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Presentacion.

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como propésito respaldar con eficacia y profesionalismo
las acciones del Gobierno Municipal, asi como conducir las actividades propias con base a los
programas anuales para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal, su funcién
sustantiva es auxiliar al H. Ayuntamiento en la convocatoria de las Sesiones de Cabildo, turnar
informacion a las diferentes areas que estén involucradas, la publicacion v difusion de fa Gaceta
Municipal, y planear, dirigir y controlar los asuntos dentro de un marco de legalidad con la firme
conviccion de salvaguardar el bienestar comun de los Tlalnepantlenses.

El presente Manual de Organizacién contiene la base legal que norma la actuacion
Ayuntamiento y lo particular de la Secretaria del Ayuntamiento, el objeto y las atribuciones qlie
tiene al interior de la Administracion Plblica Municipal; el objetivo general que le da razén de se
a las actividades que se realizan; la estructura orgénica y el organigrama que se presenta
jerarquicamente. La forma en que estd integrada y organizada la dependencia administrativa,
objetivo y las funciones de cada area que forma parte de ésta y el apartado de validacion por
parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

Objetivo General.

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, a traves
de sus funciones que permitan el fortalecimiento y legitimacion de la accion de la Administracion Pablica
Municipal, con claridad y transparencia y hacer mas eficientes los actos Gubernamentales por m
de resultados concretos, para situarse como un Municipio moderno e innovador en coordinacion

las distintas instancias municipales y ejecutar las instrucciones del Presidente Municipal. (

I.  Antecedentes.

Durante la época colonial, a partir de la conquista, en 1522 se crea el Ayuntamiento como una enfidad [ \ Q
legislativa y administrativa. Bajo este panorama en el México independiente, a partir de 1928, se [
convierte sélo en érgano administrativo. \

Para el caso de Tlalnepantla, en 1825 Tlalnepantla fue decretada Cabecera de Distrito; un afio mas {/\ \

tarde se designa por primera vez Ayuntamiento de Tlalnepantla y se nombré Alcalde Conslitucional de \ \ ‘s\
Primera Nominacion a Pedro José Quauhxochitl Rodriguez. De 1833 a 1834 form6 parte de la Prefectura |

del Oeste; En 1837 fue parte del Distrito de Cuautitlan y en 1838 regresd al Distrito de México; El 14 de \

noviembre de 1861 se promulgd el decreto 45 con el que Tlalnepantla fue elevada a la categoria de
Villa, agregandole el apellido Galeana (Villa de Tlalnepantla de Galeana). En 1862, Benito Juarez cred
Distritos Militares y Tlalnepantla qued6 integrade en el del Distrito Federal; Tlalnepantla fue incluido
dentro de la prefectura de México.

En 1870 surge el nombramiento del primer Secretario del Ayuntamiento a nombre de Juan Garcia, N’
considerado por su notoria honradez y habilidades, mismo que ademas fue nombrado parte de la
Jefatura.
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El 2 de septiembre de 1874 fue declarada como Tlalnepantla de Comonfort, posteriormente en 1898,
se decretd "un arreglo de limites entre el Distrito Federal y el Estado de México". £l 28 de julio de 1899,
Porfirio Diaz decreté la ampliacion del Distrito Federal causando la segregacion de Cuautepec y

Santiaguito, pueblos de Tlalnepantla, y agregandole el barrio de Xocoyohualco, también se agrego el
area correspondiente al cerro del Chiquihuite que en su mayor parte se convirtio en zona federal.

El 12 de enero de 1963, el gobernador del Estado de México, Gustavo Baz Prada, decretd la separacion
del lerritorio nombrado Ciudad Satélite y su anexién a Naucalpan de Juérez, a peticion del Presidente
de la Replblica, Licenciado Miguel Aleman Valdés, ordenandole al alcalde municipal, Alfonso Céardenas
Herrera excluyera del Bando Municipal dichas tierras. El 13 de septiembre de 1948 recibio el rango de
ciudad y para 1978, el 23 de diciembre, recibié el apelativo "de Baz" en honor al doctor Gustavo Baz
Prada.

En la Constitucion de 1824 quedd establecido que la nacién mexicana se integraria por 19 estados, 4
territorios y un Distrito Federal, pero no menciona a los municipios, es hasta la Constitucion de 1857
cuando se mencionan y en la de 1917 queda plasmado el espiritu y acciones del Municipio.

En las reformas constitucionales del articulo 115 de 1983 y 1999 se aplicaron las facultades de los
Ayuntamientos y se les reconoce como gobierno, sumando a Ja funcién administrativa la legislativa. A
partir de estas reformas, toma mayor relevancia la figura de la Secretaria del Ayuntamiento, que
conduce las relaciones entre las dependencias de la Administracién Publica Municipal y el
Ayuntamiento que en su caracter de representativo y popular, a través del cabildo decide y acuerda
asuntos de interés publico encargados al Ejecutivo Municipal para que mediante las dependencias
municipales se ejecuten en busca del desarrollo municipal.

Actualmente la Secretaria del Ayuntamiento encargada del buen ejercicio de la politica interior, para dar
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, es
conformada por la Subsecretaria del Ayuntamiento, la Coordinacion de Patrimonio Municip
Coordinacion de Justicia Restaurativa, Procuraduria Social y la Subsecretaria de Gobierno, areas
desde 2006 pertenecen a la Secretaria del Ayuntamiento.

Il.  Fundamento Legal.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de 5\_ \‘1

febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. \
Estatal P\ T
VAN

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado \"\J \
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

v

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

> Ley de Planeaciéon del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de \‘?ﬁ
México, 21 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones. 1
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> Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

> Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Transito del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Méx 0, 21
de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero de
2019, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, 2016-2018. Gaceta Municipal,
20 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones. J

v

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Ill. Afribuciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México

Titulo IV
Régimen Administrativo

Capitulo Primero /
De las Dependencias Administrativas /

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

. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes; \
I Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;

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

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

v, Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de
sus miembros;
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VI, Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

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

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

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

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

X!, Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales, asf como la integracién del sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los
bienes del dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afo contado a partir
de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinién. En
el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles
durante su ejercicio, debera realizar la actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles y del sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte
dias habiles a partir de su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinion.

XIl. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socioeconémicos —<
basicos del municipio;

XHl.  Serresponsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en Igs
estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Reglamento Interno de la Administracién Puablica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México

Titulo |
De la Administracion Piblica Municipal

Capitulo Il
De la Secretaria del Ayuntamiento

ARTICULO 77. Para el despacho de los asuntos del Ayuntamiento, los de caracter administrativo y
para auxiliar en sus funciones al presidente Municipal, ademas de las obligaciones que le confiere el
articulo 91 de la LOMEN, la Secretaria del Ayuntamiento tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

1. Atender por delegacion del Presidente Municipal, cuando asi lo permita la Ley, los asuntos de
orden politico interno.

H instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las ordenes, Ias!}/
circulares y demas disposiciones del Ayuntamiento y del Presidente Municipal;
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Vi

VIL

VI

Xl.

Xl

XL

XIv.

XV.

XVI.

XVl

XVIL.

XIX.

ARTICULQ 78.- Para el desempefio de sus atribuciones, la Secretaria del Ayuntamiento contara con
un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se
refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendré a su cargo las siguientes unidade
administrativas;

Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos
y demas actos juridicos que requieran de su aprobacion;

Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal con el
Ayuntamiento;

Planear vy ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion;

Vigilar todo lo relativo a la demarcacion y conservacion de los limites municipales y en su caso
rendir informes sobre el tema al Ayuntamiento;

Ejercer las atribuciones que en materia electoral le sefialen las leyes o los convenios que para
ese efeclo se celebren; :

Apoyar a la comisiones edilicias con los recursos materiales, técnicos y logisticos para la
realizacion de los trabajos que les corresponden;

Evaluar el desempefio de las unidades administrativas que integran la Secretaria, para

determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de las atribuciones que
tienen delegadas;

Suscribir las identificaciones oficiales de los miembros del Ayuntamiento y servidores publicog
de la Administracion Publica Municipal,

Autorizar el Libro de Actas de asamblea de los condominios asentados dentro del territokio
municipal;

Llevar el registro de los reglamentos internos de los condominios cuando legalmente pro

Acordar con los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria los asuntos dg su
competencia que asi lo requieran;

Dirigir los mecanismos alternativos de solucion de conflictos en el &mbito municipal;
Preservar con absoluto respeto a la Ley, la gobernabilidad del Municipio;

Dirigir los trémites de la junta de reclutamiento al servicio militar nacional, la Secretaria de
Gobernacion para la obtencion de la Clave Unica de registro de Poblacion CURP y atender
permanentemente que las Oficialias del Registro Civil, cumplan con la normatividad aplicable;

Operar el sistema de respuesta, control y seguimiento de la correspondencia municipal;

Solicitar informe a las areas administrativas a traves de los enlaces de gestion o ante los
titulares de las mismas, respecto de las respuestas dadas de los asuntos turnados; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables, o que sean instruidas por
el Presidente Municipal.

Secretaria Particular;

e
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V. Coordinacién de Justicia Restaurativa;

V. Procuraduria Social;

VI.  Departamento de Oficialia de Partes; y -

1 ViL.  Enlace Administrativo.
Seccion |
De La Secretaria Particular
// ARTICULO 79. Son facultades y obligaciones de la Secretaria Particular, las siguientes:

I. Presentar oportunamente al Secretario del Ayuntamiento los documentos recibidos en esa
oficina para su atencion y despacho;

iR Integrar expedientes para la certificacion de documentos oficiales que se encuentran en el
Archivo Municipal;

Il Elaborar las cerfificaciones y constancias de vecindad, verificando la veracidad de la
informacion proporcionada e integrar el expediente respectivo, para someterla a firma del
Secretario del Ayuntamiento,

V.  Llevar el registro y seguimiento de la agenda del Secretario del Ayuntamiento;

V. Llevar el control de los acuerdos del Secretario del Ayuntamiento con otros funcionarios de los
diversos drdenes de gobierno y de la propia Administracion Publica Municipal;

VI, Remitir con oportunidad las drdenes, instrucciones o asuntos que gire el Secretario del
Ayuntamiento a los titulares de las unidades administrativas para su atencion y llevar un debido
control de su seguimiento;

VII.  Controlar el archivo vy la correspondencia oficial del Secretario del Ayuntamiento, garantizando
la agilidad de los asuntos atendidos directamente por él;

VI, Verificar que el Secretario del Ayuntamiento cuente con la informacion y datos necesarios antes
de cada reunién, cita, evento y compromiso de trabajo;

IX.  Coordinar y supervisar las audiencias piblicas y privadas que lieve a cabo el Secretario del
Ayuntamiento, turnando las decisiones tomadas a las diferentes unidades administrativas de la
Administracién Puablica Municipal; y

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en

Subsecretaria del Ayuntamiento;

Subsecretaria de Gobierno;

el rea de su competencia por su superior jerarguico.

ARTICULO 80. Para el desempefio de sus atribuciones, la Secretaria Particular contara con un Titular

que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere
articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades administrativa;

Departamento Juridico; y
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e Departamento Consultivo. i

Subseccion | -
Del Departamento Juridico

ARTICULO 81. Son facultades y obligaciones del Departamento Juridica, las siguientes:

l. Analizar la formalidad legal de cualquier proyecto v dictamen; //-

Il Dar seguimiento y atencién a los procedimientos legales en los que la Secretaria| del
Ayuntamiento sea parte;

v
Il Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en N

el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subseccion Il
Del Departamento Consultive

ARTICULO 82. Son facultades y obligaciones del Titular del Departamento Consultive, las siguientes; | \
5 Asesorar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento;
1. Revisar los proyectos de acuerdo de cabildo; y i\

1. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Seccion i
De la Subsecretaria del Ayuntamiento

ARTICULO 83. Son facultades y obligaciones de la Subsecretaria del Ayuntamiento, las siguientes:

. Proveer lo conducente a fin de que se celebren en tiempo y forma las comisiones edilicias que
correspondan, y cuidar que se cuente con los demds requerimientos técnicos y materiales para
su celebracion. En el caso de que por motivos de trabajo no pueda estar presente, designar al
servidor publico que lo representara, debiendo tener éste, absoluto conocimiento sobre el
funcionamiento y contenido de la sesion;

1. Dar seguimiento a los acuerdos tomadas por el Ayuntamiento;

I, Revisar el cumplimiento de los acuerdos, asi como la elaboracién de las actas de Cabildo;

IV.  Instruir a la Coordinacién de Patrimonio Municipal la realizacién de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles;

V. Ser un enlace permanente con las Oficialias del Registro Civil;

VI Coordinar los trabajos de la Junta de Reclutamiento en el Municipio;

VIl.  Coordinar los trabajos de enlace con la Secretarfa de Gobernacion para la obtencion de, la
Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP);

VIll.  Coordinar la atencién a las Oficialias del Registro Civil;
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IX.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 84. Para el desempefio de sus atribuciones, la Subsecretaria del Ayuntamiento contard
con un Titular que sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las acciones a que
se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

I Coordinacion de Asuntos Edilicios;

1L Coordinacion de Patrimonio Municipal;

1. Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones; y

IV.  Departamento de Enlace Interinstitucional.

Subseccion |
De la Coordinacion de Asuntos Edilicios

ARTICULO 85. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Asuntos Edilicios, las siguientes:
I Llevar y coordinar la agenda de las sesiones de las comisiones de asuntos edilicios;
I Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones edilicias;

. Suscribir las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracion de las
sesiones de comisiones edilicias cuando sea necesario la asistencia de servidores publicos o
personas ajenas al Cuerpo Edilicio;

V. Estar presente en las sesiones de las comisiones edilicias, con el caracter de Secretario
Técnico, contando con voz para fines informativos, levantando las actas correspondientes de
dichas sesiones;

V. Levantar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones Edilicias y remitirlos al Departamento
de Acuerdos, Actas y Certificaciones; y

VIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 86. Para el desempefo de sus atribuciones, la Coordinacion de Asuntos Edilicios contara
con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que
se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

L Departamento de Comisiones Edilicias; y
I Departamento de Dictdmenes y Acuerdos.

ARTICULO 87. Son facultades y obligaciones del Departamento de Comisiones Edilicias, las
siguientes;

1 Preparar la agenda de las sesiones de las comisiones de asuntos edilicios;

i, Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones edilicias;
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. Preparar las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracion de las
sesiones de comisiones edilicias cuando sea necesario la asistencia de servidores publicos o
personas ajenas al Cuerpo Edilicio;

V. Formular los dictdmenes correspondientes de dichas sesiones: y

V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 88. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Comisiones Edilicias
contara con un Titular que sera responsable de la conduceién, supervision y ejecucion de las acclones
a que se refiere el articulo que antecede.

ARTICULO 89. Son facultades y obligaciones del Departamento de Dictamenes y Acuerdos, la
siguientes:

b Preparar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones Edilicias para su envic al
Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones; y

1. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados e
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 90. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Dictamenes y Acuer
contara con un Titular que serd responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las accione
a que se refiere el articulo que antecede. ~N

Subseccidn li
De la Coordinacion de Patrimonio Municipal

ARTICULO 91. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las’
siguientes:

l. Llevar a cabo la organizacién, vigilancia y administracion del Patrimonio Municipal;

1L Coordinar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles, inmuebles y archivo I
que forman parte de dicho patrimonio;

{ :
[
1
roAN
Il Recuperar en términos de la Ley de Bienes del Estado de México, los inmuebles que se o U
encuentren en posesion de personas fisicas y morales no autorizadas; \% \
i

V. Elaborar, previa autorizacion del Ayuntamiento, los proyectos de convenios celebrados con L \\ \\
entidades publicas o particulares relacionados con inmuebles que formen parte del Patrimonio \J
Municipal,

V. Recibir los informes que entregue la Direccién de Infraestructura Urbana sobre las obras que

vayan a realizarse sobre un bien inmueble de propiedad municipal para mantener su vigilancia
y debida administracion;

VI Constatar la entrega y recepcién de las obras publicas que realice la Direccion de
Infraestructura Urbana y que sean entregadas a Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, Organismos Descentralizados, Organos Desconcentrados, y Autoridades Auxiliare
sobre inmuebles que formen parte del Patrimonio Municipal, para realizar el registr?
correspondiente;

i
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VII.  Registrar [a entrega de bienes muebles e inmuebles, que se hagan por concepto de donaciézf'
u otras figuras juridicas a favor del Municipio; y 3

Viil.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadds'en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 92. Para el desempefio de sus afribucicnes, la Coordinacion de Patrimonio Municip
contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendrd a su cargo las siguientes

unidades administrativas: \

%

l. Departamento de Patrimanio Municipal; y
1. Departamento de Archivo Municipal.

ARTICULO 93. Son facultades y obligaciones del Departamento de Patrimonio Municipal, las
siguientes:

I Realizar los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México;

11 Actualizar permanentemente el registro de los bienes inmuebles que forman parte del
Patrimonio Municipal;

il Realizar con el apoyo de las areas competentes de la Administracion Pablica Municipal el
levantamiento topografico y la elaboracion de planos para determinar la ubicacion exacta y las = &
caracteristicas de los bienes inmuebles municipales; 15

IV.  Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales competentes para mantener

actualizados los planos autorizados de conjuntos urbanos que forman parte del archivo de la L
Coordinacién de Patrimonio Municipal; g
wd

V. Realizar y mantener actualizado el registro de inmuebles propiedad del Ayuntamiento, /
elaborando sus cédulas de identificacion y clasificandolos por bienes del dominio publico o / .
privado, asi como, por fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera del
territorio municipal;

VI.  Coadyuvar en los framites administrativos para obtener autorizacion por parte de la Legislatura
del Estado, sobre los actos juridicos que impliquen la transmision de la propiedad de bienes \
inmuebles municipales, una vez que sea autorizado por el Ayuntamiento;,

VIl Integrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran turnados al Comité de 4
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, una vez obtenida la
autorizacion de la Legislatura del Estado;

VI, Tener a su cargo el archivo de los documentos donde se acredita la propiedad de los bienes
inmuebles municipales;

IX. Elaborar los listados de inmuebles municipales regisirados como activo fijo en apoyo al Sindico
correspondiente para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica
correspondiente; }’

X Coordinarse con el area de Catastro Municipal para mantener actualizado el valor catastral de
los bienes inmuebles municipales;

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)



St

~ XVIlL. Integrar los expedientes de bienes muebles municipales que se lleven en el Comité de

Xl.  Elaborar y actualizar permanentemente el registro de bienes muebles municipales;

X, Realizar los anteproyectos de solicitud de baja de bienes muebles que correspondan, para la
autorizacion del Ayuntamiento;

Xlll.  Solicitar a las areas responsables de las adquisiciones los documentos que acrediten la

propiedad de los bienes, para su resguardo; l////

XIV. Dar intervencion al Sindico correspondiente en la formulacion del inventario general de los
bienes muebles;

XV. Llevar a cabo la revision fisica del inventario de bienes muebles de las dependencias
Administracion Publica Municipal;

XVI. Llevar el registro de los bienes muebles siniestrados, robados, exiraviados o faltantes
detallando circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificd su ausencia,

XVII. Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales;

Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

XIX. Llevar a cabo el estudio, analisis y, en su caso, procurar en coordinacién con la Dependencia
competente, la evaluacion y dictamen de los bienes muebles susceptibles de enajenar; 9,

XX. Emitir opinion en los convenios o contratos que tengan por objeto el uso, goce y
aprovechamiento, o bien la transmision de la propiedad de bienes muebles de propiedad

municipal;
XXl Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en p
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. o C

ARTICULO 94. Para el desemperio de sus atribuciones, el Departamento de Patrimonio Municipal
contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede.

ARTICULO 95. Son facultades y obligaciones del Departamento de Archivo Municipal, las siguientes:
1. Llevar a cabo el resguardo, organizacion, conservacion, descripcion, administracion,
clasificacion y divulgacion de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos por la

Administracién Plblica Municipal, asi como del Archivo Histérico Municipal segin sea el caso.

Il Disefiar, implementar y administrar un programa electrénico con una metodologia que permita
un acceso seguro y expedito de todos los documentos pertenecientes al archivo general;

I Llevar un libro de registro de las diversas publicaciones oficiales federales, estatales y

municipales;

IV. Llevar un registro de la informacién de naturaleza juridica que envie la Federacion, Gobiernos
de la Ciudad de México y Estado de México en el marco de los acuerdos de coordinacion \“\tw
respectivos;

V. Elaborar en el primer trimestre del inicio de la gestion municipal las politicas de depuracion del ‘\ "5_/

archivo general; e W

i
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VI, Establecer el registro general y sistematico que establecen los valores historicos para la
conservacion permanente de los documentos;

Vil.  Solicitar asesoria sobre documentacion, informacion u otros datos relacionados con el archivo
histérico al municipal;

VIIl. Proporcionar a las dependencias o entidades que asi lo requieran, la informacién que solicife
dentro de un término no mayor de ocho dias, sin perjuicio de hacerlo de inmediato en casg d
que asi lo amerite; y

IX.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en,
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 96. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Archivo Municipal
contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucién de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede.

Subseccion |l
Del Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones

ARTICULO 97. Al Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones corresponde el ejercicio de las -
siguientes facultades y obligaciones:

. Levantar con oportunidad y estricto apego a los asuntos tratados, las actas en las sesiones del
Ayuntamiento;

I Proveer a las sesiones del Ayuntamiento. con los recursos materiales, técnicos y logislicos
necesarios;

. Realizar las convocatorias para la celebracion de Sesiones del Ayuntamiento;

IV, Llevar el registro en el Libro de Notificaciones de las diligencias que se turnen para su atencion,
¥

V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarguicos. .

ARTICULO 98. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Acuerdos, Actas y
Certificaciones contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion
de las acciones a que se refiere el articulo que antecede

Subseccion IV
Del Departamento de Enlace Interinstitucional

ARTICULO 99. Son facultades y obligaciones del Departamento de Enlace Interinstitucional, las
siguientes:

1 Atender y verificar los tramites de la Junta de Reclutamiento al Servicio Militar Nacional; /?, \%‘

I Dar atencion a los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, para la obtencion de la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP) emitida por la Secretaria de Gobernacion;

. Dar atencidn a las Oficialias del Registro Civil; y
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V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 100. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Enlace Interinstitucional
contara con un Titular que serd responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion il
De la Subsecretaria de Gobierno \

ARTICULO 101. Son facultades y obligaciones de la Subsecretaria de Gobierno, las siguientes:
I Preservar, con absoluto respeto a la ley, la gobernabilidad del Municipio;

Il Dar seguimiento v solucién a los problemas o acontecimientos gue pudieran poner en riesgo la
gobernabilidad a fin de su prevencién y contribucién a la preservacion de la estabilidad social
del Municipio;

1. Dar atencién a agrupaciones, organizaciones y ciudadanos que planteen cualquier problema
que por su naturaleza ponga en riesgo la gobernabilidad del Municipio, favoreciendo las
condiciones que permitan la construccion de consensos y acuerdos;

V. Dar atencién a la problematica planteada por demandantes y gestionar lo conducente ante las /
instancias correspondientes; convocar a través de la Secretaria del Ayuntamiento a otras/
instancias de Gobierno que tenga competencia en los problemas planteados;

V. Contribuir en todo tiempo al fomento de la ciudadania integral, a su participacion y organizaci
responsable, a la preservacion de la cohesion social, a la unidad del Municipio v a
fortalecimiento de las instituciones; y

V1. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en-
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 102. Para el desempefio de sus atribuciones, la Subsecretaria de Gobierno contara con
un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se ,
refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades /

administrativas: !!

1. Coordinacion de Informacion y Analisis Politico; ’;"i \

1. Departamento de Participacion Ciudadana y Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S);

1. Departamento de Asuntos Religiosos; \ \ A ~

V.  Departamento de Atencion a Organismos Representativos; y

V. Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana.

- e
Subseccion | f}’ “tsi
De la Coordinacion de informacion y Analisis Politico )

ARTICULO 103. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Informacion y Analisis Politico,
las siguientes:
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1. Analizar los escenarios sociopoliticos del Municipio para promover estrategias y acciones que
contribuyan al fortalecimiento de la gobernabilidad;

1L Establecer y operar estrategias de investigacion e informacién que contribuyan a preservar
integridad, estabilidad y sustento de la gobernabilidad democratica;

1. Intervenir en la solucién de conflictos en el &mbito municipal;

V. Atender y apoyar a las Autoridades Auxiliares Municipales en la elaboracién de sus programas
de trabajo; y

V. las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos. \

ARTICULO 104. Para el desempefio de sus atribuciones, la Coordinacién de Informacion y Analisis
Palitico contara can un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las
acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendré a su cargo la siguiente
unidad administrativa:

s Departamento de Concertacion Politica;

ARTICULO 105. Son facultades y obligaciones del Departamento de Concertacion Politica, las
siguientes:

l. Intervenir en la solucion de conflictos de grupos politicos formales e informales en el ambito
municipal;

. Intervenir én la solucién de conflictos cuando le sea requerido por uno o méas departamentos
dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento;

. Analizar la situacion de conflictos y proponer las alternativas de solucion para la consideracion
y autorizacion superior;

V. Coordinar y dar seguimiento a los conflictos y asuntos convenidos en las mesas de trabajo con
los actares politicos y representantes de los inconformes para apoyar su solucién;

V. Intervenir como mediador entre el grupo y la dependencia u organismo de que se trate, cuando
la movilizacién sea con el fin de presionar para obtener respuesta o solucién a sus peticiones;

VI Vigilar el registro de las demandas ingresadas o turnadas por este Departamento, asi como su
seguimiento; y

VIl.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en "~
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subseccion i
Del Departamento de Participacién Ciudadana y Organizaciones no Gubernamentales

(ONG'S) X ‘\?&\’

ARTICULO 106. Son facultades y obligaciones del Departamento de Participacion Ciudadana y
Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S):

I Lievar el registro actualizado de las Organizaciones de la Sociedad Civil que tengan su domicilio ,
o que operen en Tlalnepantla de Baz; ‘

lf//&/\,
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. Atender a las diferentes Organizaciones de la Sociedad Civil de acuerdo a sus demandas
turnarlas con la instancia adecuada;
lll.  Mantener contacto permanente con las Organizaciones de la Sociedad Civil;
IV.  Proponer programas, acciones y estrategias de atencién a las Organizaciones de la Sociedad
Civil que incidan en la gobernabilidad de las mismas;
V. Apoyar a los ciudadanos que deseen formar una organizacion de la sociedad civil que lo
soliciten;
VI, Asesorar a las Organizaciones de la Sociedad Civil;
Vil.  Vigilar y dar seguimiento al impacto que cada organizacion de la sociedad civil tiene; r
VIl Fungir como enlace entre las Organizaciones de la Sociedad Civil y las diversas autori
municipales cuando se requiera su intervencion;
IX.  Atender al reporte de las asociaciones civiles respecto del dafio causado a cualquier bie
propiedad municipal que se encuentre en su comunidad;
X.  Llevar el registro de las Asociaciones de Colonos;
Xl.  Atender a las asociaciones de colonos ya existentes y de acuerdo a sus demandas turnarlas a
la instancia adecuada;
20 XlI.  Mantener contacto permanente con las asociaciones de colonos;

XIll.  Apoyar a los ciudadanos que deseen formar una asociacion de colonos en su comunidad;

XIV. Vigilar y dar seguimiento al impacto que cada asociacion de colonos tiene en la region (de B
competencia;

XV. Mediar y conciliar, a peticion de parte, los conflictos entre miembros de Asociaciones

Colonos; ¥
XVI. o

Promover el fortalecimiento de capacidades y competencias de la ciudadania para su / , \
N

participacion en los procesos de gobernanza;

{
XVIll. Fortalecer el valor pablico de los procesos de participacion ciudadana y gobierno ciudadano; y ( \ \)\
1

XVIII. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. X

ARTICULO 107. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Participacion
Ciudadana y Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S) contard con un Titular que sera
responsable de la conduccion, supervisian y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Subseccion i
Del Departamento de Asuntos Religiosos

ARTICULO 108. Son facultades y obligaciones del Departamento de Asuntos Religiosos, las
siguientes:
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Representar un vinculo de comunicacion permanente con las asociaciones, iglesias,
agrupaciones y demas instituciones religiosas.

Atender cualquier circunstancia que afecte los derechos que le otorgan las leyes mexicanas; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en &)
¢l area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 109. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Asuntos Religiosos

contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede.

/ ARTICULO 110. Son facultades y obligaciones del Departamento de Atencion a Organismos
Representativos, las siguientes:

1k

Vi

VIL

VIl

X

X.

Xl

Subseccion IV
Del Departamento de Atencién a Organismos Representativos

Llevar el registro de los Organismos Representativos asentados en el territorio municipal;

Atender a los diferentes Organismos Representativos formalmente constituidos o no y de
acuerdo a sus demandas canalizarles con la instancia adecuada;

Mantener contacto permanente con los Organismos Representativos de la Sociedad,

Apoyar a los ciudadanos que participen en los Organismos Representativos de la Socied

Civil que lo soliciten; 21

e
Asesorar a los Organismos Representativos;

Vigilar y dar seguimiento al impacto que cada Organismo Representativo tiene;

Intervenir cuando sea necesario para la gobernabilidad del Municipio a uno o varios /
Organismos Representativos; f

Atender al reporte de los Organismos Representativos del dafio causado a cualquier bien
propiedad municipal que se encuentre en su comunidad,;

Alender al reporte de los Organismos Representativos de cualquier accion u omision que
implique una infraccion a los reglamentos municipales;

Dar atencion a agrupaciones sindicales y gremiales; y

L.as demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 111. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Atencién a Organismos
Representativos contara con un Titular que serd responsable de la conduccion, supervision y

ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

X
3

i

fud{i' "/
/ /

il \\

A
¥
\
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Subseccion V
Departamentc de Consejos de Participacion Ciudadana.

ARTICULO 112. Son facultades y obligaciones del departamento de consejos de participacion
ciudadana, las siguientes:

I Lievar el registro de los consejos de participacion ciudadana; '

1. Participar en la organizacion de las elecciones de consejos de participacién ciudadana;

. Dar capacitacion y asesoria sobre sus funciones a los consejos de participacion ciudadana; Q)
V. Atendery dar seguimiento a las quejas, renuncias y suplencias de los miembros de los gonsegjos
de participacion ciudadana;

V. Atender a los consejos de participacion ciudadana y de acuerdo con sus demandas,
canalizarles con 1a instancia adecuada;

VI.  Comunicar a los consejos de participacion ciudadana acerca de las giras o eventos que se
realicen en su comunidad; i

Vil.  Atender al reporte de los consejos de participacion ciudadana del dafio causado a cualquier
bien propiedad municipal que se encuentre en su comunidad;

Vill.  Atender al reporte de los consejos de participacién ciudadana de cualquier accién u omision
que implique una infraccién a los reglamentos municipales;

IX.  Mediar y conciliar intereses en conflicto respecto de los consejos de parlicipacion ciudadana; y

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 113. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Consejos d
Participacion Ciudadana contaré con un Titular que sera responsable de la conduccidn, supervision
ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion IV
De la Coordinacién de Justicia Restaurativa

ARTICULO 114. La Coordinacion de Justicia Restaurativa es la instancia responsable de otorgar los
servicios de Justicia Municipal a cualquier ciudadano avecindado en el Municipio, garantizando, en
todos los casos, que ésta se preste de manera oportuna, gratuita, eficaz v eficiente. \ \ \\ N

ARTICULO 115. Al frente de la Coordinacién de Justicia Restaurativa, estara un titular, que debera
cumplir con los siguientes requisitos:

. Ser Licenciado en Derecho con titulo debidamente expedido;
Ik Tener conocimiento en la materia de Justicia Municipal;
Il.  Contar con una buena reputacion; y

IV. Estar avecindado en el Municipio.

bl
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// V.  Supervisar periodicamente que las dreas a su cargo cumplan estrictamente, en todas sus

ARTICULO 116. Son facultades y obligaciones de la Coordinacidn de Justicia Restaurativa, las
siguientes:

l. Conducir, ejecutar y supervisar las acciones que realizan las diferentes areas adscritas;

1. Supervisar el correcto funcionamiento de la Coordinacion de Justicia Restaurativa, verificando
que los servicios se proporcionen de manera pronta, eficaz y gratuita;

il Vigilar en todo momento que los titulares y demdas personal cumplan con los requisitos que
sefala la normatividad para su encargo;

actuaciones, con la ley y normatividad aplicable;

V. Promover, realizar y coordinar programas para la deteccion de la presencia de alcohol en los
conductores de vehiculos de motor a fin de prevenir accidentes viales por dicha causa; -

VI, Atender y resolver en forma inmediata, cualquier asunto derivado de las actividades de los
centros de mediacion, las oficialias calificadoras, cuando los particulares manifiesten queja o
inconformidad con la atencion recibida;

VI, Implementar en los términos del presente ordenamiento, las actividades de supervision
administrativa y operativa de las dependencias a su cargo, dando aviso de inmediato a la
Contraloria Interna Municipal cuando advierta cualquier falta, irregularidad o violacion a la Ley; |

VIll.  Autorizar con su firma todos los convenios que realice el mediador congiliador;

mensual del nimero de copias certificadas expedidas junto con sus comprobantes de pag
Secretario del Ayuntamiento;

Xl.  Proponer al Secretario del Ayuntamiento la implementacion de centros de mediacion y oficialias
calificadoras en aquellos lugares, que previo estudio, sean necesarias;

Xil. Coadyuvar en la celebracion de Convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de
Direccién Regional de Mediacion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México;

Xlll.  Participar en la Recepcion y Entrega de menores bajo régimen de visitas y convivencia familiar,
decretados por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de México; y

XIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 117. Para el desempefio de sus atribuciones, la Coordinacion de Justicia Restaurativa
contara con un Titular que serd responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las acciones

a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes
unidades administrativas: y
Iz Departamento de Mediacion y Conciliacién; y

1. Departamento de Oficialias Calificadoras.
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Subseccion |
Del Departamento de Mediacion y Conciliacién

ARTICULQ 118. Son facultades del Departamento de Mediacion y Conciliacion, las siguientes:

I Dirigir los medios alternativos de solucion de conflictos comunitarios, vecinales, familiares,
escolares y conflictos en accidentes con motivo del transito vehicular en el Municipio, que no_
se encuentren reservados a otra autoridad, de acuerdo con lo dispuesto en la LOMEM y ofr
ordenamientos aplicables;

I Facilitar la comunicacian directa de los interesados y propiciar una satisfactoria composicion d
intereses, mediante el consentimiento informado de las partes;

Il Invitar a las personas cuya intervencion sea necesaria para la solucién de un conflicto; \__ \\L\

IV.  Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por los centros;

V. Mantener la confidencialidad de las actuaciones;

VI.  Enlos casos de los convenios o acuerdos restaurativos relativos a los derechos de nifios, nif
y adolescentes e incapaces, ser enviados al Centro Estatal para su revision y reconocimiento
legal;

VIl Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones y
criterios determinados por el Coordinador;

VI, Acudir a los programas de capacitacién y actualizacién que organice el Centro Estatal;

IX.  Apoyar al Procurador Social en los Procedimientos de Medicacion entre condominos; LT){)
5

X, Turnar a las instancias competentes a los particulares que soliciten el servicio y corresponda
conocer a otra autoridad;

XI.  Dirigir y supervisar la actuacion de los Mediadores, Conciliadores y demas personal a su cargo,
asi como vigilar que los procedimientos llevados a cabo se ajusten a la normatividad aplicable;

X[l. Coadyuvar en la celebraciéon de Convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de
Direccién Regional de Mediacién del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México;

Xl Participar en la Recepcién y Entrega de menores bajo régimen de visitas y convivencia familiar,
decretados por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de México; y

XIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. !

ARTICULO 119. Para el desempefic de sus atribuciones, el Departamento de Mediacion y
Conciliacion contara con un Titular que serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucion
de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

Subseccion 1l 2/ \‘Qv-%;,.

Del Departamento de Oficialias Calificadoras

ARTICULO 120. Son facultades y obligaciones del Departamento de Oficialias Calificadoras, las
siguientes:
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VL

VI

Vil

Xl

X1l

X

XIV.

Dirigir administrativamente las labores de la Oficialia Calificadora, por lo tanto el persona
adscrito al turno incluyendo a los elementos de la policia municipal de barandilla, estaran ba
sus ordenes y responsabilidad;

Conocer de las infracciones administrativas previstas en el Reglamento de Justicia Civica;
Determinar la existencia o ausencia de responsabilidad de los probables infractores;

Aplicar con principios de racionalidad y justicia las sanciones establecidas en el presente,
ordenamiento; . N

Poner a disposicion del agente del Ministerio Publico al infractor, cuando se presuma que su
conducta pueda constituir la comisién de un delito;

Observar estrictamente los casos a que se refiere el articulo 21 de la Constitucion Politica de’
los Estados Unidos Mexicanos; en lo referente a las sanciones siguientes:

Multa, arresto hasta treinta y seis horas o trabajo a favor de la comunidad;

Si el infractor no pagare la multa que se le hubiese impuesto, se permutara esta por el arresto
correspondiente, que no excedera en ningun caso de treinta y seis horas;

Si el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, no podra ser sancionado con multa mayor
del importe de su jornal o salario de un Gaceta Municipal Nimero dos 49 dia. Esta disposicion
debera estar visible a toda persona en las oficialias calificadoras;

Expedir a solicitud de parte interesada, constancias informativas de las manifestaciones
unilaterales que formulen los particulares respecto de hechos especificos de su interés que
pudieran tener trascendencia legal. La actuacion del Oficial Calificador sera de buena fe y no
estara obligado a comprobar los hechos que refieran los particulares, y Gnicamente requerira
para proceder a elaborar la constancia, que se acredite legitimacion o derecho para
manifestarlo. Las constancias en cuestion no generan derechos frente a terceros y tendran el
valor que les confieren las leyes; /

Y

Expedir constancias y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficialia
Calificadora a persona legitimada para solicitarlas a peticién de cualquier autoridad,;

Prever lo necesario para que dentro del ambito de su competencia, se respeten los derechos
humanos y sus garantias y por lo tanto impediran todo maltrato o abuso de palabra o de obra,
cualquier tipo de incomunicacidn o coaccidn moral en agravio de las personas presentadas o
que comparezcan ante la Oficialia Calificadora. En caso de presentarse alguna irregularidad
que contravenga lo anterior el Oficial Calificador en turno, dara vista a la autoridad que resulte \
competente;

PR S

Para el caso de que haya mas de dos partes en conflicto invitarlas para que acudan a la
Coordinacién de Justicia Municipal;

Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestas a los infractores,
poniéndaolos en libertad en forma inmediata cuando cubran el pago de la multa determinada, o
hayan cumplido el tiempo de arresto respectivo,
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XV. Rendir al finalizar la guardia, el parte de novedades al Titular de Oficialias Calificadoras, en el
cual se precisaran cuando menos los datos referentes al nimero de personas presentadas y
sancionadas, descripcion de las infracciones por virtud de las cuales se realicen las
presentaciones, nimero de constancias informativas elaboradas; asi como, el monto de los
ingresos captados por concepto de multas y constancias informativas;

XVI. Vigilar que en forma inmediata v previa a la conclusion de cada guardia, se deposite ante la
Tesoreria Municipal la totalidad de los ingresos captados por concepto de pago de multas;

XVII. Implementar lo necesario, a efecto de que invariablemente se presten los servicios que le han /
sido encomendados al area, en forma pronta, expedita y cordial en beneficio de la ciudadania;
y

XVIH. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 121, Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Oficialias Calificadoras I
contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede.
i
Seccidn V
De la Procuraduria Social

/
ARTICULO 122. La Procuraduria Social, es un érgano administrativo al servicio de los habitantes del Qd
Municipio que residen en un condominio, y cuya principal atribucion es fomentar la cultura condominal )
y coadyuvar para el estricto cumplimiento de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio del Estado de México, ademas se constituye como un factor de apoyo y asesoria para la
organizacién, creacion y funcionamiento de los organos de administracion de los condominios N
establecidos en el territorio Municipal.

ARTICULO 123. La Procuraduria Social estara al frente de un Procurador, que debera satisfacer los
siguientes requisitos: /

i
1. Ser mexicano en pleno goce de sus derechos; *

1. Poseer el grado de Licenciado en Derecho;

/

\

I1l.  Serde reconocida probidad;
IV.  Tener al menos 30 afios de edad cumplidos.

ARTICULO 124. El Procurador Social tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I Lievar el registro y actualizacion de un padrén de condominios;

1. Promover y orientar en la constitucion, regularizacion y actualizacion de los oérganos de
administracion de la propiedad condominal;

. Promover la aplicacién de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias, para
resolver los conflictos que se susciten en materia condominal;

V.  Supervisar el desempefio de las funciones del personal a su cargo en estricto apego a la/?/
normatividad aplicable;

06 de marzo de 2020



V. Acudir a las invitaciones que realicen los conddminos;

VI Prestar auxilio a los condéminos en la realizacion de sus asambleas generales y
extraordinarias, asimismo orienfarlos para la solucion pacifica de sus conflictos;

VIl.  Canalizar 0 en su caso, solicitar la participacion e intervencién de las distintas areas del
gobierno municipal para dar solucion integral a las problematicas que se presenten;

Vil Realizar los programas y calendarios de capacitacién y actualizacion que impacten de manera
positiva en la cultura de paz v las relaciones entre condéminos;

IX. Coadyuvar con el Primer Sindico Municipal en términos de los ordenamientos juridicos \
aplicables en los procedimientos de arbitraje en materia condominal;

X.  Asesorar a los condéminos sobre las formas de elegir, modificar, destituir a los érganos de
representacion y en todo lo relacionado con el régimen de propiedad en condominio;

Xl Llevar el registro de las administraciones y mesas directivas de los condominios constituidas
legalmente; dando cuenta del mismo al Secretario del Ayuntamiento para la debida autorizacion
del Libro de Actas de Asambleas;

Xl Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por la Procuraduria Social; y

Xlil.  Las demas que deriven de otros ordenarnientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 125. Toda asistencia por parte del Procurador Social para observar y moderar un
asamblea Condominal, debera ser solicitada previamente por los condominos del lugar o por |
érganos de administracion del condominio.

ARTICULO 126. Para el desempefio de sus atribuciones, la Procuraduria Social contara con un Tilular\
que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refigre\el
articulo que antecede y que para su auxilio tendré a su cargo la siguiente unidad administrativa:

I Departamento de Fomento a la Cultura Condominal y Convivencia Vecinal:

Subseccion |
Del Departamento de Fomento a la Cultura Condominal
y Convivencia Vecinal

ARTICULO 127. Son facultades y obligaciones del Departamento de Fomento a la Cultura

VNN
Condominal y Convivencia Vecinal, las siguientes: \f \J

L llevar el regisiro actualizado de los representantes y mesa directivas de las Unidades
Habitacionales;

1. Atender a las Unidades Habitacionales, sus condéminos, representantes: y de acuerdo a sus
demandas, turnarlas hacia la instancia adecuada;

N Mantener contacto permanente con los representantes tanto de las unidades habitacionales y \*x«-..
como de sus zonas, edificios, etc., asi como con sus condéminos, mesas directivas y grupos
organizados dentro de éstas;
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VI
VI

VIIL

XL
XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI

XVIHL

TXVIHL

XIX.

XX.
XXI.

XXIL

XXHI.

Prop_onfa( programas, acciones y estrategias de intervencion con las Unidades Habitacionales
que incidan en la gobernabilidad de las mismas;

Llevar el registro de las administraciones de las Unidades Habitacionales y someter a

consideracion del Secretario del Ayuntamiento la autorizacion de los libros de actas de las

mismas, de acuerdo con la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Gondominio en el
Estado de México;

Congiliar los intereses sociales de los diversos condéminos de las Unidades Habitacionales:
Asesorar a los vecinos de las Unidades Habitacionales:
Vigilar y evaluar el impacto de los condéminos en las Unidades Habitacionales;

Comunicar a los representantes y vecinos que corresponda la informacion relativa a las gir‘as/
o eventos que se realicen en su comunidad;

Mantener comunicacién permanente con los habitantes de las Unidades Habitacionales;
Mediar y conciliar intereses en conflicto de las Unidades Habitacionales;

Fungir como enlace entre las Unidades Habitacionales y las diversas autoridades y servicios
publicos del Municipio cuando se requiera su intervencion;

Atender al reporte de los representantes de las Unidades Habitacionales del dafic causado a
cualquier bien propiedad municipal que se encuentre en su comunidad;

Las demas que expresamente le correspondan de acuerdo con otros ordenamientos juridicos
o le sean encomendados en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos;

Preparar la mediacion en los conflictos o controversias que existan entre dos o mas
condominos;

Preparar el inicio a solicitud de uno o mas condéminos, el procedimiento de mediacion;

Fagilitar la comunicacion directa de los interesados y propiciar una satisfactoria composicion
de intereses, mediante el consentimiento informado de las partes;

Mantener la confidencialidad de las actuaciones;
Llevar el registro de los convenios o acuerdos restaurativos;

Promover y apoyar en la constitucion y regularizacion de los comités de administracion de las
unidades habitacionales condominales;

Pugnar a través de la mediacion y conciliacion el cumplimiento de la ley condominal y sus
reglamentos respectivos;

Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones y \Qg

criterios determinados por sus superiores jerarquicos;

Acudir a las invitaciones que realicen los condominos a visitar las unidades habitacionales en {
la realizacion de sus asambleas generales o, para cerciorarse de su problematica y apoyar
su solucion; y
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XXIV. Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados

en el 4rea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 128. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Fomento a la Cultura

Condominal y Convivencia Vecinal contard con un Titular que serd responsable de la conduccion &
supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

k

1l

ik

VI

VL.

VIH.

IX.

ARTICULO 129. Son facultades del Departamento de Oficialia de Partes, las siguientes:

Departamento de Oficialia de Partes

Controlar el sistema de recepcion de correspondencia de las dependencias;

Implementar sistemas de respuesta, contral y seguimiento de los documentos turnados a las \

areas a fin de que sean atendidos oportunamente;
Turnar al area correspondiente las peticiones de los particulares en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México para su atencion;

Dar seguimienio a las respuestas dadas a los particulares por las areas correspondientes y
vigilar que se realicen con oportunidad;

Turnar a los Ediles, dependencias y organos auxiliares que corresponda, la documentacion
ingresada por las instancias oficiales o particulares de manera pronta y expedita;

Llevar el registro de los documentos presentados para atencion de las diferentes dependencias;

Operar los sistemas de respuesta, control y seguimiento de los documentos turnados a las
areas a fin de que sean atendidos oportunamente;

Solicitar permanentemente informes a las areas respecto de las respuestas dadas a los asuntos
turnados; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 130. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Oficialia de Partes
contara con un Titular que serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo Quinto
De la Cultura de Paz

ARTICULO 46. El Gobierno Municipal, a través de la Coordinacion de Justicia Restaurativa,
establecera una palitica permanente y especializada mediante un sistema de mediacion y conciliacion
que instituird un procedimiento voluntario, gratuito, confidencial, imparcial y flexible que ayude a las
personas o grupos a la solucion de conflictos.
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Titulo Séptimo
De la Justicia Restaurativa.

ARTICULO 51. La Justicia Restaurativa es la instancia responsable de otorgar servicios en esta
materia a los habitantes y en su caso a quien transite en el Municipio, garantizando que ésta se preste
de manera oportuna, gratuila, eficaz y eficiente, cobrandose (nicamente las multas por sanciones
administrativas cuando éstas correspondan; asf como las copias certificadas y por la expedicion de
constancias informativas que soliciten los particulares, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable vigente.

ARTICULO 52. La Coordinacién de Justicia Restaurativa, brindaré este servicio en sus instalaciones
o directamente en las comunidades por medio de las unidades moéviles que tenga establecida
realizandose a través de las siguientes instancias:

5 Departamento de Mediacion y Congiliacien: en donde expertos en mecanismos alternativos de
solucién de controversias, ayudarén a construir acuerdos que satisfagan intereses y
necesidades de personas o grupos que presentan un conflicto;

il Departamento de Oficialias Calificadoras: encargada de conocer, mediar, conciliar y ser arbitr
en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular en el territorio municipal
cuando exista confficto de intereses, siempre que se trate de dafios materiales a propiedad
privada y en su caso existan lesiones que tardan en sanar menos de guince dias, promoviendo
acuerdos satisfactorios para las partes, a través de procedimientos expeditos y transparertes,
por medio de la mediacion, conciliacion y arbitraje, una vez determinada la responsabilida
los conductores involucrados, quien resulte responsable ademas de la reparacién de los danos,
se hara acreedor de la sancién que corresponda por la comision de una falta administrativa, asi |
como responsable de procurar la convivencia social, pacifica y armonica entre los habitantes’
del Municipio, estableciendo y ejecutando cuando corresponda las sanciones por acciones u \—BQ

T 5 \

omisiones contra la integridad fisica y moral de las personas, contra la tranquilidad de las
personas, contra la seguridad publica y contra el medio ambiente y el entorno urbano,

ARTICULO 53. Los diversos procedimientos de cada una de las instancias que integran la
Coordinacién de Justicia Restaurativa, asi como las conductas de accién u omision que sean

competencia de la Justicia Civica quedaran establecidos en el capitulo correspondiente del Codigo /
Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. J;’ A
Titulo Décimo
De Infracciones, Sanciones y Recursos. jl \

ARTICULO 64. Se considera infraccion toda accidn u omision que contravenga las disposiciones (\\ \ .
expresas contenidas en el presente Bando, el Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de \ N
Baz, México, los reglamentos municipales, acuerdos, circulares y demas normas de observancia \ \\
general que emita el Ayuntamiento en ejercicio de sus atribuciones, asi como otras disposiciones e \\j
juridicas aplicables.

ARTICULO 65. Las infracciones a que se refiere el articulo anterior seran sancionadas en términos
de las disposiciones juridicas aplicables y el articulo 166 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México:

1. Amonestacion;
Il Multa hasta de cincuenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y actualizacion vigente

al momento de cometer la infraccién, pero si el infractor es jornalero, ejidatario u obrero, ia
multa no excedera del salario de un dia; 4
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. Suspension temporal o cancelacion del permiso o licencia;
IV.  Clausura temporal o definitiva; y L
V. Arresto administrativo hasta por treinta y seis horas.

ARTICULO 66. Corresponde al Oficial Calificador adscrito a la Coordinacion de Justicia Restaurafiva,
la aplicacion de las sanciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones que se encuentran an
la Gaceta de Gobierno del Estada de México nimero 92 del 16 de mayo del 2013, respecto a u

arresto inconmutable de doce hasta treinta y seis horas a las y los conductores de vehiculos
particulares, de transparte de pasajeros, de carga o mixto que conduzecan con una cantidad de grado
de aleohol sancionable, que sera mayor a 0.4 miligramos por litro en aire espirado, cuando el Gobierno
del Estado implemente la aplicacion de dicho programa en el territorio municipal de Tlalnepantla de

) / Baz.
‘ ARTICULO 67. Las y los conductores seran retenidos en los lugares de aseguramiento que para t ‘

efecto se hayan establecido, donde cumpliran su arresto, respetando sus derechos humanos,
extendiéndose su boleta de ingreso y libertad, otorgando garantia de audiencia, boleta de calificacion,
boleta de llamadas y boleta de libertad, respectivamente.

En caso de que la o el conductor sancionado venga acompafiado de una o varias personas, el
vehiculo fe podra ser entregado al acompafiante siempre y cuando exhiba licencia para conducir
vigente y éste no presente aliento alcohdlico o estado de ebriedad, de no ser asi, el vehiculo se N
depositaréa en el corraléon municipal. i ~

ARTICULO 88. Las autoridades municipales podran imponer medidas de seguridad para proteger la
vida, la integridad fisica, los bienes de las personas y el interés social en términos de lo establecido
en el Cadigo Administrativo del Estado de México y demas disposiciones juridicas aplicables. Las
autoridades municipales, a efecto de hacer cumplir sus determinaciones o preservar el orden publico,
aplicaran medidas de apremio en términos de lo establecido por el articulo 19 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

31

ARTICULO 69. La Direccién General de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad, podra auxiliarse de
los elementos de policia de la Comisaria General de Seguridad Publica, en aquellos casos en que
exista denuncia en las materias de su competencia, o bien, cuando en flagrancia encuentren a
particulares derribando, arrancando, maltratando o realizando cualquier acto gue cause dafio al
arbolado urbana municipal, a las areas verdes, jardineras, parques, o cualquier tipo de planta que se
encuentre dentro del territorio municipal, debiendo cerciorarse de que los particulares cuenten con la
autorizacion correspondiente, respetando en todo momento los derechos humanos reconocidos, en
caso contrario presentarlos ante la Oficialia Calificadora cuando resulte procedente.

ARTICULO 70. Cuando las infracciones sean cometidas por menores de edad, se daré aviso de
inmediato a quienes ejerzan la patria potestad, tutela o custodia, debiendo éstos acreditar la minoria
de edad y su relacion mediante documentos idéneos, a fin de poder recibir a las y los menores. En
ninglin momento las y los menores ingresaran a los lugares destinados a los infractores adultos. En
los casos que corresponda, se canalizaran al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF), Preceptoria Juvenil o instancias competentes.

ARTICULO 71. El recurso administrativo de inconformidad es el medio a través del cual se impugnan

las resoluciones, los acuerdos y los actos administrativos que dicten las dependencias administrativas

del Municipio con motivo de la aplicacién del presente Bando Municipal, reglamentos, acuerdos,

circulares y demas disposiciones administrativas emanadas del Ayuntamiento, su aplicacion quedar

sujeta a los términos previstos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxlcc?g il
L\

A
Wi
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Cédigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo IX
De La Justicia Municipal

La Justicia es un valor absoluto que descansa en si misma y comparte siempre el valor de la igualda
al obligar a todos los componentes de la sociedad a la exacta observancia de la ley y con ello
fortalecimiento del cuerpo social. Se puede afirmar que para el interés social no hay nada m
importante que la administracion de la Justicia, sin ésta es inconcebible la idea de una sociedad que
aspire al bien comdn. Es en el Municipio, nuestra casa grande, donde la Justicia encuentra su mas
legitima aspiracion, el derecho a una ciudad basada en una sana convivencia y capaz de dirimir sus
conflictos dentro de la civilidad. \
Capitulo | \/

De la Coordinacion General de Justicia Municipal
ARTICULO 9.1.- La Coordinacién General de Justicia Municipal es la instancia responsable de otorgar

los servicios de Justicia Municipal a cualquier ciudadano avecindado en el Municipio, garantizando
en todos los casos, que ésta se preste de manera oportuna, gratuita, eficaz y eficiente.

’

ARTICULO 9.2.- Al frente de la Coordinacion General de Justicia Municipal, estara un Coo
General, que debera cumplir con los siguientes requisitos:

L Ser Licenciado en Derecho con titulo debidamente expedido;

1. Tener conocimiento en la materia de Justicia Municipal;

. Estar certificado por las instancias respectivas como Mediador Conciliador;
IV.  Contar con una buena reputacion; y

V. Estar avecindado en el Municipio. /

ARTICULO 9.3.- Son facultades y obligaciones del Coordinador General de Justicia Municipal, las
siguientes:

I Conducir, ejecutar y supervisar las acciones que realizan las diferentes dreas adscritas a la
Coordinacion General;

1. Supervisar el correcto funcionamiento de los Centros de Mediacion, Procuraduria Social y
Oficialias Calificadoras, verificando que los servicios se proporcionen de manera pronta, eficaz
y gratuita;

Il Vigilar en todo momento que los titulares y demas personal adscrito a la Coordinacion General
cumplan con los requisitos que sefiala la normatividad para su encargo;

V. Supervisar periddicamente que las areas a su cargo cumplan estrictamente, en todas sus
actuaciones, con la ley y normatividad aplicable. R

V. Verificar que las instalaciones en las que prestan sus servicios los servidores publicos a su )’
cargo, cuenten con las condiciones necesarias, tanto materiales como de personal, para s
garantizar una atencion adecuada y digna al publico en general; programando, presupuestando |
y gestionando, el capital humano e insumos necesarios para el buen funcionamiento de \gs \\
centros de mediacion; . \\ p W
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V1. Promover, realizar y coordinar programas para la deteccién de la presencia de alcohol en los \
conductores de vehiculos de motor a fin de prevenir accidentes viales por dicha causa; N

VI, Organizar actos, cursos o programas de promocion y difusién de la Cultura de Paz, Justicia y
la Legalidad, asi como, actos de vinculacion con instituciones publicas y privadas, nacionales
y extranjeras, que contribuyan al cumplimiento de los fines de la mediacién y conciliacion;

VIl Atender y resolver en forma inmediata, cualquier asunto derivado de las actividades de los
centros de mediacion, las oficialias calificadoras y las demas areas a su cargo, cuando los
particulares manifiesten queja o inconformidad con la atencién recibida;

X, Implementar en los términos del presente Codigo, las actividades de supervision administrativa
y operativa de las dependencias a su cargo, dando aviso de inmediato a la Contraloria Municipal
cuando advierta cualquier falta, irregularidad o violacion a la Ley;

X. Autorizar con su firma todos los convenios que realice el mediador conciliador;
XI. Llevar registro y control de los expedientes y convenios celebrados en los centros de mediacion;

Xll.  Proponer al Presidente Municipal la implementacion de centros de mediacion y oficialias
calificadoras en aquellos lugares, que previo estudio, sean necesarias; y

Xl Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por el Presidente Municipal.

ARTICULO 9.4.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Coordinacién General de Justicia Municipal
contara para su auxilio con las siguientes areas:

l. Centro de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa;
il Oficialia Calificadora en Percances Vehiculares;

. Procuraduria Social; y

V. Oficialias Calificadoras.

Capitulo Il
Del Centro de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa

La Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa, establece la Cultura de Paz en su expresion mas
generosa y solidaria: la de la comprension, respeto y dignidad de las personas para prevenir y resalver
conflictos mediante la herramienta mas eficaz del ser humano, el didlogo restaurativo que permite
regenerar y fortalecer la convivencia pacifica entre las personas o entre las comunidades.

ARTICULO 9.5.- La mediacion y conciliacién es un procedimiento voluntario, gratuito, confidencial,
imparcial y flexible, que ayuda a la solucién de conflictos; las personas solicitantes son auxiliadas por
un experto en mecanismos alternos en solucién de controversias para construir acuerdos que
satisfagan sus intereses y necesidades.

ARTICULO 9.6.- Los beneficios de mediacion y conciliacion permiten que las personas involucradas
en un conflicto, por su propia voluntad, participen en un procedimiento en que juntas trabajan para la
construccion de un acuerdo que ayude a la solucién de su problema.
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ARTICULO 9.12.- Para ser Trabajador Social, se requiere:

I
1.
1.
V.

V.

ARTICULO 9.13.- Para ser Secretario Operativo, se requiere:

.

%\
No haber sido condenado por delito doloso;

Ser de intachable conducta y de solvencia moral;

Tener cuando menos treinta afos al dia de su designacion;

Tener estudios profesionales sobre ciencias humanas o sociales:

Estar certificado por el Centro Estatal en términos de lo que establece la Ley de Mediacion,
Congiliacion y Promocion de la Paz Social en el Estado de México y su Reglamento; y

Aprobar los cursos de actualizacion a que se refiere la propia Ley.

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

No haber sido condenado por delito doloso;

Ser de.intachable conducta y de solvencia moral;

Tener cuando menos veinticinco afios al dia de su designacion; y

Ser por lo menos pasante en alguna disciplina humanistica.

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos:
No haber sido condenado por delito doloso;

Ser de intachable conducta y de solvencia moral;

V. Tener cuando menos veinticinco afios al dia de su designacion;
V. Ser pasante, como minimo, de las licenciaturas en ciencias sociales o humanas.
Seccidn 2
De las Atribuciones de los Mediadores Conciliadores,
Trabajadores Sociales y Secretarios Operativos
ARTICULO 9.14.- El mediador conciliador ademas de las facultades y obligaciones que le impone el - \

articulo 150 de la Ley Organica Municipal y la Ley de Mediacién, Conciliaciéon y Promocion de la Paz
Social para el Estado de Mexico y demas normatividad aplicable, tendr4 las siguientes:

I

Intervenir a peticion de parte interesada, conforme a las disposiciones del presente Codigo en
conflictos comunitarios, vecinales, familiares o escolares, con el tnico propdsito de avenir a las

partes en conflicto; \$\_
Facilitar la comunicacion directa de los interesados y propiciar una satisfactoria composicion de)’ \

intereses, mediante el cansentimienta informado de las partes;

Invitar a las personas cuya intervencion sea necesaria para la solucion de un conflicto;
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ARTICULQ 9.7.- La justicia alternativa y restaurativa es un procedimiento breve y es guiado por un
profesionista especialmente capacitado para ayudar a las personas a resolver sus conflictos a través
de la mediacién y conciliacion.

ARTICULO 9.8.- Los servicios de justicia alternativa y restaurativa se prestaran directamente en el
Centro Municipal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa localizado en la cabecera
municipal o en los centros de mediacion que para la prestacion de estos servicios seran ubicadas en
lugares estratégicos del Municipio, sin perjuicio que, por razones especiales, deban ser prestados en
lugares diferentes, previa autorizacion del Coordinador General.

ARTICULO 9.9.- Para el auxilio de sus funciones y para la difusién de los medios alternativos de
solucién a conflictos; asi como, para la capacitacion del personal y los ciudadanos que asi lo
reguieran, el Coordinador General contara con una Unidad de Difusion y Capacitacion y con u
Subcoordinador de Centros de Mediacion que deberd ser mediador certificado y cuyas
responsabilidades seran las siguientes:

I Sustituir las ausencias del Coordinador General;

i Supervisar las tareas de los Centros de Mediacion y Conciliacion;

IIl.  Supervisar las labores de la Oficialia Calificadora en Percances Vehiculares, particularment
enlo que se refiere a la intervencion del mediador conciliador;

V. Llevar el control de la lista de asistencia y entradas y salidas del personal del Centro de N :
Mediacion;

V. Llevar el registro de los convenios o acuerdos restaurativos celebrados y aquellos que han sido
concluidos;

VI.  Autorizar la expedicidn de copias certificadas de los documentos expedidos por los Centros,
dando informe mensual del nimero de copias certificadas expedidas junto con sus
comprobantes de pago, al Coordinador General;
- - .
VIl Apoyar al Procurador Social en los procedimientos de mediacidn entre condoéminos; y f ’S?
VIil.  Las demas que le sean encomendadas por el Coordinador.
ARTICULO 9.10.- Los centros de mediacion se integraran por:
L. Mediadores Conciliadores;
1L Trabajadores sociales;
. Secretarios operativos; y
IV.  Demas personal que se requiera para las necesidades del servicio.
Seccién 1
De los Requisitos para ser Mediador Conciliador y de la
Integracion de los Centros de Mediacion

ARTICULO 9.11.- Para ser Mediador Congciliador, se requiere:

I Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

NORD
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V. Autorizar con el visto bueno del Subcoordinader de Mediacién, copias certificadas de los
documentos relativos a los expedientes y de los procedimientos que estén bajo su cargo;

V. Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por los centros:

VI.  Abstenerse de intervenir en conciliaciones donde tengan un interés personal, directo o indirecta:
o de representar, patrocinar o constituirse en gestores de alguna de las partes en conflicto; |

Vil.  Mantener la confidencialidad de las actuaciones:

Vill.  Enlos casos de los convenios o acuerdos restaurativos relativos a los derechos de nifios, nifa
y adolescentes e incapaces, ser enviados al Centro Estatal para su revision y reconocimientt

legal; \

\

IX. Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones y\h)\
criterios determinados por el Coordinador General;

X. Acudir a los programas de capacitacion y actualizacion que organice el Centro Estatgl; y Tﬁ

Xl. Las demaés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus supericres jerarquicos.

ARTICULO 9.15.- Son facultades y obligaciones del Trabajador Social, las siguientes:

l. Revisar que los datos de la invitacion sean requisitados de manera correcta;

Il Entregar la invitacién por lo menos 24 horas antes de la fecha en que se llevara a cabo la sesion
de mediacion y conciliacion, a la persona invitada, para que asista ante los centros de

mediacion,; ‘X\
ll.  Dirigirse con respeto en tode momento hacia las personas que le atiendan en el domicilio, lugar N
de trabajo o donde pueda ser localizado el invitado, dentro del territorio municipal; asi como

explicarles de manera adecuada en que consiste el procedimiento;

IV.  Asentar constancia de la entrega de invitacién, asi como, precisar de manera descriptiva con / ‘%
que persona se entrevisto firmando la misma para su debida constancia legal, / ’
V. Firmar la lista de las entradas y salidas de los centros de mediacion, mencionando los lugares ff‘ k
en que entrega las invitaciones que le sean turnadas; \
VI.  Enfregar al mediador conciliador mensualmente un informe de la invitaciones entregadas; \
VIl  Asistir en todo momento al mediador conciliador, siempre y cuando este se lo requiera; i \
VI, Acudir a los programas de capacitacion y actualizacion que organice el Centro Estatal; y
IX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
ARTICULO 9.16.- Son facultades y obligaciones del Secretario Operativo, las siguientes: . /}J {
4
\
1. Atender a las personas que acudan al Centro de Mediacion y explicarles, los fines, principios y 1
funciones del mismo; T
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IX.

ARTICULO 9.17 - Los mediadores conciliadores estan impedidos para intervenir en el procedimiento

Determinar y valorar si las causas que motiven la salicitud es mediable o de lo contrario
canalizarlos a la autoridad correspondiente;

De ser mediable el asunto planteado por el usuario llenar la solicitud correspondiente, para
poder turnar el mismo al mediador conciliador;

Formar el expediente de inicio del procedimiento de mediacion y conciliacion, recabando la (
firma del mediador conciliador y entregar la invitacion al trabajador social debidam
elaborada para su entrega:

Mantener actualizado el Libro de Gobiemo;

Llevar el control de Ja correspondencia, archivo y demas documentos emitidos en ejercicio de
las funciones conferidas al Centro de Mediacion;

Manejar la agenda de turno de los mediadores conciliadores;
Faliar y sellar los expedientes que se lleven en el Centro de Mediacion; y

Asistir en lo necesario al mediador conciliador.

de mediacidon y conciliacion, cuando exista alguna circunstancia que afecte su imparcialidad,
honestidad y buen trato hacia los usuarios.

Seccién 3 . :
De los Derechos y Obligaciones de los Participantes en la Q’(O 37
Mediacién y Conciliacion

ARTICULO 9.18.- Los participantes en la mediacion y la conciliacion una vez que han manifestado su
voluntad de someter el conflicto existente entre ellos en los centros de mediacion, o las personas /
juridicas colectivas a través de su representante legal; tendran en los procedimientos de mediacion Y

L.
1.

HLL

VL

VIL

conciliacion, los siguientes derechos y obligaciones: / ¥

Que se les asigne un mediador conciliador;
Intervenir en todas y cada una de las sesiones:
Allegarse por sus propios medios, la asistencia técnica o profesional que requieran:

Renunciar o pedir que se suspenda o concluya el tramite de mediacién y conciliacién en
cualquier tiempo;

Que se les nombre un traductor o interprete en caso de ser necesario;

Observar una conducta respetuosa, tolerante y cortés durante la mediacion y conciliacién; y

Los demas que se prevean en otras normas aplicables.
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Seccién 4 1S
Del Procedimiento ante los Centros de Mediacion y Conciliacion

ARTICULO 9.19.- Los centros de mediacion llevardn a cabo sesiones de mediacién, conciliacion y . {
justicia restaurativa que tendran como finalidad tratar de avenir a las partes en conflicto, siempre y’ \
cuando las mismas manifiesten su disposicion para ello. En todo momento las oficialias mediador L.

observaran los principios rectores de la mediacion, conciliacién y de la justicia restaurativa, descri
en la Ley de la materia.

ARTICULO 9.20.- La sesién de mediacion se iniciara por solicitud de persona interesada en forma,
escrita, oral o por remisién de alguna autoridad; en todos los casos debe existir la voluntad de\los
interesados en solucionar sus controversias a través de alguno de los métodos alternos de solucion
de conflictos previstos en el presente Codigo. =t

7

ARTICULO 9.21.- Las sesiones de mediacion y conciliacion serdn orales y solo debera dejarse

constancia escrita de su realizacién, precisando hora, lugar, participantes y fecha de la siguiente QE\

reunion, la que sera firmada Gnicamente por el mediador conciliador.

ARTICULO 9.22.- Abierto el tramite de la sesion de mediacion y conciliacion el mediador concilia
girara invitacién, a la parte complementaria y demas interesados, sefialando fecha y hora para |
practica de la misma.

ARTICULO 9.23.- Las invitaciones que gire el mediador conciliador deberan contener cuando menos
los siguientes datos:

L Nombre completo de la persona a quien se dirija la invitacion;

1. Domicilio del invitado dentro del territorio municipal;

. Hora, fecha y lugar en que tendra verificativo la diligencia; ;>Q)
V.  Nombre del solicitante; :

V. Motivo u objeto de la invitacion; y /

VI.  Nombre y firma del mediador conciliador. ) J

. ¥ \
ARTICULO 9.24 - La invitacion, sera entregada por el trabajador sacial del Centro de Mediacion en el N\
domicilio de la parte complementaria, en el lugar donde trabaje o pueda ser localizada dentro del |\
territorio municipal, para invitarla a asistir a la sesién inicial, debiéndose asentar la constancia \'
correspondiente.

ARTICULO 9.25.- Cuando no asista la persona invitada en la fecha y hora sefialadas para la practica
de la mediacién y conciliacion, si asi lo solicita el interesado, el mediador conciliador girard nueva
invitacion.

ARTICULO 9.26.- En la fecha y hora sefialadas para la practica de la mediacion y conciliacion; y
encontrandose presentes tanto el solicitante como el o los invitados, se iniciara la sesion, que sera
reservada, en la que el mediador conciliador informara y explicara a los interesados los principios,
medios y fines de la mediacion y la conciliacion.

ARTICULO 9.27.- El mediador conciliador asignado en un determinado asunto, podré auxiliarse de

ofro u otros oficiales mediadores, persecnal o area con conocimientos técnicos segtn el tipo de

conflicto, con el objeto de mediar y garantizar la pronta, pacifica y eficaz solucion de las controversiag\\
»

%
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ARTICULO 9.28.- Una vez agotada la mediacion y la conciliacion, si las partes llegan a un convenio
o acuerdo congciliatorio para resolver la controversia existente entre ellas, si asi lo solicitan, se
elaborara convenio en el cual se haran constar los compromisos asumidos por las partes, firmand
los interesados vy el mediador conciliador y entregandose una copia certificada para cada una de a4
partes y otro tanto debera conservarse en los archivos del Centro.

¥
4\%

ARTICULO 9.29.- El proceso de mediacion y conciliacion se tendra por concluido en los siguientés

casos: L .
1 Por convenio, acuerdo restaurativo o preliminar;
il. Por decision de los interesados o algunc de ellos:

7 lil.  Porinasistencia de los interesados a dos 0 mas sesiones, sin motivo justificado;

V. Por negativa de los interesados o alguno de ellos a suscribir el convenio final; y

V. Por inactividad del expediente por mas de seis meses.

ARTICULO 9.30.-Cuando de acuerdo a la conducta observada por las partes durante la mediacion y
conciliacion no permita su continuacion ante [a alteracion del orden de la misma y que haga imposible
su sano desarrollo, podra el mediador conciliador, suspender la sesién, invitando a las partes a una
nueva fecha para su continuacion; de ser reiterada su conducta, se dara por concluido el proceso.

ARTICULO 9.31.- El convenio o acuerdo restaurativo deberd contener cuando menos los datos
siguientes:

l. Lugar y fecha de suscripcion; QV‘I)

IR Nombre, edad, nacionalidad, estado civil, profesion u ocupacion y domicilio de los participantes
en el procedimiento respectivo;

. En el caso de personas morales, la descripcién del documento con el que el apoderado o / §
representante legal de los interesados acredite su personalidad, en su caso, debiéndose F o
agregar copia debidamente cotejada con el mismo, devolviéndose el original de manera f \
inmediata;

A
; . 5 : \

V. Las declaraciones que contendran una breve relacion de los antecedentes que motivaron el ( Y

tramite; \ \
\
V. Las clausulas que contendran de manera clara, objetiva y precisa las obligaciones de dar, \W \ \\

hacer, no hacer o tolerar; el modo, tiempo, lugar y forma de su ejecucion o cumplimiento; asi
como, las obligaciones morales o éticas convenidas o reconocidas por los participantes en el
procedimiento, segin sea el caso;

VL Eljuez competente para el caso de incumplimiento;
VIl La Firma y huella dactilar de los participantes o sus representantes. En el caso de que alguno
de ellos no supiere firmar, otra persona lo hara a su ruego, asentandose esta circunstancia por

el mediador conciliador;

VI, El nombre y firma del mediador conciliador;

Y
b N
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IX. La autorizacion del Coordinador General de Justicia Municipal, o en su caso, del
Subcoordinador, cuando asi lo delegue el primero; y

X. La autorizacion del Director del Centro Estatal en los convenios o acuerdos restaurativos

relativos a los derechos de nifios, nifias y adolescentes e incapaces, para su reconocimiento
legal.

ARTICULO 9.32.- Autorizados los convenios o acuerdos restaurativos por el mediador conciliador,
surtiran la misma eficacia que la cosa juzgada, pudiéndose ejecutar, en caso de incumplimiento, en
la via civil que corresponda, las acciones previstas en el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado
de México, para el caso del incumplimiento de los convenios celebrados por las partes para su mutuo
respeto, exclusivamente, se deberd estar a lo que disponen las normas de Justicia Civica
consagradas en este Cédigo.

ARTICULO 9.33.- Los convenios pueden ser modificados con el consentimiento de quienes

intervinieron en su suscripcion, para ello deberan ser remediados al momento de solicitarlo las partes
mediadas.

alternativos de solucion a conflictos y fomento de Cultura de Paz, en escuelas ptblicas y privadas de
cualquier nivel educativo, Consejos de Participacion Ciudadana, Asociaciones Civiles, Deportivas, d
Colonos, Administraciones y Mesas Directivas que se regulan bajo el Régimen en Condominio; asly
como, en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, entre otros. En los
casos de la vinculacion con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, el Gobi
Municipal sera representado por el Titular del Centro de Mediacion.

ARTICULO 9.34.- EJ drea de capacitacion debera realizar la difusién y promocion de los métodos‘\

Seccion 5
Del Procedimiento ante el Oficial Calificador en Percances Vehiculares

ARTICULO 9.35.- Las Oficialias Calificadoras en Materia de Percances Vehiculares, seran
coordinadas y supervisadas por un “Titular de Oficialias Calificadoras en Materia de Percances
Vehiculares”, quien dependera del Coordinador de los Centros de Mediacion y Conciliacion. El Oficial
Calificador conocera de aquellos accidentes ocasionados por el transito vehicular en términos de lo
que estable el articulo 150, inciso j de la Ley Orgénica Municipal y lo que establece el presente Codigo.

ARTICULO 9.36.- El Oficial de Transito se constituira, en el lugar del accidente ocasionado por el
fransito vehicular. Si las partes no llegan a ningn acuerdo satisfactorio en el mismo lugar, trasladara
de forma inmediata los vehiculos al depésito vehicular para su resguardo y presentard a los
conductores ante el Oficial Calificador en materia de percances en turno, siendo directamente
responsable de dicha presentacion. Tratandose de vehiculos de carga se permitira la realizacion de
las maniobras necesarias para descargar el vehiculo de que se trate, siempre y cuando, comparezca
el representante legal y acredite tal situacion ante el Oficial Calificador en materia de percances.

ARTICULO 9.37.- El Oficial de Transito estara obligado a llevar consigo los formatos de cadena de
custodia, para la correcta integracion del proceso. Una vez estando en el deposito el Oficial de
Transito junto con los conductores, se cercioraran que fos mismos se encuentren debidamente
inventariados y sellados de todas sus puertas, cofre y cajuela, asi mismo el encargado del deposito
tomara todas aquellas medidas que sean necesarias para su cuidado, resguardo e identificacion.
Finalmente, entregaran al Oficial de Transito los inventarios correspondientes.

ARTICULO 9.38.- Al ser trasladados los conductores ante el Centro de Mediacién, Conciliacion
Justicia Restaurativa, el Oficial de Transito realizara la remision y se le requerira de lo siguiente: A

1. Nombre completo, numero de insignia y de patrulla;

. N 7 e
%/\_/ \\\ﬁﬁ};% ) /ﬂjﬂ ;
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El nimero de reporte del accidente ocasionado por el iransito vehicular:

La cadena de custodia;

El motivo por el cual presenta a los conductores;

Ellugar donde sucedieron los hechos; /
Los inventarios de los vehiculos; {
Tarjeta de circulacion y licencia para conducir; y \

Los datos de los vehiculos involucrados.

/ ARTICULO 9.39.- Una vez hecha la revisién se pasara a los conductores con el médico adscrilo a la
Oficialia para que emita el certificado del estado psicofisico de éstos y para acreditar la competencia
de la Oficialia Calificadora.

ARTICULO 9.40.- En seguida, el Oficial Calificador invitara a las partes para que sean atendidas por
un mediador, sélo para el caso de que el primero no lo sea, de no aceptar esta condicion se iniciara
por parte del oficial el procedimiento de arbitraje; en el caso, de que se presuma la comision de un
delito, se realizara de inmediato la puesta a dispasicién ante el Ministerio Pablico.

ARTICULO 9.41.- El mediador conciliador, instara a los conductores para que concilien y logren llegar
a un convenio o acuerdo restaurativo en un término no mayor a las tres horas. Si consiguen convenir,
los involucrados deberan desistirse de manera expresa del procedimiento arbitral.

ARTICULO 9.42.- De no existir conciliacion entre los conductores, el oficial calificador se constituira
en arbitro, ordenara el resguardo de los vehiculos y girara los oficios correspondientes a los peritos
en transito lerrestre para que rindan su dictamen pericial a la brevedad posible.

ARTICULO 9.43.- El oficial calificador sefialara dia y hora para que los conductores se presenten ante
la oficina de la oficialia y escuchen el resultado del dictamen pericial, dejando constancia por escrito
de ello. En esta etapa, los conductores podran conciliar en una segunda oportunidad y, si asi fuere,
se estara a lo dispuesto en este Capitulo.

ARTICULO 9.44 - Notificado el dictamen pericial a las partes y agotadas todas las diligencias, el oficial
calificador procedera a emitir el laudo correspondiente debidamente fundado y motivado, el que
debera ser notificado a los conductores durante un término de 72 horas. El laudo definitivo contendra:

l.
i

Vi.

Lugar, fecha y autoridad arbitral que lo emite;
Nombre y domicilio de las partes;

Un extracto de los hechos indicando circunstancias de tiempo, modo, lugar y los dictamenes
emitidos;

El responsable del accidente de transito;
El monto de la reparacion del dafio;

La multa a pagar por la infraccion al reglamento de transito y los derechos correspondientes
por el resguardo y traslado del vehiculo en su caso; %

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

41



VIl La determinacién de que el vehiculo queda depositado en garantia, o bien, la garantia que se
haya otorgado; y

VIill.  Eltiempo en que debera realizar el pago de los dafios quien resulte responsable del accidente.

ARTICULO 9.45.- En caso de incomparecencia de los conduclores para notificarse del Laudo
Definitivo seran notificados en los estrados de la Oficialia; ordenandose la entrega del vehiculo al
conductor no responsable, previa acreditacion de la propiedad del mismo; en caso de que se trate de
personas morales tendra que comparecer su representante legal.

ARTICULO 9.46.- En los casos en que se haya exhibido garantia suficiente, la misma sera
resguardada en el seguro de la Oficialia, hasta que sea requerida por la autoridad competente para
su cobro correspondiente.

ARTICULO 9.47 - El Laudo Arbitral tendra el caracter de cosa juzgada y constituira titulo ejecutivo| ¢l
cual podra hacerse efectivo en la via civil que corresponda.

ARTICULO 9.48.- Queda prohibido el uso de camaras, celulares o cualquier otro medio de grabadion

o captura de datos a los expedientes, por parte de los usuarios. En todo caso deberan solicitan la\_ -
autorizacion del oficial calificador en turno y contar con el acuerdo de las partes.

ARTICULO 9.49.- En caso de que los conductores que participaron en un accidente ocasionado por / \
el transito vehicular soliciten copia certificada del dictamen pericial o del Laudo Arbitral deberan

realizar el pago de derechos correspondientes en términos de lo que establece el Codigo Financiero \'\‘\
del Estado de México y Municipios, Capitulo X de la Capacitacion.

Capitulo Hl
De la Procuraduria Social

ARTICULO 9.50.- La Procuraduria Social, es un érgano administrativo al servicio de los habitantes O%Q
del Municipio que residen en un condominio, y cuya principal atribucion es la de coadyuvar para que
se cumpla la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de México y su
Reglamento, a través de los medios que otorga la mediacion y conciliacion; ademas, se constituye
como un factor de apoyo para la organizacién del régimen y el fomento de la Cultura Condominal, al i i
promover una vida comun en armonia, que permita el desarrollo integral de la vida en condominio y

aliente la Cultura de Paz.

ARTICULO 9.51.- La Procuraduria Social estara al frente de un Procurador, que debera satisfacer los
mismos requisitos sefalados para ser Mediador Conciliador v tendra las siguientes facultades y /™
abligaciones: l

\\ 5\\

I Fungir como mediador conciliador en los conflictos o controversias que existan entre dos o mas | J \
condominos; \
Il Iniciar a solicitud de uno o mas conddminos, el procedimiento de mediacion y conciliacion que

sera voluntario, gratuito, confidencial y flexible;

. Facilitar la comunicacion directa de los interesados y propiciar una satisfactoria composicion de
intereses, mediante el consentimiento informado de las partes;

IV.  Mantener la confidencialidad de las actuaciones;
N Lievar el registro de los convenios o acuerdos restaurativos;

PN
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VI.  Promover y apoyar en la constitucion y regularizacion de los comités de administracion de las
unidades habitacionales condominales;

VIl Pugnar a través de la mediacion y conciliacién el cumplimiento de la ley condominal y sus
reglamentos respectives;

Vill.  Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones
criterios determinados por sus superiores jerarquicos;

IX.  Acudir a las invitaciones que realicen los condominos a visitar las unidades habitacionales_en
la realizacién de sus asambleas generales o, para cerciorarse de su problematica y apoyar su
solucion;

X. Solicitar cuando sea necesario la participacion del Departamento de Atencion a Unidades
Habitacionales dependiente de la Subsecrelaria de Gobierng;

\

Xl.  Acudir a los programas de capacitacion y actualizacion que organice el Centro Estatal de
Mediacion y Conciliacion;

Xll.  Coadyuvar con el Primer Sindico Municipal en términos de los ordenamientos juridicos
aplicables en los procedimientos de arbitraje;

XIll. Asesorar a los condéminos sobre las formas de elegir, modificar, destituir a los érganos de
representacion y en todo lo relacionadoe con el régimen de propiedad en condominio;

XIV. Llevar el registro de las administraciones y mesas directivas de los condominios constituidas

legalmente; dando cuenta del mismo al Secretario del Ayuntamiento para la debida autorizacion
del Libro de Actas de Asambleas;

XV. Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por la Procuraduria Social; y

XVI. Las demas que les confieran los ordenamientos legales y reglamentarios aplicables.

ARTICULO 9.52.- Toda asistencia por parte del Procurador Social para observar y moderar una
asamblea condominal, debera ser solicitada previamente por los condéminos del lugar.

Seccion 1
Sobre el Régimen Condominal

ARTICULO 9.53.- Se considera propiedad en condominio aquellos inmuebles que perteneciendo a
distintos propietarios cuentan con areas comunes que deben ser compartidas por todos.

ARTICULO 9.54.- La asamblea general sera el argano maximo de decision de un condominio, estara
integrada por la mayoria de los condéminos, y en el seno de la misma se resolveran los asuntos
camunes respecto al condominio. .

ARTICULO 9.55.-Ademas de lo establecido en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio, los condéminos y residentes deberan:

1 Asistir a las asambleas de condéminos legalmente convocadas;

I8 Sujetarse a las decisiones y acuerdos de la asamblea general;

L el A
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. Cumplir puntualmente con las cuotas de mantenimiento que sean fijadas por la asamblea, y en
su caso, los intereses moratorios por el retraso en el pago;

V. Abstenerse de obstruir las areas comunes y respetar el uso para el que estan destinadas;

V. Evitar producir ruidos y sonidos de manera cotidiana que impidan o dificulten realizar las
actividades propias del uso normal del inmueble; o bien, causen trastornos o molestias a la
tranquilidad de los condéminos;

VI Abstenerse de poner en riesgo la salud, seguridad, estabilidad y comodidad de los condominios
y sus habitantes;

VIl Contar con la autarizacion previa de la asamblea para el alojamiento temporal o permanente
de animales domésticos;

VIIl.  Requerir del consentimiento de la asamblea para la forestacion de las areas verdes de uso |
comin o instalacién de accesorios al inmueble, tales como fuentes, juegos infantiles, jardineras
o cualquiera otro que se adhiera de manera permanente; y

IX.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados ely
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

podran dar inicio al Procedimiento de Arbitraje ante el Sindico correspondiente, en términos de la Ley
que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.

ARTICULO 9.57.- Cada condominio contara con un érgano de administracion que estara a cargo de
un administrador Gnico o por un Comité de Administracion y una Mesa Direcliva que serén elegidos
libremente por mayoria de votos de la Asamblea General, de conformidad con la Ley que Regula el
Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México; a invitacion expresa de los
condéminos podra estar presente un representante de la Procuraduria Social, quien sélo tendrd
derecho a voz.

ARTICULO 9.58.- EI Administrador Unico o Comité de Administracion y la Mesa Directiva duraran en
su encargo un afio y en el caso de que no se haya llevado una asamblea general para designar a los
nuevos integrantes, éstos continuaran en el desempenio de sus cargos, con la obligacion de convocar
a asamblea general en lo inmediato.

ARTICULO 9.59.- En el caso de que se nombre un comité de administracion sera integrado por un
Presidente, un Secretario, un Tesorero y dos Vocales.

ARTICULO 9.60.- El Administrador o el Comité de Administracion, tendran las facultades y
obligaciones que sefiala la normatividad de la materia, la escritura constitutiva del condominio, el
reglamento interior y los acuerdos de asamblea.

ARTICULO 9.61.- El Administrador o el Comité de Administracion tendran, ademas, las siguientes
obligaciones: ’Y

I Gestionar a través de la Procuraduria Social la certificacion del libro de actas de asambleas
que se encuentra bajo su resguardo, ante la Secretaria del Ayuntamiento, previo cumplimiento
de los requisitos necesarios para ello; (WY

otk
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I Informar oportunamente a la Asamblea General de condéminos cualquier incumplimiento a las
obligaciones de éstos;

. Rendir cuentas de su gestion, por lo menos cada dos meses ante la Asamblea de Conddminos;
IV.  Presentar a la Asamblea General el presupuesto de gastos y programa semestral o anualﬁ
V. Las demas que se deriven de la normatividad aplicable.

ARTICULO 9.62.- La Mesa Directiva serd nombrada a través de Asamblea General por 10
condominos asistentes, la que sera integrada por un Presidente Contralor, un Secretario y tre
Vocales.

ARTICULO 9.63.- La Mesa Directiva tendré las siguientes obligaciones:

1. Verificar gue la administracion cumpla los acuerdos de la Asamblea General;

I Lievar a cabo un libro de actas en el que conste los acuerdos tomados por las asambleas;
. Verificar los estados de cuenta que rinda la administracion; y

IV.  Las demas que se deriven de la normatividad aplicable.

ARTICULO 9.64 -Tratandose de unidades habitacionales conformadas por mas de dos edificios, cada
uno podra contar con su respectiva administracion, en la forma que apruebe la respectiva asamblea,
sin perjuicio del cumplimiento de la normatividad aplicable.

ARTICULO 9.65.- En cada condominio, se elaborara un reglamento interno gue debera ser registrado
ante la Procuraduria Social, a la cual se le dara parte de cualquier modificacion que sea aprobada por
la Asamblea General.

ARTICULO 9.66.- El reglamento interior del condominio debera contener todas las disposiciones que
apruebe por mayoria de asamblea, estaran destinadas a establecer los derechos y obligaciones de
los conddminos, las facultades y atribuciones de la administracion y todo aquello que favorezca la
concordia y el progreso del condominio.

ARTICULO 9.67.- En todo tiempo el Procurador Social podra solicitar la intervencion de la
Coordinacién de Mediacion y Conciliacion, con el proposito de apoyar la resolucion de conflictos de
tipo personal entre condéminos.

Capitulo IV
De la Justicia Civica

La Cultura Civica debe asumir compromisos éticos y guiar su accién de manera consciente,
auténoma, autorregulada y comprometida, para aspirar a convivir de manera respetuosa, arménica y
pacifica en una sociedad diversa; bajo este concepto la Justicia Civica debe ser un instrumento de
orientacion, y en su caso, de sancion preventiva, que evite que una conducta antisocial pueda
comprometer la paz publica y la orientacion de ésta a la Cultura de Paz.

ARTICULO 9.88.- La Justicia Civica tiene como finalidades:

I Procurar la convivencia social, pacifica y armonica entre los habitantes del Municipio;

. Promover en todo momento paliticas que tiendan a fortalecer la Cultura de Paz;
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Prevenir los conflicios mediante el dialogo y la negociacion entre las personas;

Promover la participacion vecinal y el desarrollo de la cultura civica como elementos
preventivos, para propiciar una convivencia arménica y pacifica en el Municipio; y

Establecer las sanciones por las acciones u omisiones que alteren el orden publico o la /

tranquilidad de las personas. /

Seccion 1

ARTICULO 9.69.- El Ayuntamiento designara, a propuesta del Presidente Municipal y previo examen
de conocimientos que le sea practicado por la Consejeria Juridica, a los oficiales calificadores, como
también podra proponer nuevas oficialias calificadoras que sean necesarias dentro del territorio
municipal.

ARTICULO 9.70.- Las oficialias calificadoras seran coordinadas y supervisadas por un Titular de
Oficialias Calificadoras, constituyéndose como superior jerarquico inmediato de los oficiales
calificadores, y quien dependera del Coordinador de los Centros de Mediacion y Conciliacion.

v
\ \
ARTICULO 9.71.- La Oficialia Calificadora estara integrada por:
1 Un Oficial Calificadar; '
Un Secretario Oficial: E !
=20

|

L.

V.

V.

V1.

De los Requisitos, Integracion, Facultades y Obligaciones de las Cficialias Calificadoras. &[/

Un caplurista;
Un médico;
Dos policias municipales de barandilla; y

Por el demas personal que requieran las necesidades del servicio, de acuerdo al presupuesto /
autorizado. gf

adoptaran los criterios de equidad de género.

ARTICULO 9.72.- Para ser oficial calificador, se debera cumplir con los requisitos que establece el ﬁ\\}

ARTICULQ 9.73.- Para ser Secretario Oficial, se requieren los mismos requisitos que para ser Oficial

articulo 149 fraccién I, incisos a) al e), de la Ley Organica Municipal y en sus designaciones se \
x

Calificador, a excepcion de la edad que podréa ser de veinticinco afios y debera acreditar como minimo

ser pasante de la Licenciatura en Derecho. . \J\

ARTICULO 9.74.- El demas personal que integre la Oficialia reunira las condiciones que establezca
el Titular de Oficialias Calificadoras, para garantizar eficiencia en sus labores, a excepcion de quien

habra de prestar apoyo médico, quien en todos los casos deberad ser Medico Cirujano con titulo \\ L
profesional. v &

se refiere la Ley Organica Municipal, las siguientes:

Seccion 2 P
De las Facultades y Obligaciones de los Oficiales Calificadores Y
ARTICULO 9.75.-Los oficiales calificadores tendran, ademas de las facultades y obligaciones a que \\
\ ‘1\\‘»
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VIL

VIl

Xl

Dirigir administrativamente las labores de la Oficialia Calificadora, por lo tanto, el personal
adscrito al turno incluyendo a los elementos de la policia municipal de barandilla, estaran bajo
sus ordenes y responsabilidad;

Conocer de las infracciones administrativas previstas en el presente Cadigo;

Determinar la existencia o ausencia de responsabilidad de los probables infractores;

Aplicar con principios de racionalidad vy justicia las sanciones establecidas en el present
Cadigo;

Poner a disposicion del agente del Ministerio Publico al infractor, cuando se presuma que su
conducta pueda constituir la comision de un delito;

Observar estrictamente los casos a que se refiere el articulo 21 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; en lo referente a las sanciones siguientes:

a) Multa, arresto hasta treinta y seis horas o trabajo a favor de la comunidad:

b) Si el infractor no pagare la multa que se le hubiese impuesto, se permutara esta por el
arresto correspondiente, que no excedera en ningun caso de treinta y seis horas; y

c) Siel infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, no podra ser sancionado con multa
del importe de su jornal o salario de un dia. Esta disposicion debera estar visible
persona en las oficialias calificadoras.

Expedir a solicitud de parte interesada, constancias informativas de las manifestaciones \Q;v 47
unilaterales que formulen los particulares respecto de hechos especificos de su interés que

pudieran tener trascendencia legal. La actuacién del Oficial Calificador sera de buena fe y no
estara obligado a comprobar los hechos que refieran los particulares, y Gnicamente requerira
para proceder a elaborar la constancia, que se acredite legitimacion o derecho para
manifestarlo. Las constancias en cuestion no generan derechos frente a terceros y tendran el

valor que les confieren las leyes;

Expedir constancias y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficialia
Calificadora a persona legitimada para solicitarlas o a peticién de cualquier autoridad: (

Prever lo necesario para que, dentro del ambito de su competencia, se respeten los derechos \
humanos y sus garantias y por lo tanto impediran todo maltrato o abuso de palabra o de obra,
cualquier tipo de incomunicacion o coaccién moral en agravio de las personas presentadas o
que comparezcan ante la Oficialia Calificadora. En caso de presentarse alguna irregularidad

que contravenga lo anterior el Oficial Calificador en turno, dara vista a la autoridad que resulte
competente;

Para el caso de que haya mas de dos partes en conflicto invitarlas para que acudan al Centro
Municipal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa;

poniéndolos en libertad en forma inmediata cuando cubran el pago de la multa determinada, o

hayan cumplido el tiempo de arresto respectivo;
L;\«
1 5
R
20\,

g 0 o

\

Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestas a los infractores,/

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)



48

Xll.  Rendir al finalizar la guardia, el parte de novedades al Titular de Oficialias Calificadoras, en el
cual se precisaran cuando menos los datos referentes al niumero de personas presentadas y
sancionadas, descripcion de las infracciones por virtud de las cuales se realicen las
presentaciones, nimero de constancias informativas elaboradas; asi como, el monto de los
ingresos captados por concepto de multas y constancias informativas;

Xl Vigilar que, en forma inmediata y previa a la conclusion de cada guardia, se deposite ante la v ¥
Tesoreria Municipal la totalidad de los ingresos captados por concepto de pago de multas; )
XIV. Implementar lo necesario, a efecto de que invariablemente se presten los servicios que le han

sido encomendados al area, en forma pronta, expedita y cordial en beneficio de la ciudadania;
¥

XV. Las gue le resulten conferidas por otros ordenamientos legales y reglamentarios aplicables.
ARTICULO 9.76.- Corresponde al Secretario Oficial:

I Autorizar con su firma y sello de |a Oficialia Calificadora, las constancias y documentos emitjdos
por el Oficial Calificador en ejercicio de sus funciones;

I Autorizar las copias certificadas de documentos expedidos por la Oficialia Calificadora;

5 N\
L. Recibir el importe de las multas que se impongan como sanciones y otros, expidiendo el recibo \

carrespondiente; L}Q
V. Enterar a la Tesoreria Municipal inmediatamente al finalizar el turno correspondiente, las =
cantidades que reciba por concepto de pago de multas y otros;

V. Realizar el puntual registro de objetos y valores que depositen los probables infractores, /
conservarlos en una caja de seguridad y devolver los en cuanto hayan pagado multa o cumplido /
arresto. No procedera la devolucion de los objetos depositados o asegurados que por su /o
naturaleza puedan pener en peligro la seguridad o tranquilidad de las personas, o hayan sido ;/ %
el medio para cometer alguna infraccion administrativa y su devolucion propicie o implique la /
comisién de una nueva infraccion, salvo que se trate de instrumentos de trabajo; /

VI.  Llevar el control de la correspondencia, archivos y demas documentos emitidos en gjercicio de
las funciones conferidas a la Oficialia Calificadora; {/\

b\
VIl Suplir las ausencias temporales del Oficial Calificador, previo conocimiento que se dé al Titular \\\\j\\

de Oficialias; y

VIl Las demas que le resulten conferidas por los ordenamientos legales y reglamentarios
aplicables.

ARTICULO 9.77 - Las Oficialias Calificadoras contaran con el apoyo directo de los servicios de auxilio
meédico de que disponga la Administracién Pablica Municipal, a fin de que cuando se estime necesario
certifiquen el estado psicofisico de los probables infractores que sean presentados ante la Oficialia
Calificadora; asi como, el de aquellos que vayan a abandonarla; cuando no haya médico por parte de \“S
la Administracién Publica Municipal, se solicitara el apoyo de la Cruz Roja Mexicana o alguna otra
institucion de salud pblica del Municipio.

L
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Seccién 3
De la Presentacion de Probables Infractores ante la Oficialia Calificadora

ARTICULO 9.78 - Carresponde a los elementos de la policia municipal, asegurar y presentar en forma
inmediata ante el Oficial Calificador, a las personas que sorprendan cometiendo alguna de las
conductas descritas como infracciones administrativas en este Caédigo, o cuando un tercero u otra
autoridad lo sefale ante el policia municipal, por constarle los hechos o resultar agraviado, situaci
que debera ratificar ante el Oficial Calificador al momento de la presentacion.

ARTICULO 9.79.- El Oficial Calificador intervendra a peticion de parte interesada, ya sea del ofendido

o el policia remitente, en los procedimientos en que tengan competencia, en términos del articulo 150
de la Ley Organica Municipal.

Seccion 4

5 Del Titular de las Oficialias Calificadoras

/ ARTICULO 9.80.- Compete al Titular de las Oficialias Calificadoras la supervision integral de las
mismas para verificar su correcto funcionamiento y apego estricto a la normatividad, y que su funcion
se desarrolle con la suficiencia administrativa y operativa deseable.

ARTICULO 9.81.- El resultado de |a supervision se hara constar en acta administrativa en la que
intervendra también el Oficial en turno, acompanado de su respectivo Secretario. En el acta que se
elabore se referira la fecha y hora en que se realiza, asi como, la situacion que guardan los siguientes
documentos y responsabilidades:

1. Libro de Gobierno;

I Control de Boletas de Remision;

Il Control de Boletas de Calificacion;

V. Control de Boletas de Libertad;

V. Actas o constancias informativas;

Vi, Parte de Novedades;

Vil.  Procedimientos concluidos y en tramile;

VI, Organizacién Operativa y Administrativa;

IX.  Imagen de la oficina y del personal;

X. Remision de objetos asegurados;

Xl. Registro de personas canalizadas al Ministerio Publico; y
Xll.  Los demas que se estimen necesarios. '

ARTICULO 9.82.- Concluida la supervision, el respansable de ella firmara en el Libro de Gobierno y ?
demas registros para dejar debida constancia. Una vez elaborada por duplicado el acta respectiva,

se entregara un tanto al Oficial, y el restante sera entregado a su superior inmediato en via de informe,
a efecto de que disponga lo procedente. bee V

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

49



(s

ARTICULO 9.83.- Si de los trabajos de supervisién se detectan errores u omisiones en el
funcionamiento de la respectiva Oficialia Calificadora, se exhortara en primera instancia a los
servidores publicos responsables, a efecto de que realicen las correcciones pertinentes y se evite
volver a incurrir en ellas. En caso de que se reincida en omisiones o errores por negligencia en el
servicio, el Titular de Oficialias Calificadoras, hara del conocimiento del Coordinador del Centra
Municipal de Mediacion y Conciliacion, a efecto de que determine lo procedente. B

Seccion 5
De las Infracciones y Sanciones Administrativas

ARTICULO 9.84.- Son infracciones administrativas, los actos u omisiones, que se sefialan en el
presente capitulo y que se cometen principalmente en:

L Lugares puablicos de uso comn o libre trénsito, como oficinas publicas, plazas, calles, avenidas,
viaduclos, jardines, parques y areas verdes ubicadas en el Municipio;

I Sitios o establecimientos de acceso general, sean publicos o privados;

. Vehiculos destinados al servicio publico o privado de transporte, ya sea que se encuentren
circulando o estacionados en alguno de los lugares publicos referidos en las fracciones de este
articulo;

V. Plazas, areas verdes y jardines, andadores, calles y avenidas interiores, areas deportivas,
recreo o esparcimiento, estacionamientos y accesos de propiedad comun, que formen parte d
los inmuebles sujetos al régimen de propiedad en condominio, conforme a lo dispuesto en la \_~
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México;

V. Lo anterior sin demeérito de cualquier ofra circunstancia de tiempo o lugar que se mencione en C;Q
este Codigo. )

ARTICULQ 9.85.- Son infracciones contra la integridad fisica y moral de las personas:

/

1. Faitar al respeto, de obra o palabra, emitiendo burlas u acciones ofensivas o denigrantes a /
personas con discapacidad, de diversidad sexual, en condicién de vulnerabilidad o incapaz de !
defenderse; /f

7
IR Hacer bromas, ademanes indecorosos o usar un lenguaje que ofenda la dignidad de las \
personas; \
| YN\
. Ejercer acciones que ptblicamente atenten contra la integridad moral; \l “\
v
V. Tratar de manera violenta y desconsiderada a cualquier perscna siempre y cuando no se le

causen lesiones, de lo contrario debera ! infractor ser remitido al Ministerio Piblico;
V. Permitir a menores de edad el acceso a lugares en los que les esté legalmente prohibido; y

VI.  Participar en peleas o rinas callejeras, sin perjuicio de poner a disposicion del Ministerio Pablico,
cuando se haya cometido delito alguno.

ARTICULO 9.86.- Son infracciones contra la tranquilidad de las personas:
1. Realizar alboroto o actos que alteren la tranquilidad de las personas, a excepcién de cuando

se ejerza el legitimo ejercicio del derecho de expresion, reunion u otros que no afecten derechos
de terceros; y

b

ot
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Producir ruidos por cualquier medio que alteren la tranquilidad de las personas o el orden
publico.

ARTICULO 9.87.- Son infracciones contra la seguridad publica:
. Entorpecer la celebracion de las diligencias que las autoridades administrativas lleven a cabo:

1. Ingresar en lugares publicos de acceso prohibido o restringido, sin la autorizacio
correspondiente;

. Impedir o estorbar el uso de la via publica sin tener derecho para ello o un motivo que la
justifique;

V. Obstruir la libre circulacion solicitando cualquier dadiva o donativo por ello;

P V. Ingerir bebidas alcohdlicas en lugares piblicos no autorizados, en este caso sera tambigén
// responsable quien las distribuya;
V1. Arrojar liquidos u objetos, prender fuego o provocar altercados en los eventos o espectaculos
publices;

VIl Solicitar con falsas alarmas los servicios de emergencia, policia, bomberos o d
establecimientos médicos o asistenciales, pablicos o privados, o impedir de cualguier maner
el uso de los servicios telefénicos destinados a los mismos;

Vil Descuidar o no contener a cualquier animal que pueda atacar a las personas, ya sep qug - Av

sin perjuicio de las responsabilidades de caracter civil o penal que pudieran surgir.
considerara como infraccién administrativa cuando el animal reaccione a una agresion
defensa de su propietario o poseedor;

IX. Vender o delonar cohetes, encender fuegos pirotécnicos y elevar aerostatos, sin permiso de la /
autoridad, asi como utilizar 0 manipular negligentemente en lugares pablicos, combustibles o /
sustancias téxicas. Cuando las conductas enunciadas sean realizadas por encomienda de un | N
tercero, este sera responsable de la infraccion cometida, sin perjuicio de la intervencion que le
corresponda a la autoridad ecoldgica o de proteccién civil,

X. incumplir cualguier convenio de mutuo respeto que se haya celebrado y firmado ante el Centro
de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Municipio;

Xl Portar, transportar o usar, sin precaucion, objetos ¢ sustancias que por su naturaleza sean
peligrosos y sin observar, en su caso, las disposiciones aplicables;

Xl Proferir voces, realizar actos o adoptar actitudes que constituyan falsas alarmas de siniestro o
que puedan producir o produzcan temor o pénico colectivo;

XUl Ofrecer o propiciar la venta de boletos de espectaculos publicos, con precios superiores a los
autorizados;

J
’ N
XIV. Impedir o entorpecer las labores de los cuerpos de seguridad pablica, bomberos, cruz roja, W‘

inspectores, interventores y en general de cualquier servidor publico que se encuentrek

desemperfiando las funciones inherentes a su cargo o comision;
XV. Percutir armas de postas, diabolos, dardos o municiones contra personas o animales;
3
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XVI.

XVII. Organizar o participar en peleas de animales, de cualquier forma; y

Trepar bardas, enrejados o cualquier elemento constructivo semejante, para observar al interior
de un inmueble ajeno;

XVIII. Organizar, inducir o participar en competencias de velocidad en vias publicas con cualquier

vehiculo de motor.

ARTICULO 9.88 - Infracciones contra el medio ambiente y el entorno urbano:

.
1.

I8

VL.

VI

X1

ARTICULO 9.89.- Son responsable de las infracciones administrativas, las personas mayores de
dieciocho afios que cometan las acciones u omisiones previstas y sancionadas por el presente
Cadigo.

Dejar abandonados en la via publica bienes muebles;

Orinar o defecar en lugares publicos diferentes a los establecidos para tal efecto; x

Arrojar en la via publica, predios baldios, zanjas, rios o canales de desague, desechos,
animales muertos, cualquier objeto en general, o tirar cascajo;

Omitir por parte del propietario o poseedor de una o varias mascotas, recoger las heces fecales|,,
de Ia via publica, para depositarlas en lugares adecuados;

Pegar, colgar o distribuir propaganda comercial o cualquier otro tipo con fines de lucro en big¢nas
de dominio publico, sin el permiso correspondiente;

Maltratar, ensuciar, hacer pintas o grafiti en bienes publicos o privadoes, sin la autorizagion
respectiva;

( \
Dafiar, afectar, derribar, podar, trasplantar un arbol publico o privado, sin el permiso de la \QQ
autoridad competente;

Realizar eventos sociales de cualquier naturaleza que afecten el libre transito de personas o
vehiculos, sin la autorizacion correspondiente;

Arrojar, tirar o depositar basura, desechos o residuos de cualquier especie en lugares plblicos
y fuera de sitios destinados para tal efecto, asi como, realizar cualquier acto u omision que
contribuya al desaseo de las vias pablicas, dreas de uso comin u otra de acceso publico o libre ;
transito; i
¥
\

Desperdiciar el agua o arrojarla a los transelntes; y

.

Ensuciar, o hacer uso sin derecho legitimo de las fachadas o bardas de inmuebles publicos o \j\
privados, estatuas, monumentos, postes, arbotantes, semaforos, buzones, tomas de agua,‘ X
sefializaciones viales o de obras; asi como, cubrir los Jetreros o sefiales que identifiquen los| \{ "
lugares publicos o las sefales oficiales, los nimeros y letras que identifiquen los inmuebles o \ /,\. \
vias publicas. * \j

Seccion 6
De los Responsables de Infracciones Administrativas

&\\%
T
"
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inmediato a quienes ejerzan la patria potestad, tutela o custodia, debiendo estos acreditar la minoria
de edad y su relacion mediante documentos iddneos. Una vez acreditada la relacién, los menores
seran entregados a quien tenga la patria potestad, tutela o custodia, exhortandolos a conducirse con
apego a las normas legales. En ninglin momento los menores ingresaran a los lugares destinados a
los infractores adultos. {

ARTICULO 9.90.- Cuando las infracciones sean cometidas por menores de edad, se dara aviso de s\

ARTICULO 9.91.- Las sanciones aplicables a las infracciones administrativas, son:
l. Amonestacion: Es la reconvencion, pablica o privada, que el Oficial Calificador hace al infractor;

iR Multa: Es la cantidad en dinero que el infractor debera pagar a la Tesoreria Municipal, p
conducto de la Oficialia Calificadora, la cual no excedera de treinta dias de salario minimo; y

. Arresto: Es la retencién administrativa del infractor por un periodo hasta de 36 horas, que se

e cumplird en areas de seguridad separadas, para hombres y mujeres.

ARTICULO 9.92.-Las infracciones administrativas previstas en el presente Codigo se aplicaran,
excepcionalmente, en los presentes casos:

I Amonestacion, cuando el infractor acredite tener méas de 60 afios de edad, o si fuere menor, si
concurren las circunstancias siguientes:

a) Que sea presentado por una sola infraccion de las previstas en el presente Codigo;

b) Que la comision de la infraccion a juicio del Oficial Calificador haya sido circunstancial o
por ignorancia manifiesta;

¢) Que no sea reincidente;

d) Que en todo momento el infractor demuestre una actitud responsable, respetuosa, y que
reconozcea haber incurrido en la infraccién, en su caso;

. Las infracciones contra la integridad fisica y moral de las personas a que se refiere este Cadigo
se sancionaran con multa equivalente de 1 a 10 dias de salario minimo general vigente o arresto
de 1 a8 horas;

1B Las infracciones contra la tranquilidad de las personas a que se refiere este Codigo se
sancionaran de 6 a 15 dias de salario minimo general vigente o arresto administrativo de 5 a
12 horas;

V. Las infracciones contra la seguridad publica a que se refiere este Codigo se sancionaran con \
multa equivalente de 10 a 20 dias de salarioc minimo general vigente o arresto administrativo . \\
de 8 a 16 horas;

V. Las infracciones contra el medio ambiente y el entorno urbano a que se refiere este Codigo se
sancionaran con multa equivalente de 15 a 25 dias de salario minimo general vigente o arresto
administrativo de 12 a 20 horas;

VI Enlos casos de reincidencia se aumentara la sancion impuesta hasta un tanto mas sin que eny
ningun caso sea superior a 36 horas de arresto o multa de 30 dias de salario minimo. Hay
reincidencia cuando dentro del término de un afio, se sancione a una persona con multa o
arresto mas de una vez; y
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VIl.  Se considerara reincidente a la persona que, habiendo suscrito un convenio de mutuo respeto
ante el Centro de Mediacién y Conciliacién, incumple éste realizando una conducta sancionada
por este Codigo en agravio de la persona con la que celebré dicho convenio.

ARTICULO 9.93.- Cuando el probable infractor se conduzcea en forma ofensiva o violenta en el interior )
de la Oficialia Calificadora, en perjuicio del personal o de los bienes de la misma, de los policias )

remitentes, o de otras personas que se encuentren en el interior del area de seguridad de la misma,
podra ser sancionado por la comision de esas conductas, con independencia de las que resulten con 3
motivo de su presentacion; procediendo a la acumulacion de las sanciones, las que acumuladas, no é”
podran ser mayores a 30 dias de multa o 36 horas de arresto, sin perjuicio de que se le pueda remitir

a la autoridad competente.

&\

ARTICULO 9.94.- Cuando el Oficial Calificador determine aplicar la sancién en los terminos del
parrafo anterior, debera fundar y motivar las infracciones impuestas en la boleta de calificacion que al
efecto se haya emitido, la cual sera firmada tanto por el Oficial Calificador como por el Secretario
Oficial.

ARTICULO 9.95.- La sancién de arresto solo se aplicara ante la negativa o imposibilidad del infract
para pagar la multa que le sea impuesta.

ARTICULO 9.96.- Para determinar el monto de la sancion a imponer, el Oficial Calificador tomarale
consideracion invariablemente, la infraccion o infracciones atribuidas al infractor, su capacidad
economica, la conducta demostrada por éste al ser presentado y durante su estancia en el interior‘%
la Oficialia, si es la primera vez que es infraccionado o es reincidente, y la gravedad de los hecho!
que constituyen la infraccion o infracciones cometidas.

ARTICULO 9.97.- Cuando el infractor fuere jornalero, obrero, o trabajador no asalariado y asi lo 3
acredite, se le impondra multa por el equivalente a un dia de trabajo, dia de salario o ingreso diario.

ARTICULO 9.98.- Las personas que padezcan alguna enfermedad mental, no seran objeto de sancion
por las infracciones administrativas que cometan, pero se amonestara cuando sea posible, a quienes
legalmente las tengan bajo su custodia, para que adopten las medidas necesarias a fin de evitar la

comision de nuevas infracciones al presente Codigo. | ¥

ARTICULO 9.99.- Las personas con algun tipo de discapacidad seran sancionadas por las
infracciones que cometan, siempre y cuando se considere que su condicion no influyd

.._,..o*”"/4

determinantemente en la ejecucion del hecho sefialado como infraccion. \\ ‘\;\

\
ARTICULO 9.100.- Cuando una sola infraccion se ejecute con la intervencion de dos o mas personas ‘\_\ N\ \
y no constare la forma en que dichas personas actuaron, pero si su participacion en el aclo u omision, ¥k N
a cada una se le aplicara la sancién sefialada en este Cédigo. El Oficial Calificador podra aumentar \

la sancion sin rebasar los limites méaximos sefialados, si apareciere que los infractores se escudaron
en la fuerza o anonimato del grupo para cometer la infraccion en perjuicio de persona determinada.

ARTICULO 9.101.- Cuando con una sola conducta se cometan varias infracciones, se aplicara la

sancion de la infraccién que amerite sancion mayor y cuando con diversas conductas se cometan

varias infracciones, a juicio del Oficial Calificador se podrén acumular las sanciones aplicables, sin s

exceder los limites maximos previstos en el presente Caodigo, que son 30 dias de multa o 36 horas de W
arresto.

ARTICULO 9.102.- Siempre que las conductas atribuidas a una persona, puedan resultar violatorias \
a otras disposiciones normativas municipales, tales como las que afecten el medio ambiente, causen
dafio a instalaciones municipales o eviten la prestacién oportuna de los servicios publicos, se dara
vista en forma inmediata a la autoridad competente para que resuelva lo procedente. Xy

/]
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ARTICULO 9.103.- Cuando a juicio del Oficial Calificador, la conducta atribuida al infractor, se tipifique
como ilicito penal previsto y sancionado por la legislacion federal o estatal correspondiente, se pondra
al probable responsable a disposicion de la autoridad competente en forma inmediata por conducto
de los policias remitentes, para los efectos legales procedentes.

ARTICULQ 9.104.- La conmutacion o determinacion de inejecucién de la sancién impuesta por lo
oficiales calificadores, sera facultad exclusiva de sus superiores jerdrquicos, las que se aplicaranien
los siguientes términos:

ki Se podra conmutar la multa o arresto por amonestacion, o por muita o arresto menor; y
1. L.a amaonestacion siempre sera aplicada.

Seccion 7
De las Actividades de Apoyo a la Comunidad

ARTICULO 9.105.- Las sanciones impuestas por las faltas administrativas cometidas en los términos
de este Codigo, podran ser conmutadas por actividades de apoyo a la comunidad, las que se
desarrollaran por un lapso equivalente al cincuenta por ciento de las horas de arresto que el Oficial
Calificador haya determinado.

ARTICULO 9.106.- Para los efectos de este Codigo, se entiende por actividades de apoyo a la
comunidad la prestacion de servicios voluntarios y honorificos de orientacion, limpieza, conservacion,
restauracion u ernato, en el Municipio.

ARTICULO 9.107.- Son actividades de apoyo a la comunidad:
i Limpieza, pintura o restauracion de centros plblicos educativos, de salud o de servicios;

1. Realizacion de obras de ornato, balizamiento, limpia o reforestacion en lugares publicos de uso
comun o libre transito, plazas, avenidas, calles, viaductos, parques y areas verdes ubicadas en
el Municipio;

i Servicios de orientacidon consistentes en imparticidén de platicas a vecinos o educandos de la
comunidad en que hubiera cometido la infraccidn, relacionadas con la convivencia ciudadana
o realizacion de actividades relacionadas con la profesion, oficio u ocupacién del infractor,

ARTICULO 9.108.- Cuando el infractor acredite de manera fehaciente su identidad, domicilio y que
viva dentro del territorio municipal, podra solicitar al Oficial Calificador, quien valorara y en su caso
autorizard, que realice actividades de apoyo a la comunidad a efecto de sustituir el arresto que se le
hubiese impuesto.

ARTICULO 9.109.- Para tener derecho a este beneficio se requerira que el infractor en todo momento
demuestre una actitud responsable, respetuosa y reconozca haber incurrido en la infraccion, y que
haya sido presentado por una sola infraccion, y que no sea reincidente.

ARTICULO 9.110.- El Oficial Calificador, valorando las circunstancias personales del infractor, podra
acordar la suspension de la sancion impuesta y sefialar en ese mismo instante, las horas y lugares
en que se llevaran a cabo las actividades de apoyo a la comunidad y, solo hasta la ejecucion de las
mismas cancelara la sancion de que se trate.

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

K*\\V

~ o .

55



5"

ARTICULO 9.111.- El Titular de la Oficialias, enviara al Coordinador General del Centro Municipal de
Mediacion y Conciliacion el listado de actividades de apoyo a la comunidad que deben cumplir los
infractores. En todo caso, este Ultimo, lo hara del conocimiento del Secretario del Ayuntamiento para
que este pueda instruir a las areas de la Administracion Publica Municipal, las tareas que realizaran
fos sancionados.

ARTICULO 9.112.- Los directores de las areas del Ayuntamiento deberan proporcionar los elementos
necesarios para la ejecucion de las actividades de apoyo a la comunidad y mensualmente, haran del
conocimiento a la Secretaria del Ayuntamiento, los lugares, horarios y actividades que se realizaron
en términos de este capitulo.

ARTICULO 9.113.-En todos los casos, el Oficial Calificador hara del conocimiento del infractor la
prerrogativa a que se refiere este articulo.

Seccion 8
Del Procedimiento ante las Oficialias Calificadoras

ARTICULO 9.114.- Cuando sea presentada una persona ante la Oficialia Calificadora, los policias
remitentes informaran al personal en tumo la causa de la presentacion en presencia del probable
infractor, procediendo de inmediato el Oficial Calificador a escuchar la version del presentado para |
formarse un juicio respecto de la probable comisién de la infraccién atribuida; pudiendo el presentado
aportar los medios de prueba de que disponga para en su caso, desvirtuar la acusacion en su con ra.
Se elaborara en forma inmediata la boleta de remision en la cual se anotaran los datos siguientes): R

I Fecha de la presentacion;

5é Il Hora de la presentacion; —
. Lugar, dia y hora de la detencién;
V. Numero de unidad en gque se realizo la detencion y presentacion;
V. Numero de probables infractores presentados;
V1.  Nombre, edad y domicilio de los presentados;

VI, Infracciones que se atribuyen a los presentados;
VI, Datos de identificacion de los policias remitentes; y

IX. Las observaciones que se consideren pertinentes.

ARTICULO 9.115.- Si a juicio del Oficial Calificador, conforme a los datos obtenidos resulta factible o
se acredita la comision de la o las infracciones administrativas atribuidas al probable responsable, se
le comunicara a éste, el tipo de sancién que le serd impuesta, y de inmediato se le hara del
conocimiento su derecho para realizar llamada telefonica a su abogado, persona de su confianza o
familiares.

en el cual se dejara constancia de las llamadas que realicen las personas presentadas, procurando
que cada una de éstas, registre de su pufio y letra su nombre, la hora en que realiza la llamada, el
teléfono marcado, firma y si logro comunicacion o no. Cuando el probable infractor se niegue a realizar
la llamada o por su estado psicofisico se encuentre impedido para ello, el personal de la Oficialia
Calificadora, asi lo registrard y bajo su méas estricta responsabilidad procurara que a la brevedad
posible el presentado realice la llamada telefonica a que tiene derecho, pudiendo en su caso hacer la
llamada en auxilio del presentado, el propio personal de la Oficialia Calificadora. N

ARTICULO 9.116.- Las oficialias calificadoras, llevaran un libro de registro de llamadas telefénicas, \\#\

"\
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ARTICULO 8.117.- Si al infractor se le impusiere como sancién el pago de una multa y se negara a
cubrirla o estuviera imposibilitado para ello por no portar dinero, ¢l Oficial Calificador debera solicitar
al infractor la entrega de sus pertenencias, valores y objetos que pudieran poner en riesgo su s
integridad o la de los demas detenidos, para resguardarlos en bolsa cerrada y sellada mediante [//
etiqueta en la que se registraran todos y cada uno de los bienes entregados, la cual ser4 firmada por
el infractor o asentard su huella digital, y posteriormente sera ingresado al interior del are
seguridad para que cumpla el arresto por el tiempo determinado, o bien en espera de g
presenten sus familiares, abogado o persona de su confianza para cubrir la sancién econémica qu
haya sido impuesta.

T )
ARTICULO 9.118.- El personal de las Oficialias Calificadoras, sera responsable de resguardar lo
bienes u objetos que deposite cada uno de los infractores, debiendo devolverlos Unicamente al
depositante infractor al momento en que abandone las instalaciones de la Oficialia Calificadora, ya
sea, por haber cubierto la multa que le fuera impuesta o cumplido el arresto respectivo. Cuando el
infractor se negare a recibir los objetos depositados u omitiera recogerlos, el Oficial Calificador los
remitira al Titular de Oficialias, para los efectos que resulten procedentes.

ARTICULO 9.119.- Cuando a juicio del Oficial Calificador, la presentacion que realicen los policias
remitentes, no resulte justificada o los hechos atribuidos no encuadren en alguna de las infracciones
previstas en este Cadigo o en otras disposiciones reglamentarias, o no existan elementos suficientes
para acreditar la responsabilidad en la comisién de la infraccion, se determinard la improcedencia y
se permitira de inmediato al presentado se retire de la Oficialia Calificadora, previo registro que de
ello se asiente. Cuando el Oficial Calificador tenga duda o no tenga certeza de la responsabilidad del
presunto infractor, debera absolverlo de toda sancién,

ARTICULO 9.120.- La presentacién de cualquier persona como probable responsable de la comision
de alguna infraccion administrativa en términos del presente Cadigo, se realizara cuando éste sea
sorprendido por los elementos de policia, en flagrancia, cometiendo la conducta sancionable. Cuando
la infraccion sea senalada al policia por un tercero, sea o no afectado, éste debera comparecer ante
el Oficial Calificador a formular queja verbal, al momento de la presentacion del probable infractor.

ARTICULO 9.121.- En todo lo no previsto por este capitulo, se aplicaran supletoriamente las
disposiciones del Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de México y en caso de su vigencia,
el Codigo Nacional de Procedimientos Penales; y cuando sea procedente el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Seccion 9
De las Constancias Informativas

ARTICULO 9.122.- El Oficial Calificador, elaborara a peticién de parte interesada, constancias
informativas, en las que se referiran hechos de interés para el manifestante, que no sean constitutivos
de delito, ni de la competencia de otras autoridades. Cualquier persona mayor de edad o emancipada,
sin importar su lugar de residencia, podra solicitar el servicio, siempre y cuando los hechos que
motiven la elaboracién del acta hayan ocurrido o exista la presuncién de haber sucedido dentro del
territorio del Municipio y se cumpla con la presentacion de los requisitos especificos para el caso
correspondiente.

ARTICULO 9.123.- Padran comparecer ante las oficialias calificadoras, persona distinta a la \%t
interesada a solicitar la elaboracién de constancias informativas, siempre y cuando se acredite con

poder notarial o carta poder y cumpla con los requisitos que se sefiale en el caso especifico de q
se {rate.
i \
Y 4P
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ARTICULO 9.124.- En las constancias informativas se asentaran las manifestaciones que en forma
unilateral realice el compareciente, las cuales no requeriran ser aprobadas ante el Oficial Calificador; -
por lo cual, no surtiran efectos ni generaran derechos frente a terceros, y solo tendran el valor
probatorio que les confieran las disposiciones legales que, en su caso, resulten aplicables.

ARTICULO 9.125.- Cuando de las manifestaciones del compareciente, el Oficial Calificador aprecie
la existencia de hechos que podrian ser constitutivos de delitos o de la competencia de otras

autoridades, asi se lo hara saber al interesado o a su representante, absteniéndose de elaborar la
constancia informativa solicitada.

ARTICULO 9.126.- La elaboracion de constancias informativas previstas en este Codigo, podra
efectuarse en cualquier dia de la semana, dentro de los horarios de oficina establecidos por el
Ayuntamiento, con independencia de la duracion del turno de guardia, precisandose que bajo ninguna
circunstancia procedera la elaboracion de constancias informativas en lugar distinto de la Oficialia |
Calificadora y por personal distinto al autorizado para ello. f

ARTICULO 9.127.- Se elaboraran constancias informativas por el probable extravio de factura de }r\

vehiculo automotor, tarjeta de circulacion, tarjetén de registro federal de vehiculos, factura de motor, \
placa metalica de circulacion, chip de catalizador, credencial o gafete de trabajo, siempre y cuanc?/&‘

sea de Institucion Publica, licencia para conducir, pasaporte, facturas, recibos, vales y contra recibos,

certificado de alumbramiento, boleta de empefio, actas por abandono de hogar, constancia d\e N
concubinato y cualguier otro documento oficial. \

ARTICULO 9.128.- Los documentos que el interesado presente ante el Oficial Calificador con el
proposito de que se le elabore una constancia informativa, segin sea su naturaleza, serén exhibidos

en original y copia simple para efectos de cotejo, agregando las copias simples al archivo de la oficina,
devolviéndose los originales al interesado.

ARTICULO 9.129.- Las constancias informativas que se elaboren, deberan contener ademas de la
declaracion del compareciente, los siguientes datos:

I Lugar, fecha y hora donde se elabora;

I Folio consecutivo; }

. Nombre del compareciente; éj ; \

V. Nombre del oficial calificador y secretario oficial; /\ | \
V. Datos generales del compareciente; \\\ N\, \

Vvi.  Declaracién bajo protesta de decir verdad del compareciente;

Vil.  Nombre y firma del compareciente, testigos si los hay, asi como del Oficial Calificador y del
respectivo Secretario;

VIll. Cuando se trate de constancias por extravio de documentos, descripcion de los mismos y en
su caso del vehiculo al cual correspondan; y p
{

IX.  Otras que resulten necesarios, segin sea el caso.

ARTICULO 9.130.-Las constancias informativas elaboradas en la Oficialia Calificadora, se signaran ke
por duplicado, extendiendo al usuario un ejemplar y el otro tanto se agregara al archivo de la OﬁcH\ia
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IV. Esftructura Organica.

1. Secretaria del Ayuntamiento

1.0.0.1. Enlace Administrativo

1.0.0.2. Departamento de Oficialia de Partes

1.1. Secretaria Particular
1.1.0.1. Departamento Juridico

1.1.0.2. Departamento Consultivo

1.2. Subsecretaria del Ayuntamiento

1.2.0.1. Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones
1.2.0.2. Departamento de Enlace Interinstitucional

1.2.1. Coordinacién de Asuntos Edilicios
1.2.1.1. Departamento de Comisiones Edilicias
1.2.1.2. Departamento de Dictamenes y Acuerdos

1.2.2. Coordinacion de Patrimonio Municipal
1.2.2.1. Departamento de Patrimonio Municipal

1.2.2.2. Departamento de Archivo Municipal

1.3. Subsecretaria de Gobierno

1.3.0.1. Departamento de Participacion Ciudadana y Organizaciones no
Gubernamentales (ONG'S)

1.3.0.2. Departamento de Asuntos Religiosos
1.3.0.3. Departamento de Atencién a Organismos Representativos

1.3.0.4. Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana

1.3.1. Coordinacion de Infoermacion y Andlisis Politico
1.3.1.1. Departamento de Concertacion Politica

1.4. Coordinacién de Justicia Restaurativa
1.4.0.1. Departamento de Mediacion y Conciliacion

1.4.0.2. Departamento de Oficialias Calificadoras
1.5. Procuraduria Social

1.5.0.1. Departamento de Fomento a la Cultura Condominal y Convivencia Vecinal ’\\\
\ \/
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FE p lineamientos y criterios.

X

Vi. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Secretaria Del Ayuntamiento
Objetivo

Establecer y aprobar acuerdos, convenios, contratos que consoliden y rijan de manera eficiente y
transparente los programas, proyectos y politicas publicas, para elevar la calidad del desarrollo urbane
y social; promover que se respeten los lineamientos que coadyuven a mejorar el desarrollo soc
cultural y econdmico, para brindar mayor atencion a los grupos vulnerables; responder con prioridad. o
las demandas ciudadanas en sus diversas necesidades, para fortalecer las acciones del gobierno co
la poblacion; prever y eliminar gastos innecesarios para que se ejerza un presupuesto acorde a los

Funciones

.

» Conducir por delegacion del Presidente Municipal los asuntos de orden plblico interno.

» Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las ordenes, las
circulares y demas disposiciones del H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

» Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos
demas disposiciones juridicas que deban regir en el Municipio.

> Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracion Publica Municipal con
Ayuntamiento.

Y

Apoyar a las demas dependencias de la Administracién Publica Municipal en el cumplimiento de
sus atribuciones.

» Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacidn.
» Vigilar y caontrolar todo lo relativo a la demarcacion y conservacion de los limites municipales.

» Ejercer las atribuciones que en materia electoral sefialan las leyes o los convenios que para ese
efecto se celebran.

» Suscribir con el Presidente Municipal documentos relativos a los actos juridicos de su
competencia, que celebre el Municipio.

> Expedir copias certificadas de documentos relativos a los actos juridicos de su competencia
que celebre el Municipio.

> Someter a acuerdo del Presidente Municipal, los asuntos que sean competencia de la Secretaria
del Ayuntamiento.

» Organizar los actos civicos del Gobierno Municipal.

b Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en \i\\
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Enlace Administrativo

Objetivo

Proveer en tiempo y forma los recursos humanaos, materiales y de servicios que demandan cada una
de las Unidades Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento, con el propésito a su vez, d
que se cumpla correcta y apropiadamente con las solicitudes que la poblacion exige a las \

autoridades municipales. \
Funciones
» Tramitar Movimientos de Personal.

» Efectuar las Requisiciones de Bienes y Servicios.

Tramitar el Fondo Revolvente.

v

> Llevar a cabo el control de los bienes muebles patrimoniales.

v

Mantener actualizada la informacion de Entrega-Recepcion.

o

Analizar y enviar al Instituto Municipal de Planeacion, el Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, mensual y trimestralmente de cada unidad administrativa.

> Actualizar el Manual de Organizacidn y Procedimientos.

> Estimacion del Gasto Irreductible Municipal, en version de anteproyecto y programa, en version

de Anteproyecto y Definitivo. k}‘d
— N\
¥ Integracion del Presupuesto de Egresos Anual Calendarizado por proyecte y programa, en
version de Anteproyecto y Definitiva.
» Integracion del Programa de Adquisicion de Bienes y Servicios. J
> Gestionar el mantenimiento y buen servicio de las fotocopiadoras que se encuentran en las .
diferentes areas pertenecientes a la Secretaria del Ayuntamiento. 1\

> Hacer de conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal de las adquisiciones de
bienes muebles y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes. \

b Solicitar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal la emisién de la placa o etiqueta adherible N
que contenga el numero de inventario del bien mueble de nueva adquisicion, reposicion o v
desgaste. p

» Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales existentes.

Elaborar mensualmente los reportes de avances. M

Y/

v

Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento.

» Gestionar los recursos materiales, financieros y de capital humano que garanticen la operatividad
de los programas conforme a los tiempos requeridos y con la normatividad aplicable.
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> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Oficialia de Partes
Objetivo
Recibir, registrar y turnar los escritos o documentos de particulares, entidades federativas y
asociaciones, dar seguimiento v entregar los oficios de respuesta que emiten las areas

correspondientes a los particulares y entidades gubernamentales y asociaciones.

Funciones

> Atender con cordialidad y educacion a los ciudadanos que ingresan documentacion a través de
la Oficialia de Partes.

> Recibir la documentacién o escritos que ingresa la ciudadania. Asociaciones civiles y
dependencias gubernamentales al Ayuntamiento de Tlainepanila de Baz.

> Distribuir la documentacion ingresada a las areas correspondientes segln sea el caso.

> Coordinar la entrega de oficios de respuesta al ciudadano y a las oficinas gubernamentales en
los domicilios.

> Mantener comunicacion con las dependencias para el seguimiento a los oficios solicitados.

» Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomend
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Secretaria Particular

Objetivo

i
Coordinar y organizar la oficina de la Secretaria; dotar al Secretario de la informacién referente a los j’ﬂ i
asuntos de la competencia de la Secretaria; es el vinculo del Secretario con las demés areas de la ‘\
Administracion Publica Municipal; conformar los expedientes para certificaciones de los documentos (

del ayuntamiento; elaborar certificaciones y constancias de vecindad; coordinar las audiencias publicas

y privadas del Secretario; dotar al Secretario de la informacién necesaria para llevar acabo las )
reuniones, sesiones y eventos en el que participe; llevar acabo la agenda del Secretario; organizar el

archivo de la Secretaria y dar seguimiento a los asuntos y acuerdos de la Secretaria. \

Funciones

> Presentar oportunamente al Secretario del Ayuntamiento los documentos recibidos en esa oficina
para su atencion y despacho.

» Integrar expedientes para la certificacion de documentos oficiales que se encuentran enjel ‘\t\
Archivo Municipal. y ’\—-»._
{

> Elaborar las certificaciones y constancias de vecindad, verificando la veracidad de la informacion
proporcionada e integrar el expediente respectivo, para someterla a firma del Secretario del \

Ayuntamiento. ~ \\ j/
> Lievar el registro y seguimiento de la agenda del Secretario del Ayuntamiento. % N\ j
SR
J VN
& v~ \
\ A T N
7 : . ” 7

N /7
\
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v

L!evar el contral de los acuerdos del Secretario del Ayuntamiento con otros funcionarios de
diversos ordenes de gobierno y de la propia Administracion Publica Municipal.

> Remitir con oportunidad las ordenes, instrucciones o asuntos que gire el Secrelari
Ayuntamiento a los titulares de las unidades administrativas para su atencion y llevar un debid
control de su seguimiento.

v

Controlar el archivo y la correspondencia oficial del Secretario del Ayuntamiento, garantizandc; la

agilidad de los asuntos atendidos directamente por él.
rios antes \%\

> Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo el Secretyrio del
Ayuntamiento, turnando las decisiones tomadas a las diferentes unidades administrativas\de la
Administracion Publica Municipal.

> Verificar que el Secretario del Ayuntamiento cuente con la informacion y datos nece
de cada reunion, cita, evento y compromiso de trabajo.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados.
el area de su competencia por su superior jerarquico.

. \
Departamento Juridico \
Objetivo \

Analizar juridicamente los asuntos puestos a consideracion de la Secretaria; analizar juridicamente los

prayectos de acuerdo y dictamenes del Ayuntamiento en sesion de Cabildo, asi como dictamenes de [>é<
las distintas comisiones y comités en las que es parte la Secretaria del Ayuntamiento; verificar que todo v
procedimiento que se lleva a cabo por la Secretaria del Ayuntamientc se apegue a derecho y a los
procedimientos legales.

Funciones P
i
. . / 5
¥ Analizar la formalidad legal de cualquier proyecto y dictamen. / }
|
» Dar seguimiento y atencion a los procedimientos legales en los que la Secretaria del }'i |

Ayuntamiento sea parte.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en |
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos. 1

Y

Departamento Consultivo \ ; \ \
Objetivo
Asesorar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento; verificar y revisar los proyectos de acuerdo de
cabildo para que se encuentren apegados a derecho; asesorar legalmente los actos juridicos en donde
el Secretario es parte, como contratos y convenios.
Funciones

» Asesorar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento.

> Revisar los proyectos de acuerdo de cabildo.
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> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

v~
Subsecretaria del Ayuntamiento
Objetivo
Coadyuvar al buen ejercicio de la politica interior coordinandose con las diferentes areas de la

Administracion Publica Municipal siendo el promotor de la legalidad, estableciendo programas,
proyectos y politicas publicas con el propésito de elevar la calidad de vida de los habitantels del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

// > Dar seguimiento de los acuerdos del Ayuntamiento.

» Proveer lo conducente a fin de que se publique en tiempo, forma y cantidad la Gaceta Municipal;
en su forma impresa, asi como se remita informacion inmediata a las dreas responsables de su
publicacién en medios electronicos.

= Realizar las diligencias pertinentes para la publicacion de los acuerdos en la Gaceta Municipal.

» Realizar las diligencias pertinentes a fin de que se celebren en tiempo y forma las comisiones
edilicias que correspondan, y cuidar que se cuente con los demas requerimientos técnicos y
materiales para su celebracion. En el caso, de que por motivos de trabajo no pueda estar /
presente, designar al servidor pablico que lo representara. .

» Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Ayuntamiento v a las peticiones formuladas
la comunidad.

\
» Ser un enlace permanente con las oficialias del registro civil e inspeccionar que cumﬁﬁlan .
estrictamente con la normatividad aplicable. . y :
¥ i
> Llevar a cabo la organizacién, vigilancia y administracion del Patrimonio Municipal de ,f N\
conformidad con la normatividad aplicable. g/ \

> Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

» Verificar que las obras que vayan a realizarse sobre un bien inmueble de propiedad municipal \
se apeguen a la normatividad aplicable. \\

» Supervisar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento y de la Clave
Unica del Registro de Poblacion (Clave CURP).

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones 2( \\}\

Objetivo

Que los integrantes del Ayuntamiento conozcan los puntos a tratar en sesion de cabildo; asentar los
Acuerdos aprobados, el sentido de la votacion y asuntos tratados por el . Ayuntamiento: asi cormao
Py

cumplir con la atribucion del Secretario del Ayuntamiento, a efecto de cérfificar y darle validez Iegka"i a &/
los documentos emanados del Ayuntamiento. E\\\
A\

P
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Funciones

> Elaborar los proyectos de acuerdo debidamente fundados y motivados.

» Elaborar el Orden del Dia a tratar en las sesiones de Cabildo.

> integrar la documentacién soporte correspondiente a fin de entregarla a los Sindicos y
Regidores.

3 Elaborar las Actas de las Sesiones de Cabildo, integrando los acuerdos tomados, el sentido de
la votacién, reglamentos aprobados y comentarios por los integrantes del Ayuntamiento,

> Recabar las firmas de los ediles que asistieron a la sesion, asi como la del Secretario del
Ayuntamiento a efecto de integrar los protocolos correspondientes.

> Elaborar formato de certificacion de los puntos de acuerdo aprobados por el Ayuntamiento pafe-.
ser remitidas a las dreas y/o dependencias que lo soliciten. |

v

Elaborar formato de certificacion de actas y puntos de acuerdo tomados en administraciones
anteriores.

» Elaborar formato de cerlificacion de las actas de sesiones de cabildo para ser remitidas alos >
ediles que la soliciten.

v

Elaborar formato de certificacién de las convocatorias emitidas, asi como listado de asistencias
del H. Cuerpo Edilicio para ser remitidas a la Contraloria del Pader Legislativo mensualmente.

» Elahorar los guiones del Presidente Municipal y del Secretario del Ayuntamiento, integrando el
Orden del Dia, los puntos de acuerdo y asuntos que seran tratados, a efecto de desarrollar la
sesion de cabildo correspondiente.

> Elaborar las convocatorias para las sesiones de cabildo, para notificar a Sindicos y Regidores
dia, hora y lugar en dande se llevara a cabo la sesion.

» Solicitar los requerimientos para el desarrollo de la sesién; acceso a la sala de Cabildo y
grabacién, entre otros.

» Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Enlace Interinstitucional
Objetivo

Realizar el tramite de expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, a través de la Junta de
Reclutamiento al Servicio Militar Nacional se atenderan las solicitudes de los conscriptos de la clase ~—
correspondiente al afio en curso, anticipado y remiso del Municipio de Tlalnepantla de Baz, asi mismo n #_
facilitar a la ciudadania el tramite de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en el menor

tiempo posible sin tener que desplazarse a otras entidades.

Funciones

5

> Otorgar informacion y requisitos para la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Naciona!\, \ \\ v
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Objetive

Coordinar las actividades de las Comisiones del Ayuntamiento, para que estas se realicen en estricto
apego a las normas juridicas aplicables, auxiliando en dicha funcion a la Secretaria del Ayuntamiento.

Revisar los documentos y se le entrega.

1

Verifica los datos de acuerdo a los documentos que presenta el solicitante.

Requisita el formato oficial de la cartilla de identidad militar, se revisa y se sella, enviandose\a
Presidencia para su firma.

Una vez firmada por el Presidente de la Junta se toman las huellas digitales del conscripta y s
le integra al conscripto la Cartilla de Identidad Militar, se le informa respecto de la fecha del sorteo
de conscriptos del servicio militar.

Organiza y lleva a cabo, en la fecha que la Secretaria de la Defensa Nacional instruya, un sorte
de conscriptos del Servicio Militar Nacional, encuadrados en el afio a fin de que sea asignados
con "Bola Blanca” o "Bola Negra” y queden a disposicion de la Secretaria de la Defensa Nacional.

Realizar cronologicamente y secuencialmente las actividades referentes a la gestion de la Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP), con la finalidad de que el habitante del Municipio de
Tlainepantla, preferencialmente posea la CURP.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Coordinaciéon de Asuntos Edilicios

67

Funciones

Llevar y coordinar la agenda de las sesiones de las comisiones de asuntos edilicios.
Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones del Ayuntamiento.

Suscribir las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracion de las
sesiones de comisiones del Ayuntamiento cuando sea necesario la asistencia de servidores
publicos o personas ajenas al Cuerpo Edilicio.

Estar presente en las sesiones de las comisiones edilicias del Ayuntamiento, con el caracter de
Secretario Técnico, contando con voz para fines informativos, levantando las actas
correspondientes de dichas sesiones.

Levantar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones Edilicias y remitirlos al Departamento
de Acuerdos, Actfas y Certificaciones.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)



68

Departamento de Comisiones Edilicias

Objetivo

Realizar _todos los trémites necesarios para que las sesiones de las diversas Comisiones del
Ayuﬁtamlento se realicen oportunamente. Es el encargado de ver la logistica y los documentos que
sirvan de antecedentes para que los integrantes de las Comisiones pueden sesionar y deliberar los

temas que se turnen a su conocimiento. Y
Funciones %

> Preparar la agenda de las sesiones de las comisiones de asuntos edilicios. /

Y

Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones edilicias.

» Preparar las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracion de las
sesiones de comisiones edilicias cuando sea necesario la asistencia de servidores publicos o
personas ajenas al Cuerpo Edilicio.

v

Formular los dictamenes correspondientes de dichas sesiones.

\
» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendado[e
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Dictamenes y Acuerdos

Objetivo &Q

Realizar los tramites necesarios para poder preparar los Dictamenes de Procedencia que las diversas
Comisiones del Ayuntamiento realicen con motivo de los asuntos turnados a su conocimiento, para que
una vez realizados los dictamenes se envien al Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones, a
fin de tener un control sobre todos los asuntos llevados por las diversas Comisiones. /

Funciones :

> Preparar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones del Ayuntamiento.

» Enviar los Dictamenes de Procedencia al Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones.
» Las deméas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en \
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. N
N

Coordinacién de Patrimonio Municipal

Objetivo

Aplicar las politicas y determinaciones de la Administracién Puablica Municipal, para flevar
puntualmente el registro delalta y baja de los bienes municipales, con el objeto de contar con un registro ‘\%%
confiable acorde a los lineamientos legales establecidos, ya que el inventario del acervo del patrimonio kw
forma parte de la Cuenta Publica Anual del Municipio de Tlalnepantla de Baz, asimismo el universo
de bienes municipales es la base de la entrega-recepcion de la Administracion Piblica Municip,
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Funciones

>

v

Y

Establecer las politicas ptiblicas para la aplicacién de los programas y metas definidas en e
de Desarrolio Municipal, a los departamentos.

Acordar con el Secretario del Ayuntamiento, las politicas establecidas por la Secretaria y d
aquellos asuntos relevantes del area, asi como rendir informes de los trabajos encomendadaos:

Supervisar y coordinar las actividades para la integracion del auxiliar de la Cuenta Publica anual
del Municipio.

Establecer las politicas y actividades de control y resguardo de los bienes municipales, asi como
su alta y baja ajustandose a la normatividad aplicable.

Establecer estrategias que permitan crear un inventario confiable y veridico del acervo
patrimonial

Realizar gestiones y trémites para procurar la regularizacion de los Bienes Inmuebles
Municipales, asi como su inscripcion en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Organizar, preservar, acrecentar y establecer politicas de conservacién y depuracion de
documentos en los Archivos de Concentracion Documental e Histdrico Municipal.

Rendir infformes a las dreas municipales encargadas de fiscalizar y supervisar las actividades
de la Coordinacion.

Comparecer ante el Comité de Arrendamientos y Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones.

69

Dar respuesta a los oficios de las dependencias administrativas, federales, estatales y
municipales, referente al Patrimonio Municipal.

Formar expedientes y comparecer ante la Comision del Ayuntamiento de Patrimonio Municipal,
para cualquier asunto, relacionado a los bienes municipales, ya sean tramites, alta y baja de los
bienes, asi como presentar las solicitudes de enajenacion gratuitas u onerosas que recibe el
Municipio de las Asociaciones Privadas de Asistencia Publica, de las Administraciones Federal,
Estatal y de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal,

Coordinar con el Departamento de Contral Vehicular del Municipio, dependiente de la Oficialia
Mayor, un inventario y resguardo de los vehiculos del Municipio,

Supervisar la ejecucion de las actividades de los departamentos que se ajusten al marco
normativo y verificar la aplicacion de los procedimientos de control del patrimonio municipal,
cubriendo los programas y metas de trabajo.

Participar con todas las dependencias administrativas del municipio, en los actos de entrega-
recepcion,

Formular proyectos y programas anuales de la Coordinacion y los presupuestos que le
corresponda.

Supervisar el funcionamiento, coordinado y eficiente de cada una de las actividades de! drea.
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» Custodiar y resquardar la documentacion transferida al Archivo de Concentracion para su
posterior consulta.
» Qrgan_izar. clasificar, preservar e incrementar el acervo documental del Archivo Histérico para
difundir la cultura, costumbres y tradiciones del municipio.
w 5

» Dar a conocer a los usuarios los requisitos bajo los cuales se proporcionan los servicios del area
de Archivo Municipal.

» Proporcionar a las diferentes unidades administrativas de origen, la plena disponibilidad de sus

expedientes y resguardos. //L

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Patrimonio Municipal ]
Objetivo \ \ ‘

Ejecutar las politicas y lineamientos establecidos dentro del marco legal. referente al registﬁ
n\

resguardo y control de los bienes muebles e inmuebles de propiedad municipales, llevando
resguardo de la documentacion de los mismos, asi como realizar los tramites administrativos| y

_ N \
Funciones

juridicos para la regularizacién de los inmuebles.

» Realizar los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la
Funcién Registraldel Estado de México.
: ; ; : =
» Actualizar permanentemente el registro de los bienes inmuebles que forman parte del
patrimonio municipal.
> En coordinacion con las areas de la administracion publica municipal realizar el levantamiento / ) )

topografico y la elaboracién de planos para determinar su ubicacion exacta. /

> Coordinarse con los ftres érdenes de gobierno para mantener actualizados los planos de
conjuntos urbanos que forman parte del archivo de la Coordinacion de Patrimonio Municipal. i

> Establecer y mantener actualizado el registro de inmuebles de propiedad del Municipio de
Tlalnepantia de Baz.

v

Coadyuvar con los trémites administrativos para obtener la autarizacion de la Legislatura del \
Estado de México, sobre los actos juridicos que impliquen la transmision de la propiedad delos *
Bienes Inmuebles Municipales, una vez que sea autorizado por el Ayuntamiento; AN

Elaborar el expediente de Bienes Inmuebles que seran turnados al Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

Y

\mﬂ‘\
¥ Realizar los tramites juridicos y administrativos para regularizacion de bienes inmueblesf
municipales. ¢

Y

Llevar el archivo de los documentos donde se acredite la propiedad de todos los bienes\
inmuebles municipales. \ \
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Y

v

Establecer los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo en coordinacién
con el Sindico correspondiente para actualizar su conciliacion con la cuenta publica.

Actualizar con el area correspondiente el valor catastral de los bienes inmuebles municipales.

Coordinar las acciones que permitan proteger de manera veridica y confiable la guarda y .
custodia de los Bienes Muebles.

Mantener una estricta vigilancia de la documentacién que soporta los movimientos realizados,
a fin de validar los mismos.

Elaborar las estrategias de trabajo para la supervision periédica de los bienes muebles; a efecto
de conservar actualizados los registros de control.

Coordinar al personal en las tareas de verificacién, emplacamiento y actualizacién de los
documentos que resguarda cada uno de los bienes muebles que conforman el activo fijo.

Canalizar oportunamente las peticiones de informacion de las areas, a fin de que sean atendidas
en tiempo y forma.

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la presentacion de la informacion soporte de las
modificaciones que afectaron el activo fijo del Municipio ante el Organo Superior de Fiscalizacién/
del Estado de México.

Anticipar como asistente técnico en los actos de entrega-recepcién de las areas de la
Administracion Publica Municipal, a fin de verificar la transparer\caa en la entrega fisica delos
bienes muebles.

Publica Municipal, en la conservacion, guardia y custodia de los bienes muebles.

Recibir los bienes muebles que por su estado de inoperancia, sean inservibles para la prestacion
del servicio pablico.

Remitir peridicamente a la Coordinacion de Patrimonio Municipal la relacion de actividades
efectuadas, asi como los alcances logrados en el control y mantenimiento de informacién
inherente a los bienes muebles de propiedad municipal.

Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Archivo Municipal

Objetivo

Atender las solicitudes de usuarios externos e internos en el ambito de la informacion contenida en el
Archivo Municipal, con las herramientas informaticas disponibles para la oportuna entrega de la
informacion requerida, soluciones a las peticiones requeridas. }{

Funciones

»

Atencion a los usuarios, tanto externos como internos que solicitan informacién hlstonca \
mediante la pagina web del Archivo Historico, gaceta y en sitio. W\ \ rJ
W\ -
\ i

A

SRR
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» Acrecentar el Acervo documental del Archivo Histérico Municipal.
» Acrecentar las Bases de Datos del Archivo Municipal para un mejor servicio.

» Lievar a cabo el resguardo, organizacién, conservacion, descripcion, administracion, clasificacion
de todos los documentos expedidos por la Administracion Publica Municipal.

> Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subsecretaria de Gobierno

Objetivo

Mediar entre el Municipio v los diversos grupos u organizaciones sociales que se manifiesten con e {
motivo de demandar las necesidades o servicios que requieren en sus comunidades. Actuando de

Funciones

» Mantener con respeto a la Ley la gobernabilidad del municipio.

\d\ \

» Organizar un sistema de informacién y seguimiento de la problematica municipal que ponga en x
riesgo la gobernabilidad municipal. 4

se canalice a las dreas correspondientes del Ayuntamiento y se dé seguimiento a estas demandal\
\

72 > Atender a las agrupaciones, organizaciones y ciudadanos que planteen sus demandas,
favoreciendo fa construccidn de consensos y acuerdos.

> Atender la problematica planteada por los demandantes y en su caso convocar a través de |a
Secretaria del Ayuntamiento a ofras instancias de Gobierno.

> Establecer el fomento con la ciudadania a su participacion a la preservacion social y a la unidad %
y fortalecimiento de las instituciones municipales. :
‘N

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
Departamento de Participacién Ciudadana y Organizaciones \
no Gubernamentales ONG S N \
Objetivo

Ser el enlace entre la sociedad civil organizada y el gobierno municipal para el mejoramiento de la
calidad de vida de sus asociados asi como de su comunidad, a través de la gestion publica y privada,
de conformidad con lo establecido en el marco aplicable.

Funciones ‘K \t‘“w

> Brindar apoyo a la integracion normativa de las asociaciones de colonos y demas organizaciones {
de la sociedad civil. \

> Apoyar a las asociaciones y organizaciones de la sociedad civil en las demandas y peticiones al  \}
gobierno municipal.
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> Establecer el registro de asociaciones y de organizaciones de la sociedad civil, asi como

impacto que cada una tiene en su dmbito de competencia. \ \
i | "
> Realizar reuniones con las asociaciones civiles a afecto de que estas cumpian el marco jur‘ﬁ'di
vigente.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados-
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Asuntos Religiosos

Objetivo

Representar un vinculo de comunicacion con las asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas
instituciones religiosas para atender las circunstancias que pudieran afectar los derechos que les
otorgan las leyes mexicanas.

Funciones

> Lograr la integracion y participacion de las Asociaciones Religiosas con estricto respeto a sus
creencias, a trabajar de la mano con el municipio para beneficio de los Tlalnepantienses.

» Facilitar a las Asociaciones Religiosas la practica de sus cultos en tolal respeto a la libertad de
creencias.

> Orientar a los ministros de culto, a sus militantes o feligreses en los tramites que sean de
competencia municipal inherentes a su labor religiosa.

> Tramitar ante las dependencias municipales las solicitudes de permisos y autorizaciones que
requieran las Asociaciones Religiosas,

> Informar y coordinar con las dependencias municipales la participacion de alguna actividad o
evento religioso, social, cultural o deportivo que desee hacer alguna Asociacién Religiosa.
5
Departamento de Atencién a Organismos Representativos
Objetivo

\
o
\)ﬂ
/ :t
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en 6
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos, i
\
VLN
% \
& N \\
\
\

Ser una instancia accesible a los Organismos Representativos, debidamente constituidos o no, para la
defensa de sus derechos sociales y mejoramiento de la calidad de vida de sus integrantes, residentes
que habitan en el municipio, mediando, gestionando y apoyando a la resolucion de conflictos.

Funciones

> Dar el apoyo a la integracién normativa a los Organismos Representativos debidament \V‘ﬁ‘\'
constituidos ono.

> Establecer el Registro de los Organismos Representativos, debidamente constituidos o no,
apoyandales en sus gestiones.

]

Y

Establecer el impacto que cada Organismo Representativo tiene en gu zona.

e A
o \(};,_,/-

b

\!
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» _\/igiiar'a los Organismos Representativos sobre cualquier accién u omision que implique en
infracciones a los reglamentos municipales.

> Apoyr?wr los conflictos interncs entre miembros de los organismoes representativos debidamente
constituidos o no.

Y

» Las deméas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en :
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. =

Departamento de Consejo de Participacién Ciudadana

Objetivo

Participar en la conformacion de los Consejos de Participacion Ciudadana (COPACIS) dentro del ﬁ\
Territorio Municipal, fomentando la participacion de estos en la resolucién de conflictos y necesidade
gue se generen en las comunidades donde fueron elegidos, buscando siempre la armonia de vecino
= N
N \
\
J \\

y el bien comun.

Funciones
b Capacitar a los Organos Auxiliares de la Administracion Plblica Municipal. \
|
» Organizar la acreditacion de los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana, a travgs 3
de credenciales y nombramientos. P

Y

Atender a los Consejos de Participacion Ciudadana.

.,

» Promover los Programas de la Administracion Publica Municipal, asi como de los gobiernos
Estatal y Federal a través de los Consejos de Participacion Ciudadana.

b Atender las diferentes demandas de Ja ciudadania a través de los Consejos de Participacion
Ciudadana.

» Orientar a los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana en la solucion de / :
conflictos vecinales que se presenten en su comunidad. «’l“"""\

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Coordinacién de Informacién y Analisis Politico

hd
g
/’/ o

Objetivo "

Promover estrategias y acciones que contribuyan al fortalecimiento de la gobernabilidad; asi como
establecer y operar programas de informacion que contribuyan a preservar la integridad, estabilidad y
sustento de la gobernabilidad ‘democratica; y dar atencion oportuna a la problematica social que se
presente en el Municipio de Tlalnepantia de Baz, actuando como concertador en caso de tratarse de

un conflicto, o como gestor en caso de tratarse de una peticion de servicios. \‘%\?Mw

Funciones

> Atender las demandas de la ciudadania para evitar posibles riesgos sociales.
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» Ejecutar acciones que permitan evitar conflictos entre la Sociedad y el Ayuntamiento.

» Coordinarse con los demas departamentos que integran la Subsecretaria, asi como la estructura
de Investigadores Socio Politicos para tener un padrén de lideres y agrupaciones del municipio
actualizado, que permita su identificacion y se pueda generar un contacto que fortalezca lazos
de armonia y gobernabilidad.

» Analizar y emitir el riesgo social con apoyo de la estructura de Investigadores Sacio Politicos|
que por solicitud de las areas del ayuntamiento sea requerida.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en—
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Concertacién Politica
Objetivo

Solucionar los conflictos que pueden presentarse entre la sociedad y el gobierno municipal, asi como
ser un puente de solucion de los mismos, programando mesas de trabajo y acuerdos.

Funciones

» Intervenir en la solucion de conflictos de grupos politicos formales e informales en el ambito
municipal.

> Intervenir en la solucion de conflictos cuando le sea requerido por uno o mas departamentos

dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento.

> Analizar la situacion de conflictos y proponer las alternativas de solucién para la consideracion y
autorizacion superior.

> Coordinar y dar seguimiento a los conflictos y asuntos convenidos en las mesas de trabajo con
los actores politicos y representantes de los inconformes para apoyar su solucion.

» Intervenir como mediador entre el grupo y la dependencia u organismo de que se trate, cuando
la movilizacion sea con el fin de presionar para obtener respuesta o solucion a sus peticiones.

» Vigilar el registro de las demandas ingresadas o turnadas por este Departamento, asi como su
seguimiento.

» Conciliar en la problematica que se suscitan entre la sociedad y las dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

> Intervenir en los conflictos sociales y/o politicos en el ambito municipal.

¥ Participar en la solucién de conflictos cuando le sea requerido por uno o mas departamentos de
la Administracion Pablica Municipal.

> Coordinar y dar seguimiento a los conflictos.

» Coordinar y dar seguimiento a los convenios celebrados en las mesas de trabajo.
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> Realizar_ recorridos en las 265 comunidades que conforman el Municipio para dar seguimiento a
los conflictos que asi lo requieran.

> Analizar Ia_s diferentes situaciones de conflicto y proponer las alternativas de solucion en las
dependencias de la Administracion Pablica Municipal correspondientes.

Y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Coordinacion de Justicia Restaurativa
Objetivo

Otorgar los servicios de Justicia Civica Municipal a cualquier persona en el Municipio, garantizando en
todos los casos, que ésta se preste de manera oportuna, gratuita, eficaz y eficiente.

y

Funciones

» Conducir, ejecutar y supervisar las acciones que realizan las diferentes reas adscritas.

> Supervisar el correcto funcionamiento de la Coordinacién de Justicia Restaurativa, verificand
que los servicios se proporcionen de manera pronta, eficaz y gratuita,

» Vigilar en todo momento que los titulares y demas personal cumplan con los requisitos que sefala
la normatividad para su encargo.

¥

Supervisar periodicamente que las areas a su cargo cumplan estrictamente, en todas sus
actuaciones, con la ley y normatividad aplicable.

» Promover, realizar y coordinar programas para la deteccion de la presencia de alcohol en los
conductores de vehiculos de motor a fin de prevenir accidentes viales por dicha causa.

Y/

Atender y resolver en forma inmediata, cualquier asunto derivade de las actividades de los
centros de mediacion, las oficialias calificadoras, cuando los particulares manifiesten queja o
inconformidad con la atencion recibida.

74

Implementar en los términos del presente ordenamiento, las actividades de supervision
administrativa y operativa de las dependencias a su cargo, dando aviso de inmediato a la
Contraloria Interna Municipal cuando advierta cualquier falta, irregularidad o violacién a la Ley.

> Autorizar con su firma todos los convenios que realice el mediador conciliador,

A2

Llevar registro y control de los expedientes y convenios celebrados en los centros de mediacian.

» Solicitar al Secretario del Ayuntamiento a peticion de parte la expedicién de copias certificadas
de los documentos expedidos por la Coordinacion de Justicia Restaurativa, dando un informe
mensual del namero de copias cerlificadas expedidas junto con sus comprobantes de pago al
Secretario del Ayuntamiento.

%

> Proponer al Secretario del Ayuntamiento la implementacion de centros de mediacion y oficialias

calificadoras en aquellos lugares, que previo estudio, sean necesarias. (\
Coadyuvar en la celebracion de Convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de i§ if/

A\ 72

Direccién Regional de Mediacion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México. " W\

by
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> Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en \
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. I

Departamento de Mediacién y Conciliacion
Objetivo
Auxiliar en la solucion de conflictos en materia familiar, vecinal, escolar, social, entre otros, a personas

que asi lo soliciten, mediante procedimientos de mediacian y conciliacion que ayuden a la solucidn de
controversias para construir acuerdos que satisfagan sus intereses y necesidades.

Funciones

> Dirigir los medios alternativos de solucion de conflictos comunitarios, vecinales, familiares,
escolares y conflictos en accidentes con motivo del transito vehicular en el Municipio, que no se
encuentren reservados a otra autoridad, de acuerdo con lo dispuesto en la LOMEM y otros
ordenamientos aplicables.

v

Facilitar la comunicacion directa de los interesados y propiciar una satisfactoria composicion d
intereses, mediante el consentimiento informado de las partes.
> Invitar a las personas cuya intervencion sea necesaria para la solucion de un conflicto.

> Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por los centros.

Mantener la confidencialidad de las actuaciones.

A 2

» En los casos de los convenios o acuerdos restaurativos relativos a los derechos de nifios, nifias
y adolescentes, seran enviados al Centro Estatal para su revision y reconocimiento legal.

> Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones y ’j'
criterios determinados por el Coordinador. / %

> Acudir a los programas de capacitacion y actualizacion que organice el Centro Estatal.

> Turnar a las instancias competentes a los particulares que soliciten el servicio y corresponda
conocer a otra autoridad.

» Dirigir y supervisar la actuacion de los Mediadores, Conciliaderes y demas personal a su cargo,
asi como vigilar que los procedimientos llevados a cabo se ajusten a la normatividad aplicable.

> Coadyuvar en la celebracidén de Convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de la
Direccion Regional de Mediacion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Meéxico.

» Participar en la Recepcion y Entrega de menores bajo régimen de visitas y convivencia familiar,
decretados por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de México.

> Capacitar a servidores publicos y ciudadania en general en materia de mediacion. \\?\

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en

el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

1
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Departamento de Oficialias Calificadoras

Objetivo

Procurar la convivencia social, pacifica y armonica entre los habitantes del municipio a través de
conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones al Bando Municipal y demas disposiciones de cardcter general contenidas ern los
ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, y aquellas que deriven con motivo de la aplicacion del
Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico, excepto las de caracter fiscal; Conocel
mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular, cuando
exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios materiales a propiedad privada, lesiones
que por su naturaleza tarden en sanar menos de 15 dias, y cuando el conductor que ocasione el
percance vehicular no se encuentre en estado de ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes o
sustancias psicotrépicas.

Funciones "

> Dirigir administrativamente las labores de la Oficialia Calificadora, por lo tanto el personal adscri o
al turno incluyendo a los elementos de la policia municipal de barandilla, estaran bajo sus

ordenes y responsabilidad.
> Conocer de las infracciones administrativas previstas en el Reglamento de Justicia Civica.
> Determinar la existencia o ausencia de responsabilidad de los probables infractores.

¥ Aplicar con principios de racionalidad y justicia las sanciones establecidas en el presente
ordenamiento. /

» Poner a disposicion del agente del Ministerio Publice al infractor, cuando se presuma que su
conducta pueda constituir la comisién de un delito.

» Observar estrictamente los casos a que se refiere el articulo 21 de la Constitucién Politica de los j b
Estados Unidos Mexicanos; en lo referente a las sanciones siguientes: Multa, arresto hasta -%
treinta y seis horas o trabajo a favor de la comunidad. \

» Si el infractor no pagare la multa que se le hubiese impuesto, se permutara esta por el arresto

correspondiente, que no excedera en ningln caso de treinta y seis horas.

» Si el infractor fuese jornalero, obrero o frabajador, no podra ser sancionado con multa mayor del

importe de su jornal o salario de un dia. Esta disposicion debera estar visible a toda persona en '\
las oficialias calificadoras.

» Expedir a solicitud de parte interesada, constancias informativas de las manifestaciones

unilaterales que formulen los particulares respecto de hechos especificos de su interés que

pudieran tener trascendencia legal. La actuacion del Oficial Calificador sera de buena fe y no

estara obligado a comprobar los hechos que refieran los particulares, y nicamente requerira

para proceder a elaborar la constancia, que se acredite legitimacion o derecho para manifestarlo.

Las constancias en cuestién no generan derechos frente a terceros y tendran el valor que le e

confieren las leyes. } C t““
&,

> Expedir constancias y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficiali
Calificadora a persona legitimada para solicitarlas a peticion de cualquier autoridad.
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> Prever lo necesario para que dentro del ambito de su competencia, se respeten los derechos
humanos y sus garantias y por lo tanto impediran todo maltrato o abuso de palabra o de obra, \
cualquier tipo de incomunicacién o coaccion moral en agravio de las personas presentadas o que
comparezcan ante la Oficialia Calificadora. En caso de presentarse alguna irregularidad que
contravenga lo anterior el Oficial Calificador en turno, daréd vista a la autoridad que resulte
competente.

=

» Para el caso de que haya mas de dos partes en conflicto invitarlas para que acudan a
Coordinacion de Justicia Municipal.

> Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestas a los infractorgs,
poniéndolos en libertad en forma inmediata cuando cubran el pago de la multa determinada,
hayan cumplido el tiempo de arresto respectivo.

> Rendir al finalizar la guardia, el parte de novedades al Titular de Oficialias Calificadoras, en el
cual se precisaran cuando menos los datos referentes al nimero de personas presentadas
sancionadas, descripcion de las infracciones por virtud de las cuales se realicen la
presentaciones, numero de constancias informativas elaboradas; asi como, el monto de los
ingresos captados por concepto de multas y constancias informativas.

» Vigilar que en forma inmediata y previa a la conclusion de cada guardia, se deposite ante la
Tesoreria Municipal la totalidad de los ingresos captados por concepto de pago de multas.

» Implementar lo necesario, a efecto de que invariablemente se presten los servicios que le han
sido encomendados al area, en forma pronta, expedita y cordial en beneficio de la ciudadania.

Y

Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de las Oficialias Calificadoras, conforme a lo
eslablecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México y la correspondiente normatividad
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

79

> Expedir constancias y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficialia
Calificadora a persona legitimada para solicitarlas o a peticion de cualquier autoridad.

»> Conocer de aquellos accidentes ocasionados por el transito vehicular en términos de lo que
estable el articulo 150, inciso h) de la Ley Organica Municipal y lo que establece el Bando
Municipal y demas normatividad aplicable.

*

Dar atencion en materia de mediacion a la ciudadania, cuando se susciten accidentes de transito |
vehicular cuando exista conflicto de intereses. i

» Proponer a los conductores que concilien y logren llegar a un convenio o acuerdo restaurativo
en un término no mayor a las tres horas.

> Constituirse en arbitro cuando no se logre el convenio o acuerdo restaurativo entre las partes
involucradas en un percance vehicular.

» Elaborar convenios en arbitraje y emisién de laudos.
> Ordenar el resguardo de los vehiculos involucrados en el percance. )'

» Girar los oficios correspondientes a los peritos en transito terrestre para que rindan su dictamen
pericial a la brevedad posible.
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\ » Senalar dia y hora para que los conductores se presenten ante la oficina de la oficialia y escuchen
el resultado del dictamen pericial.

> Emitir el laudo correspondiente debidamente fundado y motivado.

> En caso de incomparecencia de los conductores para notificar el Laudo Definitivo en los estrados
de la Oficialia, en caso de incomparecencia de los conductores.

» Ordenar la entrega del vehiculo al conductor no responsable, previa acreditacion de la propiedad
del mismo.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Procuraduria Social
Objetivo

Coadyuvar para que se cumpla la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Est
de México y su Reglamento, a través de los medios que otorga la mediacion y conciliacion, al se ici
de los habitantes del municipio que residen en condominio; ademas, constituirse como un facto

apoyo para la organizacion del régimen y el fomento de la Cultura Condominal, al promover una vi
comun en armonia, que permita el desarrollo integral de la vida en condominio y aliente la Cultura de
Paz.

Funciones

> Brindar asesoria en quejas presentadas en materia Condominal.

» Fungir como mediador conciliador en los conflictos o controversias gue existan entre dos o mas
conddminos.
h
» Iniciar a solicitud de uno o méas condéminos, el procedimiento de mediacion y conciliacion que I

sera voluntario, gratuito, confidencial y flexible. / . X

Facilitar la comunicacion entre los interesados y propiciar una satisfactoria composicion de 7 5
H
H

Y

intereses. \
» Llevar el registro de los convenios o acuerdos restaurativos. {\ \ )
| ) N
» Organizar y realizar los procesos en las asambleas de los condéminos, asi como la eleccion de \ N
sus comités de administracion. \J \\
> Realizar cursos de indole condominal en las comunidades.
¥ Llevar a cabo los procesos en quejas interpuestas de manera 6ptima.
> Pugnar a través de la mediacion y conciliacion el cumplimiento de la Ley Condominal ysus \’\\
reglamentos respectivos.

> Acudir a las invitaciones que realicen los conddminos a visitar las unidades habitacionales en la
realizacion de sus asambleas generales o, para cerciorarse de su problematica y apoyar su
solucion.
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¥

Coadyuvar con el Primer Sindico Municipal en términos de los ordenamientos juridicos
aplicables en los procedimientos de arbitraje.

» Acudir a los programas de capacitacion y actualizacion que organice el Centro Estatal de
Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa.
N

» Asesorar a los condéminos sobre las formas de elegir, modificar, destituir a los érganos d
representacion y en todo lo relacionado con el régimen de propiedad en condominio.

> Llevar el registro de las administraciones y mesas directivas de los condominios constityida
legalmente.

v

Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por la Procuraduria Social.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamente de Fomento a la Cultura Condominal y Convivencia Vecinal

Ohjetivo

Dar atencion y seguimiento a las inquietudes y demandas de los conddminos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

Funciones

> Llevar el registro actualizado de los representantes y mesa directiva de las Unidades
Habitacionales.

81

» Atender a las Unidades Habitacionales, sus condéminos, representantes; y de acuerdo a sus
demandas, turnarlas hacia la instancia adecuada.

» Mantener contacto permanente con los representantes tanto de las unidades habitacicnales
como de sus zonas, edificios, etc., asi como con sus condéminos, mesas directivas y grupos
organizados dentro de éstas.

> Proponer programas, acciones y estrategias de intervencion con las Unidades Habitacionales
que incidan en la gobernabilidad de las mismas.

» Llevar el registro de las administraciones de las Unidades Habitacionales y someter a
consideracion del Secretario del Ayuntamiento la autorizacion de los libros de actas de las
mismas, de acuerdo con la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el
Estado de México.

» Conciliar los intereses sociales de los diversos condéminos de las Unidades Habilacionales.

» Asesorar a los vecinos de las Unidades Habitacionales. \\%
» Vigilar y evaluar el impacto de los condéminos en las Unidades Habitacionales. t? i\

> Comunicar a los representantes y vecinos que corresponda la informacion relativa a las giras o
eventos que se realicen en su comunidad.

72

Mantener comunicacion permanente con los habitantes de las Unidades Habiitacionales. %\

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)
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Y

v

Mediar y conciliar intereses en conflicto de las Unidades Habitacionales.
)
Fungir como enlace entre las Unidades Habitacionales y las diversas autoridades y servicios /=
publicos del Municipio cuando se requiera su intervencion.
Atender al reporte de los representantes de las Unidades Habitacionales del dafio causado
cualguier bien propiedad municipal que se encuentre en su comunidad.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados \
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Vil. Directorio.

Secretario del Ayuntamiento.
Lic. Miguel Angel Bravo Suberville

Enlace Administrativo
Lic. Martha Alicia Uribe Chavez

Departamento de Oficialia de Partes
C. Juan Dionisio Ramirez Silva

Secretaria Particular
Lic. Guillermo Axel Lozano Diaz

Departamento Juridico
Departamento Consultivo
Lic. José Alberto Alvarado Pineda

e Subsecretaria del Ayuntamiento
C. Arturo Saavedra Cruz

Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones
| Lic. Luz Patricia Gomez Enriquez

Departamento de Enlace Interinstitucional
Lic. Leticia Azucena Garcia Noguez

Coordinacién de Asuntos Edilicios
Lic. José Barron Serna

Departamento de Comisiones Edilicias
Lic. José Andrés Rodriguez Loyola

Departamento de Dictamenes y Acuerdos
Coordinacion de Patrimonio Municipal
Lic. Miguel Aldana Monroy

Departamento de Patrimonio Municipal
C. César Pichardo Gonzalez

Departamento de Archivo Municipal
C. Edgar Arturo Flores Martinez

Subsecretaria de Gobierno
Lic. Arturo Rivas Gonzalez

Departamento de Participacién Ciudadana y Organizaciones
no Gubernamentales ONG'S
C. Alberto Cano Moran

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)



Departamento de Asuntos Religiosos
Mtro. Juan Guillermo Ramirez Basurto

Departamento de Atencién a Organismos Representativos
C. Alonso Rojas Rodriguez

Departamento de Gonsejos de Participacién Ciudadana
Lic. Raymundo Ramirez Caballero

Coordinacion de Informacion y Analisis Politico
Lic. David Mateos Bastos

Departamento de Concertacion Politica
C. Josafat Hugo Rodriguez Jaramillo

Coordinacion de Justicia Restaurativa
Lic. Clemente Santos Martinez

Departamento de Mediacion y Conciliacion
Lic. Ignacio Pineda Manzano

Departamento de Mediacidn y Conciliacion
Lic. Jorge Andrés Silva Valeriano

Procuraduria Social
e Lic. Jesus Reséndiz Pina
84

Departamento de Fomento a la Cultura Condominal y Convivencia Vecinal

Lic. Carlos Cabrera Garcia.
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VIl Validacion.

Autorizo
(f//l W 7 nnnnnnnnn )
~ /
e ! 7‘/"%*"
A ’ ,//_/

Lic. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz

Valido

o
A
_ngns
&

Mtra. Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Revisé en el Ambito Juridico

Dr. Guillermo Garcia Cano Galindo

Copsejero Juridico
i

Coordind

1y

Lic. Nancy AJnérica Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Elaboro

7 &

2T

gu
4

/) ;}el)Kng Bravo Suberville
scretario del Ayuntamiento

Apoyd

Lic. Martha Alicia Uribe Chavez
Enlace Administrativo

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)
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IX. Hoja de Actualizacion. S ;
N

DESCRIPCION

Abril 2019

86

Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica

Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de acuerdo a los Lineamientos para
la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos g

de la Administracién Publica Municipal 2019-2021, emitidos por la Oficialia \_>Q

Mayor, previa opinién de la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en | ==

cuenta los criterios y elementos metodoldgicos recomendados por el Instituto

Hacendario del Estado de México (IHAEM), para la formulacién de instrumentos
administrativos.
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H. AYUNTAMIENTO . ' o \
;c:r;fnmﬁ:gml. OFICIALIA MAYOR i )
Sisbiapiniio, aEEAs SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO T epantla

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION & \ / N
. FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO \ \ \
Nombre de! Puesto: : SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO \ \ \\
Nimero de Revisién; 01 Fecha: 15/03/2019 P

1) FICHA DE IDENTIFICAGION

Departamento: Categoria: SECRETARIO DEL  ITipg de Puesto:
— AYUNTAMIENTO
Coordinacion; ( X) Confianza
A o |Sueldo: CON  BASE Al
Subdireccion: TABULADOR VIGENTE k- { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTG | VPO de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A| { X ) Adminstratvo () Lista de Raya P
VIRNES { ) Operativo { ) Indistinto £
Numero de trabajadores que desempedan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio ( ) Operativo ( ) :
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( ) Media ( X) Alta

Puestos que le reporlan. SECRETARIA PARTICULAR, ENLACE ADMINISTRATIVO, SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, SUBSECRETARIA
DE GOBIERNO, COORDINACION DE JUSTICIA RESTAURATIVA Y OFICIALIA DE PARTES

Puestos al que reporta; PRESIDENTE MUNICIPAL ' \
Personal a cargo: 12 PERSONAS \

Contactos
Relacones Inlernas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: CON EL GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL Y OTROS MUNICIPIOS, AS| COMO CON EMPRESAS QUE TIENEN RELACION \
CON EL MUNICIPIO.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Pueslo: SER ENCARGADO DE CONVOCAR, AUXILIAR Y DAR SEGUIMIENTO PROTOCOLARIO AL GABILDO Y QU Yila
ACUERDOS SE ENCUENTREN APEGADOS A LA NORMATIVIDAD; ASISTIR A LA PRESIDENCIA MUNICIPAL EN LA CONDUCCION DE ha
POLITICA INTERIOR DEL MUNICIPIO; Y PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS ASUNTOS DE CARACTER JURIDICO QUE SE REQUIERA
Y QUE SEAN RESPONSABILIDAD DEL AYUNTAMIENTO, SALVAGUARDANDO LOS INTERESES DEL MISMO.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: CONTROLAR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO, DANDO CUENTA DIARIA AL '
PRESIDENTE MUNICIPAL PARA ACORDAR SU TRAMITE; EXPEDIR LAS CONSTANCIAS Y COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS
SUJETOS A TRAMITE EN LA ADMINISTRAGION MUNICIPAL, ASi COMO LOS CONTENIDOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL; Y AUTORIZAR CON
SU FIRMA LAS ACTAS, ACUERDOS, DOCUMENTOS QUE EMANEN DEL AYUNTAMIENTO O DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

[ Actividades periodicas; ASISTIR A LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO Y LEVANTAR LAS ACTAS CORRESPONDIENTES; EMITIR LAS
CONVOCATORIAS PARA LA CELEBRACION DE LAS SESIONES DEL CABILDO, CONVOCADAS LEGALMENTE, ADJUNTANDO EL ORDEN
DEL DiA; DAR CUENTA EN LA PRIMERA SESION DE CABILDO DE CADA MES, DEL NUMERO Y CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES]
PASADOS A COMISION, CON MENCION DE LOS QUE HAYAN SIDO RESUELTOS Y DE LOS PENDIENTES; Y LLEVAR Y CONSERVAR LOS
LIBROS DE ACTAS DE CABILDO, OBTENIENDO LAS FIRMAS DE LOS ASISTENTES A LAS SESIONES.

Actividades eventuales: PRESENTAR ANTE EL AYUNTAMIENTO LOS PROYECTOS DE REGLAMENTOS, ACUERDOS, CONVENIOS;
CONTRATOS Y DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS SOMETIDAS A SU APROBACION; ORGANIZAR LOS ACTOS CiVICOS DEL GOBIERNq
MUNICIPAL EN COORDINACION CON LAS AREAS QUE CORRESPONDA; ELABORAR EL PROGRAMA DE OPERATIVIDAD DE LA
SECRETARIA, CONFORME AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL Y AL PRESUPUESTO QUE TENGA ASIGNADO; E INFORMAR AL
PRESIDENTE MUNICIPAL SOBRE EL RESULTADO DE LA EVALUACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA QUE

Accesorios del puesto: EQUIFO DE CﬁPUTD, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC.
4} ESPECIF#CAC!QNES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento { )} Destreza () Agilidad ( ) Rapidez ( }
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental 7
Escolaridad o nivel académico: LICENCIADO EN DERECHO, ADMIN\?TRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLiT‘lﬁﬁ(Oﬂ:IOLOGIA 0¥1
\

TITULADO.
" " - & R
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR =

DE TLALNEPANTLA DE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlainepantia

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION S \ . )

$ Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

Criterio: AMPLIO |

Conocimientos: POLITICAS PUBLICAS, RELACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, MANEJO DE CONFLICTOS, PROCEPIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS; Y MANEJO DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS; DEBERA CONTAR CON LA CERTIFICACION DE COMPETENCI.
FUNCIONES EXPEDIDA POR EL INSTITUTO HACENDARIO DEL ESTADO DE MEXICO, DENTRO DE LOS SEIS MESES SIGUIENTES A
INICIE SUS FUNCIONES.

N
Responsabilidad LA
Por el trabajo de otros: Si \}T\\ \
3 (
Por valores: Equipo (X)) Dinero () Informacién Confidencial  { X)
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS. \
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: ATENDER LA PROBLEMATICA PLANTEADA POR LOS DEMANDANTES Y GESTIONAR SU SOLUCION
IANTE LAS INSTANCIAS DE GOBIERNO CORRESPONDIENTES. N
‘ Esfuerzo N ~\
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( x)
Explique: POR COADYUVAR A LA CONSTRUCCION DE LA GOBERNABILIDAD PARA QUE EXISTA UN ORDEN SOCIAL.
Condiciones fisicas \ \\
/'Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO \\ & ¥
Posicion: SENTADO, DE PIE Y CAMINANDO. \
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( x) Otros ({ x) i

./

Explique: DE SUFRIR ACCIDENTES VEHICULARES AL TRASLADARSE A LAS DIFERENTES COMUNIDADES DEL MUNICIPIO Y DE SUFRIR AGRESIONE!
FISICAS Y VERBALES POR PARTE DE LA CIUDADANIA INCONFORME.

5) OTROS REQUISITCS

|Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) Cual AUTOMOVILISTA 89

iSer ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos: Si

6} PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad ( A) Negociacién { A ) Comunicacion Escrita |( A) Creatividad

" ( A) Orientacién a Resultados (A) Trabajo en Equipo (A) Liderazgo ( A} Confidencialidad
{ A ) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presién |(A) Capacidad analitica |( A) Toma de decisiones —%
{ A} Integridad (A) Mejoradefa Calidad |(A)Comunicacion Oral  [( A} Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacién del desempefio; 360°

/
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en n 5 s también para el género femenino, cuando de su
texto y contexto no se establez ue es pard uno y alro génaro”

ELABORO ./

AUTORIZO

d.
/

: Y
L.C. O ISAAL JARA DIA; Lic. NANJ\‘AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYOR
SELECCION
Vol
¥
\ Pagina 2/2
\ e o
\po Y
5 e . 7
\W hvX /e JH
\ / ;
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H. AYUNTAMIENTO -

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR ..
Sae SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tialnepantia

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION i i
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO \ .
Numero de Revislén: 01 Fecha: 15/03/2019
5 1) FICHA DE IDENTIFICACION
UAQepartamento: ENLACE ADMINISTRATIVO gg:?S::TRTTII_cgE Tipo de Puesto:
Coordinacion: ( X) Confianza
T Sueldo: DE  ACUERDO AL
S on: s e
ubdireccion TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado \\\
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo da Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A|( X ) Administrativo { ) Listade Raya
VIERNES { ) Operativo { ) Indistinto -
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 v \
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: () Baja ( X ) Media () Alta

Puestos al que reporta: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Puestos que le reportan: AUXILIARES ADMINISTRATIVOS ’

Personal a cargo:9 PERSONAS \

Contactos
Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFICIALIA MAYOR, INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION, COORDINACION DE PATRIMOM&B

MUNICIPAL,SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. COORDINACION DE ASUNTOS EDILICIOS, ENLACE INTERINSTITUCIONAL,
COORDINACIONDE JUSTICIA RESTAURATIVA Y PROCURADURIA SOCIAL
'Relaciones Externas: NO APLICA

D RIPCIO R A

Objetivo del Puesto: PROPONER AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA U RGANO DESCONCENTRADO, LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, TECNOLOGICOS Y CAPITAL HUMANO; Y LLEVAR A CABO
SU GESTION Y CONTROL, GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS TIEMPOS
REQUERIDOS Y SUJETO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE. :

D RIP 0 D A

Actividades diarias; SOLICITAR LA COTIZACION DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES DE
MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y LIMPIEZA);
TRAMITAR RECALENDARIZACIONES O TRANSFRENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES; TRAMITAR EL
REEMBOLSO DE GASTOS, SOLICITAR LA CALENDARIZACION PARA EL ABASTO DE GASOLINA Y CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR
REPARACIONES DEL PARQUE VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS
(FALTAS, SOLICITUDES DE REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL PERSONAL;COADYUVAR PARA LOS LEVANTAMIENTOS FISICOS DE
BIENES MUEBLES

Actividades periédicas: COADYUVAR PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; NOTIFICAR AL
PERSONAL QUE DEBA PRESENTAR MANIFESTACION DE BIENES; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL; REVISAR
|LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS; COADYUVAR EN LA ELABORACION DE LOS PBR'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR , CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES
MUEBLES; DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL PADRON VEHICULAR; ACTUALIZAR EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS;
FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOQS; SOLICITAR EL REEMBOLSO DE GASTOS DEL TITULAR; X

ELABORAR Y ENTREGAR AL INSTITUTO DE PLANEACION LOS FORMATOS DE METAS MENSUALES Y TRIMESTRALES, AS{ COMO PBRM

Aclividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVENTQS
EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGA-REGEPCION DE LOP

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, CALCULADORA, MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA, , ETC.

p ACIO DEL P O
Habilidad |
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad  { ) “Rapidez () \( TR l
Explicar: NO APLICA \ ;
Habilidad mental W \

Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION,CONTADURIA O AFIN, TITULADO. / w‘
i\
1\ A
Pagina 1/2 & R
ep
o o - - N

& 2
\

06 de marzo de 2020



H. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

oL — SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tl:‘:!ul:l

013 -30m DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /AP
Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR /\ \ ﬁ\
Criterio:AMPLIO
Conocimientos: LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE R sp | m ES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADQ Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EG ERNO

MUNICIPAL, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO, LIBRO XIll DEL CODIGO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRAGION PUBLICA, COM UTACION
(QFICCE}, Y SISTEMA SIMAT,

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Sl \
2

Por valores: Equipo ( X) Dinero ( X ) Informacién Confidencial ( X)

Expli‘c/a_n y dar el monto aproximado de éstos:

P& tramite, procesos o procedimientos; explicar. EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
/ UNIGIPAL. DINERO, POR EL REEMBOLSO DE GASTOS. INFORMACION CONFIDENC1AL POR LOS DATOS PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN
LA BASE DE DATOS DE LA PLANTILLA NOMINAL.
\

Esfuerzo N \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( X ) Esfuerzo mental  { X )
Explique: Si, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DE LA DEPENDENCIA, RARA SU OPTIMA
OPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA Y FISICAMENTE POR DESPLAZAR A DIVERSAS AREAS, MAS AUN A LAS EXTERNA

N

Condiciones fisicas S \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA
Posicién: SENTADO Y DE PIE

hiesgos: De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros () ' \\
Explique: NO APLICA

5)  OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: S1 Disponibilidad de viajar: NO  |Licencia de Conducir:  Si ( X) No { } Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Béasica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad { )} Negociacion { A) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad >
(A) Crientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo { A) Liderazgo { A} Confidencialidad
( ) Orientacion al Usuario ( A) Trabajo bajo presion  |( A ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones

( ) Integridad { A) MejoradelaCalidad [( A ) Comunicacion Oral |( A ) Iniciativa .

Evaluacion del desempefio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al ganero masculino lo es tamblen para el género femenino, cuando de su i

texto y contexto no se estat
Ewsé / ﬁ N , Aw'romzé
L

ELABORO

( "’ 1/1 A |
LIg7MIGUEL ,BRAVO SUBERVILLE - il / ILLO DIAZ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO TOY FICIAL MAYOR

-
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H. AYUNTAMIENTQ
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ QFICIAL'A MAYOR T'ainé - antla \
- 21 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS et s
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION 2019 2021

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES
Numero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: OFICIALIA DE PARTES Categoria: JEFE DE . .
DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X) Confianza
Subdireccion: Sueldo: DE ACUERDO AL ( ) General Sindicalizado
TABULADOR VIGENTE.
Dependencia: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. Tipo de Trabajo: { ) General ‘J&’Z
Horario y dias de Trabajo: 09:00 A LAS 18:00 HRS DE LUNES A | (X) Administrativo ( ¥ UstadeRaya
H|ERAES. {_J Opemlivo { ) Indistinto
Numero de trabajadores que desempeian el puesto: 01
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( ) X
Grado de Responsabilidad:  { ) Baja { ) Media (X) Alta
Puestos que le reportan: 14 CAPTURISTAS Y 10 AUXILIARES EN ENTREGA DE DOCUMENTOS. («
Puestos al que reporia: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. \ )
Personal a cargo: 24 PERSONAS. \ \
\
Contactos

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Extemas: SECTOR PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL, COMO: GOBIERNO DEL ESTADO, GOBIERNO FEDERAL, ESCUELAS,
ASOCIACIONES, CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, EMPRESARIOS, CIUDADANIA EN GENERAL, ETC.

Relaciones Internas: CON TODAS LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y ORGANISMOS ESPEGQIZADOS

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: RECIBIR, REGISTRAR Y TURNAR LAS SOLICITUDES DE LOS PARTICULARES Y ENTIDADES FEDERATIVAS, ASIMISM
DAR SEGUIMIENTO DE LAS RESPUESTAS Y NOTIFICAR A LOS PARTICULARES Y ENTIDADES FEDERATIVAS LAS RESPUESTAS A SUS
SOLICITUDES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: SUPERVISAR LA OPERACION DE LA OFICIALIA DE PARTES EN LA RECEPCION DE LAS SOLICITUDES ESCRITAS Y DE
MANERA PRESENCIAL QUE INGRESAN LOS CIUDADANOS; RECIBIR Y REGISTRAR LAS PETICIONES EN EL SISTEMA PARA QUE SEAN
CANALIZADAS AL AREA CORRESPONDIENTE; VERIFICAR Y DESCARGAR EN EL SIAC, LOS OFICIOS DE RESPUESTA ALOS CIUDADANOS
ViA NOTIFICAGION; DAR SEGUIMIENTO A LAS RESPUESTAS DE LOS OFICIOS TENIENDO UN CONTROL Y REGISTRO; COORDINAR LA
ENTREGA DE OFICIOS DE RESPUESTA AL CIUDADANO Y A LAS OFICINAS GUBERNAMENTALES EN LOS DOMICILIOS; MANTENER UNA
ESTRECHA COMUNICACION CON LOS ENLACES DE CONTROL DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS; Y LAS DEMAS QUE DISPONGA EL

SUPERIOR JERARQUICO. %

Actividades periodicas: ENVIAR INFORMES PERIODICAMENTE A CADA UNA DE LAS AREAS DE LA ADM INISTRACION PUBLICA, PARA
MONITOREAR LOS AVANCES Y SEGUIMIENTO DE LAS PETICIONES.

"Actividades eventuales: DAR CAPACITACION A LOS ENLACES DE CONTROL DE GESTION.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, SOFTWARE OFFICE Y SISTEMA INTEGRAL DE ATENCION AL CIUDADANO (SIAC), MULTIFUNCIONAL,
INTERNET, TELEFONO, Y MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA,

Habilidad \ !
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA \
! <7

Habilidad mental

/ A
" 1
Escolaridad o nivel académico: LICENCIATURA EN AREA ECONOMICA-AI%VINISTRATIVA, TITULADO. // / /
%
\\ ” o,
kl/{/\ Pégin\é\‘\lj 4 J CJ//{// \s ’
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DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

@ Eonmm OFICIALIA MAYOR Al intia
LNEPANTLA DE BAZ
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ‘

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, PLANEACION Y ORGANIZACION, MANEJO DE PERSONAL, MANEJO DEL SIAC, RELACIONE
INTERPERSONALES, MANEJO DE CONFLICTOS, ETC.

A //

Responsabilidad \

Por el trabajo de otros: Si \

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORC‘ONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENFIAL, BESERVADA O DATOS PERSONALES; LOS DOCUMENTOS QUE PRESENTEN LOS PARTICULARES Y ENTIDADES
FEI jATIVAs PARA ALGUN TRAMITE O SOLICITUD PUEDE TENER ESTAS CARACTERISTICAS.

Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial, Reservada o Dalos Personales (X ) Q

trdmile, procesos o procedimientos; explicar: DEBE VERIFICAR QUE EL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES ESCRITAS Y DE MANERA
PRESENCIAL, QUE INGRESAN LOS CIUDADANOS EN LAS OFICINAS DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES, FUNCIONE CORRECTAMENTE, QUE
SU OPERACION SEA EL ADECUADO, \ \
N ) Esfuerzo - ] \ G

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental ( X ) =

Explique: REQUIERE DE ANALIZAR, COORDINAR Y VIGILAR EL SISTEMA; ELLO PARA FUNCIONE ADECUADAMENTE, EN CASO CONTRARIO, IDENTIFICAR
AREAS DE OPORTUNIDAD Y GENERAR SOLUCIONES.

Condiciones fisicas - \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA. \
Posicion: SENTADO Y DE PIE.
i
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes  ( ) Otos () \

Explique: NO APLICA.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Sl Disponibilidad de viajar: SI Licencia de Conducir: Si (X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA.

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Béasica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacién/Organizacién {A) Responsabilidad { ) Negociacién ( ) Comunicacién Oral ( A ) Toma de decisiones
() Orientaci6n a Resultados ( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Comunicacién Escrita () Iniciativa
( ) Orientacion al Usuario (A} Trabajo bajo presion ( ) Capacidad analitica |( A ) Confidencialidad ( ) Creatividad
{ ) Integridad ( ) Mejora de la Calidad
ACION DEL' D PENO

Evaluacién del desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto

no se establezca que es para uno y otro género™
ELABORG AUTORIZO
| /
¥
i
C.,MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE - LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO OFICIAL MAYOR

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)
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S H, AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DETLALNEPANTLA DE BAZ

kg SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tialnep?nﬂa
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION "iai apar ]

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: SECRETARIO PARTICULAR

Numero de Revision:

01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: Categoria: SECRETARIO

Tipo de Puesto:

- PARTICULAR
}Coordinacion: ( X) Confianza

—— Sueid. EN  BASE AL .
Subdireccion: 4 - TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTQ | T1PO de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A1g:00 | ( X )} Administativo () Listade Raya
HRS. ( ) Operativo { } Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio ( X) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media ( ) Alta
Puestos que le reportan: 2 SECRETARIAS, 1 SECRETARIO, 3 PERSONAS DE CONTROL DE GESTION, 1 ASISTENTE.
Puestos al que reporta: SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

Personal a cargo: 6 PERSONAS

Contactos
'Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL ‘ o

Relaciones Externas: SECTOR PUBLICO (DE LAS TRES INSTANCIAS DEL GOBIERNO: FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL) Y PRIVARO
(EMPRESAS CON LAS QUE TIENE RELACION EL AYUNTAMIENTO Y CIUDADANIA EN GENERAL).

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: APOYAR AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO EN SUS FUNCIONES, COMO SON: AUDIENCIAS, PETICIONES,A

DIFERENTES AREAS, ACUERDQS E INSTRUCCIONES, ETC.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA N
Actividades diarias: LLEVAR LA AGENDA DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, CON LA FINALIDAD DE
ORGANIZAR LOS COMPROMISOS OFICIALES, AUDIENCIAS, ACUERDOS, VISITAS, GIRAS, ENTREVISTAS Y DEMAS EVENTOS EN LOS
QUE DEBA PARTICIPAR, ASI COMO TODOS AQUELLOS COMPROMISOS QUE EL PROPIO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SOLICITE SE
PROGRAMEN; PRESENTAR AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO TODOS LOS DOCUMENTOS OFICIALES EMANADOS DEL|
AYUNTAMIENTO O DE CUALQUIERA DE SUS MIEMBROS QUE REQUIERAN VALIDARSE CON SU FIRMA Y TURNARLOS A LOS
MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, DEPENDENCIAS O ENTIDADES, SEGUN CORRESPONDA; ATENDER A LA CIUDADANIA QUE VAYA A
ENTREVISTARSE CON EL SRIO., PARA OFRECERLE UN ESQUEMA SINTETICO DE LA MISMA; Y CONTROLAR Y DISTRIBUIR LA
CORRESPONDENCIA OFICIAL lNTERNA Y EXTERNA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, DANDO CUENTA DIARIA AL SECRETARIO

‘WWTE

Actividades peri¢dicas: | ASISTIR AL SRIO. DEL AYUNTAMIENTO EN LAS SESIONES DE CABILDO; PROGRAMAR LAS AUDIENCIAS QUE
SOLICITEN LOS PARTICULARES CON EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO; Y COORDINARSE CON LOS TITULARES DE LAS &
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS PARA LA ATENCION DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS A LA SECRETARIA, DISPONIENDO DE LO
NECESARIO PARA SU SOLUCION.

‘Actividades eventuales: : ASISTIR AL SRIO. DEL AYUNTAMIENTO EN LAS SESIONES EXTRAORDINARIAS DE CABILDO; PROGRAMAR
AUDIENCIAS EDXTRAORDINARIAS QUE SOLICITEN LOS PARTICULARES CON EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO; Y COORDINARSE
CON LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS PARA LA ATENC|ON DE LOS ASUNTOS EXTRAORDINARIOS

Accesonos del puesloPC IMPRESORA MUL TIFUNCIONAL PAPELERIADE OFICINA TELEFONO SILLA EJECUTIVA, ESCRITORIO
EJECUTIVO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad S :
Habilidad fisica: Entrenamiento { )  Destreza ( ) Agiidad ( ) . Rapidez ( ) i
Explicar: NO APLICA S

N
Habilidad mental \§

1§:olaridad o nivel académico : LIC. EN DERECHO, ADMINISTRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLITICAS O AFIN, TITULADSG:

3 =

\
% \ / )
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OFICIALIA MAYOR

H. AYUNTAMIENTO

| comstrueionaL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tle?llig A ﬂ':\j:’tla
e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ok 2031
Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR N \ N
Criterio:AMPLIO { b

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, R GL\Ql NTO INTERNO
MUNCIPAL, PENSAMIENTO LOGICO, RELACIONES INTERPERSONALES, MANEJO DE CONFLICTOS Y AREA ADMINSTRATIVA

Responsabilidad \\
Por el trabajo de otros: : Si u

Por valores: Equipo (X ) Dinero () Informacion Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR LA COORDlNAQIéﬂ CON LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
PARA LA ATENCION DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS A LA SECRETARIA, DISPONIENDO DE LO NECESARIO PARA SU SOLUCION.

Esfuerzo 1\

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzomental ( X ) . \j‘

Explique: POR LA ASISTENCIA AL SRIO. DEL AYUNTAMIENTO EN LA PLANEACION, ORGANIZACION Y REALIZACION DE SUS FUNCIONES
CUTIVAS.

Condiciones fisicas \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA \
Posicién: SENTADO Y DE PIE \
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufriraccidentes ( ) Ofros () ’

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: i Disponibilidad de viajar: 8i |Licencia de Conducir:  Si ( X) No () Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Evaluacion del desempefio: :  360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que esara una.y otro género”

ELABORO ,/A;vm B ) m
_~ .

LIC, MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE

LIC. NANCY AMERI{A ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

OFICIAL MAYOR

DENS

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

f

( A) Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
( ) Orientacion a Resultados () Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad %
( A ) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion |{ ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones :
( ) Integridad () Mejoradela Calidad (A )Comunicacion Oral |( ) Iniciativa
9 B, » P QO
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H, AYUNTAMIENTO

. CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

QETLALNEPANTLA DE BAZ

gl B SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO B

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO

Namero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019 A\ \
[
A DE ID ACIO | 1
Departamento: JURIDICO Categorfa: JEFE DE Tipo de Puesto: J\
DEPARTAMENTO ’ \
Coordinacion: SECRETARIA PARTICULAR { X) Confianza &
e T Sueldo:  CON  BASE AL - &
Subdireccion: TABULADOR VIGENTE { )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO o] rabsie: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE :00 A18:0p| { X ) Administiativo { ) ListadeRaya S/
HORAS ( ) Operativo ( ) Indistinto
Namero de trabajadores que desempeian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio ( X) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( )Baja { X ) Media ( )Ala

Puestos que le reportan: NINGUNO

Puestos al que reporta: SECRETARIO PARTICULAR DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

. |
Personal a cargo: NINGUNO \
{ Contactos \ v\
Relaciones Internas: CON TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL \
\
Relaciones Externas; CON TODOS LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS RELACIONADOS CON LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO \

Objelivo del Puesto; ATENDER LA FORMALIDAD DE CUALQUIER PROYECTO O DICTAMEN, AS| COMO LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES EN
LOS CUALES LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PARTICIPE, ADEMAS DE LOS ENCOMENDADOS AL AREA DE SU COMPETENCIA.

Actividades diarias: ATENDER LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y DAR PARTE DE ELLO AL TITULAR

DE LA DEPENDENCIA, ASi COMO LOS QUE SON ENCOMENDADOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y TENGA
PARTICIPACION LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Actividades periddicas: REVISAR LOS PROYECTOS Y DICTAMENES QUE DERIVEN DE LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES EN DONDE TENGA
PARTE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

DICTAMENES EN LOS QUE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMEINTO TOME PARTE O SEAN ENCOMENDADOS EN EL AREA DEQU
\COMPETENCIA A SUS SU

A

Actividades eventuales: ANALIZAR CON PRECISION LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES, LOS PROYECTOS DE ORDENAMIENTO LEGAL ¥ LOS

PERIORES,
Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC.

P A O D - O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento  { ) Destreza { ) Agilidad  ( } Rapidez { ) ; \
Explicar: NO APLICA -
o Habitidad mental R ) W\

Escolaridad o nivel académico : LIC. EN DERECHO, TITULADO.

i

o~ V|
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OFICIALIA MAYOR

2 H.AYUNTAMIENTO s i
\ R - SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO laleepar
(2 =87 aowia0m DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /
- V)
S Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR. W

Criterio: AMPLIO. \ N . /\‘
Conocimientos: PLENO DOMINIO DE LAS NORMAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Responsabilidad N\
Por el trabajo de otros: §i )\

G

Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial  ( X ) \
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICPAL.

INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS DE ESTE TIPO QUE PUEDEN CONTENER LOS PROCEDIMIENTOS, \
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION EN TIEMPO Y FORMA A LOS PROGEDIMIENTOS LEG\‘LES

APLICABLES O LOS QUE SEAN ENCOMENDADOS.

Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X ) Q&’
AN
Explique: POR EL ESTUDIO DE LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES, AS| COMO DE LOS PROYECTOS Y LOS DICTAMENES. \ {
\
Condiciones fisicas \ %

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

Posicion: SENTADO Y DE PIE \

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes { ) Ofros ( ) ;\

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario; §i Disponibilidad de viajar: i |Licencia de Conducir:  Si ( X) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( A) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad ( A) Negociacion ( A') Comunicacion Escrita |( ) Creatividad \
( ) Orientacion a Resultados () Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo (A) Confidencialidad

( ) Orientacién al Usuario { A} Trabajo bajo presion |( A ) Capacidad analitica [( A ) Toma de decisiones 2

( ) Integridad { ) MejoradelaCalidad [(A)Comunicacion Oral |{ ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

"Todq' referencla; |l Q408 caygds y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
| 7iuesika ¢luda xto y coptexto no se establezca que s parg ungy-Qtro género”
TZ01G 2021 b
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; MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE ———HEFAUFJO LiC. NAN':/ AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO IEFE DEL DEPAR OFICIAL MAYOR

/]
| \\"agina 202 / g
oz N\ W 4
\‘.; / \JM t £/

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)



H, AYUNTAMIENTO

| Constmucona: OFICIAL|A MAYOR
| bept EETAmbR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
= DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
‘Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

. Categoria: JEFE DE X

D to: CONSULT 2

epartamento: CO! o DEPARTAMENTO A Tipo de Puesto:
Coordinacién: SECRETARIO PARTICULAR ( X) Confianza

- Sueldo: CON  BASE AL g

Subdireccion: TABULADOR VIGENTE ( )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo deTrabajo; () General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18,00/ { X ) Administativo () ListadeRaya y
HORAS ( ) Operativo { ) Indistinto o

Numero de trabajadores que desempedian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio ( X) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja  ( X } Media ( ) Alta
Puestos que le reportan: AUXILIARES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

\

Personal a cargo: 2 PERSONAS \

Puestos al que reporta: SECRETARIO PARTICULAR DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. \j\
\

Contactos

Relaciones Internas: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, SECRETARIA PARTICULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO,
SUBSECRETARIA DE GOBIERNO, ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, ETC.

Relaciones Externas; CON TODOS LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS RELACIONADOS CON LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

2) DESCRIPCION GENERICA

iObjetivo del Puesto: ASESORAR LEGALMENTE EN LOS ACTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y, VERIFICAR Y REVISA
PROYECTOS DE ACUERDO DE LAS SESIONES DE CABILDO.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ASESORAR JURIDICAMENTE A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO; REVISAR LOS ACUERDOS DE CABILDO; Y
REVISAR LOS CONVENIOS Y CONTRATOS EN LOS QUE INTERVIENE EL SECRETARIO.

TActividades peridicas: REVISAR LOS ACUERDOS DE LAS SESIONES DE CABILDO ANTES DE SU PUBLICACION. :

Actvidades eventuales: PARTICIPAR EN LAS SESIONES DE COMISIONES Y COMITES.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC.

\
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza { ) Agiidad { ) Rapidez { ) \\\\/
Explicar: NO APLICA :

B I

Habilidad mental

\
Escolaridad o nivel académico : LIC. EN DERECHO, TITULADO. l

T |

I
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T e HOAYUNTAMIENTO 0F|C|AL'A MAYOR )
F1 % DemianesawriaoEsAz SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Fldinepantla
iy e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

S

Criterio: AMPLIO

, A o - \
Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR. / ‘\ . )O}\ \
| Ty ¥ ‘\

Conocimientos: PLENO DOMINIO DE LAS NORMAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL._ d

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: NO

Por valores: Equipo ( X) Dinero () Informacién Confidencial (X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.,
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS, LOS CONVENIOS Y LOS CONTRATOS CELEBRADOS POR EL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO, QUE PUEDEN CONTENER ESE TIPO DE DATOS, \

Por trémite, procesos o procedimientos; explicar: POR EL DESAHOGO DE TRAMITES, GESTIONES Y PROCEDIMIENTOS PENDIENTES A CUMPLIR
yﬁ‘ NORMATIVIDAD APLICABLE.

N

X

| —

Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental ( X ) .
Explique: POR EL ESTUDIO DE LOS TEMAS Y CONOCIMIENTO DE LA LEY PARA LLEVAR A CABO LAS ASESORIAS. \

Condiciones fisicas \ \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA. \ \
N

Posicion: SENTADO Y DE PIE. \
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes ( ) Otros ( ) ,\

Personal a cargo: 2 PERSONAS

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: si Disponibilidad de viajar: $i |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( )  Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Evafuaqi

| "Toda iyefé“rs!-.uﬂ” 1 ! rlogt eargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
{ B ECAN gwﬂ% %%‘u'tetto ¥ contexto no se establezca que es paya ung-y otro género”

el | s 27 . T

e,

/ AUTORIZO

= .

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE

Nt
P A

(e
& D

EL yﬁ/\’/osusswms o ALK
SECRET ARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPAY

ELEC.CION ' OFICIAL MAYOR
o/ R
\ P.\Kgina 212
% 9

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

( A ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad { ) Negociaciéon { A) Comunicacion Escrita [( A) Creatividad

( A) QOrientacion a Resultados  [{ A)  Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo (A) Confidencialidad

( A ) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presién |( A ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones

{ A} Integridad ( A} Mejora de la Calidad |( A ) Comunicacion Oral | A ) Iniciativa . %
7) EVALUACION DEL DESEMPENO
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fﬁg CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

EETA SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
' ==t DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

} ~__FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
{Nombre del Puesto: SUBSECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO

Numero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE [DENTIFICACION

Calegoria: SUBSECRETARIO DE
AYUNTAMIENTO

Departamento.

Tipo de Puesto:

Coordinacion:

- = Sueidor  EN  BASE AL o
Subdireccion: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO |1 /Pe de Trabajo: () General

Horario y dias de Trabajo: DE 9:00 A 18:00 HORAS DE LUNES a| { X ) Administrativo () Listade Raya

VIERNES () Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nive!: Ejecutivo ( X) Intermedio ( ) Operativo ( )

Puestos que le reportan: COORDINADOR DE ASUNTOS EDILICIOS Y COORDINADOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL \

Puestos al que reporta: SECRETARIO DEL H, AYUNTAMIENTO \

Personal a cargo;4 PERSONAS \
Contactos 1 ‘\

{ X) Confianza A

Z
\

Grado de Responsabilidad: ( )Baja { ) Media (\X)Alla ‘\\-:7
C

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas:INSTITUTO REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL, SECRETARIA DE LA
DEFENSA NACIONAL (SEDENA), REGISTRO NACIONAL DE POBLACION (RENAPO) E INSTITUTO DE INFORMACION E INVESTIGACION
GEOGRAFICA, ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO {IGECEM).

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto; DESARROLLAR Y GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DEL BANDO MUNICIPAL Y EL REGLAMENTO INTERNO DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EN BENEFICIO DE LA CIUDADANIA, ASi COMO ATENDER LAS ACTAS DE LAS SESIONES DE
CABILDO.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS TOMADOS POR EL CABILDO Y A LAS PETICIONES FORMULADAS POR LA
COMUNIDAD; Y PROVEER LO CONDUCENTE A FIN DE QUE SE CELEBREN EN TIEMPO Y FORMA LAS COMISIONES EDILICIAS QUE
CORRESPONDAN, SUSCRIBIENDO AL EFECTO LAS CONVOCATORIAS, Y PROVEER LO CONDUCENTE PARA QUE SE CUENTE CON LOS
DEMAS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y MATERIALES PARA SU CELEBRACION.

Actividades periddicas: REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS, ASI COMO LA ELABORACION DE LAS ACTAS DE CABILDO; Y
VIGILAR QUE SE INTEGREN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONFORME A LAS LEYES Y DEMAS ORDENAMIENTOS
APLICABLES, RELATIVOSALOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, INDUSTRIALES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS.

N
Actividades eventuales: SUPLIR EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO EN LAS SESIONES DE N
CABILDO Y COMISIONES EDILICIAS; Y DISENAR Y DIRIGIR LA ESTRATEGIA JURIDICA EN CUALQUIER CLASE DE JUICIOS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DONDE INTERVENGA EL AYUNTAMIENTO, ALGUNO DE SUS MIEMBROS, SUS DEPENDENCIAS MUNICIPALES O SUS
/SERVIDORES PUBLICOS EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES. ’

Accesarios del puesto: PC, IMPRESORA MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO.

P ACIO D P O

Habilidad
[Habilidad fisica: Entrenamiento  { } Destreza ( ) Agilidad ( ) -'Rapidez () \
Explicar: NO APLICA L

Habilidad mental

T 5 .
Escolaridad o nivel académico : : LIC. EN DERECHO, ADMINlSTRACION\\RUBLICAY CIENCIAS POLI!IC/?S O}ElﬂfITULADO.
. \

\

Jf,; L ™ Pasw\gg: 1

\

J
J
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/ Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental  { X)

ET— OFICIALIA MAYOR
OETALNEPANTLA DF BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
D DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

y i

Criterio:AMPLIO

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, POLITICAS PUBLICAS, ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS, CONSTITUCION POLITIGA DE LOS

ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO, ETC.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CODIGO|

Responsabilidad N

Por el trabajo de otros: si

Por valores: Equipo (X ) Dinero  ( ) Informacion Confidencial ( )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR DAR UN ADECUADO SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE CABILDO.

~

/ Esfuerzo

Explique: POR INTEGRAR EXPEDIENTES PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y POR PROVEER A LAS SESIONES DE CABILD
LOS RECUSOS MATERIALES, TECNICOS Y LOGISTICOS NECESARIOS

Condiciones fisicas \ \ \\

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \ \ v
v

:Posicién: SENTADO Y DE PIE \\

‘Riesgos: De contraer enfermedades () Desufriraccidentes ( ) Oftros ( )

[Explique: NO APLICA

5} OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: i |Disponibilidad de vigjar: Si |Licenciade Conducir:  Si (X ) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

|Evaluacién del desempefio: 360°

( ) Planeacion/Organizacion (A ) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad

(A ) Orientacion a Resultades  |( ) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

{ ) Orientacién al Usuario (A} Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones

( ) Integridad ( )} MejoradelaCalidad |( ) Comunicacion Oral ( ) Iniciativa . %
5 7) EVALUACION DEL DESEMPENO

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de

su texto y contexto no se establezca que es p;fa uno y otro género"”
-

ELABORO 7 urom;p

=y

/ =
AC. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE -1

LIC. NANCY A ERICA ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

OFICIAL MAYOR

JEFE DEL DEPARTAME

s\m

N

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

101



& M. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL QFICIALIA MAYOR
DETLAUNEPANTLA DE BAZ

eTALE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACUERDOS, ACTAS Y CERTIFICACIONES i \
N

Numero de Revision: 01

Categoria: JEFE DE

Departamento: DE ACUERDOS, ACTAS Y CERTIFICACIONES DEPARTAMENTO Tipo de Puesto: \
Coordinacion: {X ) Confianza

N o Sueldo. CON BASE AL S e
Subdireccién: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO | T1PO de Trabajo: () General

{HORAS () Operativo () Indistinto %
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 \

Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio { X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: () Baja ( X) Media ( )Altag

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| ( X) Administrativo () Listade Raya /
\JL;

Puestos que le reportan: : 1 SECRETARIA Y 4 ASISTENTE

Puestos al que reporta: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO \
Personal a cargo: 5 PERSONAS o \
Contactos §
Relaciones Internas: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
102 Relaciones Externas: CONTRALORIA DEL PODER LEGISLATIVO Y CIUDADANIA EN GENERAL ¥\i

2) DESCRIPGION GENERICA

Objetivo del Puesto: VERIFICAR QUE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO SE CELEBREN CONFORME A LAS NORMAS JURIDICAS

APLICABLES, AS/ COMO PREPARAR EL EXPEDIENTE DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES PARA EL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ANALIZAR LA DOCUMENTACION Y EXPEDIENTES QUE LE REMITA EL SUBSECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
ESTABLECIENDO LA NATURALEZA DEL PROBLEMA O ASUNTO PLANTEADO, PARA DETERMINAR SU POSIBLE SOLUCION; ELABORAR
LAS CONSTANCIAS Y DEMAS CERTIFICACIONES QUE REQUIERAN LA AUTORIZACION Y FIRMA DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y|
DEL CUERPO EDILICIO; Y LLEVAR EL REGISTRO EN EL LIBRO DE NOTIFICACIONES DE LAS DILIGENCIAS QUE SE TURNEN PARA SU

Actividades periédicas: PROVEER A LAS SESIONES DE CABILDO CON LOS RECURSOS MATERIALES, TECNICOS Y LOGISTICOS
NECESARIOS; ELABORAR LAS CONSTANCIAS DE VECINDAD QUE SOLICITEN LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO, PARA AUTORIZACION Y
FIRMA DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO; INTEGRAR EL EXPEDIENTE RESPECTIVO DE LAS CONSTANCIAS DE VECINDAD
SOLICITADAS Y, EN CASO DE NO CUBRIR LOS REQUISITOS LEGALES, ELABORAR EL PROYECTO DE NEGATIVA A LA SOLICETUD:&
LLEVAR EL REGISTRO EN EL LIBRO DE NOTIFICACIONES, DE LAS DILIGENCIAS QUE SE TURNEN PARA SU ATENCION; Y REALIZAR
VISITAS DE VERIFICACION EN LAS PETICIONES DE CONSTANCIAS DE VECINDAD QUE SE REQUIERAN PARA COMPROBA
VERACIDAD DE LA INFORMAGION PROPORCIONADA POR LOS SOLICITANTES.

Actividades eventuales: INTEGRAR EXPEDIENTES PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES QUE SE ENCUENTRAN EN EQ
ARCHIVO MUNICIPAL, QUE SEAN SOLICITADOS AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

Accesorios del puesto: PC. MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA DE OFICINA Y TELEFONO.

p ACIO D P O
Habilidad T —
mabilidadﬁsica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad  { ) 'Rapidez { )
Explicar: NO APLICA \
Habilidad mental )

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO O CARRE Rk\\AFIN, TITULADO.

i

/

, Pagina, 112
\l
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/ LITAR NACIONAL, ASi COMO LA OBTENCION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) EMITIDO POR LA SECRETARIA DE

/]

| H. AYUNTAMIENTO % OFl.CIALlA MAYOR
DR TLALNCPANTLA DE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO ’
Fer DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Tia'lnepanr
vtussheg ciudad

v

_-07 2021

Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio:AMPLIO i L /\ \}\\

Conocimientos: : POLITICAS PUBLICAS, RELACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, LEY DEL SERVICIO MILITAR,
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Y LINEAMIENTOS DEL RENAPO.

Responsabilidad \_ N

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo ( X) Dinero  { ) Informacion Confidencial  ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL. RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA TRAMITAR LA CARTILLA Y EL CURP

. \
Wamite, procesos o procedimientos; explicar: POR ATENDER Y VERIFICAR LOS TRAMITES DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO

GOBERNACION; TODO ELLO PARA QUE LA POBLACION CUENTE CON DICHOS DOCUMENTOS. \

Esfuerzo N =
Esfuerzo:  Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X ) \C \X
Explique; POR EL ANALISIS DE LA AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS EXIBIDOS PARA EL TRAMITE DE LA CARTILLAY LA C o

g

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA \

Posicién: SENTADO Y DE PIE § g

'

Riesgos:  De contraer enfermedades () Desufrir accidentes ( ) Otros ()

Explique: NO APLICA

5} OTROS REQUISITOS

\Disponibilidad de horario: $i Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si ( X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

(A} Planeacion/Organizacion | ) Responsabilidad () Negociacion ( ) Comunicacion Escrita [{ ) Creatividad
(A ) Orientacién a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo { } Confidencialidad
( ) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presién | ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones
( ) Integridad () MejoradelaCalidad |( ) Comunicacion Oral ( )}iniciativa
O D D P O

Evaluacion del desempeiio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculigh lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto pe-se-establezca gue es pard uno y otro género”

ELABOGO o RP(# 7% UTORIZO

7o o o z
4 M e i g = B e
7 LUC MIG ANGEL BRAVO SUBERVILLE . SMC{#MW LIC. NANCY gMEch ESTUDIANTE NEGRETE
Y

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEP. AMENTO, RECL! OFICIAL MAYOR
‘S\usc N
\ /
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Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)
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CONSTITUCIONAL OFICIAL‘A MAYOR Ivee
2o19-2001 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantla

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

X H.AYUNTAMIENTO X5 —‘

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL
Numero de Revision: 01 Fecha: ;1510312019
AD B A O
i Categoria: JEFE DE ;
Departamento: DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL H
pi DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacién: { X) Confianza
s " ] Sueldo: CON  BASE AL " N
Subdireccion: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENT icali
i o] TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado %
Dependencia: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO Tipo:da Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 48:00| ( X ) Administrativo ( ) Listade Raya
HORAS () Operativo { ) Indistinto \
Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media ( ) Alta \

Puestos que le reporian: : 6 ASISTENTES DE RECLUTAMIENTO Y 7 ASISTENTES DE CURP (EN MUNDO E Y ZONA ORIENTE).

Puestos al que reporta: SUBSECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Personal a cargo:70 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTOQ

Relaciones Externas: SECRETARIA DE GOBERNACION (SEGOB), SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)Y REGISTRO
NACIONAL DE POBLACION (RENAPO).

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: ATENDER A LA POBLACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ PARA LA OBTENC!
POBLACION (CURP), EMITIDA POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION, Y LAS DEMAS QUE DERIVEN DE OTROS ORDENAMIENTOS

LEGALES APLICABLES; ASi COMO EXPEDIR LAS CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: ATENDER Y VERIFICAR LOS TRAMITES DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) EMITIDO POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

ON DE LA CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE

DE LOS .’JGVENES DE TLALNEPANTLA DE BAZ; Y ATENDER A LOS CIUDADANOS DE TLALNEPANTLA DE BAZ, PARA LA OBTENCION DE LA

Actividades peridicas: INFORMAR MENSUALMENTE A LA SEDENA EL NUMERO DE CONSCRIPTOS, ASI COMO EL NUMERO DE LAS CLAVES
CURP A LA SECRETARIA DE GOBERNACION; Y ORGANIZAR EL EVENTO ANUAL DE RECLUTAMIENTO CON LA SEDENA.

/%

. Actividades evenluales: APOYAR EN EL SORTEO DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL; Y ASISTIR A JORNADAS DE LIMPIEZA)

REFORESTACION Y FiSICAS (ORGANIZADAS POR EL AYUNTAMIENTO), DONDE PARTICIPAN LOS RECLUTADOS.

N

Accesorios del puesto: : PC, MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad menlai

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO O CARRERA AFiN, TITULADO.
L

\
" Al l
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () _Rapidez { )
Explicar: NO APLICA \ \
i —— N

- pkﬁgfffz / &7 /V /&b
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|

rroasleq cludad
201 )? 21

0\ -

Criterio:AMPLIO ' V f\ \}\\

Conocimientos: : POLITICAS PUBLICAS, RELACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, LEY DEL SERVICIO MILITAR,
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Y LINEAMIENTOS DEL RENAPO.

2019- 2021

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Responsabilidad \ %

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipe ( X) Dinero  ( } Informacion Confidencial  ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL. RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA TRAMITAR LA CARTILLA Y EL CURP

z N \
P mite, procesos o procedimientos; explicar: POR ATENDER Y VERIFICAR LOS TRAMITES DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO
LITAR NACIONAL, ASi COMO LA OBTENCION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) EMITIDO POR LA SECRETAI DE

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA \

Riesgos:  De contraer enfermedades ( )} Desufriraccidentes { ) Otros ()

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: i Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si ( X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacion/Organizacion  |( ) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita | ) Creatividad
( A ) Orientacién a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo  |( ) Liderazgo { ) Confidencialidad

( ) Orientacién al Usuario () Trabajo bajo presién | ) Capacidad analitica |( A} Toma de decisiones

( ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad |( ) Comunicacion Oral ( ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempeno; 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculig® lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto pe-se-establezca glue es parg uno y otro género”

ELABOBO o "7()40 77‘;\?\ UTORIZO

7 L ¢ : i
M — S ' D
/ LIC. MIGUEKANGEL BRAVO SUBERVILLE . SAAC) AMW LIC. NANCY Lmémca ESTUDIANTE NEGRETE
Y

SECRETARIO DEL AVUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTODE RECL OFICIAL MAYOR

SELECCION
\\

ol N~
I "!\ / /ﬂ L
Ve e 7 JW'

\!

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

. AYUNTAMENTO OFICIALIA MAYOR B
| i ey R SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepan? }

GOBERNAGION; TODO ELLO PARA QUE LA POBLACION CUENTE CON DICHOS DOCUMENTOS. \
Esfuerzo \ 3
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental ( X )
Explique: POR EL ANALISIS DE LA AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS EXIBIDOS PARA EL TRAMITE DE LA CARTILLA Y LA CURP. )
Condiciones fisicas N N

Posicion: SENTADO Y DE PIE 4 \:‘
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y | H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DETLALNEPANTLA DE BAZ

|| 3515 302t SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Talnepantia
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION v ;__‘0“1‘7
A\
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE ASUNTOS EDILICIOS
Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 [ r \
AD B 2 O
. Categoria: COORDINADOR DE x
to: P -
Departamento ASUNTOS EDILICIOS Tipo de Puesto:
Coordinacién: DE ASUNTOS EDILICIOS { X) Confianza \
A
- : Sueldo: CON BASE AL g T

Subdireccion: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado \ \
Dependencia o Entidad: : SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTQ | 11PO de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE :00 A 18.0| ( X ) Administrativo () Listade Raya
HORAS () Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo {( ) Intermedio ( X) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alia
Puestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMISIONES EDILICIAS, JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMEN?S Y ACUERDOS
Puestos al que reporta: SUBSECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO \
Personal a cargo: 4 PERSONAS \

Contactos \
Relaciones Internas: TODA LAS ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. N §
Relaciones Externas: NO APLICA )

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: TENER PREPARADA LA INFORMACION EN TIEMPO Y FORMA DE LOS PUNTOS A TRATAR EN LAS SESIONES DE LAS
COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: DAR SEGUIMIENTO Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN LA COORDINACION;

PREPARAR LAS SESIONES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO; Y ELABORAR LOS PROYECTOS DE CONVOCATORIA A LAS
SESIONES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO.

|Actividades periodicas: REVISAR LOS DICTAMENES Y MINUTAS, Y EN SU CASO ELABORAR LAS MISMAS, DE LAS SESIONES DE LAS

COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO; Y EMITIR INVITACIONES A LAS DIVERSAS AUTORIDADES MUNICIPALES PARA QUE ESTEN PRESENTES
EN LAS SESIONES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO.

Actividades eventuales: : ACTUAR COMO SECRETARIO TECNICO EN SESIONES DE CABILDO; Y COORDINAR LOS TRABAJOS DE LA
JUNTA DE RECLUTAMIENTO EN EL MUNICIPIO.

. 3
Accesorios del puesto: PC, IMPRESORA MUL TIFUNCIONAL, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC. \

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habitlidad 3

L

S L

b P

Habilidad fisica:  Entrenamients [ ) Destreza ( )} Aglidad  { ) Rapidez ( } A
Explicar. NO APLICA

77" Havilidadmentat o N\
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO O CARRERA AFIN, TITULADO. X
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S

Esfu Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mentai  { X )
%&: POR EL ANALISIS Y EVALUACION DE SESIONES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO PARA PODER SESIONAR Y TENER LISTAS
4°°

H. AYUNTAMIENTO oFlclALiA MAYOR l
el ol M SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tialpepantla

2019 - 2021 stra ¢hudad

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION o\ -2021

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN EL PUESTO SIMILAR ‘\ "\
o %

Criterio:AMPLIO

.
Conocimientos: COMPUTACION BASICA, POLITICAS PUBLICAS, RELACIONES PUBLICAS, MANEJO DE GRUPOS, SOLUCION ﬂﬂiONFLICfOS,
CA

REGLAMENTOQ DE SESIONES DEL AYUNTAMIENTO, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PU UNICIPAL, Y

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. N\
Responsabilidad \

Por el trabajo de otros: Si O

Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacién Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: $i, POR LA VERIFICACION EN LA EXPEDICION_ DE LOS PUNTOS DE ACUERDO POR EL
AYUNTAMIENTO, DICTAMENES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO POR LA ELABORACION DE LOS PUNTOS DE ACUERDO PARA
SOMETERLOS A CONSIDERACION DEL PLENQ DEL AYUNTAMIENTO PARA SU APROBACION

Esfuerzo \

ARPETAS DE LOS REGIDORES CON LA ORDEN DEL DIA Y LOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS, PROYECTOS DE DICTAMENES O DE MINUTAS.

\

& o=
Condiciones fisicas \ (
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA \
ew
Posicion: SENTADO Y DE PIE \
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( )  Ofros { ) Q

Explique: NO APLICA

5)  OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: i Disponibilidad de viajar: 8i |Licencia de Conducir:  $i ( X) No ( )  Cuél: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indlcador de acuerdo a lo s:gulente A= Avanzada; B= Intermedla

C Basica; Vacio=No Aphca

(A)PIaneamOnlOrgamzacxén (A) Responsabllldad () Negociacion ] (A) Comumcaclé;gsc;‘ta (A) Creatividad B
( A) Orientacion a Resultados  [(A) Trabajo en Equipo { A) Liderazgo ( ) Confidencialidad

{ }Orientacién al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |( A) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones

( ) Integridad () Mejoradela Calidad |(A ) Comunicacién Oral  [( A ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacién del desempeio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se astablezca que es para uno y otro género”
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i OFICIALIA MAYOR —l

:4 | DETLALNEPANTLA DEBAZ

dpt SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
T FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ]
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMISIONES EDILICIAS
Nimero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 7 L
1) FICHA DE IDENTIFICACION '
X Categoria: JEFE DE ¥
5 S El 3
Departamento: DE COMISIONES EDILICIAS DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacién: DE ASUNTOS EDILICIOS (X ) Confianza
ST : Sueldo: CON  BASE AL - \
Subdireccion: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado \
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo de Trakajo: () General i
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| { X) Adminisbativo ( ) Listade Raya s I
HORAS { ) Operativo ( ) Indistinto / .
Numero de trabajadores que desempenan el puas&:} v //
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio { X) Operativo { )
Grado de Responsabilidad: ( )Baja  ( X ) Medi ( ) Alta [
Puestos que le reportan; NINGUNO S o
Puestos al que reporta: COORDINADOR DE ASUNTOS EDILICIOS \ =
\¥
Personal a cargo: 1 PERSONA \
= S
Contactos \
Relaciones Internas: CON EL DEPARTAMENTO DE ACTAS ACUERDOS Y CERTIFICACIONES %
Relaciones Externas: PRESIDENCIA MUNICIPAL, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y, SINDICOS Y REGIDORES,

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: COORDINAR LA CONDUCCION Y EJECUCION PARA LLEVAR A CABO CON EXITO TODAS Y CADA UNA DE LAS SESIONES
DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO, ASi COMO PROYECTOS DE CONVOCATORIA E INVITACIONES A PERSONAS AJENAS Y4
CUERPO EDILICIO.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: VERIFICAR LA AGENDA DE LAS SESIONES; PLATICAR LO CONDUCENTE A LAS SESIONES; REALIZAR INVITACIONES
PARA LAS SESIONES; PREPARAR CONVOCATORIAS PARA LAS SESIONES DE LAS COMISIONES; Y FORMULAR LOS DICTAMENES DE
DICHAS SESIONES

Actividades periodicas: ELABORAR MINUTAS Y DICTAMENES DE PROCEDENCIA DE LAS SESIONES QUE DERIVEN DE OTROS
ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES; PARTICIPAR COMO SECRETARIO TECNICO; Y ASISTIR A LAS REUNIONES DE LOS TEMAS A S

DISCUSION EN LAS SESIONES CON LOS INTEGRANTES.

Actvidades eventuales: REVISAR SESIONES DE ADMINISTRACIONES ANTERIORES PARA CONOCER DEL TEMA Y PROPONERLO A.LOS
INTEGRANTES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, IMPRESORA, EQUIPO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC.

P ACIO D P O
Habllidad
Habilidad fisica: Entrenamienty { ) Destreza ( ) Agilidad { ) Rapidez ( |

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. DERECHO, ADMINISTRACION PUBLICA O CARRERA AFiN, TITULADO. N “
ol
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TN m—m— OFICIALIA MAYOR
e bz SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
] DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral; 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: GENERALES PARA EL ENTENDIMIENTO Y APLICACION DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS PARA LA CONVOCATORIA Y|LLE
CABO LA SESION; RELACIONES INTERPERSONALES; MANEJO DE CONFLICTOS, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo () Dinero () Informacién Confidencial ( X )
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: POR EL MANEJO DE INFORMACION NO ACCESIBLE A TERCEROS

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: YA QUE SE LLEVAN A CABO SESIONES DE DIFERENTES TEMAS A DESARROLLAR

>~ f

Esfuerzo \ \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzomental ( X )
Explique: POR LA REALIZACION DE LAS SESIONES Y LAS CONVOCATORIAS Q; . E
Condiciones fisicas \ \ \

7
/// Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \\
Posicion: SENTADO Y DE PIE \\

Riesgos:  Decontraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros () \\
»
Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: i Si (X)

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

£ 109
Disponibilidad de horario: Si

Licencia de Conducir: No ( } Cudl: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica
{ A) Planeacion/Organizacion  |[( A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( A ') Comunicacién Escrita |( A ) Creatividad
{ A ) Orientacién a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo { A) Liderazgo { A) Confidencialidad
( A) Orientacién al Usuario (A ) Trabajo bajo presion i{ A ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones
( A) Integridad ( A) Mejora de la Calidad | A) Comunicacion Oral |( ) Iniciativa

: 7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefio: 360° A

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculing lo es también para el género femenino, cuando de”
su texto y contexto no se establezca es para {ino y otro género"

ELABORO / AUTORIZO

B 3
&

LIC. NANCY AMERIGA ESTUDIANTE NEGRETE

- JEFE DEL DEPARTAMENTO DEKECLUTAMIENTO ¥ OFICIAL MAYOR
SELECCION
{ 2 Z
\‘égma 2/2 '
. ) \ /
A \ s
\ o T -
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Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)



r H, AYUNTAMIENTO . ]
©, ¢ consutucional OFICIALIA MAYOR
it SRl ANEaNIEACERAe SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \
PR = / -
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO /
|Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMENES Y ACUERDOS
Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019 / ’ U

1) FICHA DE IDENTIFICACION

y Categoria: JEFE DE §
Departamento: DICTAMENES Y ACUERD .
ep: o: DICTAMEN CUERDOS B R ARTAMENYD Tipo de Puesto: }
Coordinacién: ASUNTOS EDILICIOS (X ) Confianza i
o . Sueldo. CON  BASE AL ) \
H D ¢ "
Eubdxreccnén SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad; SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipoiis Frabayo: N

{ ) General ‘/

Horario y dias de Trabsjo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A1s:00| { X ) Administativo { ) Listade Raya

HORAS ( ) Operativo ( ) indistinto

NOmero de irabajadores que desempenan el puesto: 1 \ [
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo ( ) ‘
§

Grado de Responsabilidad: ( )Baja { X ) Media ( )Ak

Puestos que le reportan: NINGUNO

Puestos al que reporta: COORDINADOR DE ASUNTOS EDILICIOS \

Personal a cargo: NINGUNO

Contactos

Relaciones Internas: DEPARTAMENTO DE COMISIONES EDILICIAS, COORDINACION DE ASUNTOS EDILICIOS, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, ETC.

|Relaciones Externas: CON TODO LO RELACIONADC A LAS COMISIONES EDILICIAS.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: ATENDER LAS COMISIONES EDILICIAS DEL AYUNTAMIENTO Y DAR RESPUESTA DE LOS DICTAMENES REALIZADOS D

LAS MISMAS, PARA SER ENVIADOS AL DEPARTAMENTO DE ACUERDOS, ACTAS Y CERTIFICACIONES; TODO ELLO, DE ACUERDO A
ORDENAMIENTO LEGAL APLICABLE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: PREPARAR LOS DICTAMENES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO PARA SER ENVIADOS AL DEPARTAMENTO DE

ACUERDOS, ACTAS Y CERTIFICACIONES PARA SU VALIDACION, ASi COMO LAS QUE DERIVEN DE LOS ORDENAMIENTOS LEGALES
APLICABLES ENCOMENDADOS,

Actividades periédicas: ASISTIR Y REALIZAR EN BASE A LAS COMISIONES EDILICIAS, LOS DICTAMENES CORRESPODIENTES A LAS MISMAS,
AS{ COMO DE LOS ORDENAMIENTOS LEGALES QUE DERIVEN, Y A SU VEZ REMITIRLOS AL AREA CORRESPONDIENTE,

Actividades eventuales: ATENDER LA REALIZAGION DE LAS COMISIONES EDILICIAS PROGRAMADAS, ASI COMO TOMAR NOTA DE LAS %
MISMAS Y, REALIZAR EL DICTAMEN O ACUERDO Y QUE SEA TURNADO PARA PUNTO DE ACUERDO EN LAS SESIONES DE CABILDO.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC.

4 = ACIO D 2 0
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza { ) Agilidad  { } Rgp'dez { )

Explicar: NO APLICA

" Habilidad mental

Eoiaridad o nivel académico : LIC. EN DERECHO, O CARRERA AFIiN, TITULADO.

F@glna 12

2 \\
- o P
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T s . HOAYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
ioel SOSTHoNAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
g s DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

e

\

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

5 Criterlo: AMPLIO. /J‘\

S'Seqocimienlos: PLENO DOMINIO DE LAS NORMAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Responsabilidad (\\

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo (X ) Dinero () Informacién Confidencial (X ) }
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR ESTE TIPO DE DATOS QUE PUEDEN CONTENER LOS DICTAMENES.

Por trémite, procesos o procedimientos; explicar: POR DAR ATENCION A LAS COMISIONES EDILICIAS Y A SU VEZ ELABORAR EL DICTAMEN
CORRESPONDIENTE A DICHA COMISION.

7 Esfuerzo S 7
/’E’sfuerzc Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X ) \\
— |Explique: PARA LA REALIZACION DE LOS DICTAMENES DE LAS COMISIONES EDILICIAS.
Condiciones fisicas X Y
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA. %\\
Puestos que le reportan: NINGUNO b %\;
%

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes { )  Otros ()

Personal a cargo: NINGUNO

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: si Disponibilidad de viajar: 8i  |Licencia de Conducir:  Si ( X) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Béasica: Vacio=No Aplica

’[ l(A)Planeacic.‘.sn/’Orgaraizacfén ( A) Responsabilidad ( ) Negociacién { A) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad ‘
( ) Orientacién a Resultados (A) TrabsjoenEquipo [ ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
( ) Orientacién al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica [(A ) Toma de decisiones = |
{ ) Integridad () MejoradelaCalidad |( A ) Comunicacién Oral (A }lniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

ca?gos y puestos en este perfil, al género masct;‘y]o lo es también para el género femenino, cuandgdé

su texto y contexto no se establezca gue es pagé uno y otro género™ Y
/ c’:ﬁ“#?\ ummzé
{ /

LIC.F ISAAC JARAMILLO DiAZ uc NANCY Ah\}éklm ESTUDIANTE NEGRETE
JEFE DEL DEPARTAMENTQ/PE RECLUTAMIENTO OFICIAL MAYOR

Kl(’\églna 22 / % / /

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)
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S| HAYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

OFICIALIA MAYOR
[t SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
| DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL

|Namero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Categoria: COORDINADOR

Departamento: Tipo de Puesto.

Coordinacién: DE PATRIMONIO MUNICIPAL

( X} Confianza
X sEs : Sueldo. DE ACUERDO AL o S g
Subdireccion: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE ( )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTQ |1 1P de Trahajo: () General
( X) Administrativo 5
Horario y dias de Trabajo: ) L 3 Al B
( ) Operativo ( )} Indistinto
NUmero de trabajadores que desempenan el puesto: 1 5
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media () Altg
Puestos que le reportan: : JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL.

Puestos al que reporta: SUBSECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

1\
Personal a cargo: 33 PERSONAS

Contactos ) ‘,
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL \

Relaciones Externas: REGISTRO PUBLICO, IMEVIS, PEMEX, CORETT, FOVISSTE, INFONAVIT, OSFEM Y AGN. \

\
2) DESCRIPCION GENERICA | \

Objelivo de! Puesto. ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES MUNICIPALES Y REGULARIZAR BIENES

INMUEBLES A FAVOR DEL MUNICIPIO; ASIMISMO ORGANIZAR, ACTUALIZAR Y DIGITALIZAR EL ARCHIVO HISTORICO Y DEPURAR ELT=
ARCHIVO EN CONCENTRACION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: REVISAR, ATENDER Y EXPEDIR INFORMACION SOLICITADA; TENER EL INVENTARIO ACTUALIZADO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES; RECUPERAR EN TERMINOS DE LA LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO LOS INMUEBLES QUE SE
ENCUENTREN EN POSESION DE PERSONAS FiSICAS Y MORALES NO AUTORIZADOS; REGULARIZAR BIENES INMUEBLES A FAVOR
DEL MUNICIPIO; ELABORAR CONVENIOS CELEBRADOS CON ENTIDADES PUBLICAS O PARTICULARES CON LOS INMUEBLES DE
PATRIMONIO; RECIBIR INFORMES DE LA DIRECCION INFRAESTRUCTURA URBANA DE LAS OBRAS QUE VAYAN A REALIZARSE;

ORGANIZAR, ACTUALIZAR Y DIGITALIZAR EL ARCHIVO HISTORICO; Y DEPURAR EL ARCHIVO EN CONGENTRACION EN TIEMPO Y
FORMA.

\Actividades periddicas: REVISAR PARA CALENDARIZACION DE LOS BIENES INMUEBLES { RECORRIDOS FISICOS Y ACUDIR AL

REGISTRO PUBLICO Y OTRAS DEPENDENCIAS), Y DE BIENES MUEBLES; Y REGISTRAR LA ENTREGA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES QUE SE HAGAN POR CONCEPTO DE DONACION U OTRAS FIGURAS JURIDICAS A FAVOR DEL MUNICIPIO.

Actividades eventuales: RECORRER E INSPECCIONAR LOS BIENES MUEBLES DE INMUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS EN CONJUNT
CON LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, PARA ELABORAR EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE DICHOS BIENES; Y ACUDIR A LAS
SESIONES DE CABILDO CUANDO SE NECESITE INFORMACION DE ALGUN BIEN DE LAS DIFERENTES AREAS, YA SEA POR BAJA,
IREUBICACION O DESINGORPORACION,

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, IMPRESORA, SCANNER, CAMARAS FOTOGRAFICAS, RADIO, PATIN INDUSTRIAL, PLOTTER Y
VEHICULOS EN BUENAS CONDICIONES PARA EL TRANSPORTE DE BIENES MUEBLES.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

\
Habilidad fisica: Entrenamientc () Destreza { ) Agilidad () Rapwdez ( )
Explicarr NO APLICA \
innliesnadiiiil ~ " Habilidad mental T
Escolaridad o nivel académico : LIC. DERECHO, CONTABILIDAD, A'[‘)MlNiSTRACION, ADMINISTRACION PUBLICA O CARRERA AFIN)
TITULADO, \ \ '
\

Z\, pa\b?pg 12 / éﬁ ) /
a 4 il .

06 de marzo de 2020



OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

5w
Tialnepantla

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
@ f :::x;::‘num ERRE Ttuastea ¢ludad
iEﬂeriencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR
Criterio: AMPLIO

Conocimientos: COMPUTACION BASICA, LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS PQRTI JUKARES,
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, SISTEMA CREC, CcODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE TICQ Y D
. |BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE MEXICO, ETC. =

Responsabilidad S

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo (X ) Dinero  ( ) Informacion Confidencial  ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONAN; TAMBIEN ES RESPONSABLE DEL
CONCENTRACION DE LA DOCUMENTACION DE CADA UNA DE LAS AREAS. INFORMACION CONFIDENFIAL, POR LOS DATOS PER
CONTRIBUYENTES Y USUARIOS QUE CONTIENEN LOS EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: UNA VEZ QUE CADUCA LA DOCUMENTACION CONSERVADA POR EL ARCHIVO Y QUE FUE
GENERADA POR LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO, SE LLEVA A CABO EL PROCESO DE DEPURACION CON AUTORIZACION DE CABILDO
Y DE LA COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS PARA SU DESTRUCCION, SI ASi PROCEDE, PERO S| POR EL CONTRARJ|O
%QSIDEM DOCUMENTACION IMPORTANTE PARA EL MUNICIPIO SE CONSERVA COMO ACERVO HISTORICO.

/ Esfuerzo iy
Esfuerzo: Esfuerzo fisico (X ) Esfuerzo mental  ( X )
Explique: FiSICO, POR EL RECORRIDO E INSPECCION QUE SE LLEVA A CABO PARA QUE LAS DEPENDENCIAS CUENTEN C
ADECUADQ A SUS NECESIDADES. MENTAL, POR EL ANALISIS DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, ASI CO
CONCENTRACION QUE SE ENCUENTRE ORDENADO PARA CUANDO LAS AREAS REQUIEREN INFORMACION.

Condiciones fisicas R

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO

EL MOBILIARIO
DEL ARCHIVO D

?Riesgos: De coniraer enfermedades ( X) De sufriraccidentes ( ) Ofros ()
Explique: RIESGO DE CONTRAER ENFERMEDADES DE LA PIEL Y DE LOS PULMONES POR EL POLVO QUE SE DESPRENDE DE LOS DOCUMENTOS,

Posicion: SENTADO Y DE PIE N\

YA QUE EXISTEN ARCHIVOS MUY ANTIGUOS.
5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: §i |Licencia de Conducir:  8i ( X} No ( )} Cuak AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia, C=Basica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si

!
{ A ) Planeacion/Organizacion

(A) Responsabilidad

( ) Negociacién

{ ) Comunicacién Escrita

( A) Creatividad

{ ) Orientacién a Resultados

(A ) Trabajo en Equipo

{ ) Liderazgo

() Confidencialidad

( ) Orientacién al Usuario

( ) Trabajo bajo presion

( ) Capacidad analitica

( A ) Toma de decisiones

( ) Integridad

( )} Mejora de la Calidad

{ ) Comunicacién Oral

( ) Iniciativa

O D D H o
Evaluacion del desempeiio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos an este perfil, al género masculiffo lo es también para el género femenino, cuando de*
su texto y contexto no se establezca que es paya uno y otro género”

=
ELABORO - ViSO : U'romzp

/. LY
./%1/’/&.4./' 74

{

p = ‘-‘J‘J/ L
WGUEMVO SUBERVILLE LIC. FAPBTO ISAAGJARAMNLO DiAZ LIC. NANCY AIERICA ESTUDIANTE'NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE RECL oY FICIAL MAYO
SELEYCION
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ST OFICIALIA MAYOR S5

DE TLALNEPANTLA DEBAZ

DI SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tla*nébanﬂa =
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \\ i’
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO NN
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL
Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 V( N

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Relaciones Externas: OSFEM

. Categoria: JEFE DE :
Departamento: DE PATRIMONIO MUNNCPAL :
epartamento DEPARTAMENTO Tipo de Puesto: N~
Coordinacion: DE PATRIMONIO MUNICIPAL { X) Confianza
oo e Sueldo:  CON BASE AL A \
Subdireccion: SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado .
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo de Trabajo: () General 7 . (é’// B
s
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| ( X) Administrativo () ListadeRaya
HORAS ( X) Operativo { ) Indistinto
Nimero de trabajadores que desempeiian el wesm: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X )} Operativo { )
Grado de Responsabilidad: () Baja (X )\Qdia { ) Alta -
Puestos que le reportan: 1 JEFE DE AREA'Y 18 ASISTENTES OPERATIVOS \
(_\ [
Puestos al que reporta: COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL “\
Personal a cargo:18 PERSONAS y T
Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL \\'\
3

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: COORDINAR A LAS AREAS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES, AS| COMO

MANTENER EL CONTROL DE LOS MISMOS PROPIEDAD Y/O POSESION DEL AYUNTAMIENTO, A TRAVES DEL REGISTRO Y ACTUALIZACION |

DE INVENTARIOS , CON LA FINALIDAD DE QUE LA INFORMACION SEA VERAZ PARA CONSULTAS POSTERIORES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
|Actividades diarias: REVISAR Y DISTRIBUIR OFICIOS A LAS AREAS; COORDINAR ACTIVIDADES; Y ASISTIR A COMITES.

Actividades peritdicas: VISITAR INMUEBLES PROPIEDAD MUNICIPAL; Y ELABORAR FORMATOS.

‘Actividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO CON AREAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, EQUIPO DE OFICINA, PAPELERIA, TELERFONO, CAMARA FOTOGRAFICA

2 ACIO D p 0
Habilidad \ .
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA
s \\AY
Habilidad mental
Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION, CONTADURIA, DERECHO O AFiN, TITULADO.
W\

b
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1. AYUNTAWIENTO OFICIALIA MAYOR "
BETLRLNEPANTLA DE 6AZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO \lalnepant

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION P

‘Q!Q/DI!

Experiencia Laboral: 1 ANOS EN EL PUESTO SIMILAR \ A
/

Criterio: AMPLIO U\ \
\

Conocimientos: ADMINSITRATIVOS, LOGISTICA Y MANEJO DE PERSONAL. \ NN
Responsabilidad \
Por el irabajo de otros: Si Q
Por valores: Equipo ( X) Dinero () Informacién Confidencial (X))
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL MANEJO DE HARDWARE, MOBILIARIO, ESCRITURAS Y DOCUMENTACION.
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR COORDINAR LOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.
/r’ -
Esfuerzo N |

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( X ) Esfuerzo mental { X )
Explique: POR TENER ACTUALIZADOS LOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO !

Condiciones fisicas \\

Posicion: SENTADO Y DE PIE

'Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufriraccidentes {( ) Otros ()
;Explique: NO APLICA
OTRO REQ O
Disponibilidad de horario: $i Disponibilidad de viajar: 8Si |Licencia de Conducir:  Si ( X) No ( ) Cuék AUTOMOVILISTA
6) PER POR COMP i

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia, C=Basica; Vacio=No Aplica

(A )PlaneaciénlOrganizacién {A) Responsabilidad ( A) Negociacion ( € ) Comunicacién Escrita |( A ) Creatividad
(A ) Orientacién a Resultados  |( A} Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo { A) Confidencialidad
(B ) Orientacién al Usuario (A ) Trabajo bajo presién |( A) Capacidad analitica |( B) Toma de decisiones
( A) Integridad ( A) Mejora de la Calidad |( ) Comunicacién Oral  [( A ) Iniciativa
O D 9, P O

Evaluacién del desempeno: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascylino lo es también para el género femenino, cuando de

uno y otro género"

ELABORO,

/
L]
LIC. NANCY A%ER!CA ESTUDIANTE NEGRETE

U'O,%Uit (GEL BRAVO SUBERVILLE : ! 0 DAz
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPA RTA;ENT DE RECLU ToY FICIAL MAYOR

= 7

\
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1

PR | AYUNTAMIENTO ) \ £
’% !{“, CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR 1
B e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantla
= DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \ y ]
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL
Nomero de Ravisién: 01 Fecha: 15/03/2019 ~

1) FICHA DE IDENTIFICACION

" Categoria: JEFE DE i
rtamento: DE ARCHIVO MUNICIPAL : ~
Departame HIVO DEPARTAMENTO Tipo de Puesto \
Coordinacion: : DE PATRIMONIO MUNICIPAL ( X) Confianza \
. o Sueldo: CON BASE AL s <)
Subdireccion; SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO | 1P de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| { X ) Administrativo ( ) Listade Raya
i () _Operativo () Indistinto
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio { X) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media () Al\a\
Puestos que le reportan; 8 AUXILIARES OPERATIVOS \
Puestos al que reporta: © COORDINADOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL \4
Personal a cargo:9 PERSONAS .
Contactos
‘ [Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 3
Relaciones Externas: SEDENA, AGN, ARCHIVO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO, INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA, Y CON LA
COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS DOCUMENTALES.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: DIGITALIZAR, ACTUALIZAR, DEPURAR Y MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL ACERVO DOCUMENTAL|
HISTORICO PARA PRESERVAR LA IDENTIDAD DE TLALNEPANTLA A TRAVES DEL TIEMPQ; ASi COMO INNOVAR E IMPLEMENTAR

METODOS QUE NOS PERMITAN MANTENER EL ACERVO DOCUMENTAL PARA DAR UN SERVICIO DE MANERA EFICIENTE, RAPIDA Y :
CON CALIDAD A LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO Y AL PUBLICO EN GENERAL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: : LLEVAR A CABO LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CLASIFICACION Y ARCHIVO DE TODOS LOS DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES OFICIALES EMITIDOS POR LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL; LLEVAR UN LIBRO DE REGISTRO DE LAS
DIVERSAS PUBLICACIONES OFICIALES FEDERALES ESTATALES Y MUNICIPALES; DIGITALIZAR ACTAS DE CABILDO, LIBROS DEL|
REGISTRO CIVIL Y ACERVO HISTORICO; BUSCAR EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION; ATENDER AL PUBLICO
PROPORCIONANDOLE INFORMACION DEL ACERVO DOCUMENTAL HISTORICO Y BUSQUEDA DE MATRICULAS MILITARES; ASESORAR
EN LA REALIZACION DE INVENTARIOS PARA TRASLADAR DOCUMENTACION AL ARCHIVO DE CONCENTRACION; DIFUNDIR, ACTUALIZAR
Y MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL ACERVO DOCUMENTAL HISTORICO PARA PRESERVAR LA IDENTIDAD DE
TLALNEPANTLA A TRAVES DEL TIEMPO; INNOVAR E IMPLEMENTAR METODOS QUE PERMITAN MANTENER EL ACERVO DOCUMENTAL
MUNICIPAL EN BUENAS CONDICIONES PARA DAR UN SERVICIO DE MANERA EFICIENTE, RAPIDA Y CON CALIDAD A LAS
DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO Y AL PUBLICO EN GENERAL; Y CONSERVAR LA DOCUMENTACION DEL ARCHIWO DE
CONCENTRACION, PARA UNA VEZ TRANSCURRIDO EL TIEMPO DE CONSERVACION, LLEVAR A CABO EL PROCEDIMIENTO DE

InEpiDAcuAM o1 aciceE ~cacA

Fctividades periddicas: TRANSFERIR DOCUMENTACION DE LAS DIVERSAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO; LLEVAR A CABO EL
PROCEDIMIENTO DE DEPURACION DEL ACERVO DOCUMENTAL QUE HA CADUCADO, Y ENVIARLO AL ARCHIVO DE CONCENTRACION;
PRESENTAR DURANTE LOS PRIMEROS TRES MESES DE LA ADMINISTRACION EL PROGRAMA DE DEPURACION DEL ARCH%

GENERAL PARA SER APROBADO POR EL AYUNTAMIENTO; LLEVAR A CABO EL INVENTARIO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION;
DIFUNDIR LA HISTORIA DE TLALNEPANTLA A TRAVES DE LIBROS, TRIPTICOS, EXPOSICIONES, ETC.

Aclividades eventuales: SOLICITAR AUTORIZACION EN LAS SESIONES DE CABILDO PARA LLEVAR A CABO LA DEPURACION

DOCUMENTAL DE LAS DIVERSAS AREAS; Y PROPORCIONAR A LAS DEPENDENCIAS LA INFORMACION QUE SOLICITEN PARA ALGUN
EVENTQ,

Accesorios del puesto. COMPUTADORA, IMPRESORA, SCANNER, PAPELERIA DE OFICINA, PATIN INDUSTRIAL Y CAMARA FOTOGRAFICA.

YN
\
|
4 P ACIO D P O \
" Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ) \

Explicar: NO APLICA & §

Habllidad mental oy / /

e
SN

(] \

Escolaridad o nivel académico : LIC, ARCHIVONOMIA O CARRERA AFIN&\SRITULADO.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2027

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

OFICIALIA MAYOR

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN

PUESTO SIMILAR

Criterio:AMPLIO

Conocimientos: LEY FEDERAL DE ARCHIVOS, LEY QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Pf{BLlCOS, LEY DI
ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,\ETC.

0C

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

LN
N

Por valores: Equipo

(x}

Dinero  ( )

informacién Confidencial
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL Y POR LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL. INFORMAGION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE
CONTRIBUYENTES, USUARIOS, ETC. QUE PUEDE CONTENER EL ARCHIVO,

(x)

s

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: UNA VEZ QUE CADUCA LA DOCUMENTACION CONSERVADA POR EL ARCHIVO Y QUE FUE
|GENERADA POR LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO, SE LLEVA A CABO EL PROCESO DE DEPURAC!QN CON AUTORIZACiON DE
CABILDO Y DE LA COMISION DICTAMINADORA DE DEPURAGION DE DOCUMENTOS PARA SU DESTRUCCION, S1 ASi PROCEDE, PERO SI POR EL
%RARIO SE CONSIDERA DOCUMENTACION IMPORTANTE PARA EL MUNICIPIO SE CONSERVA COMO ACERVO HI RICO.
7

Esfuerzo

N

Esfuerzo: Esfuerzo fisico  (

) Esfuerzo mental

( X)

Explique: POR EL ANALISIS E INVESTIGACION PARA LA CONSERVACION Y DEPURACION DEL ACERVO DOCUMENTAL.,

N\

Condiciones fisicas

SN

—

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

|Posician: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:

DOCUMENTAL.

Disponibifidad de horario: Si

De contraer enfermedades (X )
Explique: DE SUFRIR ENFERMEDADES DE LA PIEL Y DE LOS PULMONES POR LA EXPOSICION AL POLVO CONTAMINADO DEL ACERW

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia;, C=Bésica; Vacio=No Aplica

De sufrir accidentes ()

Otros

5} OTROS REQUISITOS

Si ( X)

()

No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

(A ) Planeacion/Organizacion

( ) Responsabilidad

{ ) Negociacion

{ A) Comunicacién Escrita |{ ) Creatividad

{ ) Orientacién a Resultados

(A) Trabajo en Equipo

( ) Liderazgo

{ ) Confidencialidad

( ) Orientacion al Usuario

()

Trabajo bajo presitn

( A ) Capacidad analitica

( ) Toma de decisiones

Evaluacién del desemperio: 360°

( ) Integridad ( A) Mejorade la Calidad {{ ) Comunicacion Oral ( ) Iniciativa
7) EVALUACION DEL DESEMPENO

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuand

y otro género”

=

su texto y contexto no se establezcp gue es pp’ra

LIC. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LiC. FAZ )

JEFE DEL DEPARTAMENT(

SELEGCION

i

DE RECLUTAMIENTO Y

ELABORO b fss n AUTORIZO
7 — fz W
e 44/ il ’l/‘ﬂ

LIC. NANCY ALERICA STUDIANTE NEGRETE
OFICIAL MAYOR

'
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. M. AYUNTAMIENTQ
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

Tlalhgpantl

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

201 %

"/

Nombre del Puesto: SUBSECRETARIO DE GOBIERNO

Nimero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019

A L D A 0
\Departamento; Categoria:SUBSECRETARIO DE
GOBIERNO
Coordinacion:
e o : Sueldo:  CON BASE AL
Subdireccion: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO TABULADOR VIGENTE

Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Tipo de Trabajo:

HORAS

Horario y dias de Trabajo. LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18: 00

{ X ) Administrativo

{ ) General Sindicalizado

Tipo de Puesto: 1

{ X) Confianza \
W

( ) General

( ) Lista de Raya

{ ) Operativo ( ) Indistinto

AN
\

( )Baja () Media (X) AI:X\
Puestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSEJOS DE PARTIGIPACION CIUDADANA, JEFE DE DEPARTAMENTO ns\

Numero de trabajadores que desempedan el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo ( X) Intermedio ( ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad:

PARTICIPACION CIUDADANA Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES ONG'S, JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELIGIBSOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANISMOS REPRESENTATIVOS

Puestos al que reporta: TODAS LAS AREAS ADCRITAS A LA SUBSCRETARIA DE GOBIERNO
Personal a cargo: 36 PERSONAS ’

Y
.

Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINSTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: SECTOR PUBLICO: GOBIERNO FEDERAL, GOBIERNO ESTATAL Y GOBIERNOS MUNICIPALES; SECTOR PRIVADO:
EMPRESAS; SECTOR SOCIAL: COPACIS, ONG'S, ORGANIZACIONES CIVILES, ORGANIZACIONES RELIGIOSAS, GRUPOS
REPE QS A EA NERA

A v

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: ATENDER LOS ASUNTOS INTERNOS DE ORDEN POLITICO Y SOCIAL, CANALIZANDO Y VIGILANDO LAS PETICIONES E

INQUIETUDES SOCIALES PARA QUE SEAN ENCAUSADAS A LAS AREAS CORRESPONDONDIENTES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE DAR UNA PRONTA SOLUCION Y COADYUVAR CON ELLO A MANTENER ESTABILIDAD Y UNA MEJOR
CONVIVENCIA EN EL MUNICIPIO,

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: VIGILAR E INFORMAR LA GOBERNABILIDAD EN EL MUNICIPIO A TRAVES DE LA RELACION DE LAS INSTANCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y LOS FACTORES POLITICOS Y SOGIALES; IDENTIFICAR Y ATENDER A LOS GRUPOS
INFORMALES Y FORMALMENTE CONSTITUIDOS; Y PREVENIR, EVITAR, ATENDER Y SOLUCIONAR CONFLICTOS POLITICOS Y SOCIALES

A FIN DE GARANTIZAR LA GOBERNABILIDAD DEL MUNICIPIO.

Actividades periddicas: LLEVAR A CABO REUNIONES EN LAS COMUNIDADES Y CON ORGANISMOS REPRESENTATIVOS; Y DAR
SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES Y DEMANDAS CIUDADANAS QUE SEAN DE SU COMPETENCIA.

Actividades eventuales: ATENDER, DIALOGAR Y CONCERTAR CON LOS GRUPCS INCONFORMES QUE MANIFIESTEN SUS DEMAND.

s Y
GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS DE GOBIERNO CORRESPONDIENTES PARA GARANTIZAR LA GOBERNABILIDAD DEL MUNICIPIO.
Accesorios del puesto: EQUIPO Y PAPELERIA DE OFICINA, PC. MULTIFUNCIONAL, AUTOMOVIL Y TELEFONO CONVENCIONAL. P

4 P A 0 D P O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ) 5
Explicar: NO APLICA o \ \
!

| Habilidad mental \!

]fscolaridad o nivel académico : LIC. DERECHO, ADMINISTRACION PUBLICA, CIENCIAS POLITICAS O AFiN, TITULADO.

11 o
Pé\g na 1/2 \‘i .
L//\/\ \ ' 7 /i
\ .
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

P 25 5 | H. AYUNTAMIENTO
‘g | comsTITUCIONAL

| DETLALNEPANTLA DE BAZ
| 2019-2021

Tlalnepantla

runsiva cludad
2010-2021

S
Conocimientos: POLITICAS PUBLICAS, LIDERAZGO, RELACIONES PUBLICAS Y HUMANAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
NEGOCIACION, MANEJO DE CONFLICTOS, ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS. O
Equipo ( X) Dinero () Informacion Confidencial ( X )

P
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE DATOS PERSONALES DE REPRESENTANTES DE LA SOCIEDAD:

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

/[

Criterio:: AMPLIO

Responsabilidad

.
~

Por el trabajo de otros: SI

Por valores:
MONIO

GESTIONAR SU SOLUCION ANTE LAS INSTANCIAS DE GOBIERNO CORRESPONDIENTES.

o

P};&mite, procesos o procedimientos; explicar: ATENDER LA PROBLEMATICA PLANTEADA POR LOS DEMANDANTES Y

Esfuerzo N

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X))
1Explique: POR EL ANALISIS, INTERPRETACION Y MEJOR SOLUCION DE LOS DIFERENTES CONFLICTOS QUE SE LLEGAN A PRESENTAR.

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO

Posicion: SENTADO, DE PIE Y CAMINANDO

Riesgos:  De contraer enfermedades Otros

) (X)

Explique: SE PUEDEN SUFRIR ACCIDENTES VEHICULARES AL TRASLADARSE A LAS DIFERENTES COMUNIDADES DEL MUNICIPIO
Y, SUFRIR AGRESIONES FiSICAS Y VERBALES POR PARTE DE LA CIUDADANIA INCONFORME.

De sufrir accidentes (X )

.

5} OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si

Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir:  Si (X} No ( }  Cudl AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

( ) Planeacién/Organizacion

( ) "Responsabilidad

{ A) Negociacion

{ ) Comunicacion Escrita

( ) Creatividad

{ ) Orientacion a Resultados

( )} Trabajo en Equipo

( ) Liderazgo

( ) Confidencialidad

( A ) Orientacion al Usuario

(A} Trabajo bajo presién

(A) Capacidad analitica

( ) Toma de decisiones

( ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad [{ A) Comunicacion Oral  [{ )} Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENQ
Evaluacion del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculjno lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es pafa uno y otro género”

g— 7
ELABORO EVISO / Aulomzo

. |
. MIGUEL ANGEL BRAVQ SUBERVILLE L 0 ISAAZAARAMILLO DIAZ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENJD DE RECL oy OF\CIAL MAYOR

SELJCCION i//

T\ Va)

Jt/ ﬁ;\glna 22 @
A — \\\\ ‘,,‘,‘: % h - \
m
\ '
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¢ H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DETLALNEPANTLA DE 8AZ

PEEALNE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
G ) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES ONG’
Numero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019 .

A D D A O
Departamento: DE PARTICIPACION CIUDADANAY Categoria: JEFE DE T P ;
ORGANIZAGIONES NO GUBERNAMENTALES ONG'S DEPARTAMENTO iR unsles
Coordinacién: { X) Confianza
& T SarE mn . Sueldo: CON  BASE AL oo
Subdireccion: : SUBSECRETARIA DE GOBIERNO TABULADOR VIGENTE { )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: : SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTQ | 1'PO de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| { X ) Administrativo ( } Listade Raya
HORAS () Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X } Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( }Baja (X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: SECRETARIAY 4 AUXILIARES

Puestos al que reporta: SUBSECRETARIO DE GOBIERNO

Personal a cargo:5 PERSONAS

Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: ASOCIACIONES CIVILES, ASOCIACIONES DE COLONOS Y FRACCIONAMIENTOS.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: GENERAR REUNIONES PARA ATENDER LAS PETICIONES DE LAS ASOCIACIONES, ADEMAS DE VINCULAR MESAS DE

DIALOGO PARA LLEGAR A ACUERDOS Y DARLE SEGUIMIENTO A LOS DOCUMENTOS QUE SE REMITEN A LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: TENER CONTACTO CON LAS ASOCIACIONES Y LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA ATENDERLAS EN

SUS NECESIDADES; GENERAR PROGRAMAS QUE PERMITAN UN TRABAJO EN EQUIPO CON LAS ASOCIACIONES QUE BUSQUEN UN
BIEN COMUN; Y ATENDER Y APOYAR EN SUS GESTIONES.

Actividades periédicas: LLEVAR A CABO REUNIONES CON LAS ASOCIACIONES; REALIZAR RECORRIDOS POR LAS DIFERENTES
COMUNIDADES PARA DETECTAR AREAS DE OPORTUNIDAD; Y PROMOVER REUNIONES CON DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA

|ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL (POR EJEMPLO: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y DIRECCION DE
TRANSFORMACION URBANA) PARA APOYAR LAS GESTIONES.

Actividades eventuales: INVITAR A LAS ASOCIACIONES A LOS DIFERENTES EVENTOS REALIZADOS POR EL AYUNTAMIENTO, Y 2
APOYAR CON LA CONVOCATORIA DE LOS PROGRAMAS MUNICIPALES PARA ACERCARLOS A LAS ASOCIACIONES.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA Y EQUIPC DE OFICINA, TELEFONG Y AUTOMOVIL

A D A O » P O
Habilidad B |
Habilidad fisica: Entrenamienta  { Destreza ( ) Agilidad  { ) Rapidez { } \
Explicar. NO APLICA
I - Hahllidaq mental o Pl i
Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION PUBLICA Y clsné\l‘:\\s POLITICAS O CARRERA AFiN, TWO. / } \§
A .
: Pagina 1/ £ L
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IO OFICIALIA MAYOR ”
| SEN A A DE €Az SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlagepanﬂa

| 20192021 sfra cludad

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 1) :7 \
'Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR
Criterio:AMPLIO
Conoc1m|entos RELACIONES PUBLICAS, MANEJO DE CONFLICTOS, CONOCIMIENTO DEL TERRITORIO MUNICIPAL Y, i
ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS.

Responsabilidad ' \

Por el trabajo de otros: Si 0\
Por valores: Equipo ( X) Dinero ( ) Informacién Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRI ONIO
MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: $i, TIENE QUE GENERAR DIFERENTES ALTERNATIVAS PARA DAR SEGUIMIENT! A LAS
PETICIONES DE LAS ASOCIACIONES HASTA SU SOLUCION.

-~ Esfuerzo
~Esfderzo.  Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental (X )

Explique: POR EL DIALOGO CON LAS PARTES INVOLUCRADAS, EL ANALISIS Y EVALUACION DE SUS PETICIONES Y LA TOMA DE DESIC!
A LOS CONFLICTOS GENERADOS,

N

C{//
/i(,/h

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio:TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO \

Posicion: : SENTADO Y DE PIE \\‘

¢

Riesgos:  De contraer enfermedades () De sufrir accidentes { X)  Otros ()

Explique: : DE SUFRIR ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS AL TRASLADARSE A LAS DIFERENTES COMUNIDADES, Y DE SUFRIR AGRESIONES
_[VERBALES Y/O FISICAS POR CIUDADANOS INCONFORMES.,

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir:  Si { X} No ( )  Cuél: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Disponibilidad de horario: Si

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
( ) Planeacion/Organizacién { ) Responsabilidad (A ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita [( ) Creatividad
(A) Orientacion a Resultados  |[(A) Trabaje en Equipo ( ) Liderazgo { ) Confidencialidad [
( A ) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion  |( } Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones
( ) Integridad { ) Mejora dela Calidad |( A ) Comunicacion Oral |( ) Iniciativa 3
ACION DEL D PENC

Evaluacion del desempefio: 360°
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil; al 'g'énero masculino lo es también para el género femenino, cuando

T

ELABORO , AJ’ronlzé ;

f

-

— i
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DIFERENTES CREDOS; Y PARTICIPAR EN LOS DIFERENTES RETIROS (INFANTILES, JUVENILES Y DE ADULTOS) DE LA IGLESIA
. ICATOLICA

i OFICIALIA MAYOR .
e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tiginepantia
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Kone' 2ot

B9 2021

\ A

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
ombre del Puesto: JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELIGIOSOS :
Namero de Revisién: 01 \

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

; Categoria: JEFE DE .

: DE ASUNTOS RELIGI S i
Departamento! [sKe} DEDEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacion: ( X) Confianza

. g Sueldo: CON BASE AL )
Subdireccién: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H, AYUNTAMIENTG | 11P© de Trabajo: () General

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| { X ) Administrativo () Listade Raya
HORAS

{ ) Operativo

o,
Puestos al que reporia: SUBSECRETARIO DE GOBIERNQ

Personal a cargo:3 PERSONAS

Contactos
Relaciones Internas: ENLACE ADMINISTRATIVO, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, PRESIDENCIA MUNICIPAL Y SUBSECRETARIA DE
GOBIERNO

Relaciones Externas: ASOCIACIONES DE COLONOS, IGLESIAS, AGRUPACIONES E INSTITUCIONES RELIGIOSAS

N\

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: REPRESENTAR UN VINCULO DE COMUNICACION PERMANENTE CON LAS ASOCIACIONES, IGLESIAS, AGRUPACIONE 3

Y DEMAS INSTITUCIONES RELIGIOSAS, CON EL PROPOSITO DE ATENDER CUALQUIER CIRCUNSTANCIA QUE AFECTE LOS DERECHOS
QUE LE OTORGAN LAS LEYES MEXICANAS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO DE LAS DIFERENTES IGLESIAS, ASOCIACIONES Y CONGREGACIONES DE LOS
ilZIIFERENTE$ CREDOS; APOYAR A LOS DIFERENTES GRUPOS DE LAS IGLESIAS, TALES COMO: COROS, GRUPOS DE ORACION,

GRUPOS JUVENILES, GRUPOS DE ADULTOS MAYORES, ESTUDIANTINAS, GRUPOS INFANTILES DE DOCTRINA, ETC.; Y GESTIONAR
ASUNTOS DE LAS IGLESIAS CON EL AYUNTAMIENTO.

Actividades periddicas: APOYAR, COORDINAR E INSPECCIONAR FIESTAS PATRONALES CATOLICAS Y CELEBRACIONES DE

(DTROS CREDOS; PASAR UN INFORME DE LAS CELEBRACIONES DE LAS PARROQUIAS QUE SOLICITAN APOYQ; PARTICIPAR,
COORDINAR E INSPECCIONAR EVENTOS RELIGIOSOS A NIVEL NACIONAL, ESTATAL Y MUNICIPAL CON LAS DIFERENTES IGLESIAS,
ASOCIACIONES Y CONGREGACIONES DE LOS DIFERENTES CREDOS; PARTICIPAR EN LAS REUNIONES INFORMATIVAS DE LA
ARQUIDIOCESIS DE TLALNEPANTLA Y ECATEPEC; Y COORDINAR, PARTICIPAR, APOYAR Y SUPERVISAR EVENTOS MUSICO-
CULTURALES, TALES COMO: CALLEJONEADAS, NOCHES COLONIALES, CONCURSOS DE ESTUDIANTINAS, RONDALLAS Y COROS.
Actividades eventuales: COORDINAR, SUPERVISAR Y ATENDER LAS DIFERENTES PEREGRINACIONES NACIONALES, ESTATALES \
Y MUNICIPALES EN EL ARRIBO, PERMANENCIA Y PARTIDA; GESTIONAR REQUERIMIENTOS ANTE LAS DIFERENTES INSTANCIAS D
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO, PARA APOYAR A LAS DIFERENTES IGLESIAS, ASOCIACIONES Y CONGREGACIONES DE

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO Y AUTOMOVIL.

4 P A O B = O

Habilidad A\

Habilidad fisica:  Entrenamiento { )}  Destreza ( )

-

Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION PUBLICA, DEREA;\O O CARRERA AFiN, TITULADO. /

Agiidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA
Habilidad mental P

1 [ ]
- iy

06 de marzo de 2020

( ) Indistinto \
Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X } Operativo { ) e
Grado de Responsabilidad: { ) Baja ( X ) Media (\\Alla
Puestos que le reportan: 2 SECRETARIAS Y 1 ASISTENTES DE LA UNIDAD
\

S



5,/%7“

o1 OFICIALIA MAYOR g

. AYUNTAMIENTO

| CoNsTmuTIOMAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO T A ngggﬂla
J | ovreasiy DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 20 20 /

Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR )%

eriterio:AMPLIO /

Conocimientos: LEY DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS Y CULTO PUBLICO, ADMINISTRACION PUBLICA, MANEJO DE CONFLICTOS, LACIONES
INTERPERSONALES, ETC

Responsabilidad

o\
Por el trabajo de otros: Si \\)\

Por valores: Equipo  (x ) Dinero ( ) Informacién Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: : EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: SE TIENEN QUE LLEVAR A CABO EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES SOLICITADAS AS

IGLESIAS PARA SUS FESTIVIDADES, DONDE PARTICIPAN COPACI'S, ASOCIACIONES CIVILES, LIDERES DE COMUNITARI E
COMERCIANTES, ETC.

Explique: VEHICULARES AL SALIR A CAMPO A REALIZAR EL TRABAJO
5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: 8i  [Licencia de Conducir:  Si (X } No ( )  Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica

) Esfuerzo N P \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  { X ) \/’\J
Explique: POR TENER UNA BUENA RELACION CON LAS IGLESIAS DE L.OS DIFERENTES CREDOS. \

Condiciones fisicas \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO \
| \
Posicién: SENTADO Y DE PIE \
S
i » " ’ \
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( x) Otros () \

( A ') Planeacioén/Organizacion (A) Responsabilidad { ) Negociacion | ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
( A ) Orientacion a Resultados ~ |( ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
(A ) Orientacién al Usuario ( ) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones
( ) Integridad { ) MejoradelaCalidad |(A)Comunicacion Oral [ ) Iniciativa
O D D P O

Evaluacion del desempefio; 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género lino lo es también para el género femenino, cuando
su texto y contexto no se establezca que e;{)ara ‘yroyotro género”
i oY
ELABORO = ' REVISO AUTORIZO
“ — il
- MIGUELANGEL BRAVO SUBERVILLE USTO ISH/AC JARAMILLO DIAZ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO BF RECLUTAMIENT! OFICIAL MAYOR
SELECCIO :
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H_AYUNTAMIENTO " %
CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR i
DETLALNEPANTLA DE BAZ

ol Al SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELEGCION

N FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO o '
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A ORGANISMQS REPRESENTATIVOS

4 s

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019 ﬁ
AD D A 0
. Categoria: JEFE DE . ; —

Departamento: DE ORGANISMOS REPRESENTATIVOS DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacidn: ( X) Confianza

. Sueldo: EN BASE AL N o
Subdireccién: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18.0¢| { X ) Administrativo () ListadeRaya
HORAS

( ) Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 j
Nivel: Ejecutvo ( ) Intermedio ( X) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja { X) Media ( ) Aita

Puestos que le reportan: 3 AUXILIARES DEL AREA

Puestos al que reporta: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO

Personal a cargo: 3 PERSONAS

Relaciones Exiernas: CON LAS DIFERENTES COMUNIDADES DEL MUNICIPIO, FRACCIONAMIENTOS Y MERCADOS

Contactos \
Relaciones Internas: CON TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL \ |
\

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: LLEVAR EL REGISTRO DE LOS ORGANISMOS REPRESENTATIVOS ASENTADOS Y, VIGILAR Y DAR SEGUIMIENTO A
DEMANDAS SOLICITADAS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: APOYAR A LOS CIUDADANOS QUE PARTICIPAN EN LOS ORGANISMOS REPRESENTATIVOS DE LA SOCIEDAD CIVIL}}

ATENDER LOS REPORTES DE LOS ORGANISMOS DE CUALQUIER ACCION U OMISION QUE IMPLIQUE UNA INFRACCION; DAR ATENCION A
AGRUPACIONES SINDICALES Y GREMIALES.

Actividades periodicas: ATENDER A LOS DIFERENTES ORGANISMOS REPRESENTATIVOS; Y CANALIZAR SUS DEMANDAS CON LA INSTANCIA.
ADECUADA.

Actividades eventuales: ASESORAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ORGANISMGS REPRESENTATIVOS, AS| COMO A LOS IMPACTOS QUE%
DERIVEN DE ELLOS; E INTERVENIR CUANDO SEA NECESARIO PARA LA GOBERNABILIDAD DEL MUNICIPIO A UNO O VARIOS ORGANISMOS,

Accesarios del puesto: VEHICULO, EQUIPO DE COMPUTO, EQUIPG DE OFICINA Y PAPELERIA, TELEFONG, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez [ )
Explicar: NO APLICA -

- Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO O AFiN, TITULADO.

P‘a\blna 12 7
\

\\

J
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OFICIALIA MAYOR

H. AYUNTAMIENTO

S R SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral; 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO <\\\j\j\\ :

Conocimientos: MANEJO DE SOFTWARE E INFORMATICA, MANEJO DE TECNICAS DE MEDIACION COMUNITARIA, LEGISLACION MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS, ETC.

Responsabilidad [N

Por el trabajo de otros: Si ~

Por valores: Equipo (X ) Dinero  ( ) Informacion Confidencial  ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.,
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO Y LA PROTECCION DE LA MISMA.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: DESAHOGO DE TRAMITES QUE SON SOLICITADOS, APLICACIONES Y PROCEDIMIENTOS DE
CONCILIACION Y SOLUCION DE CONFLICTOS SOCIALES, APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION EN ATENCION A
Q%ks DERIVADAS DE LA CONVIVENCIA COTIDIANA DE LOS RESIDENTES DEL MUNICIPIO.

/ Esfuerzo

/ Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X )
Expligue: POR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE MEDIACION PARA LOS CONFLICTC&O\CIALES QUE SE SUSCITANEN
EL MUNCIPIO.

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE CAMPO Y DE OFICINA K

Posicion: SENTADO.Y DE PIE g

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( X) Otros ()

Explique: PUEDE SUFRIR ALGUN PERCANCE VEHICULAR AL TRASLADARSE A TODO EL TERRITORIO MUNICIPAL.
OTRO REQ Q
Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( } Cual: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COME A

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacion/Organizacion ~ [(A) Responsabilidad (A ) Negociacion ( A’} Comunicacion Escrita | ) Creatividad
( ) Orientacion a Resultados (A) TrabajoenEquipo |(A ) Liderazgo (A) Confidencialidad
( A ) Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presién |( A ) Capacidad analitica |( A) Toma de decisiones
{ A} Integridad { A) Mejorade la Calidad |( A ) Comunicacién Oral [ A) Iniciativa
2 O D B P O

Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masgulino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se estable: ro género"

7
FLABORO - é{wso / Z /JAurgnlzo
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By i

H. AYUNTAMIENTO gt
CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR e

EF ameiaon e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantla

e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION “fovs sozr

082021

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Numero de Revisién: 01

Nombre del Puesto: :

Fecha: 15/03/2019

AD D A O
Departamento: DE CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA |C2tegorfa: JEFE DE E

DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:

Coordinacion: (X ) Confianza

e C Sueido: CON  BASE AL g
Subdireccién: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO el () General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO | V/PO de Trabajo:

{ ) General

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9.00 A 18; 0o| { X ) Administrativo () Uista de Raya
HORAS

() Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio ( X) Operativo ()

Gradode Responsabilidad: { )Baja ( X ) Media ( ) Alta
Puestos que le reportan: 3 SECRETARIAS Y 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

\ IFuestos al que reporta: SUBSECRETARIO DE GOBIERNG \
Personal a cargo:4 PERSONAS —J T ‘L
X \
Contactos N\
: Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
126

Relaciones Externas: CON LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto; ATENDER A LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, AS| COMO VISITAR COMUNIDADES PARA APOYAR LA
GESTION SOLICITADA POR LOS MISMOS, CON EL FIN DE PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA Y ATENDER LAS DEMANDAS QUE
REQUIERAN.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO ALAS QUEJAS, RENUNCIAS Y SUPLENCIAS DE LOS MIEMBROS DE

LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA; Y ATENDER A LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA DE ACUERDO A SUS
DEMANDAS Y CANALIZARLAS CON LA INSTANCIA ADECUADA.

Actvidades periddicas: COMUNICAR A LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA ACERCA DE LAS GIRAS O EVENTOS QUE SE

REALICEN EN SU COMUNIDAD; Y MEDIAR Y CONCILIAR INTERESES EN CONFLICTO RESPECTO DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA.

|Actividades eventuales: CAPACITAR Y ASESORAR SOBRE SUS FUNCIONES A LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA; Y ATEN
|EL REPORTE DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL DANO CAUSADO A CUALQUIER BIEN PROPIEDAD MUNICIP,

AD.
Accesorios del puesto: PC., MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA DE OFICINAY TELEFONO.

ACIO D P O

Habilidad
i'Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad ( ) R_apid;; () \
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : : LICENCIATURA EN ADMINISTRACION P'\m’\uc.w CIENCIAS POLITICAS O CARRERA }tﬁ’ TITUl

oo\
\ea— ™ / Oﬁ/ %n. b
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OFICIALIA MAYOR

H. AYUNTAMIENTO

| BB TAALWEPANTLA D BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO T'?,lt}ﬁ'?,?f,}"
3019201 .DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 2015 2021
Experiencia Laboral: 1ANO EN PUESTO SIMILAR A

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: RELACIONES HUMANAS, RELACIONES PUBLICAS, GESTION POLITICA Y SOCIAL, ANALISIS Y SOLUCION DE ROBLEMAS,
MANEJO DE CONFLICTOS, LIDERAZGO Y NEGOCIAGION

Responsabilidad )

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo ( X) Dinero () Informacion Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE\P. IMONIO
MUNICIPAL .

Por trém:te procesos o procedimientos; explicar; POR ATENDER PETICIONES DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA E IEMP
FORMA PARA EVITAR CUALQUIER TIPO DE CONFLICTO.

5MVV

X

Esfuerzo N 7
Esfuerzo: Esfuerzo fisico { ) Esfuerzo mental  ( X )
Explique:POR TENER UNA BUENA RELACION, ORGANIZACION Y COORDINACION PARA ATENDER LAS PETICIONES DE LQS COPACIS.

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO \
Posicion: SENTADO, DE PIE Y CAMINANDO
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( ) Otros () -

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: si Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir: Si{ X) No ( )  Cual: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

127

{ ) Planeacion/Organizacién { } Responsabilidad { A ) Negociacion ( ) Comunicacién Escrita |( ) Creatividad
(A ) Orientacién a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

( A ) Orientacion al Usuario ( A) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones

( ) Integridad ( ) Mejoradela Calidad |{ A ) Comunicacion Oral  [{ ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempefio; 360° N

-

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculiyfo lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contextqno-se-sestablezca que es papfl ung y-atro género”

o

e _\_\
ELABORO, . Aummzo

/Y

LIC. NANCY MERICA ESTUDIANTE NEGRETE
OFICIAL MAYOR
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5 o K| HAYUNTAMIENTO

[ CONSTITUCIONAL OF[CIALiA MAYOR
T | o S REANTADE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: : COORDINADOR DE INFORMACION Y ANALISIS POLITICO

—

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 H,
A D D ACIO

Departamento: Categoria: COORDINADOR

Tipo de Puesto:

Coordinacién: INFORMACION Y ANALISIS POLITICO
(X ) Confianza

, T : Sueldo: CON BASE AL N
Subdireccién: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo de Trabajo: (') Genersl

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A ( X ) Administrativo

18:00 HRS *

( ) Lista de Raya

{ )} Operativo { ) Indistinto N

Nimero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio ( X} Operativo { )}

—
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja { X) Media \) Alta
Puestos que le reportan: INVESTIGADORES POLITICOS \
~)
Puestos al que reporta: SUBSECRETARIO DE GOBIERNO
i b
Personal a cargo: 6 PERSONAS \1\

Contactos

Relaciones Internas: CON TODA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: SECTOR PUBLICO (SE TIENE CONTACTO CON LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS FEDERALES Y ESTATALES PARA
ACCEDER AL FLUJO DE INFORMACION DE UNA SITUACION DE RIESGO).

2} DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: : COORDINAR LA RECOLECCION, ANALISIS Y ESTUDIO DE INFORMACION DE LOS ASUNTOS SOCIO-

POLITICOS, A
TRAVES DE LA SUPERVISION DE LOS REPORTES QUE GENERAN LAS FUENTES DE INVESTIGACION, ELLO PARA LA CORRECTA TOMA
DE DECISIONES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: COORDINAR LA RECOLECCION DE INFORMACION DE ASUNTOS SOCIO-POLITICOS; ATENDER A LA CIUDADANIA,

BUSCANDO SIEMPRE LA SOLUCION A SUS CONFLICTOS Y LA CAPTACION DE LA INFORMACION; Y REALIZAR INFORMES DIARIOS
AL SUBSECRETARIO DE GOBIERNO.

Actividades periédicas: SUPERVISAR LA ELABORACION DE LA AGENDA DE RIESGOS; ACOMPANAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL EN SUS
GIRAS DE TRABAJO EN LAS COMUNIDADES

Actividades eventuales: PROGRAMAR REUNIONES Y ENTREVISTAS CON ACTORES POLITICOS; Y ATENDER LAS MANIFESTACIONES
GENERADAS POR INCONFORMIDADES DE LA CIUDADANIA, LLEGANDO SIEMPRE A LA CONGERTACION Y NEGOCIACION

Accesorios del puesto: : EQUIPO DE COMPUTO, AUTOMOVIL, PAPELERIA DE OFICINA 'Y TELEFONO.

= ACIO D P 0
Habilidad \
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destraza { ) Agilidad  { } _Rapidez ()

Explicar: NO APLICA

_ Habilidadmental

Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLITICAS, DERECHO O CARRERA AFIN./‘\I'ITULADO.
4 -

\
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| WAV OFICIALIA MAYOR A Qd
| BETLANEANTLA BE 0AZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO ainepantia
R DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Jor0 3021 N

vl '

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio:: AMPLIO , v /\\

Conocimientos: TECNICAS DE INVESTIGACION, ANALISIS POLITICO, ADMINISTRACION PUBLICA, REDACCION Y
ELABORACION DE REPORTES.

AN

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si )\
Y

Por valores: Equipo (X) Dinero  ( ) Informacion Confidencial (X))

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PAl:RIMONIo
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, PORQUE SE MANEJAN DATOS PERSOMNALES DE SERVIDORES PUBLICOS, ACTORES POLITICOS O
LIDERES SOCIALES.

;?Kémite. procesos o procedimientos; explicar: explicar: POR EL ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA PARA LA TO!EADE
cIs|

IONES ADECUADAS PARA PRESERVAR EL ORDEN SOCIAL.

Esfuerzo N \

——

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X ) U
Explique: POR EL ANALISIS COMPLETO DE LAS SITUACIONES, ENFOCADOS A PLANTEAR LAS PROBLEMATICAS, VALORAR LAS OPCIONES Ei\
SU CASO PLANTEAR LAS PROPUESTAS DE ATENCION

Condiciones fisicas \ \/ \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO N
Posicion: SENTADO Y DE PIE \,,

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufriraccidentes (X ) Otros (X))

Explique: SE PUEDEN SUFRIR ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS AL ACUDIR A LOS LUGARES DONDE SE PRESENTAN LOS CONFLICTOS, Y
TAMBIEN AGRESIONES VERBALES Y FiSICAS POR PARTE DE CIUDADANOS INCONFORMES.

5) OTROS REQUISITOS 129

Disponibilidad de horario: i Disponibilidad de viajar: NO [Licencia de Conducir:  8i (X ) No { ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6} PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica

( ) Planeacién/Organizacion ( ) Responsabilidad { A} Negociacién ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad

( ) Orientacién a Resultados { ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo { ) Confidencialidad

( A) Orientaci6n al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |[( A) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones il
( ) Integridad { ) Mejorade la Calidad |(A) Comunicacion Oral ( )Iniciativa )

ACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempenio: 360°

"“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando _
su texto y contexto no se establezca que es paga uno y otro género” ;
4uromzo

ELABORO T /ﬁswsé [7Q
/A A

LIC. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE — LIC. 0 ISAAGAARANYLLO DiAZ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENYD DE RECLUTAMIENTO, OFICIAL MAYOR
SELICCION
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ey
H., AYUNTAMIENTO

. CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
B DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Lyt P SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO .
_} DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO OE CONCERTACION POLITICA

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

: F Categoria: JEFE DE .
Departamento: DE CONCERTAGION POLIT! :
epartamento ION P CA R BRI Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X ) Cenfianza

. e : Sueldo: CON BASE Al s s
Subdireccion: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9.00 A 18:00| { X ) Administativo { ) ListadeRaya
HORAS ( ) Operativo { ) Indistinto

L Numero de trabajadores que desempenan el puesto: ‘}\
Nivel: Ejecutvo ( )} Intermedio (X ) Operativo ()

Grado de Responsabilidad: { )Baja ( X)) Media\ ) Alta

Puestos que le reportan: ASESORES EN ATENCION EN MANEJO DE CONFLICTOS SOCIALES

/

Puestos al que reporia; COORDINADOR DE INFORMACION Y ANALISIS POLITICO

A1
Personal a cargo: 3 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Extemas: CON LAS DIFERENTES ORGANIZACIONES CIVILES CUANDO SE REQUIERA EN CONFLICOS SOCIALES, AS|COMO CON
LAS COMUNIDADES.

2) DESCRIPCION GENERICA

|Objetivo del Puesto: ANALIZAR LOS ESCENARIOS SOCIOPOLITICOS DEL MUNICIPIO PARA PROMOVER ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE|
CONTRIBUYAN AL FORTALECIMIENTO DE LA GOBERNABILIDAD DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: INTERVENIR EN LA SOLUCION DE CONFLICTOS SOCIALES Y POLITICOS; DAR SEGUIMIENTOS A LOS CONVENIOS QUE

SE LEVANTAN EN LAS MESAS DE DIALOGO CON LOS ACTORES POLITICOS Y REPRESENTANTES DE LOS INCONFORMES; Y PROPONER
ALTERNATIVAS DE SOLUCION.

Actividades peridicas: RECORRER LAS COMUNIDADES PARA SABER DE LAS PROBLEMATICAS QUE SE PRESENTAN; ELABORAR MESAS DE

DIALOGO PARA DAR SOLUCIONES Y ALTERNATIVAS, Y EVITAR CONFLICTOS Y DESCONTENTO SOCIAL; INTERVENIR EN CONFLICTOS
CUANDO SEA REQUERIDO POR LAS AREAS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Aotvidades eventuales: INTERVENIR COMO MEDIADOR ANTE EL GRUPO, LA DEPENDENCIA U ORGANISMO QUE SE TRATE, CON EL FIN

PRESIONAR PARA OBTENER RESPUESTA O SOLUCION A LAS PETICIONES. D§
T pussto: EQUIPO DE COMPUTO, IMPRESORA VEHICULO, PAPELERIA DE OFICINA, ETC. il
P a 9 2 P ()
Habilidad s 0
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza () Agilidad ( ) Rapidez ( )

Explicar: NO APLICA

| ...

o Habilidad mental

l;colaridad o nivel académico : LIC. DERECHO, ADMINISTRACION PUBLICA O AFiN, TITULADO.

g
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO apnepa
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

H. AYUNTAMIENTO
- CONSTITUCIONAL
- 8. "  DETLALNEPANTLADEBAZ
=PI zov9-20m

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

AN
Criterio: AMPLIO
Conocimientos: MEDIACION SOCIAL, LIDERAZGO, TRATO CON LA GENTE Y COMUNICACION
Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si
Por valores: Equipo () Dinero { ) Informacion Confidencial ( X ) X
Explicar y dar el monto aproximado dg ¢stos: POR LA INFORMACION QUE PROPORCIONAN LOS CIUDADANOS Y POR $US DATOS PERSONALES,
ASi COMO POR LA INFORMACION POLITICA.
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR DAR SEGUIMIENTO HASTA SU CONCLUSION A LAS PETICIONES DE LOS CIUDADANOS Y A
LAS RESPUESTAS DE LOS CONVENIOS EJERCIDOS POR ACTORES POLITICOS Y REPRESENTANTES DE INCONFORMES.
ya Esfuerzo fL\ \I\
rEsfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X ) b
-Eiplique: POR INTERVENIR EN LA SOLUCION DE CONFLICTOS SOCIALES Y, SER MEDIADOR ENTRE LOS GRUPOS.Y DEPENDENCIAS
ORGANISMOS PARA RESOLVER PROBLEMAS. \

N

Condiclones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

Posicion: DE PIE Y SENTADQ

Riesgos:  De contraer enfermedades ( )} Desufriraccidentes (X ) Otros ()

Explique: AL REALIZAR RECORRIDOS ENTRE LAS DIFERENTES COMUNIDADES DEL TERRITORIO MUNICIPAL SE PUEDEN SUFRIR ACCIDENTES
VIALES, ASi COMO ENTRE LOS CONFLICTOS SOCIALES SUSCITADOS SE PUEDENSUFRIR AGRESIONES DE LOS INCONFORMES.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir. Si ( X) No {( ) Cudl AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

131

Disponibilidad de horario: Si

[

( ) Planeacion/Organizacion

(A) Responsabilidad

( A} Negociacién

( ) Comunicacion Escrita

Indlcador de acuerdoalo siguiente: A— Avanzada B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Apllca

() Crea!nv:dad

( ) Orientacion a Resultados

{(A) Trabajo en Equipo

{ A) Liderazgo

( ) Confidencialidad

( B ) Orientacion al Usuario

( A) Trabajo bajo presién

( ) Capacidad analitica

{ C ) Toma de decisiones

{ )} Integridad

Evaluacion del desempefio: 360°

( ) Mejora de la Calidad

( A ) Comunicacion Oral

( ) Iniciativa

AYTORIZO

Ex§

, ///h.l..',f!L At

/M

Fd

LIC. NANCY AMER A ESTUDIANTE NEGRETE

OFICIAL MAYOR

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)

A



¢ | H.AYUNTAMIENTO

ko OFICIALIA MAYOR /
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019- 2021 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO ) Tlalnépantta
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ol

L FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE JUSTICIA RESTAURATIVA

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE |IDENTIFICACION

Departamento: ‘ Categoria: COORDINADOR Tipo de Puesto:
Coordinacién: DE JUSTICIA RESTAURATIVA (X )} Confianza
T Sueldo: CON BASE AL S—
' Subdireccion: TABULADOR VIGENTE { } General Sindicalizado \
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipoide Traaje: () General i
\Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| ¢ X ) Administrativo ( ) Listade Raya N
HORAS ( ) Operativo { ) Indistinto
Nimero de trabajadores que desempefian el puesto:
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )
Grade de Responsabilidad: () Baja (X )Media ( ) Alta
Puestos que le reportan: DEPARTAMENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION, OFICIALIAS CALIFICADORAS Y PERCANSES
Puestos al que reporta: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Personal a cargo: 40 PERSONAS \ \)\
) \
Contactos \ %
& Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL \ Q\
132

Relaciones Externas: PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO, FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO, DEPEND
DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y DEPENDENCIAS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: OTORGAR LOS SERVICOS DE JUSTICIA MUNICIPAL A CUALQUIER PERSONA EN EL MUNICIPIO, GARANTIZANDO, EN
TODOS LOS CASOS, QUE ESTA SE PRESTE DE MANERA OPORTUNA, GRATUITA, EFICAZ Y EFICIENTE
3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: CONDUCIR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES QUE REALIZAN LAS DIFERENTES AREAS ADSCRITAS A LA
COORDINACION GENERAL, VERIFICANDO QUE LOS SERVICIOS SE PROPORCIONEN DE MANERA PRONTA, EFICAZ Y GRATUITA.

Actividades periodicas: SUPERVISAR PERIODICAMENTE QUE LAS AREAS A SU CARGO CUMPLAN ESTRICTAMENTE, EN TODAS SUS '
ACTUACIONES, CON LA LEY Y NORMATIVIDAD APLICABLE %

Actividades eventuales: ORGANIZAR ACTOS, CURSOS O PROGRAMAS DE PROMOCION DE JUSTICIA Y LEGALIDAD; AS| COMO ACTOS DE

VICULACION CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES Y EXTRANJERAS, QUE CONTRIBUYAN AL CUMPLIMIENTO DE LO{
FINES DE LA MEDIACION Y CONCILIACION

Accesorios del puesto: COMPUTADORA , AUTOMOVIL, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, y\

4 P ACIO D H U
Habilidad .

e
Habilidad fisica: Entrenamenta { ) Oestreza () Agilidad { ) Rapdez ( ) \ '

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

ST —
A
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO, TITULAD(\Y CERTIFICADO. / m v,
3
A\ g
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| H.AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

| BB TLA e LA bE 8AZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnfe?rztla
LU 'a ¢lul
aon8 203t DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 46 (42500

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, JUSTICIA MUNICIPAL, MANEJO DE CONFLICTOS Y RELACIONES PUBLICAS.

»

Responsabilidad \ \

Por el trabajo de otros: S

Por valores: Equipo (X ) Dinero () Informacion Confidencial { X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MU IGIP,

ADSCRITAS. .
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR SER RESPONSABLE DE LOS TRAMITES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INHERENTES A LA
C/vﬁ‘mou
/ Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental  ( X )

Explique: POR CONDUCIR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES QUE SE REALIZAN EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA COORDINACION DE
JUSTICA RESTAURATIVA

Condiciones fisicas \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \\

Posicion: DE PIE Y SENTADO

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( } Otros ( )

Explique: NINGUNO

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario; Si

Disponibilidad de viajar: Si  [Licencia de Conducir:  Si (X ) No { ) Cuél: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica
( A ) Planeaci6én/Organizacion ( ) Responsabilidad { A) Negociacién ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
{ ) Orientacién a Resultados ( ) Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo ( ) Confidencialidad
{ ) Orientacion al Usuario ( A} Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones
{ ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad | ) Comunicacion Oral ( ) Iniciativa
A O D [) P O
Evaluacion del desempeiio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascyino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género™

=
ELABORO /Iéwso j ﬁ Aummzé

B

,’ >
(4
‘Le, GEL BRAVO SUBERVILLE 5 8 e LIC. NANCY MERICA ESTUDIANTE NEGRETE
4 SEC RIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAME ‘, DE REGLUTA OFICIAL MAYOR

?“_/ L/,/v

(INFORMACION CONFIDENCIAL O RESERVADA, POR LA PROTECCION DE ESTA INFORMACION QUE SE MANEJA EN LAS DIFEREN ES EAS|

(f‘_,x/_\ #\é\ginaizlz ] CL
& T A

\l
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 ConsmrucionaL OFICIALIA MAYOR At ‘
syl LS SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantia

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

T DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
} Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION

Numero de Revision: 01

Fecha: 156/03/2019

1} FICHA DE IDENTIFICACION

.
; Categoria: JEFE DE . )
De : ACION Y CONCILIACION
partamento: DE MEDIACION Y CO| IACIO DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:

Coordinacién: DE JUSTICIA RESTAURATIVA

( X) Confianza

S Sueido.  CON  BASE AL _

Subdireccién - B _ |TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado \
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO [Tipo de Trabajo: () General

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00| ¢ X ) Administrativo () Listade Raya

HORAS

{ ) Operativo

{ ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio { X) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja { X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: OFICIALES MEDIADORES, CONCILIADORES

AN
Puestos al que reporta: COORDINACION DE JUSTICIA RESTAURATIVA \
L
Personal a cargo: 8 PERSONAS
o Contactos - \
'Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL i

134

Relaciones Extemas: PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO, CENTROS REGIONALES DE MEDIACION, CENTROS MUNICIPALES DE
MEDIACION Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetiva del Puesto: DIRGIR Y SUPERVISAR QUE LOS METODOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS, QUE SE VENTILARRA
TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION, CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA LEY, Y DERIVEN EN

CONVENIOS DEBIDAMENTE UTILES A LAS PERSONAS INTERESADAS; ADEMAS DE FOMENTAR EN SU EXPRESION MAS GENEROSA UNA
CONVIVENCIA DE PAZ EN EL MUNICIPIO

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: DIRIGIR ADMINISTRATIVAMENTE LAS LABORES DE LA OFICINA Y LOS PROCEDIMIENTOS DE JUSTICIA ALTERNATIVA Y
RESTAURATIVA; GUIAR PROFESIONALMENTE Y CON CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO LA SOLUCION DE LOS CONFLICTOS, A TRAVES DE
LA MEDIACION Y CONCILIACION; ACORDAR CON EL COORDINADOR DE JUSTICIA RESTAURATIVA LOS OFICIOS EN MATERIA DE
MEDIACION; Y VIGILAR ELPROCEDIMIENTO ANTE LOS CENTROS DE MEDIACION.

Aclividades periddicas: VIGILAR QUE LOS BENEFICIOS DE MEDIACION Y CONCILIACION PERMITAN QUE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN

UN CONFLICTO, POR SU PROPIA VOLUNTAD, PARTIPEN EN UN PROCEDIMEINTO MEDIATORIO; ASISTIR A MESAS DE TRABAJO PARA LA *
CONSTRUCCION DE ACUERDOS QUE AYUDEN A LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS VECINALES; Y SOLVENTAR LA ACUMULACION DE
EXPEDIENTES ABIERTOS PARA MEDIACION.

AN
Actividades eventuales: ACUDIR A JORNADAS COMUNITARIAS; Y ASISTIR A CAPACITACIONES QUE CONVOQUEN LAS DEPENDENCIA!

MUNICIPALES. X%
Accesorios del puesto: COMPUTADORA, AUTOMOVIL, TELEFONQO, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA.
A
4 P ACIO D P 0
Habilidad
Habilidad fisica. Entrenamiento  { ) Destreza ( ) Agilidad ( Rapdez ( }

Expticar. NO APLICA

Habilidad mental ) - o

Escolaridad ¢ nivel académico : LIC. EN DERECHO, TITULADO \R

' Pée}r@ﬂh o CP / J
Lt 4 A
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3 | CONSTITCIONAL OFICIALIA MAYOR
e ey AR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tialnspaf\tla
210aslre ¢l

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 2018 2021

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio:AMPLIO
V\,

|Conocimientos: SOFTWARE E INFORMATICA, TECNICAS DE MEDIACION C_OMUNlTARIA, LFGISLACION EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS DE
DERECHOS HUMANOS, ANALISIS DEL TERRITORIO MUNICIPAL, PSICOLOGIA Y SOCIOLOGIA. \
Responsabilidad

N
Por el trabajo de otros: S \) \
|

1

Por valores: Equipo ( X ) Dinero  ( ) Informacion Confidencial  ( X )
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MU AL.

INFORMACION CONFIDENCIAL, POR CONOCER Y DAR TRATAMIENTO A LOS DATOS DE LAS PERSONAS QUE SOLICITAN MEDIACIONES. -
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: SE SUPERVISA QUE LOS PROGEDIMIENTOS MEDIATORIOS INICIADOS CONCLUYAN N ORM|
w RMATIVIDAD APLICABLE PARA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL
Y a— T TEeme - \)
Zd Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental ( X )

Explique: PORQUE SE ERIGE COMO UNA AUTORIDAD MEDIADORA PARA LA TOMA DE DESICIONES EN LA EJECUCION LOS METODOS
ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS.

Condiciones fisicas \\

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICNA

Posicién: SENTADO Y DE PIE ] \

Riesgo:‘;':“ De contraer enfermedades () Desufriraccidentes ( ) Otros ( ) \

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS 195

Disponibilidad de viajar: §I  |Licencia de Conducir:  Si ( X) No { ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL. POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Sl

{ A) Planeacién/Organizacion ( ) Responsabilidad ( A) Negociacion ( A) Comunicacion Escrita [( ) Creatividad
{ ) Orientacion a Resultados ( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo { A) Confidencialidad
{ ) Orientacitn al Usuario ( A) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |{ ) Toma de decisiones
{ ) Integridad () MejoradelacCalidad |( }Comunicaciéon Oral { ) Iniciativa
O D D P O

|Evaluacion del desempeiio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculin Io es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezcagyle es par no y otro género"

ELABORO 5/%’: AUTOR}FG

(M

L ANGEL BRAVO SUBERVILLE

/
i AAC JARS lLLW

LIC. NANCY| MERICA ESTUDIANTE NEGRETE

secam\mo DEL AYUNTAMIENTO IEFE DEL DEPARFAMENTO D) , ECLUTAMIENTO Y oncw. MAYOR
SELECCIO
l'\ i
l\\
L\{A_/\ . \{fgina 272 /p (,// R‘%
\
h\ :
\rol ° =
= / /
qu‘ / | \y"

Gaceta Municipal Numero Diez (Segunda Seccion)



H. AYUNTAMIENTO i
CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR = -
DE TIALNCPARTLA ERAE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tialnepantia
ﬁ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Tern s0at /
- FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO i} /
\J\Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICIALIAS CALIFICADORAS /’7\ &
INGmaero de Revisién: 01 Facha: 15/03/2019
D D
; 1 Categoria: JEFE DE !
it : OFICIALIAS CALIFICADORA :
Departamento: O ICAD! S DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacién: DE JUSTICIA RESTAURATIVA (X ) Conflanza -
? Er Sueldo: CON BASE AL C—
Subdireccion: TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipa de Trabajo: | () General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9.00 A 18:00 ¢ X ) Administrative { () Lista de Raya
HORAS { ) Operativo () Indistinta T
|Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1 \ ‘ \
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio ( X) Operativo ( ) - - -4
Grado de Responsabilidad: () Baja ( X ) Media ( ) Al
Puesltos que le reportan. OFICIALES CALIFICADORES, SECRETARIOS, SECRETARIOS OFICIALES, MEDICO, CAPTURISTA Y POLICI.
MUNICIPAL DE BARANDILLA.
Puestos al que reporta: COORDINADOR DE JUSTICIA RESTAURATIVA
Personal a cargo:13 PERSONAS YN
) Contactos
Relaciones Intemas: SECRETARJA DEL AYUNTAMIENTO, OFICIALIA MAYOR, CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, INSTITUTO MUNICIPAL \
PARA LA IGUALDAD Y DESARROLLO DE LAS MUEJRES, INSTITUTO DE SALUD, DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SISTEMA
MUNCIPAL DIF
B Relacionas Externas: FISCALJA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO, COMISIGN DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
136 IMEXICO, RECEPTORIA JUVENIL DE REINTEGRACION SOCIAL EN TLALNEPANTLA DE BAZ Y CIUDADANIA EN GENERAL
2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: COORDINAR Y SUPERVISAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE LAS OFICIALIAS

CALIFICADORAS, PARA LA ATENCION DE LOS PROBABLES INFRACTORES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: REALIZAR ACTAS DE SUPERVISION CON LA SITUACION QUE GUARDA EL LIBRO DE GOBIERNO, LAS BOLETAS DE
REMISION, LAS BOLETAS DE CALIFICACION, LAS BOLETAS DE LIBERTAD, LAS ACTAS O CONSTANCIAS INFORMATIVAS, EL PARTE DE
NOVEDADES, L.OS PROCEDIMIENTOS CONCLUIDOS Y EN TRAMITE, LA ORGANIZACION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA, LA IMAGEN DE LA
OFICINA Y DEL PERSONAL, LA REMISION DE OBJETOS ASEGURADOS Y EL REGISTRO DE PERSONAS CANALIZADAS AL MINISTERIO
PUBLICO; Y VERIFICAR QUE SE RINDAN LOS INFORMES SOLICITADOS POR LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES EN TIEMPO Y FORMA,

Actividades periodicas: RENDIR INFORME SEMANAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL DE NOVEDADES AL COORDINADOR DE JUSTICIA
RESTAURATIVA; ACUDIR A JORNADAS COMUNITARIAS; Y ASISTIR A EVENTOS CONVOCADOS POR LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

Acividades eveniuales: SUPERVISAR ALEATORIAMENTE EL GORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS OFICIALIAS CALIFICADORAS DE LA
ZONA ORIENTE Y ZONA PONIENTE; Y ASISTIR A CAPACITACIONES QUE CONVOQUEN LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES, LA COMISION| |
NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS Y LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, AUTOMOVIL, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA.

A - { P 0
Habilidad s { i
Habilidad fisica:  Entrenamiento ( )  Destreza { ) Agiigad () Rapidez ( }

Explicar: NO APLICA

H 1 .
— ) abmua\q menta 7~
Escolaridad o nivel académico - LIC. EN DERECHO, TITULADO. \\ / [ /
Pég\\pﬁ,}j/ﬁ- (= /. \ %
\&\N" \ % W
\1
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i /
H.AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

Wi-s I

b e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlal::ﬁ?ﬂﬂa

e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 2010 2011
Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR f 7
Criterio:AMPLIO F L

o
Conocimientos:SOFTWARE E INFORMATICA, LEGISLACION EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS, PROTOCOLOS DE ATENCION\A LOS GRUPOS N
VULNERABLES DE LA SOCIEDAD Y, ATENCION Y TRATAMIENTO A LOS INFRACTORES.
Responsabilidad \ \\ !\ \
Por el trabajo de otros: Si ,ﬁ\ \ \\
"

Porvalores:  Equipo ( X) Dinero ( )  Informacién Confidencial ( X ) Vil \ U \
Explicar y dar €l monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.

INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS DE LAS PERSONAS QUE SOLICITAN SERVICIO O SON PRESENTADAS POR LA COMISION DE
FALTAS ADMINISTRATIVAS AL REGLAMENTO INTERNO.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR SUPERVISAR QUE LOS PROCEDIMIENTOS INICIADOS CONCLUYAN CONFORME A|LA
NORMATIVIDAD APLICABLE PARA LA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL; TAMBIEN POR SUPERVISAR EL TRATAMIENTO DE LbiINFRACTORES QUE'SE

EN NTRAN EN LAS AREAS DE ASEGURAMIENTO DE LA OFICIALIA CALIFICADORA.

Esfuerzo \ \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental { X )
Explique: POR SUPERVISAR LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA OFICIALIA, ADEMAS POR PROPORCIONAR ATENCION A PERSONAS CO

CONFLICTOS QUE DERIVEN EN FALTAS ADMINISTRATIVAS PREVISTAS EN LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXIOQ Y EL
REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL,

A\N

Condiciones fisicas &

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFIGINA \\
ri

Posicién: DE PIE Y SENTADO \

_|Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes ( ) Otros ()

Explique: NO APLICA 137

5} OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir:  Si ( X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=Intermedia, C=Basica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si

( A) Planeacion/Organizacion () Responsabilidad { ) Negaciacion ( ) Comunicacién Escrita |( ) Crealividad
( ) Orientacién a Resultados { ) Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo ( ) Confidencialidad
() Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones
( ) Integridad { ) MejoradelaCalidad |(A)Comunicacion Oral |( ) Iniciativa
A o B ) P O

Evaluacién del desempefio: 360°
“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculj

su texto y conte:
ELBOBS . 156 /

e | o : :
AC. MIGUEL XNGEL BRAVO SUBERVILLE uc. FA‘ ISAAC J AMIL}CNI[E/ LIC. NANCY AIéERICA ESTUDIANTE NEGRETE

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTQ/PE RECLUTAMIENTO Y FICIAL MAYOR
{ i\ SELEC{ION

i\

X
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0 lo es también para el género femenino, cuando de
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| H,AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR 5

| DETLALNEPANTLA DE BAZ -

eI SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tialnepantia
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION "1 v

2GR 1

VA
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO /

r'P)ombre dal Puesto: PROCURADOR SOCIAL

Nimero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: DIRIGUIR LA PROCURADURIA SOCIAL, COADYUVAR PARA QUE SE CUMPLA LA LEY QUE REGULA EL REGIMEN DE
PROPIEDAD EN CONDOMINIO EN EL ESTADO DE MEXICO Y SU REGLAMENTO A TRAVES DE LOS MEDIOS QUE OTORGAN LA MEDIACION Y
CONCILIACION, APOYAR LA ORGANIZACION DEL REGIMEN Y EL FOMENTO DE LA CULTURA CONDOMINAL, AL PROMOVER UNA VIDA
COMUN EN ARMONIA, QUE PERMITA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA VIDA EN CONDOMINIO Y ASESORAR A LOS CONDOMINGS

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: FUNGIR COMO MEDIADOR CONCILIADOR EN LOS CONFLICTOS O CONTROVERSOIAS QUE EXISTAN ENTRE DOS O MAS
\CONDOMINOS, REGISTRAR LOS CONVENIOS O ACUERDOS RESTAURATIVOS, PROMOVER Y APOYAR EN LA CONSTITUCION Y
REGULARIZACION DE LOS COMITES DE ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES HABITACIONALES CONDOMINALES, INICIAR A SOLICITUD DE
DOS O MAS CONDOMINOS, EL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION QUE SERA VOLUNTARIO, GRATUITO, CONFIDENGIAL Y

FLEXIBLE, FACILITAR LA COMUNICACION DIRECTA DE LOS INTERESADOS Y PROPICIAR UAN SATISFACTORIA COMPOSICION DE
INTERESES, MEDIANTE EL CONSENTIMIENTO.

’ Categoria: JEFE DE . .
Departamento: PROCURADURIA SOCIAL DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
(X ) Confianza
§ - Sueldo: CON BASE AL R

Subdireccion: TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipoide: Trabijo: () General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:g0| { X} Administrativo () Listade Raya
HORAS () Operativo () Indistinto 0N

Nimero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1 \ X
Nivel: Ejecutivo {( ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: () Baja { ) Media (\i} Alta
Puestos que le reportan: 5 AUXILIARES Y 1 SECRETARIA \
|Puestos al que reporta: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO \
Personal a cargo: 8 PERSONAS \‘

Contactos
Relaciones Internas: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS \

. -

Relaciones Externas: ASAMBLEAS GENERALES DE CONDOMINGS Y CONDOMINOS R

Actividades periddicas: COADYUVAR CON EL PRIMER SINDICOMUNICOPAL EN TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES
EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ARBITRAJE, LLEVAR EL REGISTRO DE LAS ADMINISTRACIONES Y MESAS DIRECTIVAS DE LOS

AUTORIZACION DEL LIBRO DE ACTAS DE ASAMBLEA

CONDOMINOS CONSTITUODAS LEGALMENTE, DANDO CUENTA DEL MISMO AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA LA DEBKA

IAcﬁvidades eventuales: ACUDIR A JORNADAS COMUNITARIAS, ASISTIR A CAPACITACIONES QUE CONVOQUEN LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

Accesorios del puesto: VEHICULO, EQUIPO DE COMPUTO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA

4} ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza { ) Agilidad { ) -ﬁgbidez (- \
|Explicar: NO APLICA a b

Habilidad mental -

Escolaridad o nivel académico : LIC. EN DERECHO , TITULADO \\
\

)

’
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»

\
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OFICIALIA MAYOR

H. AYUNTAMIENTO L

P g R SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlglaggeﬂztla

01920 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 20102021
Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR e« '\
Criterio:AMPLIO
Conocimientos: MANEJO DE SOFTWARE E INFORMATICA, MANEJO DE TECNICA S DE MEDIACION COMUNITARIA ESTUDIO DE LA LEGI ACION EN
MATERIA DE DERECHOS HUMANOS, ANALISIS DEL TERRITORIO MUNICIPAL i

Responsabilidad AN

Por el trabajo de otros: Si :
Por valores: Equipo ( X) Dinero  ( ) Informacion_Confidencial (X ) Xz S

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: DAR TRATAMIENTO A LOS DATOS PERSONALES DE LOS CONDOMINOS QUE ACUDEN ARECIBIR
ASESORIA PARA LA CONSTITUCION DE LA VIDA CONDOMINAL

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: DESAHOGO DE TRAMITES QUE SON SOLICITADOS, APLICACIONES Y PROCEDIMIENTOS DE
PR CION, PERMANENTE DE LA CULTURA CONDOMINAL, APLICACION DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION EN ATENCION DE
JAS Y EN LA CONSTITUCION DE LAS ASAMBLEAS GENERALES DE CONDOMINOS EN LAS UNIDADES HABITACIONALES

\
% Esfuerzo X

\
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  { X )
Explique: SE ERIGE COMO UNA AUTORIDAD MEDIADORA Y MODERADORA €N LA TOMA DE DESICIONES DE LA CONSTITUCION DE LAS
S Q

ASAMBLEAS GENERALES DE CONDOMINOS EN LAS UNIDADES HABITACIONALES, GENERA CRITERIOS CONDOMINALES EN LAS ASESORIA
BRINDA A LOS CONDOMINOS

5.-./

(2

Condiciones fisicas \\
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO \\\
Posicion: SENTADO Y DE PIE e
Riesgos:  De contraer enfermedades ( )} De sufrir accidentes (X ) Otros () i \\

Explique: SE TRANSLADA EN VEHICULO EN TODO EL TERITORIQ MUNICIPAL, POR LO QUE SE PUEDE DAR UN PERCANCE VEHICULAR

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Sl Disponibilidad de viajar: 8 |Licencia de Conducir:  Si (X ) No () Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

i{ A ) Planeacion/Organizacion () Responsabilidad ( A ) Negociacién ( ) Comunicacién Escrita | ) Creatividad
{ ) Orientacion a Resultados () Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo ( A) Confidencialidad

() Orientacion al Usuario { ) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |( )} Toma de decisiones

{ ) Integridad () Mejora dela Calidad |( A ) Comunicacién Oral |( ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefio: 360°
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masgulino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezga que es para yrG yotro género”
né%omzé,
L

.
ELABORO /Aawso ,

LIC. NANCY AI‘IERICA ESTUDIANTE NEGRETE

MIGUEL ANGEL BRAVO SUSERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

: OFICIAL MAYOR
'SELECCION
i i
A—//A\J\ hia‘gina 212 |/
e ~ \g
p > /)
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. ‘ﬁombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA CULTURA CONDOMINAL Y CONVIVENGIA VECINAL

H,AYUNTAMIENTO

. CONSTITUCKONAL OFICIALIA MAYOR
i DE TLALNEPANT LA DE BAZ

i ps Eou SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1 o ~ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO B ]K

Nimero de Revision: 01 Fecha: 15/03i2019
AD U A O
i Categoria: JEFE DE .
A 1l
Departamento: FOMENTO A LA CULTURA CONDOMINAL DEPARTAMENTO Tipo de Pueslo:
Coordinacion: PROCURADURIA SOCIAL ( X) Confianza
s Sueldo.  CON  BASE AL e
Subdireccion: TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 1g:00| { X ) Administrativo () Listade Raya
HORAS () Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto; 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Irermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja (X ) Media ( ) Ata

Puestos que le reportan: 5 AUXILIARES Y 1 SECRETARIA

Puestos al que reporta: PROCURADOR SOCIAL

Personal a cargo: 6 PERSONAS

Relaciones Externas: ASAMBLEAS GENERALES DE CONDOMINOS.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: COADYUVAR PARA QUE SE CUMPLA LA LEY QUE REGULA EL REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO EN Eb!
ESTADO DE MEXICO Y SU REGLAMENTO, ATRAVES DE LOS MEDIOS QUE OTORGA LA MEDIACION Y CONCILIAGION AL PROMOVER UNA
VIDA COMUN EN ARMONIA, QUE PERMITA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA VIDA EN CONDOMINIO Y ALIENTE LA CULTURA DE PAZ.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ASESORAR A LOS CONDOMINOS; FUNGIR COMO MEDIADOR CONCILIADOR EN LOS CONFLICTOS O CONTROVERSIAS
QUE EXISTAN ENTRE DOS O MAS CONDOMINOS; REGISTRAR LOS CONVENIOS O ACUERDOS RESTAURATIVOS; PROMOVER Y APOYAR EN
LA CONSTITUCION Y REGULARIZACION DE LOS COMITES DE ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES HABITACIONALES CONDOMINALES;
INICIAR A SOLICITUD DE DOS O MAS CONDOMINOS, EL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION QUE SERA VOLUNTARIO,
GRATUITO, CONFIDENCIAL Y FLEXIBLE; FACILITAR LA COMUNICACION DIRECTA DE LOS INTERESADOS; Y PROPICIAR UNA
SATISFACTORIA COMPOSICION DE INTERESES, MEDIANTE EL CONSENTIMIENTO INFORMADOQ DE LAS PARTES.

Actividades periddicas: LLEVAR EL REGISTRO DE LAS ADMINISTRACIONES Y MESAS DIRECTIVAS DE LOS CONDOMINIOS CONSTITUIDAS

LEGALMENTE, DANDO CUENTA DEL MISMO AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA LA DEBIDA AUTORIZACION DEL LIBRO DE ACTAS
DE ASAMBLEA.

Aclividades eventuales: APOYAR AL PROCURADOR; ACUDIR A JORNADAS COMUNITARIAS; ASISTIR A CAPACITACIONES QUE CONVOQUEN
LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES; Y LLEVAR EL REGISTRO ACTUALIZADO DE LOS REPRESENTANTES Y MESA DIRECTIVA DE LAS

A[ccl 250ri0s del puesto: VEH*CULO EQUIPG DE COMPUTO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFIGINA, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

J
. i Contactos \ ‘
Relaciones Internas: PROCURADOR SOCIAL Y SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. \
\

Habilidad fisica: ~ Entrenamiento ( }  Destreza { ) Aglidad () Rpdez ()
Explicar NO APLICA

Habilidad mental

lEscoIan'dad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION PUBLICA, DERECIEI?:) AFIN, TITULADO. /

AR
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5’,‘_‘,\‘,{:‘:‘3 H.AYUNTAMIENTO 0F|CIALiA MAYOR i
a5 GEyinnepantLAOE 8aZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tz

EERY zor-2m DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

e~

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

AN
Criterio: AMPLIO \ j\\

Conocimientos: MANEJO DE SOFTWARE E INFORMATICA. MANEJO DE TECNICAS DE MEDIACION COMUNITARIA, LEGISLACION EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS Y ANALISIS DEL TERRITORIO MUNICIPAL.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si @\

Por valores: Equipo () Dinero () Informacion Confidencial  { X )
Explicar y dar el monto aproximado de éstos; POR DAR TRATAMIENTO A LOS DATOS PERSONALES DE LOS CONDOMINOS QUE ACITEN A
REOIBIR ASESORIA PARA LA CONSTITUCION DE LA VIDA CONDOMINAL.

ﬁﬁnte. procesos 0 procedimientos; explicar: DESAHOGO DE TRAMITES QUE SON SOLICITADOS; APLICACIONES Y PROCEDIMIENT

OCION PERMANENTE DE LA CULTURA CONDOMINAL; APLICACION DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION Y CONCI ACION EN ATENCIO DE
UEJAS; Y EN LA CONSTITUCION DE LAS ASAMBLEAS GENERALES DE CONDOMINOS EN LAS UNIDADES HABITACIONAL

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X )
Explique: POR LOS PROCEDIMIENTOS Y CONTROVERSIAS SUSCITADAS ENTRE CONDOMINOS Y, LA APLICACION DE MEDIACION Y CONCILIACH

Condiciones fisicas
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y ACTIVIDADES DE CAMPO.

Posicién: SENTADO Y DE PIE n\

Riesgos:  De contraer enfermedades { )} Desufriraccidentes (X } Otros ()
Explique: SE TRASLADA EN VEHICULO EN TODO EL TERRITORIO MUNICIPAL, POR LO QUE SE PUEDE DAR UN PERCANCE VEHICULAR.

5) OTROS REQUISITOS 141

Disponibilidad de viajar: Si [Licencia de Conducir:  Si (X) No { ) Cuél: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: i

( A) Planeacion/Organizacion  |( A) Responsabilidad { ) Negociacién ( A') Comunicacion Escrita |( ) Crgétividad
() Orientacion a Resultados ( ) Trabajo en Equipo {A ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
( A ) Orientacion al Usuario ( A) Trabajo bajo presion |{ ) Capacidad analitica |(A ) Toma de decisiones
( ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad [( A)Comunicacién Oral [( ) Iniciativa
A & O D D P @&

Evaluacién del desemperio: 360°
“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos an este perfil, al género masculino lo es también para ei género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”

*\
wmo _ 5| s/ —
/ p = i/]
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BRAVO SUBERVILLE LIC. FAUSTY AZAMILBQ DI LIC. NANCY AMERI A ESTUDIANTE NEGRETE
L AYUNTAMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYOR
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gomez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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