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deﬁermmantes enfocados a las actividades que se
§m1ento de San Jeronimo Zacualpan, a fin de

La elaboracion del presente documento, abarca factor
llevan a cabo y que desarrolla la administracion del
facilitar y solucionar las necesidades de la ciudada

Asi bien en este Manual de Organizacion, expone co
municipio de San Jerénimo Zacualpan, y la relacionig
organizada de las funciones y obligaciones, aclarara @

Este manual estd dirigido a todos los servidor
funcionamiento organizacional de esta Dependengia
como un medio de integracion y orientacion p

dsi como hacerles notar que esta Administracion existe
antes excluyendo la discriminacion en cualquiera de sus

'UNI I)U'\'
o
o

la igualdad de trato y las oportunidades son
formas.

A e '.‘ R

El objetivo primordial del presente manualitonsiste éi definir las funciones y responsabijidag :

=1 0b) p p : . P A6
' de la Pre&dencna Municipal, a fin )

personal, asi como al fortalecimiento dg’

descentralizacion, y la participacion ciud?ana.
& . v

Para la conformacién de la administgacion municipal “te publica el presente M i & 't ‘gfé%&wk

integrado por la fundamentacién legalgel organigrama - ral y los organigramas especificos de cada érea,

a fin de cumplir con la consecucio ge los objetivos y fiflgs institucionales trazados por programas estatales

y las leyes relativas. l}

4
§

oR

MUNICIPAL
SAN JERONIMO
ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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NOMBRE DEL PUESTO W S AREA DE ADSCRIPCION

Presidente Municipal onoralile Ayuntamiento

OBJETIVO #

Presidiry representar politica, juridica y adminisggativamgnte al Ayuntamiento, asi como ejgetilag
determinaciones para la correcta prestacion de 1¢8 servigfos publicos. > CLS ‘

| PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIQNES §

v

1. Convocar al Ayuntamiento a sesiones de caBjldo.

2. Presidir los debates con voz y voto en las ref s,'i s de cabildo.

3. Publicar los Bandos, Reglamentos y demas spdsiciones de observancia general. S ONR0S
3 3 3 Yi e i1 %
4. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del @ gintamiento. 4 w\ 7
TAMIENTO s 5\5@ 5

1ONIMO 5. Vigilar la recaudacién de la hacienda muni@pal y que su aplicacion se realice con prokjg

AN, TLAX. honradez y estricto apego al presupuesto de @resos.
«2027

6. Autorizar las érdenes de pago que le present€ & Tesorero Municipal, siempre y cuando se
al presupuesto de egresos. i T 2

del Juez Municipal su nombramiento sgtharé en#érminos de lo previsto en la Ley Municipal del
Estado de Tlaxcala. s

S
8. Remover al personal a que se refigfe la Fraccianten'or con pleng g(\ A suside
laborales. i ‘-‘;% ' * 1
9. Coordinar a las autoridades auxili dres del Ayuntaml to. (\/J ]‘E S O R E R ! A
! MUNICIPAL

10. Dirigir la prestacion de los Servj€ios Pablicos Municipales SAN JERONIMO

. T i . TRCUALPAN TLAY
11. Aplicar las disposiciones de g8 Bandos y Reglamentosnunicipales y (lelegar-esas, funciones a

los titulares de las dependencfas que integran la adminis facion.

12. Autorizar la cuenta piblica’y ponerla a disposicién del - ico para su revision y validacion
cuando menos tres dias hapiles antes de ser enviada al Congrégo del Estado. Verificard, ademas

o




TARIA

TAMIENTO
1ONIMO

AN, TLAX,

3022

',V.r'vh
3
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13.

14

*

15.

. Disponer de la policia preventiva mun

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25

000242

su puntual entrega. i

A e

s

e

Vigilar y supervisar el buen funclonamlenﬁ de laéﬁiependencias y entidades municipales.

Visitar los centros de poblacion del Munfclpio cd}) los funcionarios y comisiones municipales
pertinentes, para atender las demandas scﬁilales §
;r‘a

Expedir, de acuerdo a las disposiciones ﬁi icables ‘a través de la Tesoreria Municipal, licencias
para el funcionamiento del comercio, ; ectacutgs y actividades recreativas, y proceder a su
cancelacion cuando afecte el interés 'publlc . Previa expedicion de licencias para el
funcionamiento de Sociedades Cooperatj Ahorro y Préstamo o de cualquier entidad que
sin importar su denominacion o naturalgza jund" tenga actividades andlogas a las de éstas, la
Tesoreria Municipal debera verificar qiié cuenten con la autorizacién de la Comision Nacional
Bancaria y de Valores para organizarses operz;omo tales. s e,

1,
En caso de no contar con dicha autori J cion, s@ egard la licencia y se notificard a la COIEI 3

Nacional Bancaria y de Valores. _' !,;_,

. Vigilar los templos y ceremonias rehg gsas entlos términos del Articulo 130 de la Cp)REg?D '
Politica de los Estados Unidos Mexica M U NICIPA LCIA
o N JERONIMO

aljpara asegurar la conservacion del ordehcmm EPAN, TLAX

excepto en los casos en que el mando deba ejercerlo el Presidente de la Reptblicasl 2077

Gobernador del Estado.

YNIDOg
NP
Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, pgf acuerdo de éste cuando asi se requiera, los Bgt '
contratos necesarios para el despacho de [6§asuntos administrativos y la atencion de los

en los términos de esta Ley.

Hacer cumplir las Leyes Federales y E‘_
Prestar a las autoridades legales el aw ilio q sohcnten para la ejecucion de sus mandajg
4 ?A

Ch
Presentar por escrito, a més tardarg el teroe fisabado del mes de diciembre de cada afp;
Ayuntamiento, a las comisiones vf unicipes; 3 informe sobre la situacion que guardan I¢
diversos ramos de la Admlmstram én Publica n cnpal

alés en el Ambito municipal.

!If

Dirigir las relaciones del Ay htamiento co , Hos poderes federal, estatal y con otros
Ayuntamientos. __, :

Realizar los Planes de Desarr o Mummpal los pro Famas y accionestendientes al crecimiento
econdmico del Municipio y I bienestar de los grup § indigenas, asi como de la poblacion en
general. =

&

Presentar, dentro de los piimeros quince dias de cada mies, su cuenta publica al Congreso del

X
Estado.
Las multas o sanciones econdémicas a que se haga acreed@

. . . 3 . . r 3 5
incumplimiento de sug'funciones de ninguna manera podran sek pagadas dgFeras
P4 .

{
F 3

v

Py MUNmpm-
AN JERONIMO

FUALPAN, TLAX.
ZA&J-ﬁgu 2027
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26. Las demés que le otorguen las leyes. §
ORGANIGRAMA é

RENIEN

NMUNICIPAL

SECRETAR]O UNibUs
3 PARTICULAR SR
PE— B
PRESID
SECRETARIA MUNICEIA}I
SAN JERO

J
RECEPCIONISTA
1 ZACUALPANTTAX.
\ 2024 - 2027

TARIA
TAMIENTO
1IONIMO
AN, TLAX.
« 2027

Presidencia Municipal

Secretario Particular
OBJETIVO
Planear y coordinar /la calendarizacion de las ac‘ yidades del Presidente Municipal en su
interaccion con la ?ludadama, autoridades, organish os a fin de que su agenda diaria se
administre de rnanega Optima y se lleve a cabo en tlem A forma de mafera eficiente.
T ¥
] 3“« .4“33 3
;' UJ G
! tg. ovg:.
pNon
. TESORERIA
g, MUNICIPAL
\ “sAN JERONIMO

7ACUALPAN, TLAX
2024 - 2027
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acion del Presidente Municipal en evento oficiales a los que
no pueda asistir. :

2. Redactar los mensajes que dirige ;Pre j "'~ nte Municipal durante su presentacion en eventos

publicos.

3. Establecer y mantener una comuric recta con los secretarios particulares de los municipios y
del Gobierno del Estado.

Secretaria de Presidencia

OBIJETIVO

Realizar todas las tareas administrativagen la oficina como gestion de agenda y manejo de informacion.

TAMIENTO
AO6NIMO

AN, T F 5
«2027 LAX. bRINCIPALES ATRIBUCIONES Y

1.
2.
3
4.
5
6

NOMBRE

Sindico Municipal

B

&
- %, TESORERIA
;’ e MUNICIPAL
5??;5_ | SAN JERONIMO
. CUALPAN, TLAX.

2024 - 2027



TAMIENTO
1ONIMO
AN, TLAX.
=2027
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Ser el representante legal del Municipio, en " :
casos de areas administrativas, asi como
propiedad del Ayuntamiento.

igios en que este fuere parte, ser responsable en algunos
inspeccionar y vigilar los bienes muebles e inmuebles
j

1. Asistir a las sesiones de cabildo con
2. Realizar la procuracion y defensa de Sreses municipales.
3. Representar al Ayuntamiento en los p I
4. Vigilar la recepcion de los ingresos y plicacion.
5. Analizar, revisar y validar la cuenta :

Fiscalizacion Superior; para lo cual debira

y puntual cumplimiento.

Dar aviso de irregularidades en el ma s
Superior y aportar las pruebas que tu

&,

su disposicion.
7. Participar en la Comision de Protecci@l

8. Proponer al cabildo medidas regla eh
conservacion y control de los bien

9. Denunciar ante las autoridades las & altas ad
municipales en el ejercicio de su t -;;.- ajo.
10. Formar parte del comité de adquisitiones, se

i)
11. Promover los programas de cap agitacion y mej(

12. Las demas que le otorguen las _'yes.

T
5
L

e e

mientos jurisdiccionales y admjn'glﬁ'g

2ontrol del Patrimonio Municipal.

% oc“c:- N :

S0

SAN JERONIMO
ALPAN. T

blica municipal y vigilar su entrega mefdad]-alo@rgano de

strativas y delitos que cometan los servidores publicos

tios y obra piblica del Municipio.

i S
¢ 4 é : ‘é
P AU

RN e
%ﬁéﬁ

TESORERIA
MUNICIPAL
SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027




Ol

Mayo 25 del 2022

000246

Periédic Mml No. 21 Tercera Seccion,

Pigina 12

ORGANIGRAMA

SI'I\ID%CO
MUNICIPAL!

!

!\‘ -
TARIA
TAMIENTO
tONIMO
AN, TLAX. -
+2027 =
Auxiliar Administrativo Sindicatura
40
TLAX,
ﬂ OBJETIVO
Apoyar en las diversas tareas a los tit# a efecto de mantener una correcgagmm%cacmn
y una excelente atencion a la ciudadgni & (eﬂ’??‘ﬁ ’1
| A
" 3 *}v \\sér&
PRINCIPALES ATRIBUCIONES .Z,s;' FUNCiONES % |
. TESORERIA
1. Ser puntual en todas sus 2 mdades de funcwnes - ) MUNICIPAL
. T SAN JERONIMO
" ZACUALPAN, TLAX
a las personas-indicadas.

2. Reclutar las solicitude ‘-ﬁ; servicios por parte del "J;.- e sindicat

i
: 3
™



TARIA
TAMIENTO
YONIMO

AN, TLAX.

~2027

012
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*
3. Recibir e informar asuntos que tenga que veéon el area correspondiente. 0 0 0 2 4 7
? s

. Llevar a cabo la mejora y aprendizajg conti n

;
Mantener discrecion sobre todo lo que,;_i'espe‘

Mantener actualizada la agenda de la éindi unicipal
Elaborar oficios o documentos necesari ira el area. op WMus

‘.

Resguardar la documentacion gener;da en élfdrea y mantenerla ordenada y actualiza

s

2 ' R R (Y | A
Regidores Honorable Ayuntamiento
OBIJETIVO

publicos, asi como el adecuado funcmnam
base en lo dispuesto por la Ley.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES GNES

% Z:

1. Asistir a las sesiones de cabildo c h voz y Vo n: D/ TES O RE Rl A

- )
Concurrir a las ceremonfas civicas y demds actos oficiales. \"&M

MUNICIPAL

Representar los intereses de la p@blacion. SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX.

Proponer al Ayuntamiento megi das para el mejo ainiento de los servicios unicipal®824 - 20?7

Vigilar y controlar los ramoside la administracion queides encomiende el Ayuntamiento e informar a éste
de sus gestiones. ko

Desempefiar las comision| que el Ayuntamiento les en ' e e informar de sus resultados.

£
;,} 1
%

%

L
™
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7. Guardar respeto en el recinto oficial durante Igs sesfones y en cualquier acto pablico al que asistan con
motivo de sus funciones. Las peticiones las formuldrdn con respeto.

8. Formular con respeto y observancia a la ley 8

Las demas que les otorguen las leyes.

ORGANIGRAMA

TAMIENTO
IONIMO
AN, TLAX.
«2027

\

 NOMBREDELPUESTO §

Secretaria de regidores Regidurias

OBIJETIVO

Realizar todas las tareas adn?istrativas en la oficina comr

informacion.
/
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PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUN

b
1. Redactar oficios y otros documento encill%s de comunicacion escrita.

2. Recibir visitantes y ofrecer inform gion preliminar.
g |

3. Efectuar labores de archivos relacignadas cbn la correspondencia que reciben.
5

4. Realizar llamadas telefonicas, recgir y envar correos electronicos.

s

5. Ofrecer un trato amable y cortes ¢on la ciufladania.

6. Mantener en caracter confidencialla inforfhacion que maneja.

jF

. NOMBREDELPUESTO § 4 |  AREADEADSCRIPCION

Cronista Municipal £ 0 Presidencia Municipal

" TAMIENTO
IONIMO
AN, TLAX.OBJETIVO 4
« 2027 X o ULy
Registrar hechos histéricos sobresalient@$ del municipio y velar por la conservacion e mﬂr&gl preets]
patrimonio cultural de la poblacion. | . RSN
1 e
'R pRESIDEN
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES MUNICIPA|S

i % AN JERONIMG
1. Recopilar informacion sobre he§hos hitéricos del municipio para que queden p?a d %2‘7 TLAX
A ] V24 - 202y

2. Plasmar los hechos histéricos fel municipio.

3. Gestionar ante las Depende gias Estatale Federales los programas que enaltezcan y reafirmen
la historia, costumbres y culfura del municigio.

4. Realizar y someter a cghsideraciéon del * tamiento los proyectos que conlleven a la

conservacion del patrimo o cultural y artisticol ocal.
v

: ‘:-_ A
5. Los demas deberes que gefiale el reglamento respegtivo.

% /]
T4,
1:!

% | TESORERIA
A MUNICIPAL

SAN JERONIMO
ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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ORGANIGRAMA {Tf §
i 3
£
§ CRC INISTA
:
i
i ,.f
& MU C IPAL
TARIA
TAMIENTO St ST
IONlMO e Sl
AN’ HETH =T o
«2027
Contralor Municipal
OBJETIVO N
ﬂ Planear, organizar y coordinar elist fia de control y evaluacion municipal, asi co) ar
- el ejercicio del gasto piblico muficipalkd SA IMO

# % , ZACU , TLAX.
¥ ; 027
PRINCIPALES ATRIBUCIONESEY FUNCIQNES /W\l

1. Vigilarel cumphrme fo en tlempo onna de la presentacion de la Cuenta Publica.

2. Vigilar que los seryidores publicos d Mumclplo den cumplimiento en tiempo y forma a los
requerimientos de informacion y solveftacion de auditorias de las autoridades fiscalizadoras
federales y estatalg .*

3. Coordinar que 19 semdores publicos pr nten la declg
tiempo y forma.;

TESOQERlA
MUNICIPAL
SAN JERONIMO
ZACUALPAN, TLAX

2024 - 2027
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4. Establecer y operar un sistema de quejas, denunciasiy sugerencias; asi como recibirlas a través

de su area administrativa de investigacion, en los asu‘ntos de su competencia.
i

AR

Taw 2t

1
5. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefia]errcomo delitos y faltas administrativas graves
cometidos por los servidores publicos del Ayuniamnento y particulares vinculados con los
mismos. -

Ertie R .

6. Notificar los acuerdos, autos y sentencias que dlcte'el Contralor del Organo Interno de Control

Municipal, de conformidad con las formalldédes prevrstas por la Ley.
E" ;

7. Investigar por denuncia, de oficio o por ija;strucéién del titular del Organo de Fiscalizacion
Superior, los hechos que pueden ser constiﬁxtivos’._{de una falta administrativa de los servidores
pablicos del Ayuntamiento, del personal qug integran la administracion pablica municipal.

& 2
% . . , "

8. Integrar los expedientes de investigacion, dglbieqdo de asignarles niimero de expediente.
\‘,y

9. Notificar los acuerdos, autos y sentencms que se dicten durante el procedimiento de
investigacion.

10. Emplazar y citar al presunto responsable p

TAR‘A las formalidades previstas por la Ley.
TAMIENTO
f‘:“{'&x 11. Celebrar la audiencia inicial, hasta decl

2027 previstas por la Ley.

12. Adm:tlr ordenar su desahogo y desahoga.r ]% pruebas ofrecidas por el presunto

13. Dictar el acuerdo, que declare abierto ef:;-"peri u_.' de alegatos.

ﬁ 14. Emmr resoluc:ones debldamente ﬁmdiédas y X

15. Vigilar la ejecucion de las sancioges, de conform

5, i
16. Recibir y dar tramite 1 r"y

A,

17. Todas las demas establ pe il

TFSO %ERIA

MUNICIPAL
SAN JERONIMO

J ZACUALPAN, TLAX,
: : o 2024 - 2027
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ORGANIGRAMA

TARIA
TAMIENTO —
ONIMO ii;":

AN, TAX|
'3037 ~.-—,”,_u_7;z—*_ —cTes,

Asesor Juridico

TESORERIA
%\ MUNICIPAL
SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TI.AX
. 2024 - 2027
rmollo de las funciones d¢lel municipio,

orrecta aplicacion de |OS\ disposiciones

OBJETIVO

!l -

Brindar soporte legal al d
encamindndole dentro de
legales.

. . - . ! . 'V
1. Prestar asistencia técnica-jurfdica y emitir, conceptos en los asuntos encomendados por la
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carécter oficial, cuando sea convocado o de}egado por la Autoridad competente.

3. Cuidar porque todos los asuntos admimsﬁ'atwos se apeguen a la Constitucion, las leyes y demas

normas y reglamentos wgentes ¥

4. [
5. Elaborar y/o revisar los proyectos de ley, respluc:ones acuerdos, y demas actos administrativos que
expida la Administracion Municipal. j :
6. Elaborar y/o revisar los contratos, convenios, cuerdos, en cualquiera de sus modalidades que requiera
suscribir la Administracién Municipal. © é
&l .l-. y
Bo 3 :
7. Efectuar las diligencias necesarias pmmdarﬁnnphrmento a las sentencias que por
disposiciones de la ley se impongan al Mumclpm

8. Colaborar con el Presidente Municipal en s acciones juridicas y administrativas requeridas para una
eficiente Administracion Municipal. ~+

9. Asistir legalmente a todas las dreas d

ORGANIGRAMA

TAR!A

TAMIENTO D SAN JERO
ONIMO (ACUA
AN, TLax. 5 A;',}‘JLA"

e

AREA DE ADSCRIPCION

‘%
\?\\.

A-.

=
Secretaria del ;yuntamiento

TESORERIA

MUNICIPAL

sAN JERONIMO
%y ZACUALPAN, TLAX,

R 2024 - 2027

|

3:
.g;
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OBJETIVO

'r

3

gyectos?e las dreas operativas de la Administracién Municipal.

st T 2 N
-

Armonizar con todo el personal los pri

@

s 5
Py

@

&

;‘. 3
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y Q\JCIO

%

i 1=

1. Participar con voz, pero sin voto.

2. Elaborar el acta de acuerdos.

de comunidad a fin de dar seguim ento ;»- iso de su avance.
4. Tener bajo su responsabilidad las @etividades administrativas del Ayuntamiento.
5. Tener a su cargo el archivo municipal. &
% g-
Autenticar con su firma los actos®y

TARIA > Municipal.

o UNIDG

TAMIENTO &
IONIMO o

AN, TLAX. 7. Desempeiiar el cargo de jefe del pewpal.
<2027 i
8. Vigilar que oportunamente en los

acuerdos del Ayuntamiento y del s

9. Controlar la correspondencia y ,“
acordar el tramite correspondie . .
'}_-

m 10. Tener actualizada la legisiaci6_=‘n il -

11. Expedir cuando proceda las copi jias credenc e sy demas certificaciones que acuerde eEAjuntidly!
y el Presidente Municipal. g i o

12. Expedir las circulares y CO.}ﬁ&ﬂicados en gent . ‘
asuntos. h R

R(:."Fq?ﬂ{ q:

13. Expedir las constancias éé radicacion que le sol ite
Presidente de Comunidad’

A8 1 WiDOS
14. Las demas que le otongﬂen las leyes y el Ayuntamient%‘.% \ 5 tz\\ g, A‘Q,
o .
f Y ‘, ﬁ N
_ (\ N .-
Ej?.. I\ %‘%T \/;é V@,

/ \ TESORERIA
. MUNICIPAL
o 2. SAN JERON!MO

7ACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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Periodico Oficial No. 21 Tercera Seccion,

£
AOR

ECRETARIA DEL!
AYUNTAMIENTO

?

L | AUXILIAR Nig
{ ADMINISTRATIVO f’ACUAgfgg Tax
. ‘;’ o - f" vl\i)osf,,{‘L
TARIA & AUXILIAR gg! @5”?@
oo, HADMINISTRATIVO | w;.;
AN, 11/ TESORERIA
' MUNICIPAL

- ! SAN JERONIMO

ZACUALDAN TLAX.
2024 - 2027

Auxiliar Administrativo Secretaria §

OBJETIVO

i

=

:
Apoyar en las diversas tareas a los titulares del arcg a efecto de mantener una correcta
comunicacioén y una excel snte atencion a la ciudadania.
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s
P
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&.% it

"\’:m. s
™
-

Pégina 22

iones.
te de la ciudadania a las areas correspondientes.

-

—"t.

1. Ser puntual en todas sus act|v1da§es de funi

Reclutar las solicitudes de servigios por p
i
Recibir e informar asuntos qué tengan qbie ver con el drea correspondiente, para que todos estén

2.
3. .
informados y asi, desarrollar bign el trab n a51gnado
‘gf;‘ﬁ .,
4. Mantener discrecion sobre todc olo que re ecta a la Presidencia Municipal.
5. Hacer y recibir llamadas telef cas parg tener informado a los jefes de los compromisos Qas‘tfé'ﬁi%ﬁé
i

asuntos.

Llevar a cabo la mejora y apren Vzaje c tmuo

e
5

)

£ TACLIALE

-gcommnm-rmsm - AREA DE ADSCRIPCION
TARIA' | T ' ‘
TAMIENTQ . i . . .
1ONIMo | Tesorero Municipal ® Presidencia Municipal —
L 5-& i
OBJETIVO ¥ 3 ¥
§ 8 PRE N
Recaudar y administrar los ingresos ¥ egreso scales municipales, conforme a las disposicig ,'H s A
/ACUAL NiM¢
")QAp J’\i?n AX

y procedimientos legales y admini ?- ativos api ables.

)

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
5, derechos, productos, a] vecharmentos y contribuciones especiales que
icipaciones federales y

1. Recaudar los 1mpuest
correspondan al Muglicipio; asi como las apo ciones federales, p
estatales e ingresos @ X raordinarios que se establezn_ p a su favor. “““DOS"Q,,
2. Dar cumplimiento los convenios de coordinacion fiscaly, s "\\“W _@
3. Vigilar la adminfstracion de fondos para obras por cooperacid """’w
| | TESORERIA
: ‘ B, | MUNICIPAL
' . &:AN JERONIMO
'?tl CUALPAN, TLAX.
2024 -2027

)
o 22
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4.  Proporcionar oportunamente al i/ Yy ‘tamiento todos los datos que sean necesarios para la
aprobacion de los proyectos de Lg; d ngresosy Presupuesto de Ingresos, asi como el Presupuesto
Egresos. ' =

5.  Formular los proyectos de Pres D) e de Egresos y prondstico de Ingresos.

6.  Proponer al Ayuntamiento las fne .A‘i as o disposiciones que tiendan a incrementar los recursos

econdmicos que constituyen la ; a enda Pablica Municipal.

15

7.  Documentar toda ministracién de dos publicos.

8. Llevar la contabilidad general ntrol del ejercicio presupuestal.

ﬂ 9. Hacer los pagos con estricto apego@lPresupuesto de Egresos aprobado por el
& Ayuntamiento. f
3
'%QA 9.  Diseflar y mantener actualizadd®un Sistema de Informacion y Orientacion Fiscal para los
' ; contribuyentes de ingresos mun C ales '
o 10. Revisar los ant tos de P
1 . evisar los anteproyectos de P
TARIA Municipio, arl)osyefectos dé,
TAMIENTO o
1ONIMO Ayuntamiento. 2f 2
AN' TLAX. 1 it ) » 7z
2027 11. Proporcionar toda la mform 6n .,‘ sea necesaria, cuando lo soliciten los m@ﬂﬁes G BN
Ayuntamiento. -.;; -N, MUNICIPAL
f @ sAcoN JERONIMO
12. Formar y llevar un expedie y; para cadg mpresa en la que participe el Ayuntanuento .%;'f%NNTLAX.
13. Ejercer la facultad econo hica- coactw iy, en su caso delegarla, conforme a las leyes y
ﬁ reglamentos wgentes :; :

14. Ejercer el Presupuesto ~* Egresos y ef ar los pagos de acuerdo|a los programas y
presupuestos aprobados 5 :

LSRRG
| TESORERIA
L { MUNICIPAL
AN JERONIMO
7ACUALPAN, TLAX

an9a . N7
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ORGANIGRAMA
CONT
GEN
AUXILIAR AUXILIAR
CONTABLE CONTABLB@L" <
%’ %‘\\ C‘é

TARIA ’

TAMIENTO

1ONIMO

AN, TLA ' | B ZACUAL PA AN

s 'NOMBRE DEL PUESTO §% RIRCION 20242037 K
Contador General

OBIETIVO

Administrar con transparencia, equ
a través de la tesoreria. :

TESORERIA
MUNICIPAL

SAN JERONIMO

7 ACUALPAN, TLAX

F ﬁc
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES % .
isaf los pagos de programasf%ciales. e
3 v
i
2. Controlar la entrega de participaciones, préstamos yﬁaagos anticipad
*’s:a

‘s para obras;r24 - 2077



#
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3. Observar y autorizar los aj ustés presupuestales necesarios durante la ejecucion de los programas
| §
4. Realizar las conciliacionesifecesarias cok
control y cumplimiento dej presupuestﬁ" ;
£ ;
5. Atender y solventar las ?‘tomendacwne} y observaciones contables que son resultados de las
fiscalizaciones realizadasial municipio %

las diferentes direcciones y coordinaciones para el

6. Participaren la elaboracx?’n del proyec 0 el presupuesto de egresos.

7. Coordinar y supervisar | !’"e!aboramon;_ ._ e los estados financieros.

&
4]

8. Colaborar en todas las tareas que el tit@lar del area le indique.

mm@mmmgﬁq;  AREADE ADSCRIPCION

Auxiliar Contable Tesoreria

TARIA

NIMO
" 202, [T
Auxiliar en la coordinacion de la acendana del mumcnplo maxlmjzando los recu ja

minimizando el costo para la obte
y honradez los recursos publicos ¢

ego a las leyes.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES ¥ FUNCIONES
1. Contabilizar las péliza gresos diarios y cheques.
2. Registrar diariamente poliza de ingresos, egresos y cheques.

J 2
3. Verificar que todas I t pohzas cuéliten con el soporte documental y legal necesario para tener
transparencia de re o utilizado.

4. Asignar un milme;l consecutivo a las
g
5. Elaborar conciljgciones bancarias.

TESORERIA
\ MUNICIPAL
'f-l SAN JERONIMO

‘@ 7ACUALPAN, TLAX.
7024 - 2027

6. Elaborar iliar de las cuentas bancarias.
2
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7. Elaborar un auxiliar de las cuentas poif‘}:obmr. i
¥ 5

lica paradinformar al Tesorero sobre el estado de las

. '

8. Elaborar el registro de la deuda pi
amortizaciones de capital y los inter

9. Mantener actualizados los expedientes, foliados y relacionados a fin de entregar la cuenta
publica y someterla a consideraciondel Tesogero Municipal.
10. Efectuar las solventaciones de losipliegosfde observaciones realizados por la autoridad
fiscalizadora. '
b

NOMBRE DEL PUESTO , ~ AREADEADSCRIPCION

Coordinador de Economia

Presidencia Municipal

OBIJETIVO § . MU

TAMIENTO Conjugar los factores productivos con las oport ' dades de desarrollo en nuestro muni%ﬂ)ﬁ)ﬁup A )
1ONIMO administrativo el enlace entre la gente emprgndédora que busca encausar sus habilidadé§ %h- materia
AN, TLAX. |econdmica y las dependencias, tanto del orde i fed gral como estatal que brindan los elementos necesarios
w02y para coadyuvar en los objetivos de referenciag
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUN@IONESE
n 1. Coordinar e integrar las acciones de P] ineacion

2. Concertar programas prioritarios para la atencion ddlos habitantes de zonas margipadys

4. Dirigir y evaluar los programas e ateria de Politica Bgonomica en el Municipio.

y " . .
5. Impulsar mecanismos de financjamiento para la ejecucin de proyectos productivos orientados al
desarrollo de las personas con mayores necesidades. '

6. Coordinar las acciones que defiven de los Convenios con loSitres érdenes de Gobiernos, cuyo objeto
sea el desarrollo econdmico eft el Municipio. :

DO,
0‘3\}!‘2 : S 4¢

TESORERIA
MUNICIPAL
\| ™, SAN JERONIMO
3 \| BACUALPAN, TLAX
Vo My, 2024-2027

i
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ORGANIGRAMA

CO %D fi INADOR
C DNOMIA

‘
i

Coordinador de Ecologia

OBJETIVO

cumplan las disposiciones y acuerdos en cuestign del medio

Analizar y proponer soluciones, vigil
tos y reglamentos, asi como difundir los programas oficiales

ambiente, preparar estudios y elabora
en la materia y propiciar la participa

PRINCIPALES ATRIBUCION s Y FUI CIONES

1. Establecer, dirigir y control A a polmca neral de la Coordinacion de Ecologia Municipal.
. los planesp ogramas, y actividades Municipales; paratal efecto, aprobaré

tidad con los o 1vos metas y politicas que defermine la i6n
.?- | I:f WUQ a\
. L ..-gf,gy
b K) { %‘*’h‘i‘ s
TESORERIA
% MUNICIPAL
SAN JERONIMO
 7ACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027

2. Planear, coordinar y eval
sus programas de conforn
Municipal.

unicipa 'é

3?
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g
4

o

3. Expedir los criterios ecologicos, medldss y lmeamientos que se requieran para proteger al ambiente y
preservar y restaurar el equilibrio ecoldglco en gl Municipio, en los términos que determinan las leyes
y reglamentos aplicables. ¥ ,,

4. Proponer a la Secretaria del H. Ayuntamiento lag modificaciones administrativas que tiendan a lograr
el mejor funcionamiento de la Coord%nacmn a su#argo

5. Proteger areas naturales del temtoﬁo municip: en las que los ambientes originales no han sido
significativamente alterados por laiactmdad dél ser humano, o que requieren ser preservados y
restaurados. [ q

&

6. Detener la caceria furtiva en el munﬁ;ipio.

7. Controlar la fauna nociva para evita%la afectacion la fauna silvestre.

bx
quemas de basura, concientizando a la ciudadania
tirar residuos sélidos peligrosos.

8. Frenar la contaminacién ambiental, gliminando 14
del manejo adecuado de la misma, asi como evita

9. Aplicar el Reglamento Municipal de:
del municipio.

ORGANIGRAMA

TARI

TAMIENTO .
1I6NIMO SAA:JUEJCID
-2027 2021 NV TLAX

anADORj;
DE ELOGIA " ozl

ZAG

TESORERIA
MUNICIPAL
_ SAN JERONIMO
ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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OBIJETIVO

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y F

1. Gestionar y establecer la vinculac_ con iftituciones publicas, privadas o sociales que sean
necesarias para el fortalecimiento delagro en e municipio.

i

X
(3.
.|

2. Analizar y someter a con51dera01on
de los programas que se realicen en

el Ayun gmiento los proyectos y acciones a realizar en cada uno
fa Direccibn de Fomento Agropecuario.

3. Informar al Presidente Municipal s bre los@vances de los programas y someter a su consideracion
aquellos que resulten estratégicos para la inistracion Pablica Municipal.

4. Gestionar ante el Ayuntamiento Eo econdémicos que beneficien a los campesinos para la
TA RIA obtencion de fertilizantes, granos ygSemillgs.

TAMIENTO
x)ﬁwo s

TLA B
oy ORGANIGRAMA :

D i CTOR DE
OMENTO

A RPECUARIO

h

TESOR‘ERIA

MUNICIPAL
SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX
2024 - 2027

e




TAR'A 1. Coordinar las actividades deportivas -,7;'
TAMIENTO j

¥ONIMO 2. Coadyuvar en el desempefio y desarrollgde las diferentes actividades del deporte as? 6mepramovel
AN, TLAX. " formar y activar el habito de la cultura s deporte en cada uno de los lugares del [numClplq%fv ;

-2027

029
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Coordinador de Deporte

OBJETIVO

actividad fisica, recreacion y deporte del municipio, ademas
a la correcta ejecucion de los proyectos depgm,gos, asi
0 de las instalaciones que permita la aplieagion de

Impulsar la préactica sistemdtica ded
de proporc:onar los elementos necegarios paf
como mejorar, reglamentar y rehat 1tar el
programas respectivos. 3 :

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIGNES PRESID

sé realizan en el municipio. SAN jER ’
: ACUALP A

3. Establecer los programas municipales deld eporte en coordinacion.
on las ligas de las diferentes dlsmp]mas depgﬂw

4. Establecer un buen lazo de colaboraciong _
emporadas de futbol, en el municipio. ZACUA| B f TLAX

municipio, para la buena realizacion de 12 3

6. Programar el mantenimiento a la infraes ructur . del municipio.

7. Proponer la creacin de nuevos espaciogique foragnten la cultura del depprte. R

2 MUNICIPAL

SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX.
i ' IR04 . 20727
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ORGANIGRAMA

o UNIDO &

TARIA
TAMIENTO
1ONIMO Directora de Cultura

AN, TLAX.
*2027

NOMBRE DEL PUESTC

TP
YT
M o7

SAN JERG 0
OBJETIVO ZAc{u “., _’TL AX.

i K i
Promover, organizar, coordinar, difundir y realizar 1as activ € ades culturales, civicas, educativas, turisticas
9 y recreativas del municipio haciendo coparticipes @las divelgas expresiones individuales y comunitarias,
o en un permanente vinculo e interaccién con otras expresione§iforaneas.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Gestionar ante las instancias estatales y fedel ales, recursos e cpnémicos necesarios para que mediante
la firma de convenios se pueda apoyar la prdmocion, difusion’y desarrollo de actividades que realicen
los promotores culturales, asi como la infragstructura cultural d&] municipio.

' ; k-

2. Fomentar y promover actividades culturalés que fortalezcan el d%rro!lo integral, la preservacién de

las costumbres tradicionales y el patrimonio histérico.

3. Proporcionar a las instituciones y organizaciones del municipio, estiﬁ}yl
la labor destacada en actividades culturales. %

f
/

TESORERIA
MUNICIPAL
SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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ORGANIGRAMA

DIR TORA

Ty
NN
=
=z
<
&
&

: pj’ESID CIA

~ 5AN ) NIMO
ZACUALPAN, TLAX.

NOMBRE DEL PUESTC AREA DE ADSCRIPCION

TAMIENTO . . o
WONIMO Oficial del Registro Civil

AN, TLAX.
+2027

Presidencia Municipal

OBJETIVO

‘n de los

Brindar a los usuarios todos los SEWICIC reglst Y, ivil orientados a la inscripcion, protgcél
nuestros ciudadanos.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES ¥

1. Coordinar, canalizar y reglstrar' odas las solicitudes = _nacimientos, matrimonios, y defunciones
realizados en el municipio. | ¢ %

por mandato judicial d sun tribunal competente, las actas de

trimonios para as1 anexar la 1ig a margmal re

2. Verificar, corregir y modific
nacimientos, defunciones y

identidad de la persona. i’? % osuNlDO‘g “,
¥ ﬁ? ‘“ teé:fw.r‘f /‘;‘
3. Certificar enel actode soli@tud, copia fotostatica (correspondiente’ hbro) 'K w’* “‘?\ =3
i '%’r:; , # “&“‘N ﬂ%
& ;
8/ %
b} o
f MUNICIPAL

. SAN JERON
ZACUALPAN, T

;
¥ 2024 - 2027 JLAX.

0%

000266
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&

Certificada del acta o partida, segin el caso. jf £

4.
i a§ y adolescentes a razon del matrimonio celebrado

5. Legitimar y garantizar ~a los nifios,
por progenitores, para asi anexar la respectiva nafa marginal.

Analizar las necesidades de los ciudadan , del municipio para desarrollar politicas plblicas.

Vinculadas a resolver las necesidades de id enad y filiacién, ejecutando proyectos para mejorar y

T
simplificar los servicios a todos los habitafites d€l municipio.
8. Coordinar, celebrar y certificar las presenfaciongs y matrimonios dentro del municipio.
9. Coordinar y certificar las defunciones derffro dél municipio.
3

10. Proporcionar informacion socio-demogréfica. §

ORGANIGRAMA
g .

as
R '.
) 5

M
| OFCIALDE |
'REGISTRO CIVIL|

W

Secretaria de Registro Civil

TESORE-RI'A
M MUNICIPAL

“SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX,
2024 - 2027
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OBJETIVO

Realizar todas las tareas administrativas en |
informacion.

ofi cgga como gestion de agenda y manejo de
&
i

T

1 1

'( g

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Redactar oficios y otros documentos sencitlos ;3: omunicacion escrita.
b o
2. Recibir visitantes y ofrecer informacion preli far.
3. Efectuar labores de archivos relacionadasicon l&correspondencia que reciben.

4. Realizar llamadas telefonicas, recibir y efiviar gorreos electronicos.

5. Ofrecer un trato amable y cortes con lac i' q ?_. ia. o) R " @ _
R )

- HDENCIA

‘ 6n que maneja. MU ICIDAL 1A

UAL PAN, TLA X

6. Mantener en caracter confidencial la infaly

§ &

NOMBRE DEL PUESTO l AREA | DE ADSCRIPCION"”

A L

TAMIENTO . . - ; ; b
WONIMO Director de Seguridad Publica Presidencia Municipal
AN, TLAX,
«2027
OBJETIVO i
Disefiar estrategias a fin de disminuir los nesg S qe > pongan en peligro la integridad fisicu ”’J :
las instituciones, el patrimonio municipal, gagantigando la Seguridad Publica a los habitantes, asi como a
su patrimonio. .

)

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNg CIONES? + %

Ly

1. Prevenir la comision de mfracmo es, mantern la segundad el orden publico y la tranquilidad de

las personas. 4

2. Presentar ante la Juez a los infraGtores flagrante '-‘;-, los términos de este ordenamiento.

3. Notificar los citatorios emitidog por la Juez Municipal.

4. Supervisar y evaluar el desen pefio de sus elementos Y, la aplicacion del siguiente reglamento
considerando el 1ntercamb|o e informacion con las autol

/ ‘ o
] o
I 4 TESORERIA
' MUNICIPAL
; SAN JERONIMO

2024 - 2027

7ZACUALPAN, TLAX
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6. Planear, programar, organizar, dmglr ncont olar, supervisar y evaluar el desempeﬁo de las
actividades de la Direccién.

:1’

7. Representar ala Direccion en su cé‘acter e autoridad en materia de policia preventivo.
tualizacion y adiestramiento de los elementos
cesarios para satisfacer tales requerimientos de
de Seguridad Pablica.

8. Detectar las necesidades de capacitacion,
operativos y llevar a cabo los tramites
acuerdo con los lineamientos del Siste

9. Establecer programas de acciones fendientesia la prevencion del delito, en coordinacion con

organismos publicos, privados y so¢iales.

e

amento y demds equipo que se requiera para
tiene encomendada la institucion policial.

10. Promover y gestionar el aprovisio amiento
el eficaz desempefio de las actif¥idades

B

>
b

11. Promover y hacer efectiva la partidfpacion cifidadana en materia de Seguridad Publica.

ORGANIGRAMA

WNIDOS

hn-,,,

e
TARIA
TAMIENTO

1ONIMO

AN, TLAX,
-2027

COMANDAN] i COMANDANT!

OFICIALDE POLICIA & ! | OFICIALDE POLICIA

TESORERIA

' MUNICIPAL
’a‘ AN JERONIMO

| “ZACUALPAN, TLAX.
2024 -2027
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NOMBRE DEL PUEST(

Subdirector de Seguridad Publica

0 2%
Peri E&o Oficial No. 21 Tercera Seccién, Mayo 25 del 2026 0 0 2 7 o

g7
‘ AREA DE ADSCRIPCION I

D1recc16n de Segundad Pubhca

OBJETIVO

-
:
)
o
4
{7

Seguridad Publica para fortalecer la confianza y

Realizar tareas en coordinacién con el
credibilidad de la ciudadania hacia los elemge
ptiblica municipal buscando disminuir los ingi

utoridades encargadas de resguardar la segundad

TARiA
TAMIENTO
!QNIMO

AN, TLAX.

<2027

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNC

NCIA

MUNIQIpAL
uar los programas y act1v1dadeszg18ﬁﬁéLpA ads
TLAX.

2024 2027

Planear, organizar, dirigir, controlar y.

direccion.
2. Supervisar las funciones y actividades défpersonal a su cargo. Qoa‘;“',.[iff:‘ 4,
Pl e S
Disefiar y aplicar estrategias, planes y p as para prevenir la delincuencia. £ ‘%3,
4. Proporcionar la atenci6n ciudadana de G a los habitantes, visitantes o persog
en el municipio. .
5. Cumpliry verificar el cumplimiento def atividad vigente en el émbﬁm;
24
6. Acatar las indicaciones que le dé el : -
NOMBRE DEL PUESTO AREA DE ADSCRIPCION
Comandante Seguridad Publica
OBJETIVO
Cumplir con la operatividad y protoco 's de los reglamentos y e
jurisdiccion correspondiente.
l ‘ MUNICIPAL
SAN JERONIMO
ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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1. Verificar que el oficial patrulleroy sub oficiales ""‘. pldn en la via ptblica con las actividades de

E

e

B

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES p %
i ﬁ $

proteger y de servir a los ciudadanos. 3 &

2. Hacer cumplir los reglamentos de transito mun \ pal. £

L

Oficial de Policia

Qs
f}é OBJETIVO

MU ICIDAL

SAN RO

Cimin

IMO
CUALDA . TLAX.

W E

ﬁé‘ Participar coordinadamente con oficiales en las activids d&@es establecidas por los mandos supen%res.m? 4 - 207
TARIA

TAMIENTO

tONIMO

AN, TLAX.

2027 PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES !

1. Coordinar esfuerzos en Seguridad Pubhca b2
Municipio. g
Q 2. Implementar las acciones de educacién vialle con | f' tores y peatones.
. b4

3. Mangjar formas estadisticas acerca de lof acc1de
informacion a los interesados. ' i

4. Tener relacion estrechacon el Departam ato de Averigaciones Previas y Seguridad Pablica para
la prevencion y control de accidentes. e

5. Tramitar el registro de accidentes, cof |gnaciones a eriguaciones Previas y el registro de
detenidos. ‘ g

.
3

6. En el ejercicio de sus funciones, to 'decisiones cuando 38 le presentan alternativas ¢n un 9&%&5 e,
y tiene capacidad para opinar sobre sus tareas en el mismo_ yreentaje. ,§° CEETENG
:’ L“ Iﬁ \ ';Uﬁ&' \\‘ N @.
RS N
| SSehow
o TESORERIA
h MUNICIPAL
: SAN JERONIMO

ACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027

i3
¥
£ G

- --“- n..
o T
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7. Proporcionar cada 24 hrs. o en el moxg
Publica Municipal el informe de nq""_'"
y su Gabinete. oy

8. Apoyar al personal admlmstr@%fo en
mantemrmento de vehiculos, rad s‘ s y equi

ontrol de inventario, control de reparacion y
e las unidades.

9. Llevaracabo el cuidado y ma :nirniento

NOMBRE DEL F

Q Paramédico

OBJETIVO

Atender y valorar de forma preliminatia
lo requiere en caso de emergencias. &
3

1. Aplicar el Programa Municipal {

2. Realizar los apoyos de traslados
Seguridad Pablica Municipal.

g 3. Promover la capacitacion de lo:

4. Brindar atencién inmediata a f8s defhanda ciudadanas, ocasionadas por agentes perturbadores de
origen geoldgico, hidrometere@logicogguimico, sanitario y socio- organizativo. :

5. Practicar, a través del pe offal adscritdfa su cargo, acciones de manera preventiva y operativa en
emergencias, traslados, auxifio i';f_’,_; en planteles educativos y total de la sociedad.

6. Brindar el apoyo pre-hospi alario a personz $que asi lo requieran.

idicas o administrativas aplicables y uél[;s)““"’%

fziﬁ
4858 "f@?w

TESORERIA

MUNICIPAL
SAN JERONIMO

ACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027

7. Las demés que deriven@e otras disposicio
encomendadas por elfPresidente Municipal, "8l Coordinador de Seguridad Publi
Coordinacion de Salud¥

-



TAMIENTO 4, Firmar y autorizar los convenios que d eneran para la solucion de conflictos.

{ONIMO

AN, TLAX,

+2027

o

O

NOMBRE DEL PUEST( AREA DE ADSCRIPCION

Juez Conciliador Presidencia Municipal

OBJETIVO

fira hacer la conciliacién entre particulares SAN JERON|

M
CACUALPAN, TLAX

5 . . . ..2024.
3. Realizar todo lo pertinente para facilifaga las partes un posible convenio de mediacion. e

2. Llevara cabo todos los procedimient T .

5. Asistir a las reuniones de trabajo que g@generen en el municipio.

ORGANIGRAMA

30

800273
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Juez Municipal
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000274

NOMBRE DEL PUES AREA DE A RIPCION

Presidencia Municipal

OBIJETIVO

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y i

TAMIENTO
{ONIMO

AN, TLAX.
+2027

. Girar avisos y citatorios.

jones administrativas municipales que probe@Rir,
cipales, excepto las de cardcter fiscal. MUNICIPAL
5AN JERONIMO

g Z
cion en los conflictos que no sean constitutﬁ’ocsucgbﬁ%éﬁmx'
Bidiciales o de otras autoridades.

Conocer, calificar e imponer [gs sa
infracciones a los ordenamients

Conciliar a los vecinos de su ad
de la competencia de los Orgarie.

Llevar un libro de actuaciones yj#f cuenta de los Ayuntamientos del desempefio de sus funciones.

~

Realizar contratos de compra-veflfa, de derechos y de posesion. 5 UNIDOS

Recibir pensiones alimenticias. §

Recibir adeudos de caricter cigil. '

LWHIDOS 4

“TESORERIA
MUNICIPAL
SAN JERONIMO

'ACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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[
R "“”

b

d

(]

‘%

Periodico Oficial No. 21 Tercera Seccién, Mayo 25

o
P,

ORGANIGRAMA

JUEZ MUNICIPAL

R DE JUEZ ‘
JCIPAL PRESIDENCIA

MUNICIPAL

TAMIENTO

WONIMO P
AN, TLAX. o AT ok
«2027 | NOMBRE DEL PU

Auxiliar Juez Municipal

*

OBJETIVO

Apoyar en las diversas tareas al titular def
excelente atencion a la ciudadania. -

wg,@vg

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y F CIONES
'-‘%&t
B

TESORERIA

,‘ MUNICIPAL

L SAN JERONIMO
PACUALPAN, TLAX.

028 - P07

1. Ser puntual en todas sus activid@des de funciones. *

dgrvicios que hagan los cigdadanos.
=

2. Reclutar las solicitudes de sg

"",ﬁ\,
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3. Recibir e informar asuntos que tenga qu er gon el Juzgado Municipal, y desarrollar bien el trabajo
asignado. &

4. Mantener discrecion sobre todo lo quege

5. Hacer y recibir llamadas telefonicas - a tefier informado a sus Superiores de los compromisos y
demas asuntos. .

NOMBRE DEL PU

Director de Servicios Municipales

% OBJETIVO ne ~
o PRESIDENCIA
Gre ; MUNICIPAL
fi’ A Ri fectuar estrategias de coordinacion con divéi8@s areas de la presidencia a ﬁrz ﬂéAEms%N %REﬁéMWO *
TAMIENTISgrvicio pablico a la poblacion. g 2024 - 2027
ONIMO 4% o 0NID0s 4
AN, T : 5
<2027

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNGONES;

1. Contretar en unién con nuestras afftoridade§municipales las estrdtegias
prestacion de servicios pablicos. 7 ;
2. Coordinar con las diferentes areafdel Ayunta Hiento para hacer eficaces la prestacion de servicios

publicos.

3. Coordinar a las brigadas para s diferentes dreay

4. Coordinar eficientemente el s@vicio de recolecciofde basura en el municipio.

. L LT EIVA
(%]

St
5. Programar la limpieza en el flanteén municipal y dre@§ céntricas de la poblacion. 4 'RC{‘ 3}') N

N
ESORERIA

- MUNICIPAL

6. Cumplir con la maxima dilfencia las tareas encomendgias.

000276

5AN JERONIMO

CUALPAN, TLAX,
2024 - 2027
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TAMIENTO
IONIMO

AN, TLAX.

+2027

o
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2022
000277

7. Llevar la logistica y colocacion de longs, tgnpletes y presidiums.

8. Efectuar el mantenimiento a las dreas¥erdgs del municipio.

ORGANIGRAMA

L

DIRECT % DE SERVICIOS
M UNICIPALES

I

BOMBERO DE
AGUA

POTABLE

NOMBRE DEL PUESEC AREA DE ADSCRIPC] ON l

eV
Wervicios Municipales

Operador de camidn

OBJETIVO £ E
Conducir el camion recoféctor de la basura en el municip p para realizar la recoleccion de desec]hos. 2
£ ! . N
- -5 {’;

s
Ty, TESORERIA

: MUNICIPAL
SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

3. Efectuar la biticora correspondiente de recg ; yde la unidad a su cargo.

PRESID
afes phblicos. MUNICIPA
: SAN JERONIMO

7ACUALPAN, TLAX.
___2024-2027

NOMBRE DE] .PUESTO A )E RIPC] (-'jjil»i_ :

- E

" @Servicios Municipales
]

£

Bombero de Agua Potable

TARI Realizar el suministro de agua potable en el munigpio, asi como la cloracién del dgy '. Aformar a los
TAMIEN uarios por los medios electronicos y digitales @ do por situaciones preve iya S YA griggfivas se
1ONIMO| Suspenda el servicio de agua potable. ‘ ‘ R y

AN, TLAX: _
-2027

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCI@

1. Supervisar la infraestructura hidraulica i#r el mantenimiento preve 'ZytsmmthAagnde

sea necesario.

2. Efectuar previo al programa andlisisgbacteriolds

agua que abastece al municipio.

co y fisicoquimico que garantice la calidad del

3. Informar a los usuarios cuando por  '=

ones preve vas y correctivas el servicio de agua potable se
tenga que suspender. g -

'NOMBRE DEL F m STC AREA DE ADSCRIPCION

Auxiliar de Servicios Municipales £ | Servieg 0S Municipales 5“ 1005 4
e “ § ):‘\K'mw‘ & m

Efectuar las acciones correspond Entes dentro del programa de t :"_-,;. jo de Servicios Municipales. Y E&%&ﬂ

SORERIA
MUNICIPAL

SAN JERONIMO
7ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027

OBJETIVO
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PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUj d
1. Apoyar en los trabajos program 1

2. Reportar anomalias existentes £
muertos, propaganda electoralgcomdgcial etc.).

3. Ejecutar podas y derribos.

5. Barrer las calles y avenidas -3"4 Jhicipio.

idades recolectoras de basura.

We | NOMBRE DEL PUESTC

TARIA
TAMIENTO

ONIMO

.Agf;';;,TLAX' OBIJETIVO

Coordinador de Proteccion Civil

] /2024 - 2027
Establece formas para salvaguardar integ#idad fisica de la ciudadania, asi como implementar estrategias
a fin de eficientar actividades de au¥ilio. ¥4

g
s

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIO :» S
1. Elaborar plan de conti ncia municipal £

2. Representar al Munici'o ante la Unidad Estgial.

3. Coordinar trabajos y acuaciones en caso de Ufp siniestro o desastre natural.
4. Formar el comité de/prevencion de accidentes. :;., 0 SR
; 7 . e 5
4. Formacion de bri ;_,j' da juvenil forestal y bomberos vol arios. y TE S O RE RIA
! 5 MUNICIPAL
- SAN JERONIMO
! 7ACUALPAN, TLAX.
: %, * 20242027
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000280

5. Implementar y supervisar la realizacio: ’ mulacros en todas las escuelas del municipio.
6. Invitar al personal de Proteccion @ivil ,, atal,” para que impartan cursos de prevencién y
capacitacion en las escuelas del munjipio.§

i

7. Salvaguardar la vida, los bienes y m o de la poblacion ante los fendmenos perturbadores

mediante acciones preventivas. & 8
8. Consolidar la Unidad de Protecci@in Civili como un érea que impulse la creacion, formacion,
capacitacion y operacion de brigad@s comgiitarias al servicio de la poblacion.

9. Supervisar juegos pirotécnicos enfas feri del municipio y las comunidades.

10. Monitorear el nivel del agua plu en “ zanjas y barrancas del municipio.

s
g

‘¢ ORGANIGRAMA 5 & SAN JER
% 4 N, TLAX

TARIA b 2024 - 2047
TAMIENTO
1ONIMO
AN, TLAX.
- .2027

MUNICIPAL

‘%% SAN JERONIMO

™ ZACUHALPAN, TLAX.
”'?-‘g;” 2024 - 2027
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TARiA

TAMIENTO
WONIMO

AN, TLAX.

.2027

Coordinador de Informatica

044

000281

NOMBRE DEL Pl RIPCION

‘, Presidencia Municipal

OBIJETIVO

ICoadyuvar en los procesos de gestion ad ' Aiva de la presidencia, basados en una visién
institucional, incorporando y promoviendo elfiso deflas tecnologias informaticas.

o

10.

11.

12.

13.

L 2

Supervision de transferencias e intdfcampio de informacion (bases de datos).

SAN JERONIMO
Proponer mejoras operativas respegto afla infraestructura de las tecnologias de la HH%;E% TLAY

‘J\\\fli)u‘s A,«

Implementar y dirigir los prograrffas § estrategias de mejora continua para ser mase
el servicio de tecnologia. <

Establecer el programa de manteniflignto general del equipo computacional.
Supervisar y asegurar las copias de §spaldo de la informacion del Municipio.

Planear, organizar, y dirigir las ftividades necesarias para administrar eficieritomeResN, Ti Ay
recursos informaticos del Municipip} e

Fomentar la capacitacion a usuarips ef§ el uso de herramientas informaticas actualizadas.

Coordinar los servicios de conegtivida@§ de las redes locales a la red universitaria con el proposito
de mantener estandares de operficion. |

Elaborar planes y programas, §on metas Yobjetivos claramente definidos, que permitan establecer .

la pauta del crecimiento y defarrollo de s areas de trabajo. :‘3;;
E re
Brindar soporte a las depenflencias a servici@§s tecnologicos. ‘l"«
Los demas que le sean entomendados y que dileriven de la naturaleza de sus funciones TE S %EEE_‘A
. MU
| sAN JERONIMO

160! mLDAN TLAX

-~y

B,




o4 7

Pagina 48 "% Peribdico Oficial No. 21 Tercera Seccién, Mayo 25 del 2022

000282

ORGANIGRAMA

‘90'-"3:‘14.‘
c ORDINADORA DE
e FORMATICA ...
TAMIENTO 2024 - 2027
t{ONIMO
AN, TLAX.
-2027

N
?024 ?npnT

NOMBRE DEL PUESTO ARFEA DE ADSCRIPCION

By o ordinacion de Informatica

Area Responsable de
Informacion (ARI)

TESORERIA
- MUNICIPAL
_ SAN JERONIMO
W ZACUALPAN, TLAX.
i, 2024 - 2027
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il

T 000283

OBIETIVO

‘,‘_‘
o »’e%ﬂ, kz.""

?‘l- i L .
Ejercer actividades que fomenten el derg i o de inVestigar, recibir y difundir hechos de interés publico,
atendiendo a los principios de maxi - _ pubhc; ad, simplicidad y rapidez, asi como gratuidad del

procedimiento.

g ‘_.f'
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUR ClO .fi'

. ‘. QQD \N'l ")f, i f"({}(.
1. Elaborar Programa de trabajo pa fam ‘.» r la sistematizacion y actualizacion de la mfonng@k \%

2. Elaboracion de registro de :-:.;; es de informacién que indique el responsable gg\ 3
informacion, el tiempo, entrega #medfos de almacenamiento.

3. Elaborar y publicar la ubicacion -* administrativas que contengan la funcién, gw ACiOf Y |
y servicios que ofrece. L] ZACU %) M, TLAX

4. Sistematizar la informacion para § bilitar el acceso de las personas a la misma, asi comg,
publicacion a través del ARI y, d Bnanera preferente, utilizando sistemas de informacién en

TAMIENTO . STk

1ONIMO internet. s

AN, TLAX. LR T

-2027 5. Proponer programas de capacitagion  formacion de los servidores puablicos en el ejercicio y

respeto al derecho de acceso a la faifo TRcion.
B ¥ \\Nluu &
6. Enviar los datos necesarios par “‘w elabofgcion del informe anual de la Comision des,

Informacién del Estado de Tlaxgala, de caiformidad con lo que ésta solicite.
.' ,"

7. Entregar, en su caso, a los pa lai L‘ acion solicitada. pR E s ' [’) & ". Cl
E MUN' DA
8. Auxiliar a los particulares en| s claboracion d olicitudes y, en su caso, onentarb;s,qotgﬁc gar
donde les pueden proporcionr r la informacion q g solicitan. ZACUQ?LDAN TLAX
- R i 42097

9. Efectuar las notificaciones ?os particulares.

.; 1

10. Proponer al Comité los pk fcedimientos internos »-\ -contnbuyan a la mayor efjciencia en la
atencion de las sohcntude e acceso a la mformac1on

& £

 WNIDOS 1{(4“
P‘\‘ ~ ( ‘-gfb?\ 0
/

WX ( 3\@%5 \‘\W

MUNICIPAL

SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027

\TESORERIA
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Periodi \_:_. j;=
4 i

ORGANIGRAMA

ESPONSABLE
DE INFORMACION
(ARI)

/

WNIDOS 4
Qy r—::\‘ &

AREA DE ADSCRIPCION

SN
'/ 2

@é# NOMBRE DEL PUESTO

TAMIENTO
1ONIMO

in AL
JERONIMO

Coordinadora de Comunicacion Social. | Presidencia Municipal

D TLAX. JAZPALPAN, TLAX
g l 027~ 2027
OBIJETIVO
Establecer y fomentar la relacion colos medios d omunicacion para mantener mformgq,g ala
Q poblacion sobre las actividades de la#fresidencia muri 1pa] y sus dreas adrmmstraiwas %ﬁ?ﬁ‘ N\
_ | T
4 : ¢ E’.’.&” el |
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FENCIONES s’ -
PRESIDENCIA
1. Transparentar las acciones yfictos de gobierno. % MUNICIFAL

_ SAN JERONIMO
2. Elaborar mapas de la pen racion de los medios de comiilnicacion por reéﬁﬁ%@ﬁcﬁ%swx

2027
la poblacién para det@fminar una adecuada estratggia de difusion y Jerarqu?zar SU ( WWIDOS 4y,
empleo. _ b & (“f? "}%
3 % ; }\ \
3. Formar un eficaz conj ito publicitario de difusion directa y persd 1. . _ %\

MUNICIPAL
. SAN JERONIMO
Y ZACUALPAN, TLAX.
' oy . 2024-2027
Ty
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tre las

un trato armdnico y de respeto mutu inistraciones de gobierno y los representantes

de los 6rganos de difusion.

5. Priorizar la difusion de aquellos glosy gestl ones de gobierno que tengan mayor trascendencia

para la vida social y politica de Saly Jeronimo 7K ualpan, Tlax.

6. Definir aquellos recursos de ¢
en las camparias municipales de fifusion. ¥
.’ i

nicacion s@cial que mejor influyan en la opinion publica,

dependencias de la adrmmstra “ mumcnpal 9

8. Difundir a la opinidn pubhc os proyect programas y actividades del jefe del ejeg !l
municipal.

ﬂ 9. Crear un clima de cordialidad yd e respeto 1 erecho de informacion, con las diferentes --(, ls
‘ periodisticas. :

10. Coordinar y efectuar el trabajoitorial dgla administracion municipal.
11. Mantener informadas a dep@ndencias municipales sobre acontecimientos o
solicitudes de interés social qlie ataﬁ i a sus dreas.

12. Constituirse en un vinculo & < relafiones publicas entre las diferentes msta@c\la *‘dc
Gobierno Federal, Estatal y 1c1 gl y con los distintos sectores sociales. DA

TARIA
TAMIENTO
1ONIMO :
AN, TLAX. ¥
- 2027

SAN JER( NIMO
,TLAY

ORGANIGRAMA B ZACUAL DY

2004 _ ,,,.,

TESORERIA
MUNICIPAL
SAN JERONIMO

CUALPAN, TLAX.
2024 - 2027




Pigina 52 . Periédico Oficial No. 21 Tercera Seccién, Mayo 25 del 2022

TAMIENTO
1ONIMO

AN, TLAX.

-2027

05\

00286

NOMBRE

Director de Obras Publicas f'; Presidencia Municipal
OBJETIVO

3 b SNIDOS 47,
Fomentar la realizacion de obras de in -55. a y de equipamiento urbano, con la ﬁnahd@ e F
apoyar las actividades econdmicas y sociales del icipio ademas de mantener en buenas condigioi)

la infraestructura y el equipamiento existe u‘ i

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNEIO ;_: S

10.
11.

12.

Proponer programas de obras pubhc ue equ1era el municipio y fijar normas correspotidierie
para su cumplimiento. £

Coordinar y controlar la ejecumé 48 proyectos de obras piblicas con el personal
correspondiente. = X §

Presupuestar las obras plblicas en coofd dif acnén con las dependencias correspondlenteg 7 UdraN

Gestionar ante las dependencias corresplindientes las obras publicas requeridas por el

Realizar inspecciones en las obras publ c que se estén reahzando enel mmumplg)RES| D |A_
MUNI
: 4% SAN JERONIMO
Llevar un archivo de obras. % 7ACUALPAN, TL A
2024 - 7 27

Proponer lineamientos en materia de 5"-., iblicas.

Establecer o sugerir algin proced1 1 fento pdta dar seguimiento a los programas o proyectos de
obras plblicas, con la finalidad que Se desa _ len de acuerdo a las normas correspondientes.

Autorizar el traslado de maquinarig de-la direcc a su cargo.
5",--

Coordinar al personal técnico pda la realizaciofide las obras programadas en el municipio.

Revisar y dar el Vo. Bo. de los pfoyectos a desah‘ol dise en el municipio. SessT
. A 7‘ g

Controlar, verificar y supervi
a esta direccion para el cump

el uso eficiente de los .A »cursos humanos y de equipd asigna 3&,

iento de su funcion. "
"

f/ 3y

{ TESORERIA
| MUNICIPAL
SAN JERONIMO

ZACUALPAN, TLAX.
A 2024 - 2027

: "'.\-,ﬁ"?‘.
s frs
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£ ¥

13. Verificar que las obras se ejecuten en &ﬁ los proyectos y lineamientos determinados con

anterioridad.

)
s s

14. Las demds que sean asignadas por las leyes

5

glamentos aplicables.

4

ORGANIGRAMA .
= B

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

TAMIENTO
YONIMO

AN, TLAX,
-2027

SAN JERONIMO

ZACUALP
2024 -ﬁ%";’TLAX

NOMBRE DEL PUESTO AREA DE ADSCRIPCION

'

Bireccion de Obras Publicas

“w

Auxiliar de Obras

OBJETIVO g k

Apoyar en las diversas tareas a 19s titulares del 4rea a efecto . e
y una excelente atencion a la citdadania. ,

N
tener una correcta caj unic%ﬁ’gﬁ-.
iy

g RIA
; ¥ 8 MUNICIPAL
§ mﬁ» SAN JERONIMO
R 7ACUALPAN, TLAX.

2024 -2027

i
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0002383

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y F

1. Elaboracion de licencias de cons c16n, §delv1510n rezonificacién, Ilcenma de uso de suelo,
cambio de uso de suelo, lotiﬁcaci(:gy dem:

3 ‘

2. Elaboracion de agenda.

3 E vl
3. Elaboracion y actualizacion de in forme s sual de actividades.

4. Elaboracion de planos arquitect6icos.

de I 1reccu5n llevando un reporte mensual de los avances
fisicos-financieros de las obras.§

Q 7. Elaborar anteproyectos presupliestos
darle el visto bueno del Director. %

8. Organizar y coordinar a los comités
en la programacion de las obrag; |

s diferentes comunidades llevando el control
0) asi como ejecutar los trabajos de acuerd

b

Supervisar las obras validadas
y mano de obra (segin sea
elaborados con anterioridad.

TARIA
TAMIENTO
1ONIMO

AN, TLAX.|

Ron NOMBRE DEL PUESTO

Directora del SM DIF

OBIJETIVO
A &
4/
Brindar atencion a la cmdadama,?]ender todasdas actividades y funcio %Rahzan el Sistema DIF
Municipal

PRINCIPALES ATRIBUCI S Y FUNCION

1. Atenderala poblaciop marginada brindando ‘ icios de asistencia social, comprendidos en los

-

s
TES
AOETIA
SAN JERONIMO

ACUALPA
2024 - 22‘27TLAX‘
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3. Fomentar la educacién escolar, _gnpul afido el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez. ‘
4. Coordinar las actividades q? en ieria de asistencia social realicen otras dependencias
y entidades del Municipio. & s
5. Propiciar la creacién y operar gstablecinfientos de asistencia social, en beneficio de menores en estado
de abandono, de ancianos y d¢flas persafias con capacidades diferentes sin recursos.
6. Realizar estudios e investigacibnes sobfe los problemas de la familia, de los menores, de los ancianos
y personas con capacidades diferentes
7. Prestar servicios de asistenci ?‘uridi ., de orientacion social a los menores, ancianos y personas con
capacidades diferentes indigghtes. &
‘_' ‘ O‘J\)MU.; '1"(
8. Procurar la adecuacion de losobjetiv@s y programas a los del sistema DIF estatal, y regll
actividades que sean nece§arias para alcanzar su fin y que le encomienden la% ;
, .‘ HE
3 PRESIDE
ORGANIGRAMA MUNICIPA
SAN JERONIMO
ZACUALPAN, TLAX
2024 - 2027
TAMIENTO
{fl[]' "‘]QCL’AX‘ RESPONSABLE

oF

CTORA
MUNICIPAL

E

ENCARGADA
DEL INAPAM

!.
]

AUXILAR &
ADMINISTRATIVO ¥

i \ /
X | TESORERIA
? 1 MUNICIPAL
& SAN JERONIMO
- ZACUALPAN, TLAX
2024 - 2027

{-p ‘%i"u
j ‘~
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000290

NOMBRE DEL PUI

Directora del Instituto Municipal de la u_]erg Presidencia Municipal
’5

OBJETIVO

Coordinar y promover acciones politicag pu
igualdad de oportunidades para las mujen

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y F

2 3 MUNICIPAL
1. Proponer su plan anual de trabajo; elfqu@ debera versar sobre programas oneg_méqg AILIEQKQQB{% {i

equidad de oportunidades entre gének i mismo, motivar y fomentar la igualdadde génereren las
politicas publicas. Instrumentar el mumclpal de atencion y pamclpaclg(b(;l(e la mujer con

TAMIENTO fundamento en una politica estraté
({ONIMO criterios implementados por los Gobiegic
AN, TLAX.

- 2027 3

o

2. Promover, difundir y hacer valer lo
Constitucion Politica de los Estado
Acuerdos, Tratados y Convencione

3. Ser 6rgano de apoyo del Ayuntami .‘to

4. Apoyar a las y los representantes d I munigipio ante las autoridades estatales y con Instituto Estatal
de la Mujer, para tratar todo lo re te a l0§programas dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de
género. En su caso, en coadyuvaficia, aplicaF las acciones previstas por el Programa Estatal de la
Mujer. 5 kit

5. Promover la celebracion de cgvenios con ectiva de género entre el Ayuntamiento y otras

autoridades para el logro de s 3b.]et1VOS

6. Promover y concertar accio es, apoyos y cola
como método para unir e ?erzos part1c1patlvos
entre mujeres y hombres.

. Wy

TESORERIA
MUNICIPAL

SAN JERONIMO
ZACUALPAN, TLAX,
2024 - 2027
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TARIA
TAMIENTO
1ONIMO

AN, TLAX.

-2027

10.

11.

. Promover, coordinar, impulsar, re jzar d1fund1r estudios, investigaciones y publicaciohédy

13.

14.

15.

16.

17.

18

000291

Realizar estudios de género median c§nvemos con Organismos Nacionales aplicar encuestas
sobre violencia intrafamiliar en coordiftacio M con los Gobiernos Federal y Estatal, y realizar en base
a resultados obtenidos, propuestas de sol ‘cic')n a dicha problematica.

Promover que las menores mcapac'f das ;@meres indigenas y adultas mayores tengan las mismas
oportunidades que cualquier c:udad :. ;

Ejercitar las medidas tendientes j a evitagla discriminacién por razon de género y garantizar
las acciones legales que aseguren la gua!d% de oportunidades.

Ser coadyuvante con Entidades F 3] erale ¥ Estatales en la promocion, difuston y ejecucion de los
programas anuales que éstas implegiienten e R el dmbito de sus respectivas competencias, relacionados. , e
con el objeto del Instituto. _' ! 3“ ' 1

¥ £ :

Formular e impulsar estrategias ¢ comuglicacion social, participativa y alternativa que%
promover la integracion y participd€ion plgha y efectiva de las mujeres a la vida econdmica, [26gkat
politica, cultural, cientifica y socia del s_:' icipio, en condiciones de equidad con el WES'D
MUNI

7ACUALPAN TLA"

la problematica y situacion de las migjere en los diversos ambitos de la vida social.
Promover el desarrollo integral As & ujeres a través de la educacion y capacit %‘&%@te

la realizacion de talleres, encuentros: ylotras acciones relacionadas con esa Materifim 7 o~ 7%

, 1y
Celebrar convenios o cualquier acté gi ridico con instituciones pablicas o privadag‘
cabo programas o proyectos que propigien el desarrollo integral de las mujeres, asi cg
el cumplimiento de su objeto. '

Promover y difundir para su oportu ~.‘: a)
de estudios para prevenir enfermedadesig
de mama, la osteoporosis, diabetes yifle \s. \

£ : ; ; ;
Promover oportunidades de emple@y asi cino procurar que la mujer se capacite para el trabajo por
medio del aprendizaje de tecnol a, artgganias manualidades u oficios que le permitan obtener
mejores ingresos. - o

“
= £

(2 :
Brindar asesoria juridica a las fujeres en Bsuntos civiles, familiares y en materia de violencia

ok,

familiar. : & &

2

Y

Fomentar la cultura del resp) §toala dignid ?5- | de las mujeres y de promover la participge
activa de las mismas accnon | que favorezcan lr perspectiva de género en las paliticas gq e
g o\%

5 L 3 g o
‘ [ or _ %é,[,
i TESORERIA
£ MUNICIPAL

W SAN JERONIMO

WCUALPAN, TLAX
R 2024 - 2027

municipales.
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T 000292

NOMBRE DEL

¢ =
5 )
J\’
Encargada del INAPAM f ‘. | DIF Municipal
2
¢
3 i
OBIJETIVO 5 .
by

Atender los problemas sociales de la poﬁiacién Ita mayor, promoviendo los programas que a nivel
nacional se presentan para la mejor integracion y cenvivencia de las personas adultas en su entorno para
elevar su calidad de vida. g’%“ "

B

: .
IONES & O e

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y F

&

- ]
1. Recepcion y atencién a la poblaciénadulta’y ayor que nos es canalizada por la direccidgpsou;
planteamiento del o problemas que lo ai ecta.f ‘

3. Proporcionar Informacion al pablico e 1- al acerca de los programas del INAPAM. s A%Unl;
§ g ZACUALP

4. Elaborar con su equipo de trabajo, en lo S stablemdos, el Plan de Trabajo Anual, con basd & 1as
caracteristicas, necesidades e tnter : ‘j detectados en el municipio y presentagm)o&a la
Representacion Estatal para su revision, g onzamén e integracion al Plan de Trabajo,&:}a En 5-: "

que se presentara a la direccion de Prograni@s Estatales.

fIPAL
YONIMO
N, TLAX

2027

5. Difundir entre la poblacion de adultos := yores del municipio los Programas y Ag
desarrollar de la Representacion Municip‘ ;

; i

6. Asistir a las juntas de planeacidn, inform@cion y acuerdos que realice la RepresenA RELCH G

7. Realizar juntas mensuales con el pe al q labora y/o los representantes de ol clubed°de 1a
tercera edad, para organizar y planear fas acti vilades que se llevaran a cabo.

8. Informar mensualmente y oportunameg e, en los L atos establecidos para tal fin, a la Delegacion
Estatal los servicios realizados por la epresentam Op Mumcnpal a su cargo, asi como el resultado de
los mismos. i

9. Reportar a la Delegacion Estatal y ¢ gamsmos de apo¥o, los problemas o anomalias que Pudieran

repercutir en el buen funcionamientg de la Representaciofi Municipal. p 0%\:;:03
& G )jj,

\k‘m« u \*\\‘N 73
k% oo
%fnkﬁ,., &

t/.\

TESORERIA

MUNICIPAL
SAN JERONIMO

CUALPAN, TLAX.
2024 - 2027
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000293

NOMBRE DEL P} 'O AREA DE ADSCRIPCION

DIF Municipal

Procuradora de los nifios, mﬁas y adol‘entes el
municipio. &

OBJETIVO

Atencién a nifios, nifias y adolesc" es g‘ idiversas visiones, especificamente en el drea juridica,
psicologica, de trabajo social, velan§o siedipre por el interés superior del nifio.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUN c;_"f.

1. Aplicar procedimientos que marcag % il _cy general de derechos de nifias, nifios y ad@gqﬁgﬂ%%% g
determinacion, coordinacion y segiihiento de medidas de proteccion especial. ZACUALP AN, [ AX

FAMIENTO ‘ 2024 . 3027
fg"‘.;'.ol AX 2. Detectar o recibir casos de restriccig y vulneracnén de derechos de niiias, nifios y adolesgenfbﬁi e,
: 203'7 : A‘- i
Acercarse a la familia o lugareg¥d@nde se encuentren las nifias, nifios y adolescepis
diagnosticar la situacion de sus defiech
4. Determinar en cada uno de los ._77 fos idefltificados los derechos que se encuentren vu
5. Elaborar bajo el principio del §nterés superior del nifio un diagnostico sobre 3 I¥EA
Q vulneracién y un plan de resnt Eion de dege hos que incluyan las propuestas de - X.

proteccion.

6. Acordar y coordinar con las ifstituciones que 'f".‘ rresponda el cumplimiento del plan de restitucion
de derechos. ;

7. Dar seguimiento a cada ungde las acciones del pfé ) de restitucion de derechos hasta cerciorarse
de que todos los derechos ¢€ la nifia, nifio, o adolesa dyte se encuentra garantizado. 5 \‘““’J_}ib{r

TESORERIA
MUNICIPAL
\% SAN JERONIMO
i ZAGUALPAN, TLAX,
L 2024 - 2027
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NOMBRE DEL PUESTC AREA DE ADSCRIP/ ‘i('f}i‘\f

Responsable de la UBR '_f Municipal

"\

.

- OBJETIVO

Coordinar y brindar apoyo a todas aqugl Jlas personas que sufren algin impedimento fisico y

mental a cargo personal altamente capam o :
i

3 1 WNIDLS
,_390” 50
4 X - TN
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES? % e s
- W3 W

1. Coordinar las actividades de atencion “' An la UBR. pRES]DE
MUNICIPAL

2. Elaboracién de informes para institucio @ , salud correspondiente. SAN JERONIMO
:gmﬁrgo P :  § ZACUALPAN, TLAX,
2024 . 2027

AN, TLAX. 3. Mantener y proponer mecanismos que p: } itien al desarrollo de las actividades de la UBR.

-2027

UNIDOs 4
- P Lt ST £y

NOMBRE DEL PUESTQO AREA DE ADSCRIPCION

DIF MUNICIPAL 2NCUMPARL. LAY

Auxiliar Administrativo SM DIF

OBJETIVO

o

Apoyar en las diversas tareas a los tit#lares del drea a'@fecto de mantener una coprecta comunicacion

y una excelente atencion a la ciudadghia. k1,
: ke
PRINCIPALES ATRIBUCIONES ¥ FUNCIONES )
1. Ser puntual en todas sus actiidades. 6

UNICIPAL

JERONIMO
.‘u‘;; . ZACUALPAN, TLAX.
\;‘ 2024 -2027
%
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2.

3.

b

TARIA

"AMIENTO
{ONIMO

AN, TLAX,
-2027

%%7.

060

800295

Registrar las solicitudes de servicios @;parte del DIF MUNICIPAL a los ciudadanos.
4 ﬁ

Recibir ¢ informar asuntos que tenga. ,g ver con el drea correspondiente, para que todos los
interesados estén informados y asi se plp‘d desarrollar bien el trabajo asignado.

Mantener discrecién sobre todo lo que ésécta a la Presidencia Municipal.

Evitar hacer comentarios mnecesandg S¢ 're cualquier funcionario o departamentos dentro de la
Presidencia. .’!, 2

Hacer y recibir llamadas telefonicas paras
asuntos.

Llevar a cabo la mejora y aprendizaje.g

.‘GLOSARIO pRESIDENCIA

MUNICIPAL
it SAN JERONIMO
ARI Area Responsabléffle Informacion ZALUQ&:—'T?JLAX
SM DIF | Sistema Municipdlpara el Desarrollo Integral de la Familia il
UBR Unidad Bésica dgRehabilitacion
INAPAM | Instituto Nacions { g las Personas Adultas Mayores
WRIDOS
Segh :(q“
* % * 3 (7
! & %‘3\ o
PUBLIGACIONES OFICIALES e
| esoreria
MUNICIPAL
SAN JERONIMO
ACUALPAN, TLAX.
2024 - 2027

)

£ \

\

& \
Ll \

N e gz ante activo de o Rd de Publicacic
> o = Boletines Oficialos Arpericanos (hll Hr A)
;



