada también colectiva).

Portal de Transparencia. Espacio determinado en los sitios web de institucionales del sector pablico en donde
se debe publicar toda la informacion segun lo establecido en la ley.

Providencias. Documento de régimen interno administrativo que se utilizan en las reparticiones piblicas donde
cuyo contenido estan indicados materias propias del servicio.

Presupuesto. Documento que contiene una previsién, generalmente anual, de los ingresos y gastos relativos a
una determinada actividad econoémica. Es la expresion numérica de los planes.

Reglamentos municipales. Normas generales obligatorias y permanentes, relativas a materias de orden interno
de la municipalidad.

Resoluciones. Acto juridico el cual resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento
de determinadas medidas legales determinadas.

Responsabilidad Administrativa. Responsabilidad en que incurre un funcionario publico al no cumplir las
obligaciones funcionarias establecidas en el Estatuto Administrativo.

S

Secretaria Municipal. Unidad municipal que tiene como funciones genéricas dirigir las actividades de
Secretaria Administrativa de la Presidenta Municipal y del Ayuntamiento, y ademas, desempefiarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Sector Publico. Conjunto de actividades econdmicas de una nacién que de manera directa o indirecta estan bajo
la esfera de la accion gubernamental. Estrictamente el sector publico incluye todas las empresas y servicios
estatales y gubernamentales, a nivel local, regional y nacional.

Sistema nacional de capacitacién municipal. Complementar las iniciativas de capacitacion de las
Municipalidades, para que estas sean Utiles, pertinentes, oportunas y de calidad, contribuyendo con ello a
fortalecer sus capacidades de buen Gobierno, en pos del desarrollo de los territorios.
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Sitios electrénicos. También denominados "sitios web". Plataforma tecnoldgica que permiten transmitir
informacion por medio de computadores, lineas telefonicas utilizando publicaciones digitales.

Subcontratacion. Es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo
por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razon de un
acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su
dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la
empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas.

Suspension. Consiste en la privacion temporal del empleo con goce de un cincuenta a un setenta por ciento de
las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y prerrogativas inherentes al cargo.

T

Tasacion. Calculo comercial o fiscal de un bien.

Trato o contratacién directa. Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacion que
conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica
y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada segun lo determine el reglamento.

U

Uso de suelo. Es el destino y tratamiento que se da al espacio fisico o territorio, tanto en el area urbana como
en el &rea rural.

Usufructo. Es el derecho real de usar y gozar temporalmente de las cosas cuya propiedad pertenece a otro, del
mismo modo que lo haria el propietario.

Usuario. Destinatario o consumidor final de los servicios publicos.
\%

Vias publicas. Son todos los caminos, avenidas, pasajes y rutas las que estan destinadas al uso publico y forma
parte del patrimonio del Fisco.

Viético. Recursos econdmicos o de provisiones que se le otorga a una persona que se encomienda a una funcion
especial para realizar un viaje.

Veto. Denegacion, prohibicion.
Z

Zonificacion urbana. La zonificacién urbana es la préctica de dividir una ciudad o municipio en secciones
reservados para usos especificos, ya sean residenciales, comerciales e industriales.

Zona de Catastrofe. Declaracion oficial o calificativo de una situacion, que constituye un recurso del Estado.

Zona urbana. Delimitacion geogréfica que describe los aspectos de los asentamientos humanos
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