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Presentacion.

El presente Manual de Organizacién tiene como propoésito, dar a conocer a cada uno de los servidores publicos
que conforman la Presidencia Municipal, la estructura organizacional, las funciones, servicios y atribuciones que
deben desempenar, los procedimientos a realizar y los deméas puestos con los que se relacionan, con el fin de
convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados
siempre a dar atencidn a las demandas de los tlalnepantlenses.

El personal adscrito a la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, debera estar
identificado, dispuesto y comprometido a dar cumplimiento a los lineamientos referidos y a expresar en cualquier
momento, las medidas conducentes para su mejor eficiencia y eficacia en el desempefio de su puesto.

Asimismo, es un documento oficial que contiene informacién detallada referente al directorio administrativo,
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las Unidades Administrativas que integran la
Presidencia Municipal, sefalando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura del
mismo. Es un documento de suma importancia, ya que en esencia detalla la organizacion que representa como
tal, su funcionamiento y hacia dénde va.

Este manual sera de observancia general y debera ser revisado y actualizado cada vez que exista modificacién
en la estructura organica o bien que derivado de las necesidades o emision de nueva normatividad que repercuta
directa o indirectamente en la organizacion y/o procesos administrativos.

Objetivo General.

Dirigir el disefio, implementacién y ejecucion de las politicas publicas, mediante la elaboracion, aplicacién y
seguimiento, de los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano, que permita el desarrollo
econdémico, social y cultural de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, dentro de un marco de respeto
a los derechos, atribuciones, obligaciones, funciones y facultades que establecen las leyes federales y estatales,
asi como las demas disposiciones legales aplicables.

l. Antecedentes.

La ereccién del Estado de México tuvo lugar el 2 de marzo de 1821; su territorio quedd dividido en las siguientes
prefecturas: Acapulco, Cuernavaca, México, Huejutla, Taxco, Tula, Toluca y Tulancingo. La antigua intendencia
de México daba asi paso al establecimiento del Estado Libre y Soberano de México. Tlalnepantla quedd entonces
dentro de la prefectura de México, dejando automaticamente de pertenecer a la Alcaldia de Tacuba. Afics
después el primitivo territorio del Estado de México se disgregaria para dar lugar a la formacion de otras entidades
federativas, entre ellas el Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

En 1833, al dividirse la Prefectura de México en dos distritos, llamados del este y del oeste, Tlalnepantla fue
nominada Cabecera de Prefectura del Oste.

El auge industrial que alcanzara Tlanepantla de Baz durante la administracién gubernamental de los Licenciados
Isidros Fabela y Alfredo del Mazo Vélez, en la década de los afios cuarenta, asi como el creciente movimiento
comercial y notable aumento de su poblacion, fueron factores determinantes para que la H. XXVII Legislatura
Local se sirviese expedir el decreto No. 28 concediendo a la antigua Villa de Tlalnepantla la categoria de ciudad.
El decreto entro en vigor el 13 de septiembre de 1948, siendo gobernador Alfredo del Mazo.

El 13 de septiembre de 1973, con motivo de la celebracion del XXV aniversario de |a elevacidn de Tlalnepantla a
la categoria de ciudad, se concede a ésta su escudo oficial. En tanto que la XLVI| Legislatura del Estado de
México, con fecha 23 de diciembre de 1978, otorga al municipio de Tlalnepantla el nombre de “Tlalnepantla de
Baz", en atenci6n a los méritos humanisticos y politicos del Doctor Gustavo Baz Prada, hijo ilustre de este lugar.
El auge industrial y posterior crecimiente de la poblacion originé que se empezara a generar infraestructura dentro
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del territorio municipal a cargo del Gobierno del Estado de México, mientras que el Gobierno Municipal para
incrementar esta infraestructura tuvo que fortalecer su capacidad de gestién, asi como su estructura
administrativa, dentro de la cual se ha contemplado a la Presidencia Municipal como un érgano administrativo,
apareciendo en los diferentes reglamentos internos u otros ordenamientos con esta funcién como Oficina de la-
Presidencia, Presidencia Municipal y/o Organo Administrativo de la Presidencia.

“Gobierno Nuevo, Nuevas Ideas” es el lema con el que la administracién 2022-2024 propone. implementar
estrategias para impulsar el desarrollo integral de Tlalnepantla de Baz, durante los préximos tres afios de
gobierno, por lo que se restructuro la "Presidencia Municipal”, se desincorporo la Coordinacion General de
Proteccion Civil y pasa a ser Direccion de Proteccion Civil; respecto a la Coordinacién de Difusién y Medios, ahora
pertenece a la Direccidn de Gobierno Digital, bajo el nombre del Departamento de Medios Audiovisuales; por otra
parte, se mantiene la Secretaria Particular de la Presidencia y se desagrego en el Departamento de Relaciones
Plblicas, Departamento de Logistica y Eventos, anteriormente Coordinacién de Logistica y Eventos,
-Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas, antes Coordinacion de Asuntos Internacionales
y Pasaportes, Departamento de Pasaportes, Departamento Control de Gestion y Departamento de Atencion
Ciudadana: La Coordinacion de Asesores; La Coordinacion Tlalnepantla Oriente, cambia a Coordinacion
Tlalnepantla Zona Oriente y se disgrego en Departamento de Asuntos de Desarrollo Social, Departamento de
Infraestructura Urbana, Departamento de Asuntos de Promocion Econdmica, Departamento de Vinculacion y
Departamento de Promocion Cultural; y la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
ademas, se crean nuevas unidades administrativas, tales como: Secretaria Privada de la Presidencia Municipal
y la COPLADEMUN; asimismo, se adicionan el Departamento de Mejora Regulatoria dependiente de la Direccion
de Promocién Econémica y cambia a Coordinacién General de Mejora Regulatoria; y la Unidad de Transparencia
y Acceso a la informacién Publica Municipal.

L. Fundamento Legal.

Federal a
2

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

< Ley de Migracion. Diario Oficial de la Federacion, 25 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.
<> Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

L3 Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, y
sus reformas y adiciones.

Ley General de Mejora Regulatoria. Diario Oficial de la Federacion, 18 de mayo de 2018, y sus reformas y
adiciones.

o,
R

2,
D3

Ley General De Transparencia y Acceso a la Informacion PuUblica. Diario Oficial de la Federacion, 4 de
mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

<> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de |a Federacion, 31 de diciembre
de 2008, y sus reformas y adiciones.

OX <> Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacién, 23 de enero 1998, y sus reformas y adiciones.

<> Convenio de Colaboracién Administrativa para el Establecimiento y Operacién de una Oficina Municipal de
Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores en el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México (Centro Comercial Mundo E). Diario Oficial de la Federacion, 18 de agosto de 20086, y sus reformas
y adiciones.

3 Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de
2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México. 19 de octubre de
2011, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México. 2 de marzo de
1993, 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.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de
febrero de1997, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de la Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 31 de julio de 2019, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica por el que se expiden los lineamientos de Organizacién
y Funcionamiento de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad Publica. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 16 de mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Lineamientos para la Elaboracion del Estudio de Impacto Regulatorio para los Municipios del Estado de
Meéxico. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de octubre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal 2022. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Municipal

2,
e

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal Nimero 10, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tlalnepantia de Baz. Gaceta Municipal, 12 de
diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal Nimero 8, 5 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

Atribuciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Titulo Quinto
Del Poder Publico Municipal

Capitulo Cuarto
De las Atribuciones de los Presidentes Municipales

Articulo 128.- Son atribuciones de las presidentas o presidentes municipales:

V.

B

VL.

VIL.

VIIL

Xl

XIl.

Xl

XIV.

Presidir las sesiones de sus ayuntamientos;
Ejecutar las decisiones de los ayuntamientos e informar de su cumplimiento;

Cumplir y hacer cumplir dentro del municipio, las leyes federales y del Estado y todas las
disposiciones que expidan los mismos ayuntamientos;

Ser el responsable de la comunicacién de los ayuntamientos que presiden, con los demas
ayuntamientos y con los Poderes del Estado;

Asumir la representacién juridica del Municipio, conforme a la ley respectiva; ﬁ

Rendir al ayuntamiento en sesién solemne de cabildo, dentro de los primeros cinco dias habiles 4
del mes de diciembre de cada afio, un informe por escrito y en medio electrénico del estado que
guarda la administracién publica municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio;

Someter a la consideracion del Ayuntamiento los nombramientos de las o los titulares de las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal;

Nombrar y remover libremente a las o los servidores publicos del municipio cuyo nombramiento
o remocidn no estén determinados en otra forma por esta Constitucion y por las leyes que de ella
emanan;

Presentar al Ayuntamiento la propuesta de presupuesto de egresos para su respectiva discusion
y dictamen;

Asumir el mando de la policia preventiva municipal;

Realizar acciones tendientes al desarrollo institucional del Ayuntamiento e informar sobre el
particular en los términos que la Ley sefiale;

Expedir los acuerdos necesarios para el cumplimiento de las determinaciones del ayuntamiento;

Comunicar por esctrito, con anticipacion a su salida, a la Legislaturao ala Diputacién Permanente
y al cabildo, los propésitos y objetivos del viaje e informar de las acciones realizadas dentro de
los diez dias siguientes a su regreso.

Las demas que le sefiale la presente Constitucién, la Ley Organica respectiva y otros
ordenamientos legales. :

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Titulo 1l

De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y

Organos de Participacién Ciudadana

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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' Capitulo Primero
De los Presidentes Municipales
Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

I Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;
II. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

M. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general y reglamentos
aprobados por el Ayuntamiento;

V. Asumir la representacién juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi como de las dependencias
de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que este sea parte.

IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencién, atencién y en su caso, el pago de
las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales;

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relacién detallada del contingente econémico de litigios
laborales en contra del Ayuntamiento para la implementacion de los programas y acciones para
la prevencion, atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los
Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y

Municipios;
V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del ayuntamiento;
ﬁ V. Bis. Elaborar, con la aprobacion del cabildo, el presupuesto correspondiente al pago de las ﬁ
responsabilidades econdmicas derivadas de los conflictos laborales; 5
VI Proponer al ayuntamiento los nombramientos de secretario, tesorero y titulares de las

dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica municipal, favoreciendo para
tal efecto el principio de igualdad y equidad de género;

VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento mercantil que autorice
o permita la venta de bebidas alcohélicas, en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a
partir de que sea emitida la autorizacion del Ayuntamiento;

VL. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacién y recisién de las relaciones laborales que se
presenten independientemente de su causa, asi como de las acciones que al respecto se deban
tener para evitar los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de 9,
Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios;

VII. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;

VIII. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la realizacién
de obras y la prestacién de servicios publicos, por terceros o con el concurso del Estado o de
otros ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacién de las contribuciones y demas ingresos propios del municipio se
realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;
X. Vigilar la correcta inversién de los fondos publicos;
Xl. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacién adecuados de »

los bienes del municipio;

XII. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos municipales, en los
términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;
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XII Bis.
Xl

XIll Bis.

Xl Ter.

XIIl Quater.

9’ Xl Quinquies.

XIV.
XV.
XVI.

XVI Bis.

:i Ialne%_a;g,}g

Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y realizar las acciones
encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el impacto de los fenémenos
perturbadores.

Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades administrativas y
organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos que formen parte de la estructura
administrativa;

Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria, en coordinacion
con sus dependencias, 6rganos auxiliares y demas autoridades de conformidad con la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico del Estado de
Meéxico, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables, en el ambito de
su competencia, previa aprobacién en Cabildo;

Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la licencia o permiso
provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o de proteccion
civil, conforme a la clasificacién contenida en el Catalogo Mexiquense de Actividades Industriales,
Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo.

Para tal efecto, debera garantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto al
pago de contribuciones ni a donacion alguna; la exigencia de cargas fributarias, dadivas o
cualquier otro concepto que condicione su expedicion sera sancionada en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para unidades econdmicas, de
conformidad con lo previsto en las fracciones XXIV Quater y XXIV Quinques del articulo 31 de la
presente Ley. Dicha expedicion o negacion queda supeditada al resultado del Dictamen de Giro
o Evaluacion de Impacto Estatal seguin corresponda, dando respuesta en un plazo que no exceda
de cinco dias habiles posteriores a la presentacion de dicho dictamen o evaluacion, en su caso,
la cual debera ser fundamentada y acorde al principio de transparencia.

Las actividades que cuenten con Evaluacién de Impacto Estatal no requeriran la emision de
Dictamen de Giro.

La autoridad municipal debera iniciar los tramites relativos con las autorizaciones, licencias o
permisos, a partir de que el solicitante presente el acuerdo de aceptacion de la solicitud de
Evaluacién de Impacto Estatal.

Una vez que el solicitante entregue la Evaluacion de Impacto Estatal, de ser procedente, podra
obtener |a autorizacion, licencia o permiso correspondiente.

Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de Gobierno Digital,
impulsando el uso estratégico de las tecnologias de la informacién en los tramites y servicios que
se otorgan por parte del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Ley de Gobierno Digital
del Estado de México y Municipios, su Reglamento y conforme a las disposiciones juridicas de la
materia;

Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacién ciudadana municipal y otros
érganos de los que formen parte representantes de los vecinos;

Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los primeros cinco dias
habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesién solemne de cabildo, un informe del estado
que guarda la administracién publica municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio.

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las leyes y
reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los infractores las sanciones
correspondientes o remitirlos, en su caso, a las autoridades correspondientes;

Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México respecto a la
vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o suministro de bebidas alcohdlicas en
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botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar que cuenten con la
correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen de Giro y cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes. Asimismo, para instaurar, los
procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio Publico por
la posible comision de alguin delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Unica en materia de unidades
econdémicas;
XVII. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de acciones

sistematicas que hagan mas eficiente la administracién publica municipal mediante la
capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos municipales, la elaboracion de planes
y programas de mejora administrativa, el uso de tecnologias de informacion y comunicacion en
las areas de la gestion, implantacién de indicadores del desempefio o de eficiencia en el gasto
publico, entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones implementadas
deberan formar parte del informe anual al que se refiere la fraccion XV del presente articulo;

XVIII. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y municipal y el
aprecio a los més altos valores de la Republica, el Estado, y el Municipio, con la celebracion de
eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que contribuyan a estos
propésitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario civico oficial;

XIX. Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legislatura o a la Diputacion
Permanente y al cabildo, los propdsitos y objetivos del viaje e informar de las acciones realizadas
dentro de los diez dias siguientes a su regreso.

XX. Coadyuvar en la coordinacién del cuerpo de seguridad publica a su cargo con las Instituciones
de Seguridad Publica federales, estatales y de otros municipios en el desarrollo de operativos
conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, los Consejos
Intermunicipales y el Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como en la ejecucién de otras
acciones en la materia;

XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de Seguridad para el
registro y actualizacion de la licencia colectiva para la portacion de armas de fuego de los
elementos a su cargo;

XXII. Vigilar la integracién, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;

XXII. Rendir un informe anual sobre el cumplimiento de su Programa Municipal para la Igualdad de
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra las Mujeres;

XXIV. Presidir el Comité Municipal de Dictdmenes de Giro a que se refiere la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, y

XXV. Firmar las Actas de Cabildo, y

XXVL Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.

Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliara de los demas integrantes
del ayuntamiento, asi como de los érganos administrativos y comisiones que esta Ley establezca.

Articulo 50.- El presidente asumira la representacion juridica del ayuntamiento y de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, en los litigios en que sean parte, asi como la gestién de los negocios de la
hacienda municipal; facultandolo para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o mediante
oficio para la debida representacién juridica correspondiente pudiendo convenir en los mismos.

Derogado

Derogado
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Articulo 51.- No pueden los presidentes municipales:

M.

VI
VIL.
VI,

Distraer los fondos y bienes municipales de los fines a que estén destinados;

Imponer contribucién o sancion alguna que no esté sefalada en la Ley de Ingresos u otras
disposiciones legales;

Juzgar los asuntos relativos a la propiedad o posesion de bienes muebles o inmuebles o en
cualquier otro asunto de caracter civil, ni decretar sanciones o penas en los de caracter penal;

Ausentarse del pais por mas de 5 dias, sin la autorizacion del ayuntamiento, con excepcién de
los viajes que realice durante sus periodos vacacionales;

Cobrar personalmente o por interpdsita persona, multa o arbitrio alguno, o consentir o autorizar
que oficina distinta a la tesoreria municipal, conserve o tenga fondos municipales;

Utilizar a los empleados o policias municipales para asuntos particulares;
Residir durante su gestion fuera del territorio municipal.
Separarse del ejercicio de sus funciones, en los términos de esta ley.

Nombrar, contratar o promover directamente o por interposita persona como servidores pUblicos
a personas con quienes tengan parentesco consanguineo hasta el cuarto grado, por afinidad o
civil.

Tampoco pueden recibir propuestas o celebrar contratos relativos a la adquisicion, enajenacion y
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios con personas con quienes tenga interés
personal, familiar o de negocios, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Dejar de enterar en tiempo y forma las cuotas y/o aportaciones obligadas de los Servidores
Publicos al Régimen de Seguridad Social.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 14. Cada una de las dependencias contara con un Enlace Administrativo, nombrado por su titular, cuyas
facultades y obligaciones seran las siguientes:

M.

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y
acciones necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, financieros y
capital humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la
Direcciéon de Administracion;

Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracién
de los recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimientos
aplicables;

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de
los programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sujeto a la
normatividad aplicable, estableciendo la debida coordinacion con las dependencias competentes;

Elaborar con base en el techo financiero asignado el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de accion
y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con él o la titular y
mandos medios de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito;

Elaborar, conjuntamente con él o la titular y mandos medios de la dependencia a la que se
encuentre adscrito, el Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de
Egresos, asi como a los programas, proyectos, lineas de accién y metas contenidos en el Plan
de Desarrollo Municipal;
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VL.

VI

VIIL.

Xl.

Xl

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XIX.

XXIII.

XXIV.

Llevar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), asi como vigilar
la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los
resultados de la dependencia o entidad;

Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores publicos que
conforman la plantilla de la dependencia de que se trate;

Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la
dependencia, respecto de la elaboracién y aplicacion de herramientas de control interno y de
seguimiento, destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano para
el ejercicio eficiente del gasto asignado;

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que
labora en la dependencia;

Verificar que la aplicacion del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la
autorizacion y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos
vigentes para la comprobacion de éste;

Presentar a él o a la titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos materiales
y consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

Establecer en conjunto con él o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las
metas de actividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusion en el
PbRM anual, asi como llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccidn, reportando
su comportamiento trimestral a la Secretaria Técnica;

Coadyuvar con la Subdireccion de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos
de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacion y ejercicio de los recursos asignados
para su funcionamiento, asi como, los avances del drea a su cargo y presentarlos al o la titular
de la dependencia, asi como a las dependencias competentes que lo requieran;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcién de los
servidores publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes
muebles y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes;

Solicitar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible
que contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o
desgaste;

Requerir a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya
no son utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la realizacion de revisiones, supervisiones y/o
auditorias que se apliquen a la dependencia o entidad;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusién de la presentacion de la
Manifestacién de Bienes de los servidores publicos adscritos a la dependencia o entidad;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales
y servicios generales que determine la Direccion de Administracion para su observancia
obligatoria en la Administracién Publica Municipal;

Asistir y participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la
Direcciéon de Administracion y/o la Tesoreria Municipal;

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
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Articulo 22. Ademas de las obligaciones y atribuciones que le confieren la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la LOMEM y las demas leyes
y reglamentos que de ellas emanan, a €él o a la titular de la Presidencia Municipal le corresponde:

I
Il.
M.

V.

V.

VL.

VL

VIl

Xl

ARTICULO 23.

‘Ser él o la titular de la Administracion Publica Municipal;

Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento;

Conducir el Gobierno Municipal bajo los principios rectores a que se refieren las disposiciones
generales del presente ordenamiento;

Conducir la elaboracion y ejecucion de un Plan de Desarrollo Municipal democratico, participativo,
estratégico e integral;

Establecer un sistema eficaz de seguimiento y evaluacién a las politicas pablicas, programas y
proyectos que apruebe el Ayuntamiento, mediante la formulacion y el monitoreo periédico de
indicadores del desempefio, aplicables a todas las dependencias y entidades municipales; asi
como de eficiencia en la planeacion y ejercicio del gasto publico municipal;

Vigilar el adecuado funcionamiento de las diversas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal y dictar las medidas necesarias para su mejoramiento mediante
la capacitacion, profesionalizacién, certificacion y actualizacién de los servidores publicos
municipales;

Impulsar el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion, asi como fortalecer la cultura
de la Planeacion Estratégica Municipal, la Evaluacion del Desempefio, la Gestion para
Resultados, el Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), la Metodologia del Marco
Logico (MML), la Agenda 2030 y sus Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), la Guia
Consultiva de Desempefio Municipal, la Mejora Regulatoria, la Transparencia y el Acceso a la
Informacion Pblica, y la eficiencia en la administracién de los recursos disponibles para fortalecer
la gestion y resultados de la Administracién Puablica Municipal;

Formular y promover los programas, proyectos, obras y acciones tendientes a fortalecer el
desarrollo integral del Municipio;

Fomentar en todo tiempo la participacién social, la construccion de ciudadania integral y la cultura
de la prevencién social de la violencia y la delincuencia en el Municipio;

Otorgar o revocar poderes generales y especiales a terceros para la debida representacion
juridica en términos de Ley; y

Promover entre los servidores publicos y los ciudadanos la cultura de los derechos humanos,
especialmente para los sectores y grupos mas vulnerables del Municipio; asi como la igualdad de
género y el respeto irrestricto a una vida libre de violencia para las mujeres.

Capitulo lI
De la Presidencia Municipal

La Presidencia Municipal para su mejor desempefio, contard entre otras, con las siguientes

unidades de apoyo técnico, coordinacién y asesoria:

R

V.
VI
VII.
VIl

Secretarfa Particular de la Presidencia Municipal;

Coordinacion de Asesores;

Secretaria Privada de la Presidencia Municipal;

Coordinacion General de Mejora Regulatoria;

Enlace Administrativo;

Coordinacién Tlalnepantla Zona Oriente;

La COPLADEMUN;

Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica; y
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IX. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal.

Las cuales tendran la facultad para solicitar datos e informes a las diversas dependencias y entidades municipales
para el mejor desarrollo de la Administracién Puablica Municipal.

Articulo 24. La estructura de organizacion, la operacion y forma de trabajo de la Presidencia Municipal seran las
que se establezcan en el presente reglamento, acorde a los criterios de flexibilidad, celeridad y eficacia.

Seccion |
De la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal

Articulo 25. Son facultades y obligaciones de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, las siguientes:

I Presentar oportunamente a él o a la titular de la Presidencia Municipal los documentos recibidos
en esa oficina para su atencion y despacho;

Il. Llevar el registro y seguimiento de la agenda del o de la titular de la Presidencia Municipal, las
citas solicitadas para su programacion, asi como las registradas para su seguimiento, los
compromisos, acuerdos, visitas, giras y demas eventos en los que deba participar;

11 Llevar el control de los acuerdos del o de la titular de la Presidencia Municipal con otros servidores
publicos de los diversos 6rdenes de gobierno y de la propia Administracién Publica Municipal,
incluyendo los emanados de reuniones que presida el o la titular de la Presidencia Municipal con
las comisiones edilicias que presida;

V. Remitir con oportunidad las ordenes, instrucciones o asuntos que gire el o la titular de la
Presidencia Municipal a las o los titulares de las dependencias y entidades municipales para su
atencion y llevar un debido control de su seguimiento;

V. Controlar el archivo y la correspondencia oficial del o de la titular de la Presidencia Municipal,
instruyendo su digitalizacion, asi como promover la agilidad de los asuntos atendidos 11
directamente por él;

VI. Verificar que él o la titular de la Presidencia Municipal cuente con la informacién y datos
necesarios antes de cada reunion, cita, evento y compromiso de trabajo;

VILI. Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo él o la titular de |a
Presidencia Municipal, turnando las decisiones y los acuerdos tomados a las diferentes
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal para su atencion, seguimiento
y/o resolucion;

VIIL. Atender a los ciudadanos que soliciten cita con él o la titular de la Presidencia Municipal, a efecto
de conocer el asunto a tratar e integrar la informacion o documentacién necesaria para su
atencién;

IX. Convocar alas o los titulares de las dependencias, entidades y unidades administrativas y solicitar 97
la informacién necesaria para los eventos y reuniones de trabajo del o de la titular de la

Presidencia Municipal;

X. Coordinar las ceremonias y eventos en los que intervenga él o la titular de la Presidencia
Municipal;
XI. Mantener ordenados y actualizados el directorio, los archivos y documentos del o de la titular de

la Presidencia Municipal;

XII. Coordinar los trabajos requeridos por €l o la titular de la Presidencia Municipal, llevando el
seguimiento respectivo para su cumplimiento;

XII. Integrar, en coordinacién con el Enlace Administrativo, la Tesoreria Municipal, la Secretaria
Técnica y la Direccion de Administracion el proyecto de presupuesto de la Presidencia Municipal
con base en los resultados de cada ejercicio fiscal;
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XIV. Coordinar los grupos de trabajo que le sean encargados por él o la titular de la Presidencia
Municipal; y
XV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en

el drea de su competencia por él o la titular de la Presidencia Municipal.

Articulo 26. Para el debido desempefio de sus atribuciones, la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
contara con un o una titular que sera responsable de la conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a
que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I Departamento de Relaciones Publicas;
I Departamento de Logistica y Eventos;
1. Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas;

V. Departamento de Pasaportes;
V. Departamento de Control de Gestion; y
VI. Departamento de Atencion Ciudadana.

Del Departamento de Relaciones Piiblicas
Articulo 27. Son facultades y obligaciones del Departamento de Relaciones Publicas, las siguientes:

I Proponer, con el apoyo de las diversas areas, unidades administrativas, dependencias ylo
entidades de la Administracién Publica Municipal, un programa de comunicacion externa
destinado a brindar informacion oportuna a la ciudadania sobre los proyectos, obras y programas
sociales que realiza el Gobierno Municipal;

Il Establecer relaciones con organismos no gubernamentales para crear vinculos;

M. Fortalecer la imagen del Municipio y su Ayuntamiento a través de diversos eventos en el que
participen ciudadanos distinguidos y los diversos sectores de la poblacion;

V. Establecer y cuidar el protocolo para las actividades publicas del o de la titular de la Presidencia
Municipal;

V. Convocar y brindar atencién a los invitados especiales del o de la titular de la Presidencia
Municipal;

VI. Coordinar acorde a las indicaciones de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, los

eventos que correspondan o intervenga el Ejecutivo;

VIL. Proporcionar asesoria en la planeacion, organizacién y cumplimiento de protocolo en eventos
externos en los que él o la titular de la Presidencia Municipal participe; y

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

Articulo 28. El Departamento de Relaciones Publicas contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Logistica y Eventos

Articulo 29. El Departamento de Logistica y Eventos sera el responsable de planear, programar, definir y
gestionar el suministro de los bienes y servicios adecuados en tiempo y forma, para la debida organizacion y
realizacion de los eventos de la Presidencia Municipal, con el objetivo de generar las mejores condiciones de
idoneidad, oportunidad, economia, seguridad y rentabilidad, tanto del o de Ia titular de la Presidencia Municipal,
asi como de las demas personas que asistan a los mismos, actuando en coordinacion con las dependencias que
integran la Administracién Publica Municipal que corresponda.
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Articulo 30. Son facultades y obligaciones del Departamento de Logistica y Eventos, las siguientes:
I Proyectar, disefiar y coordinar las acciones del area a su cargo;

1., Proyectar e instrumentar en coordinacion con las dependencias, organismos descentralizados y
organos auxiliares de la Administracién Publica Municipal la organizacién de la logistica y
protocolo de los diferentes eventos y giras del o de la titular de la Presidencia Municipal;

1Il. Gestionar el suministro de bienes y servicios necesarios para cualquier evento en el que participe
€l o la titular de la Presidencia Municipal;

V. Supervisar la logistica de los eventos para garantizar su éptimo desarrollo;

V. Garantizar las 6ptimas condiciones de seguridad en los eventos en los que participe €l o la titular
de la Presidencia Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes;

VI. Tomar las medidas necesarias para afrontar cualquier situacién que ponga en riesgo la
celebracion o proceso del evento correspondiente;

VII. Establecer en coordinacion con la Direccién de Administracion y acorde a las indicaciones de la
Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, mecanismos de seguimiento y evaluacién que
permitan la mejora continua en los eventos a realizar; y

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

Articulo 31. El Departamento de Logistica y Eventos contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas ﬁ

Articulo 32. El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas tendra la responsabilidad de
auxiliar a la Presidencia Municipal en la tarea de fortalecer relaciones con instituciones, sociedades, 13
organizaciones, organismos y personas de otros paises.

Articulo 33. Son facultades y obligaciones del Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas,
las siguientes:

l. Dirigir, promover y evaluar las politicas y estrategias institucionales de vinculos internacionales y
administrar conjuntamente con el area administrativa respectiva, los programas afines;

Il Destacar y promover la imagen y presencia del Municipio en el ambito internacional;

M. Promover y establecer vinculos con ciudades hermanas que retnan caracteristicas similares al
Municipio, en paises con los que México haya desarrollado relaciones de amistad y colaboracion,
con el fin de acceder a mercados e inversiones con proyeccion global;

V. Fortalecer los vinculos a que se refiere el articulo anterior con las ciudades ya hermanadas con
el Municipio (Wichita, Kansas USA; 10 de Octubre, Cuba; Mashan, China; La Serena, Chile; ﬁ,_
Ourense, Espafia);

V. Establecer, mantener y fomentar los vinculos entre el Municipio y organismos nacionales e
internacionales en materia de cooperacion internacional buscando captar recursos y asistencia
técnica para proyectos locales;

VI Procurar el fomento de acuerdos de cooperacion con ciudades extranjeras en temas especificos;

VIL. Fungir como enlace con las diferentes instancias publicas y privadas para la atencién de los
asuntos relativos a la migracién en el municipio, en el marco de la legislacion aplicable y en el
ambito de las atribuciones, funciones, competencia y facultades de las unidades administrativas
municipales; {’

VIII. Realizar los estudios, proyectos y sugerencias para la atencion de los problemas de migracion en
el municipio;
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IX. Dar asesoria a los migrantes y sus familias sobre temas migratorios;

X. Participar en la organizacion de eventos internacionales como congresos, foros, misiones
comerciales, ferias y los demas que tengan como finalidad el mejoramiento del municipio;

XI. Establecer acuerdos de cooperacion en temas como intercambio estudiantil, académico, docente
y de servidores publicos para su capacitacion en instituciones extranjeras;

XL Cumplir con los protocolos necesarios relacionados con la participacién del Municipio en los
asuntos internacionales que le competan;,

XII. Proponer la politica municipal en materia de migracién;

XIV. Realizar estudios, proyectos y propuestas para la atencion de los problemas migratorios en el
Municipio;

XV. Brindar asesoria a los migrantes y sus familias para la atencién de los problemas migratorios que

enfrenten; y

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

Articulo 34. El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas contara con un o una titular que
sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede. )

Del Departamento de Pasaportes

Articulo 35. Son facultades y obligaciones del Departamento de Pasaportes, las siguientes:

ﬁ l. Administrar las oficinas centrales y periféricas en las que se tramitan pasaportes en apego a los ﬁ
convenios celebrados con las Secretarias de Gobernacion y de Relaciones Exteriores; y

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

Articulo 36. El Departamento de Pasaportes contara con un o una titular que sera responsable de la conduccién,
supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Control De Gestién

Articulo 37. Son facultades y obligaciones del Departamento de Control de Gestion, las siguientes:

l. Formular una base de datos que contenga el registro completo de cada uno de los ciudadanos
que acudan a solicitar algtin servicio o a formular alguna peticién a la Presidencia Municipal,
incluyendo el asunto a tratar, la dependencia o entidad a la que se turne para su atencion y el

9’ seguimiento que se le dé al mismo;

1. Recibir los documentos o peticiones de todas las instancias del gobierno, observando que los
datos requeridos para el mismo se encuentren correctos, firmando y acusando de recibido;

M. Requerir a las dependencias y entidades competentes, un informe semanal del estado en el que
se encuentren las solicitudes remitidas para comunicar lo conducente al ciudadano por la via mas
idonea, respecto de la atencién y el seguimiento a su gestion o planteamiento;

V. Turnar de inmediato al o la titular de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal los
asuntos de obvia y trascendente resolucion;

V. Elaborar invitaciones, oficios y solicitudes que deban ser firmados por él o la titular de la
Presidencia Municipal y ponerlos a consideracion del Secretario Particular;

7

VI. Auxiliar en las tareas que le sean encomendadas por él o |a titular de la Secretaria Particular de
la Presidencia Municipal; y
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VII. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 38. El Departamento de Control de Gestidn contara con un o una titular que sera responsable de la
conducci6n, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Atencion Ciudadana

Articulo 39. Son facultades y obligaciones del Departamento de Atencién Ciudadana, |as siguientes:

l. Recibir verbalmente, via telefonica, o electronicamente, las solicitudes, quejas, sugerencias,
reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales, llevando un registro de cada una ellas
para turnarlas de inmediato a la dependencia o entidad de la Administracion Publica Municipal
correspondiente;

. Dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades administrativas,
dependencias, organismos descentralizados y érganos auxiliares para su atencién y verificar que
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud;

. Realizar encuestas de satisfaccion del servicio a los ciudadanos que realicen la peticion y
presentar periédicamente los resultados;

V. Mantener comunicacidn continua y constante con las dependencias, organismos
descentralizados y organos auxiliares para dar seguimiento y atencion de las peticiones
ciudadanas;

V. Generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y presentarlas a €l o a |a titular de

la Presidencia Municipal;

VI. Coordinar la atencién de los moédulos de orientacion e informacion a la ciudadania ubicados en
las oficinas del Gobierno Municipal; 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 40. El Departamento de Atencion Ciudadana contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccioén Il
De la Coordinacion de Asesores

Articulo 41. La Presidencia Municipal contara con un nimero maximo de cinco especialistas en los diversos
temas de la Administracion Publica Municipal, quienes le prestaran servicio de orientacion, asesoria, analisis y
capacitacién en asuntos que requieran atencion especializada, sin contar con facultades ejecutivas. El o la titular
de la Presidencia Municipal designara de entre los asesores, a un Coordinador quien determinara las tareas que
tendra cada uno de ellos, quienes le reportaran sus avances.

Articulo 42. Complementariamente a lo establecido en el articulo que antecede, la Coordinacién de Asesores,
tendra las siguientes funciones:

. Analizar la problematica politica, social, econémica, cultural y administrativa que infieran de
manera significativa en el Municipio para realizar los analisis y diagndsticos procedentes;

I Solicitar la informacidn a las dreas sustantivas sobre los asuntos que se requieran para su analisis
y que les hayan sido solicitados por él o |a titular de la Presidencia Municipal;

. Proponer proyectos especificos, mecanismos, que resuelvan las problematicas politicas,
econdmicas, administrativas, o de servicios del Municipio con objetivos y visién de corto, mediano
y largo plazo;

\A Proponer lo conducente para que €l o la titular de la Presidencia Municipal pueda contar con
elementos suficientes para las tareas de gobierno que le competen;
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Articulo 43. So
I

snocgnjs

Integrar y asesorar el desarrollo de proyectos definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, en
coordinacién con la Secretaria Técnica;

Realizar los diagnésticos comunitarios para el andlisis, definicion de estrategias, y realizacion de
obras y acciones participativas; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o que le sean encomendados
en el area de su competencia, con base en el respeto, proteccién y garantia de los derechos
humanos y acorde a los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Seccion il
De la Secretaria Privada de la Presidencia Municipal
n facultades y obligaciones de la Secretaria Privada de la Presidencia Municipal, las siguientes:
Atender, asistir y apoyar a €l o a la titular de la Presidencia Municipal en los asuntos que le
encomiende.

Seccion IV
De la Coordinacion General de Mejora Regulatoria

Articulo 44. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion General de Mejora Regulatoria, las siguientes:

VL.

Vil

VI

Articulo 45. La

Coordinar las actividades en materia de mejora regulatoria entre las dependencias Municipales,
con el objeto de dar cumplimiento a sus funciones, asi como para la mejor observancia y ejercicio
de facultades concurrentes o coincidentes;

Promover la creacién y consolidacion de un sistema municipal de mejora regulatoria, de
desregulacién y de simplificacién de los procesos de gestion de tramites y servicios
administrativos que deben realizar los particulares, que abonen a la eficacia y la eficiencia en la
prestacién del servicio publico;

Coordinar los comités municipales de mejora regulatoria; y con otras organizaciones y
organismos puiblicos o privados, a efecto de incidir en la agilizacion de tramites y servicios en
materias comunes y/o concurrentes; a efecto de asistir de mejor manera a la implementacion y
consolidacién de un proceso continuo de mejora regulatoria y al establecimiento de procesos de
calidad regulatoria al interior de las dependencias;

Impulsar la instalacion y funcionamiento de los comités municipales de mejora regulatoria para la
implementacion y consolidacion de un proceso continuo de mejora regulatoria;

Participar en el Consejo Estatal de Mejora Regulatoria como érgano consultivo de andlisis en la
materia y de vinculacién interinstitucional y con los diversos sectores de la sociedad, para
coadyuvar en el proceso de mejora regulatoria, de simplificacion y desregulacion en la
administracion publica estatal y municipal;

Generar el programa de mejora regulatoria para la planeacién de acciones que ayudan de manera
articulada, a la mejora y actualizacion del marco regulatorio de cada dependencia y elaborar en
el afio calendario de que se trate, con base en los instrumentos y mecanismos previstos por la
Ley y el Reglamento, y apegados a los procesos de calidad regulatoria y sistemas de mejora
regulatoria implementados;

Gestionar la integracion y actualizacion del registro o Catalogo Municipal de Tramites y Servicios,
en las Cédulas de Registro que al efecto determine la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria,
las cuales publicara en su portal de internet; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Coordinacién General de Mejora Regulatoria, contara con un o una titular que sera responsable

de la conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Gaceta Municip
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Articulo 46. El o la titular de la Coordinacién General de Mejora Regulatoria formulara el Programa Anual de
Trabajo en materia de Mejora Regulatoria Municipal, mismo que sera presentado al Ayuntamiento, dentro de la
primera sesién de Cabildo de cada afo.

Secciéon V
Del Enlace Administrativo

Articulo 47. Son facultades y obligaciones del o la Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal, las
siguientes:

. Prestar los servicios administrativos y de apoyo a todas las unidades administrativas integrantes
de la Presidencia Municipal, con base en las metas definidas y los recursos asignados; y

II. Las establecidas en el articulo 14 del presente Reglamento.

Seccién VI
De la Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente

Articulo 48. Para un mejor despacho y atencion de los asuntos, la Presidencia Municipal, se auxiliara de la
Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente.

Articulo 49. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente, las siguientes:

I Coordinar con todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal, las politicas y
acciones derivadas del Plan de Desarrollo Municipal que incidan en la prestaciéon oportuna y
eficiente de todos los servicios que presta la administracién, con el propésito de garantizar un
desarrollo integral en la Zona Oriente;

II. Proponer los proyectos anuales de obra publica y los programas para el mejoramiento de los
servicios publicos y administrativos;

1. Vigilar que las peticiones de servicios de la poblacién de Zona Oriente se atiendan de manera
pronta y eficaz por las dependencias municipales,

V. Captar las demandas mas sentidas de la poblacién de la regién y dar seguimiento adecuado para
que las dependencias municipales asentadas en Zona Oriente den respuesta oportuna;

V. Coordinarse con la Subdireccion Operativa de Servicios Publicos en Zona Oriente, para que las
peticiones de alumbrado publico, recoleccién de basura, bacheo y balizamiento, atencién de
areas verdes y las deméas que preste, sean atendidas con el suficiente personal y equipo y en
instalaciones propias en la Zona;

VI. Coordinarse con las o los jefes de regién y sectores de la Comisaria General de Seguridad Publica
y Transito Municipal para canalizar las demandas de la poblacion de la Zona;

VII. Impulsar la vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil (OSCs) para promover su
participacion en los programas municipales;

VIIL Captar y promover ante las instancias competentes, la realizacién de obras publicas atendiendo
las prioridades que marque la poblacion de la Zona;

IX. Promover las expresiones culturales de los habitantes de la Zona y participar en la operacion de
las casas de cultura y bibliotecas en la Zona; y

X. Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia Municipal.
Articulo 50. La Coordinacién Tlalnepantla Zona Oriente, contara con un o una titular que sera responsable de la

conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio,
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

l. Departamento de Asuntos de Desarrollo Social;

1. Departamento de Infraestructura Urbana;

/
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Departamento de Asuntos de Promocién Econémica;
Departamento de Vinculacién; y

Departamento de Promocién Cultural.

Del Departamento de Asuntos de Desarrollo Social

Articulo 51. Son facultades y obligaciones del Departamento de Asuntos de Desarrollo Social, las siguientes:

V.

Detectar y promover beneficiarios residentes de la Zona Oriente de los programas que opere la
Direccion de Desarrollo Social;

Identificar y promover beneficiarios de los programas que opere el Instituto de Educacion;

Promover acciones encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los habitantes de la Zona
Oriente;

Detectar y turnar en su caso a la Coordinacién de Asesores y la Secretaria Técnica, estudios de
instituciones académicas y de investigacion que aborden temas vinculados con la problematica
social del Municipio;

Coadyuvar en los programas de Comedores Comunitarios y Apoyos Alimentarios a realizar en la
Zona Oriente.

Articulo 52. El Departamento de Asuntos de Desarrollo Social contara con un o una titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Infraestructura Urbana

Articulo 53. Son facultades y obligaciones del Departamento de Infraestructura Urbana, las siguientes:

Detectar las prioridades de obras publicas en la Zona Oriente para proponerlas a través de la
Coordinacién de Zona Oriente a la Direccién de Obras Publicas;

Coadyuvar con la Direccioén de Obras Publicas en la supervisién de las obras que se ejecuten en
la Zona Oriente del Municipio; y

Llevar a cabo la formacion de los COCICOVIS de la Zona Oriente, en las obras que se ejecuten.

Articulo 54. El Departamento de Infraestructura Urbana contara con un o una titular que seréa responsable de la
conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Articulo 55
siguientes:

Del Departamento de Asuntos de Promocién Econémica

. Son facultades y obligaciones del Departamento de Asuntos de Promocion Econdmica, las

Integrar un directorio de las empresas industriales, comerciales y de servicios establecidas en la
Zona Oriente;

Promover la participacién de los empresarios en programas municipales como los de imagen
urbana;

Dar informacién sobre las medidas sanitarias establecidas por la autoridad federal, estatal o
municipal para garantizar su cumplimiento; y

Coadyuvar en las ferias del empleo que se realicen en la Zona Oriente.

Articulo 56. El Departamento de Asuntos de Promocion Economica, contard con un o una titular que sera
responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que

antecede.

/
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Del Departamento de Vinculacion

Articulo 57. Son facultades y obligaciones del Departamento de Vinculacion, las siguientes:

I Llevar un registro e integrar un directorio de las organizaciones de |la sociedad civil en La Zona
Oriente;

1. Resguardar la informacion estadistica del Censo 2020 del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Il Difundir los programas municipales entre las organizaciones de la Sociedad Civil que operen en
la Zona Oriente;

V. Organizar reuniones con las Organizaciones de la Sociedad Civil a fin de detectar problematicas
y propuestas de solucién a los problemas que aquejan a la Zona Oriente; y

V. Establecer y sostener vinculos de comunicacién y coordinacién con organizaciones sociales y
actores estratégicos de la Zona Oriente.

Articulo 58. El Departamento de Vinculacién contara con un o una titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Promocién Cultural

Articulo 59. Son facultades y obligaciones del Departamento de Promocién Cultural, las siguientes:

L. Difundir y promover entre los habitantes de Zona Oriente las actividades culturales que organice

el Municipio;
ﬁ 1. Organizar y promover eventos culturales (musica, pintura, escultura, literatura y otras ﬁ
manifestaciones artisticas) en la Zona Oriente; y
19 I. Coadyuvar en la operacién de las casas de cultura y bibliotecas que se ubiguen en la Zona 19
Oriente.

Articulo 60. El Departamento de Promocion Cultural, contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccioén VI
De la COPLADEMUN

Articulo 61. Son facultades y obligaciones de la COPLADEMUN, las previstas por el Reglamento Interno de la
Comisién de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz, asi como las establecidas en el
Cadigo Administrativo del Estado de México.

Seccion VIl :
Del Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Articulo 62. Son facultades y obligaciones de la o del Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, las siguientes:

l. Formular la propuesta de orden del dia y las convocatorias para las sesiones del Consejo
Municipal;

1. Incorporar los acuerdos de las sesiones en las actas correspondientes y llevar a cabo su
seguimiento;

1. Establecer la debida comunicacién y coordinacién interinstitucional con la Fiscalia de Justicia del
Estado de México y otras autoridades estatales, federales y municipales, en los temas y asuntos i
de su competencia; ]
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Informar a él o a la titular de la Presidencia Municipal sobre los avances en los asuntos y temas
de su competencia; y las que establece la Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 63. El Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica, contaré con un o una titular que
sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que

antecede.

Seccion IX
De la Unidad De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Articulo 64. Son facultades y obligaciones de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Municipal, las si
I

g v

VIL.
VIIL.

XI.
XII.
X,
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.

guientes:

Vigilar que las diferentes unidades administrativas difundan y actualicen la informacion publica de
oficio a la que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios;

Proponer que la informacién puablica gubernamental que deba ser conocida por los ciudadanos,
esté disponible en el sitio web del Municipio;

Revisar que estén disponibles ejemplares de las gacetas municipales para ser adquiridos por los
particulares;

Recibir y dar tramite por escrito de manera fundada y motivada a las solicitudes de acceso a la
informacién, hasta su debida conclusion, en los términos establecidos por la Ley en la materia;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y, en su
caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes acorde con la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién acorde con la normatividad
aplicable;

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, a los servidores publicos habilitados, en
Su caso;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados y costos
de reproduccion; |

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia al interior del Municipio;
Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacién de informacion;

Garantizar a las personas el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus
datos personales que obren en poder del Municipio;

Vigilar que se garantice la proteccion de los datos personales;

Llevar el Sistema de datos personales del municipio, de acuerdo con lo sefialado en la Ley de
Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios;

Coordinar y orientar a los servidores publicos habilitados en lo referente a sus funciones;
Garantizar que la documentacion recibida sea organizada sistematicamente y conservada;

Vigilar el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite hasta su integracion al
archivo;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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XX. Participar a través de su titular, como integrante del Comité Coordinador Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcién, segun lo establecido por el marco normativo aplicable;

XXI. Coadyuvar con las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal, con el propédsito de
que se garantice en todo momento la transparencia y el derecho humano a la informacion; y

XXII. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende él o la
titular de la Presidencia Municipal.

Articulo 65. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal contara con un o una titular
que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo
gue antecede.
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V. Estructura Organica.

1. Presidencia Municipal

1.1.

i

1.3.
. ﬁ 1.4.

22

1.5.

1.6.

1.7,

1.8.
"

1.9.

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
1.1.1. Departamento de Relaciones Publicas
1.1.2. Departamento de Logistica y Eventos
1.1.3. Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas
1.1.4. Departamento de Pasaportes
1.1.5. Departamento de Control de Gestion

1.1.6. Departamento de Atencion Ciudadana

Coordinacion de Asesores

Secretaria Privada de las Presidencia Municipal

8.

22

Coordinacién General de Mejora Regulatoria

<

Coordinacién Tlalnepantla Zona Oriente
1.5.1. Departamento de Asuntos de Desarrollo Social
1.5.2. Departamento de Infraestructura Urbana
1.5.3. Departamento de Asuntos de Promociéon Econémica
1.5.4. Departamento de Vinculacion

1.5.5. Departamento de Promocién Cultural

La COPLADEMUN

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal

Enlace Administrativo
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VI. Objetivos y Funciones de las Unidades Administrativas.

Presidencia Municipal
Objetivo
Planear, organizar y dirigir las acciones de las dependencias y entidades que conforman la Administracién Publica
Municipal, mediante el disefio y la implementacién de politicas publicas que beneficien a la poblacién que habita
y transita por el territorio de Tlalnepantla de Baz, para dar cumplimiento a los acuerdos aprobados por los
integrantes del Ayuntamiento.
Funciones

- Promover el cumplimiento de los ordenamientos legales que determinan las atribuciones y funciones de
los miembros de la Administracién Publica Municipal.

< Convocar, presidir y dirigir las sesiones del Ayuntamiento, con la asistencia del Secretario del mismo cuerpo
colegiado.

< Presentar ante los miembros del Cabildo, las iniciativas de Ley en materia municipal, que permitan
satisfacer las demandas y necesidades de la poblacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

- Asumir la representacion del Ayuntamiento en la celebracion de actos y contratos aprobados por el Cabildo.

< Informar anualmente a la poblacién de la situacion que guarda la administracién municipal, detallando las
actividades realizadas por las dependencias municipales, asi como el manejo y destino de los recursos
publicos.

- Establecer instrumentos que permitan el control sobre la aplicacion y el ejercicio del presupuesto de
ingresos y egresos.

< Conducir la aplicacién de los planes y/o programas estatales y municipales de desarrollo.

o Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se lleve a cabo con apego a los ordenamientos legales
aplicables.

<> Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar el desemperio de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal.

o Presentar ante los miembros del Cabildo, las propuestas de nombramientos y remociones de los
funcionarios de la administracién publica municipal que necesiten rendir protesta de Ley.

<> Promover la organizacién y participacion de la comunidad en los planes y programas para el desarrollo del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

X3

R

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
Objetivo

Organizar y atender las érdenes, instrucciones, asuntos, compromisos contraidos, acciones, comisiones,
programas, proyectos, acuerdos y decisiones dictadas por el Presidente Municipal a las y los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, asimismo coordinar y supervisar las giras y
eventos donde intervenga el Titular del Ejecutivo; ademas de atender las actividades administrativas relacionadas
con la Oficina de la Presidencia Municipal, mediante el seguimiento a las instrucciones del Ejecutivo Municipal,
para dar cumplimiento a los objetivos, metas y compromisos de la dependencia.
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o

Presentar al Presidente Municipal los documentos recibidos en esta oficina para su atencion, las citas
solicitadas para su aprobacién y posterior programacion, asi como otras necesidades relacionadas con sus
funciones ante la ciudadania.

<] Lievar el control de la agenda del Presidente Municipal, los compromisos, citas, acuerdos, visitas, giras y
demas eventos en los que el titular del Ejecutivo Municipal deba participar.

- Organizar los acuerdos del Presidente Municipal con otros funcionarios del Gobierno Estatal, del Gobierno
Federal, de la Ciudad de México y de la Administracion Municipal Local, asi también como coordinar y
detallar las reuniones con organizaciones politicas, populares y sociales.

=3 Remitir las 6rdenes, instrucciones o asuntos que gire el Presidente Municipal a los y las titulares de las
dependencias y entidades para su atencion.

=3 Llevar a cabo el seguimiento de los compromisos contraidos, las acciones, comisiones, programas y
proyectos que el Presidente Municipal asigne a las diferentes unidades de la Administracién Publica
Municipal.

< Controlar el archivo y la correspondencia oficial del Presidente Municipal, conforme a la normatividad
aplicable.

< Verificar que el Presidente Municipal cuente con la informacion necesaria antes de cada reunién, cita,
evento y compromiso de trabajo, convocando a las areas.

< Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo el Presidente Municipal, y turnar ﬁ
las resoluciones tomadas a las diferentes unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal.
25
< Realizar entrevistas a las y los ciudadanos que soliciten cita con el Presidente Municipal, a efecto de
conocer el detalle de los asuntos a tratar e integrar la informacién o documentacién necesaria para su
atencion.

< Cumplir con las actividades administrativas relacionadas con la oficina de la Presidencia Municipal.
< Coordinar las ceremonias y eventos que presida el titular del Ejecutivo Municipal.

< Atender, orientar, canalizar y servir a la ciudadania que acude a la oficina de la Presidencia Municipal, asi
como a la Secretaria Particular.

<> Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

e

Departamento de Relaciones Publicas
Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante la creacién de relaciones
y vinculos con todos los sectores gubernamentales, sociales y productivos, que permitan mejorar la comunicacion
con la ciudadania acerca de las acciones que realiza la Administracion Pablica Municipal.

Funciones

LS Proponer un esquema de comunicacion externa que brinde informacién a la ciudadania, sobre los
proyectos, obras y programas sociales que lleva a cabo el Gobierno Municipal.

<> Convocar y confirmar la asistencia a los eventos civicos y especiales en los que participe el Presidente
Municipal, asi como los Titulares de las distintas areas de la Administracién Publica Municipal.
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< Convocar y brindar atencion a invitados e invitadas especiales del Presidente Municipal, proporcionando
los elementos necesarios para su estancia placentera.

< Elaborar y distribuir la agenda de acuerdo a las indicaciones del Secretario Particular de la Presidencia.

< Proporcionar asesoria y apoyo en la planeacion, organizacién y cumplimiento del protocolo en las
actividades publicas donde participe el Presidente Municipal.

L3 Elaborar y distribuir las cartas de felicitacion, agradecimiento y reconocimientos firmados por el titular de la
Presidencia Municipal.

o Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Logistica y Eventos
Objetivo

Programar y verificar el suministro de los bienes y servicios necesarios para la organizacion y realizacion de las
giras y eventos de la Presidencia Municipal; mediante la coordinacién y gestién ante las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, a fin de generar las mejores condiciones para los asistentes a las giras y
eventos.

Funciones

L8 Gestionar el suministro de los bienes y servicios necesarios para cualquier evento.

=3 Instrumentar la logistica y protocolo de los diferentes eventos y giras de la Presidencia Municipal, en
coordinacién con las dependencias, organismos descentralizados y érganos auxiliares de la Administracién
Publica Municipal.

LS Garantizar la seguridad en los eventos donde participa el titular de la Presidencia Municipal, en
coordinacién con las unidades administrativas competentes.

o Establecer rutas, definir medios y tiempos de traslado, asi como sugerir dias y horarios, para que los
eventos del Ejecutivo Municipal y el Cuerpo Edilicio se lleven a cabo sin contratiempos.

- Establecer los medios y métodos ante cualquier situacion que ponga en riesgo la celebracién de la gira o
evento.

- Determinar los mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan la mejora continua en la
organizacion de los eventos, en coordinacién con la Direccion de Administracion.

<« Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas
Objetivo

Fortalecer y ampliar las relaciones internacionales del Municipio con otros Estados y ciudades extranjeras, asi
como con organismos e instituciones, mediante la celebracién de Acuerdos Internacionales de Amplio Alcance
en materia econémica, politica, educativa, cultural, deportiva y de buenas practicas de la Administracién Publica.

Funciones

- Impulsar y promover la imagen y presencia del Municipio en el &mbito internacional.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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< Promover y establecer vinculos con ciudades hermanas que retnan caracteristicas similares al Municipio
a fin de crear relaciones de amistad y colaboracién en temas especificos.

< Establecer, mantener y fomentar los vinculos entre el Municipio y las ciudades ya hermanadas y con
organizaciones internacionales, en materia de cooperacién internacional buscando captar recursos y
asistencia técnica para proyectos locales.

R Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Pasaportes
Objetivo

Promover y fortalecer el servicio del tramite del Pasaporte Ordinario Mexicano, mediante la atencion a las
solicitudes recibidas, asi como otros servicios que brinda la Secretaria de Relaciones Exteriores, a todos los
ciudadanos de nacionalidad mexicana, con el fin de que los interesados obtengan asi la expediciéon de este
documento oficial de identidad de viaje.

Funciones

< Realizar y completar cursos y/o programas de capacitacion, evaluacion y/o certificacion para personal de
la unidad en temas como: certificacion con la S.R.E inspeccion documental e identificacién de personas.

o4 Realizar el tramite de para la obtencion del pasaporte ordinario, solicitado por los usuarios del municipio de
Tlalnepantla, asi como de alcaldias y municipios colindantes.

o Participar y/o asistir a las capacitaciones, platicas webinar, cursos, conferencias impartidas por las
diferentes areas del Ayuntamiento o demas instituciones con las que se tenga convenio.

< Administrar las oficinas centrales y periféricas en las que se tramitan pasaportes en apego a los convenios
celebrados con las Secretarias de Gobernacion y de Relaciones Exteriores; y

< Las demas gque deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Control de Gestion
Objetivo

Analizar, clasificar, registrar y dar tramite a la correspondencia dirigida al Presidente Municipal y al Secretario
Particular de Presidencia, ingresada a través de la Oficialia de Partes o por medio de los correos institucionales
de la Presidencia Municipal, mediante la elaboracion de oficios SPP dirigidos a las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, para que las solicitudes sean atendidas de manera pronta y expedita.

Funciones

LS Tramitar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al Presidente Municipal y a la Secretaria Particular.

< Formular una base de datos que contenga el registro completo de cada uno de los ciudadanos que acudan
a solicitar algun servicio o a formular alguna peticion a la Presidencia Municipal, incluyendo el asunto a
tratar, la dependencia o entidad a la que se turne para su atencion y el seguimiento que se le dé al mismo.

i Requerir a las dependencias y entidades competentes, un informe semanal del estado en el que se
encuentren las solicitudes remitidas para comunicar lo conducente al ciudadano por la via mas idénea,

respecto de la atencion y el seguimiento a su gestion o planteamiento;

<> Turnar de inmediato al titular de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal los asuntos de obvia y
trascendente resolucion;
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< Elaborar invitaciones, oficios y solicitudes que deban ser firmados por él o la titular de la Presidencia
Municipal y ponerlos a consideracion del Secretario Particular;

> Auxiliar en las tareas que le sean encomendadas por él o la titular de la Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal; y

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

Departamento de Atencién Ciudadana
Objetivo
Fortalecer la atencion a las solicitudes que realiza la ciudadania, respecto a los tramites y servicios que
proporcionan todas las dependencias de la administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, mediante la
delimitacién de responsabilidades y la validacién del sistema de trabajo, para atender las demandas y
necesidades de los habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz.
Funciones

& Recibir, distribuir, canalizar, asi como dar seguimiento a las peticiones ciudadanas recibidas en el
Departamento de Atencién Ciudadana.

< Gestionar el mantenimiento al Sistema Integral del Departamento de Atencion Ciudadana.

< Generar informe mensual de la eficiencia de las peticiones recibidas y atendidas por las unidades
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y érganos auxiliares.

< Generar enlaces de Control de Gestion de cada dependencia para a atencién y seguimiento de las
peticiones ciudadanas.

B Brindar la atencion al ciudadano de acuerdo a lo solicitado en los Modulos del Departamento de Atencién
Ciudadana.

< Validar la atencién a las peticiones ciudadanas.
< Realizar camparias de difusion via telefonica de los eventos artisticos, culturales y jornadas.

< Elaborar encuestas de calidad en el servicio para la evaluacion de las dependencias con respecto a la
atencion a las peticiones.

LS Orientar y asesorar a las personas fisicas y morales con respecto a sus solicitudes.

L4 Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Coordinacién de Asesores
Objetivo

Proponer los analisis sustantivos para favorecer la toma de decisiones del Ejecutivo Municipal, a través del
andlisis de las probleméticas de politica, economia, administrativa, y/o de servicios, para los habitantes del
municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

< Orientar y asesorar en aquellos asuntos que requieran atencién especializada, de acuerdo a las
instrucciones de la Presidencia municipal.
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< Analizar la problematica politica, social, economica, cultural y administrativa que infieran de manera
significativa en el Municipio para realizar los analisis y diagnosticos procedentes.

< Solicitar la informacién a las areas sustantivas sobre los asuntos que se requieran para su analisis y que
les hayan sido solicitados por él o la titular de la Presidencia Municipal.

3 Proponer proyectos especificos, mecanismos, que resuelvan las problematicas politicas, econdmicas,
administrativas, o de servicios del Municipio con objetivos y vision de corto, mediano y largo plazo.

% Proponer lo conducente para que él titular de la Presidencia Municipal pueda contar con elementos
suficientes para las tareas de gobierno que le competen.

< Integrar y asesorar el desarrollo de proyectos definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, en coordinacion
con la Secretaria Técnica.

o Realizar los diagnésticos comunitarios para el analisis, definicion de estrategias, y realizacién de obras y
acciones participativas.

R Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o que le sean encomendados en el area
de su competencia.

Secretaria Privada de la Presidencia Municipal
Objetivo

Planear, organizar y dirigir los asuntos encomendados por el Ejecutivo Municipal, asignados a cada una de las
dependencias que integran la Administracion Publica Municipal, mediante el seguimiento a la atencién de las
mismas, para el cumplimiento de los objetivos y compromisos del Ejecutivos Municipal en beneficios de los
habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones
< Atender y apoyar al Presidente Municipal en los asuntos que encomiende.

g Mantener ordenados y actualizados el directorio, los archivos, asi como los documentos publicos y privados
del Presidente Municipal.

< Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Coordinacién General de Mejora Regulatoria
Objetivo

Coordinar los programas y acciones de la politica de mejora regulatoria municipal, a través de la implementacion
de las herramientas gue permitan un proceso continuo y permanente de mejora continua de la calidad regulatoria,
garantizando la transparencia en la elaboracion y aplicacion del marco regulatorio municipal, para simplificar los
tramites, servicios, actos, procesos y procedimientos administrativos, promoviendo el uso de las tecnologias de
la informacién y comunicacion, asi como, la participacién activa de los organismos empresariales y de la
ciudadania; para brindar a la poblacién certeza juridica, reduccién de tiempos y costos de cumplimiento,
eliminando la opacidad en la actuacién de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal.

Funciones

<> Coordinar los programas y acciones de la politica de mejora regulatoria municipal y ser el enlace municipal
con la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

3 Participar, como Secretario Técnico, en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria.

29
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Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria, presentarlo para su aprobacion a la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria, posteriormente gestionar el andlisis y aprobacién del H, Ayuntamiento, y entregarlo
a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Integrar los informes de avance trimestral y el reporte anual de metas e indicadores del Programa Anual
de Mejora Regulatoria Municipal, presentarlos para su aprobacién a la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria y entregarlos a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Integrar y presentar a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria el proyecto de evaluacién de resultados
de la mejora regulatoria en el municipio, con los informes y evaluaciones remitidos por los enlaces de
mejora regulatoria.

Coordinar con los enlaces de mejora regulatoria la integracién del Catalogo Municipal de tramites y
Servicios y la actualizacion periddica de las Cédulas de Informacién en el Registro Municipal de Tramites
y Servicios (REMTyS).

Coordinar con los enlaces de mejora regulatoria la integracién y actualizacién periédica de los tramites y
servicios municipales en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS).

Coordinar con los enlaces de mejora regulatoria la integracién y actualizacién periédica del Catalogo
Municipal de Regulaciones.

Coordinar la entrega de la convocatoria para las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria.

Proponer al Presidente de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria el orden del dia de las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Integrar la documentacion soporte de los asuntos a tratar en el orden del dia de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Integrar la Agenda Regulatoria Municipal con las propuestas de creacién de regulaciones o de reforma
especifica, asi como, los Anélisis de Impacto Regulatorio, y presentarlas a la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria para su aprobacién.

Coordinar la instalacion y funcionamiento de los comités municipales de mejora regulatoria para la
implementacion y consolidacién de un proceso continuo de mejora regulatoria.

Reportar periédicamente a las Comisiones Estatal y Municipal de Mejora Regulatoria sobre la operacion y
funcionamiento de los Comités Internos de Mejora Regulatoria.

Generar las actas de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, recabar las firmas de los participantes,
y entregar copia via correo electrénico a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

Registrar las resoluciones y acuerdos de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y dar seguimiento
hasta su conclusion.

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

Coordinacién Tlalnepantla Zona Oriente

Objetivo

Coordinar, proponer, orientar y participar en los trabajos que permitan el cumplimiento de los planes y programas
establecidos por la Presidencia Municipal y todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal en la
Zona Oriente del municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante el establecimiento de las relaciones de vinculacion
interinstitucionales y con actores sociales para garantizar el cumplimiento de las demandas de la zona.
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Coordinar con todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal, las politicas y acciones
derivadas del Plan de Desarrollo Municipal que incidan en la prestacién oportuna y eficiente de todos los
servicios que presta la administracion, con el proposito de garantizar un desarrollo integral en la Zona
Oriente.

Proponer los proyectos anuales de obra publica y los programas para el mejoramiento de los servicios
publicos y administrativos.

Supervisar que las peticiones de servicios de la poblacién de Zona Oriente se atiendan de manera pronta
y eficaz por las dependencias municipales.

Tramitar las demandas de |a poblacién de |a region y dar seguimiento adecuado para que las dependencias
municipales asentadas en Zona Oriente den respuesta oportuna.

4
Participar con la Subdireccidn Operativa de Servicios Publicos en Zona Oriente, para que las peticiones de
alumbrado publico, recoleccién de basura, bacheo y balizamiento, atencién de areas verdes y las demas
que preste, sean atendidas con el suficiente personal y equipo y en instalaciones propias en la Zona.

Participar en la vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil para promover su participacion en los
programas municipales.

Tramitar ante las instancias competentes, |a realizacion de obras publicas atendiendo las prioridades que
marque la poblacién de la zona.

Supervisar las expresiones culturales de los habitantes de la zona y participar en la operacion de las casas
de cultura y bibliotecas en la zona.

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

Departamento de Asuntos de Desarrollo Social

Objetivo

Registrar y mantener actualizada la informacién sobre la problematica social de los sectores de la Zona Oriente
del municipio de Tlalnepantla de Baz, a través de la promocion y gestion de los programas ofrecidos por Direccion
de Desarrollo Social, para contribuir a la solucién de las demandas sociales.

Funciones

2,
o

Informar a la poblacion de la Zona Oriente, los programas que opere la Direccion de Desarrollo Social.
Informar a la poblacién de la Zona Oriente, los programas que opere el Instituto de Educacién.
Proponer acciones encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los habitantes de la Zona Oriente.

Integrar y proponer a la Coordinacién de Asesores y la Secretaria Técnica, estudios de instituciones
académicas y de investigacién que aborden temas vinculados con la problematica social de la zona.

Auxiliar en los programas de Comedores Comunitarios y Apoyos Alimentarios a realizar en la Zona Oriente.

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

g
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Departamento de Infraestructura Urbana
Obijetivo

Realizar las propuestas relacionadas con el disefio y desarrollo de nuevos proyectos en apoyo a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Obras Publicas, a través de la vinculacién con dicha direccién a fin de integrar
alternativas para el mejoramiento de las obras en la Zona Oriente del municipio.

Funciones

< Analizar las prioridades de obras publicas en la Zona Oriente para proponerlas a través de la Coordinacion
de Zona Oriente a la Direccién de Obras Publicas.

L3 Aucxiliar a la Direccion de Obras Publicas en la supervisién de las obras que se ejecuten en la Zona Oriente
del municipio.

- Elaborar la formacién de Consejos Ciudadanos de Control y Vigilancia de la Zona Oriente, en las obras que
se ejecutes.

< Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al érea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Asuntos de Promocion Econémica
Objetivo

Informar, gestionar, impulsar y promover las actividades productivas de la Zona Oriente del municipio de
Tlalnepantla de Baz, mediante el fomento de una cultura emprendedora dando atencion al sector empresarial y
productivo de la zona.

Funciones

< Elaborar un directorio de las empresas industriales, comerciales y de servicios establecidas en la Zona
Oriente.

< Difundir entre los empresarios los programas municipales como los de imagen urbana, para fomentar su
participacion en ellos.

2,
13

Difundir informacion sobre las medidas sanitarias establecidas por la autoridad federal, estatal o municipal
para garantizar su cumplimiento.

.
I

Auxiliar en las ferias de empleo que se realicen en la Zona Oriente.

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

Departamento de Vinculacién
Objetivo

Fomentar las buenas relaciones politicas entre la ciudadania y las autoridades federales, estatales y municipales,
para lograr una adecuada coordinacion en la resolucion de la problematica sociopolitica existente en la Zona
Criente del municipio de Tlalnepantla de Baz, a fin de garantizar la estabilidad social.

Funciones

o Elaborar un registro e integrar un directorio de las organizaciones de la sociedad civil en la Zona Oriente.

<% Difundir los programas municipales entre las organizaciones de la Sociedad Civil que operen en la Zona
Oriente.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)

32

37

R



38

n

33

H. AYUNTAMIENTO
et . lalnepant!
b _—T_&-_Qé ¢

& Proponer reuniones con las Organizaciones de la Sociedad Civil a fin de detectar problematicas y
propuestas de solucién a los problemas que aquejan a la Zona Oriente.

< Integrar un vinculo de comunicacion y coordinacion con organizaciones sociales y actores estratégicos de
la Zona Oriente.

< Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al drea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Promocion Cultural
Objetivo

Promover y difundir la cultura, colaborando con distintos niveles de gobierno y la sociedad civil, mediante la la
organizacion de actividades y eventos de interés cultural en la Zona Oriente del munigipio de Tlalnepantla de Baz,
para contribuir con la difusion de las distintas manifestaciones artisticas.

Funciones

o,
o

Difundir y promover entre los habitantes de Zona Oriente las actividades culturales que organice el
municipio.

X1 Proponer la organizacién de eventos culturales en la Zona Criente.
G Auxiliar en la operacion de las casas de cultura y bibliotecas que se ubiquen en la Zona Oriente.

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

La COPLADEMUN
Objetivo

Planear y dirigir las acciones de la Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz
(COPLADEMUN), a través de la celebracién de sesiones periddicas, que contribuyan al fortalecimiento del
Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

Funciones

<> Elaborar el Reglamento Interno de la Comisién de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Tlalnepantla
de Baz, para su posterior aprobacién por parte de sus integrantes.

,
X3

Convocar a las sesiones de la Comisién de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

,
3

Brindar apoyo a la Secretaria Técnica en las acciones de fortalecimiento del Sistema de Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

o,
<

Las demas que estén previstas por el Reglamento Interno de la Comisién de Planeacién para el Desarrollo
Municipal de Tlalnepantla de Baz, y en el Cédigo Administrativo del Estado de México.

.
o

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus supetriores jerarquicos.

33
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Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica
Objetivo

Registrar y coordinar los acuerdos emitidos en las sesiones de los Consejos Municipales e Intermunicipales, asi
como el ejercicio de los recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP), y gestionar el
procedimiento de las evaluaciones del Cuerpo Policial para permanencia y nuevos ingresos ante el Centro de
Control de Confianza del Estado de México, a través del seguimiento de las diversas actividades administrativas,
para la permanencia de los elementos adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica y Transito
Municipal, del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

Consejo Municipal de Seguridad Publica

.
e

0

X3

'0

Acordar el orden del dia con la Presidencia Municipal.
Suscribir los oficios de la convocatoria a los integrantes del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Realizar diversas peticiones logisticas para el desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Registrar asistencia, asi como las participaciones y acuerdos dentro de la sesion del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Elaborar el proyecto de acta de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Someter a revision y firma del secretario del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal, los proyectos de
acta de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Remitir al secretario ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica las actas de las sesiones ordinarias
del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Girar oficios a las diferentes dependencias de la Administracion Pablica Municipal respecto a los cuerdos
y peticiones ciudadanas recabadas en el Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Dar seguimiento a la atencién de los diversos acuerdos, peticiones ciudadanas y solicitudes de informacion.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica.

Fungir como enlace ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (SESESP).

Elaborar los avances en el ejercicio de los recursos ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica (SESESP).

Comunicar a las diversas areas del H. Ayuntamiento los lineamientos que regiran el ejercicio de los
recursos.

Solicitar informacién a las dependencias, entidades y érganos auxiliares de la Administracion Publica
Municipal, respecto al seguimiento del ejercicio de los recursos recibidos en materia de Seguridad Publica.

Elaborar los proyectos de informacién que solicita el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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Someter a consideracion los diversos proyectos de informacion de las autoridades responsables al interior
del H. Ayuntamiento.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
su competencia por sus superiores jerarguicos.

Proceso de Evaluacion de Control de Confianza

03
.

Solicitar cita para el registro de los candidatos a ingreso a la Comisaria General de Seguridad Publica ante
el Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo y Calidad (C5).

Proveer a los candidatos y elementos en activo la informacién relativa al proceso de evaluacién de Control
de Confianza.

Registrar y dar seguimiento al proceso de evaluacion de los elementos pertenecientes a la Comisaria
General de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal

Objetivo

Fortalecer los procedimientos relacionados al acceso a la informacién publica municipal y la proteccion de datos
personales, mediante la utilizacién de medios electrénicos, con el fin de otorgar al usuario en tiempo y forma la
respuesta a las solicitudes de transparencia y de acceso a la informacion publica municipal.

Funciones

03
B

K2
o

3

2,
"e!
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X

+

Auxiliar a las unidades administrativas de las dependencias y érganos auxiliares a que la informacién
publica de oficio se difunda y actualice conforme a los plazos establecidos.

Difundir la informacién publica gubernamental de interés publico en el sitio web o tener ejemplares fisicos
para ser adquiridos por los particulares.

Asignar las solicitudes de acceso a la informacién a las unidades administrativas de las dependencias y
érganos auxiliares correspondientes.

Registrar y reportar las solicitudes de acceso a la informacion, las respuestas y costos de reproduccion.

Asignar las solicitudes de derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién de datos personales
a las unidades administrativas de las dependencias y érganos auxiliares correspondientes.

Elaborar el Sistema de Datos Personales conforme a la normatividad aplicable.

Dar orientacion a los servidores publicos habilitados en lo referente a sus funciones Integrar y clasificar la
documentacion recibida o generada conforme a la normatividad aplicable.

Integrar la documentacién en el archivo.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.
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Enlace Administrativo

Objetivo

Ejecutar una gestion transparente que permita proveer en tiempo y forma los recursos humanos, materiales,
financieros y los servicios generales, mediante el seguimiento a los requerimientos solicitados por las unidades
administrativas que integran la dependencia, para dar cumplimiento a los objetivos, metas y compromisos de la
Presidencia Municipal.

Funciones

2,
g

2.
e

2.
<

Tramitar todos los movimientos del personal ante la Direccién de Administracion.

Programar y tramitar el suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y demas bienes, asi como
la obtencion de servicios que requieran las unidades administrativas de la Presidencia Municipal para el
desarrollo de sus Funciones.

Levar a cabo el control de bienes muebles patrimoniales con la Subdireccién de Patrimonio Municipal y la
Contraloria Interna Municipal.

Coadyuvar en los procesos de entrega- recepcion con la Contraloria Interna Municipal.

Reportar mensual y trimestralmente los avances de metas del Programa Anual del Presupuesto basado en
Resultados por proyecto y programa.

Integrar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Presidencia Municipal.

Realizar informes de trabajo administrativo y financiero del Presupuesto de Egresos calendarizados por
proyecto y programa.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

aE
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Presidencia Municipal
Lic. Marco Antonio Rodriguez Hurtado

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
Lic. Angel Morales Salinas

Departamento de Relaciones Publicas
C. Rebeca Cynthia Serrano Garcia

Departamento de Logistica y Eventos
C. Alberto Ugalde Lopez

Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas
Mtro. Luis Noe Benitez Lira

Departamento de Pasaportes
Mtra. lise Sanchez Manriquez

Departamento de Control de Gestion
Lic. Leticia Joana Zepeda Olmos

Departamento de Atencion Ciudadana
Lic. Concepcién Genoveva Fragoso Guevara

Coordinacién de Asesores

ﬁ Lic. José Rodrigo Zenteno Gaeta

Secretaria Privada de la Presidencia Municipal
Ing. Joselyn Arévalo Sanchez

Coordinacion General de Mejora Regulatoria
Lic. José Janitzio Soto Zamorano

Coordinacién Tlalnepantla Zona Oriente
Dr. Juan Manuel Gutiérrez Ramirez

Departamento de Asuntos de Desarrollo Social
C. Columba Guadalupe Villalbazo Flores

Departamento de Infraestructura Urbana
Departamento de Asuntos de Promocién Econémica

Departamento de Vinculacion
C. Juan Antonio Leén Vaca

Departamento de Promocién Cultural
C. Federico Sanchez Delgadillo

La COPLADEMUN
Lic. Irma Sosa Solis

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
L.C.P. Susana Sanchez Mendoza

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Municipal
Mtra. Clara Camacho Méndez

Enlace Administrativo
Lic. Yessica Araceli Rojas Ponce
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VIl. Validacion.

Autorizé

Lic. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla
de Baz, México

Validé

rain Benhumea Macedo

ontrajr Interno Municipal

Revisé en el Ambito Juridico

/ f | &
M. en D. Juan Minutti Lopez
Director Juridico

Coordiné

M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera
Director de Administracién

Elaboro

Apoyo

Queeus | - a8
Lic: Angel Morales Salinas Lic, Yessica Araceli Rojas Ponce
Secretario Particular de la Presidencia Municipal Enlace istrativo de la Presidencia Municipal
¥ Q= e BAL G et
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VIll. Hoja de Actualizacién.

Junio 2022

DESCRIPCION

Elaboracién del Manual de Organizacién conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la
Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal, el 22 de febrero de
2022; asi como, en lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinion
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodologia para la formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México.
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MANUAL DE ORGANIZACION

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Secretaria del Ayuntamiento.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Colonia Tlalnepantla Centro,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 55 53 66 38 00. Ext: 3847, 3858.

Secretaria del Ayuntamiento.

Julio de 2022.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre
y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

Presentacion.

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como propdsito respaldar con eficacia y eficiencia las acciones del Gobierno
Municipal, asi como conducir las actividades propias en base a los programas anuales para el logro de los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal. Su funcién es auxiliar al Ayuntamiento en la convocatoria de las
Sesiones de Cabildo, turnar informacién a las diferentes areas que estén involucradas, la publicacion y difusién
de la Gaceta Municipal, y planear, dirigir y auxiliar en sus funciones a él titular de la Presidencia Municipal, en los
asuntos dentro de un marco de legalidad con la firme conviccién de salvaguardar el bienestar comun de los
Tlalnepantlenses.

El presente Manual de Organizacién contiene la base legal que norma la actuacion de conocer las facultades y
obligaciones en la Administracién Publica Municipal; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades
que se realizan; la estructura organica y el organigrama que se presenta jerarquicamente. La forma en que esta
integrada y organizada la dependencia administrativa, asi como, las funciones de cada area y el apartado de
validacién por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

16 de noviembre de 2022



Objetivo General.

Asistir las funciones y las responsabilidades de cada departamento adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con transparencia, a través de sus obligaciones, en
coordinacién con las distintas instancias municipales, para mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio, permitiendo el fortalecimiento y legitimacién de las acciones de la Administracion Publica Municipal,
situandose como un Municipio moderno e innovador.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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I Antecedentes.

Durante la época colonial, a partir de la conquista, en 1522 se crea el Ayuntamiento como una entidad legislativa
y administrativa. Bajo este panorama en el México independiente, a partir de 1928, se convierte solo en organo
administrativo.

Para el caso de Tlalnepantla, en 1825, fue decretada Cabecera de Distrito: un afio mas tarde se designa por
primera vez Ayuntamiento de Tlalnepantla y se nombré Alcalde Constitucional de Primera Nominacién a Pedro
José Quauhxéchitl Rodriguez. De 1833 a 1834 forma parte de la Prefectura del Oeste: En 1837 fue parte del
Distrito de Cuautitlan y en 1838 regreso al Distrito de México. El 14 de noviembre de 1861 se promulgé 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 creé Distritos Militares y Tlalnepantla quedd integrado en el
Distrito Federal; Tlalnepantla fue incluido dentro de la prefectura de México.

En 1870 surge el nombramiento del primer Secretario del Ayuntamiento de nombre de Juan Garcia, considerado
para su notoria honradez y habilidades, mismo que ademas fue nombrado parte de la Jefatura.

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. El 28 de julio de 1899, Porfirio Diaz decretd
la ampliacion del Distrito Federal causando la segregacion de Cuautepec y Santiaguito, pueblos de Tlalnepantla,
y agregandole el barrio de Xocoyohualco, también se agregé el area correspondiente al cerro del Chiquihuite que
en su mayor parte se convirtié en zona federal.

El 12 de enero de 1963, el Gobernador del Estado de México, Gustavo Baz Prada, decretd la separacion del
territorio nombrado Ciudad Satélite y su anexion a Naucalpan de Judrez, a peticién del Presidente de la
Republica, Licenciado Miguel Aleman Valdés, ordenandole al Alcalde municipal, Alfonso Céardenas Herrera
excluyera del Bando Municipal dichas tierras. El 13 de septiembre de 1948 recibi6 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 Constitucién
de 1824 qued¢ 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 la 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.

Actuaimente, 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, esta conformada
por la Subsecretaria del Ayuntamiento, la Subdireccién de Patrimonio Municipal, Coordinacion de Justicia Civica,
Procuraduria Social y la Subsecretaria de Gobierno, areas que desde 2006, pertenecen a la Secretaria del
Ayuntamiento.
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DEBAZ 4 lalnepggtL
2022-2024 e Coniurna, Hosent ot

Federal

< Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, sus reformas y adiciones.

Estatal

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

%  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 Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

<

Ley que Regula el Régimen de Propiedad de Condominio en el Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 11 de abril 2002, y sus reformas y adiciones.

2%
<

Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién 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.

B3 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones. a
7

%  Codigo 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 México, 21 de
septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

Municipal

<  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2022, sus
reformas y adiciones.

& Reglamentario de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal No. 05, 29 de enero
de 2021.

&

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

N
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Atribuciones.

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 propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo
31 de la presente ley. Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones
son las siguientes:

II.

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;

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

V. Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;
ﬁ V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de cualquiera de sus
miembros;
8 VI.  Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento;

VII.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente
Municipal para acordar su tramite;

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

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

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

Xl.  Elaborar con la intervencién del Sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales, asi como la integracion del sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del
dominio plblico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacién del
ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinién.

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

Xlll.  Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socioeconémicos basicos del
municipio;
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XIV. Ser responsable de |a publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados

XV.

de los Ayuntamientos; y
Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México.

Capitulo lll
De la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 66. Para el despacho de los asuntos del Ayuntamiento, los de caracter administrativo y para auxiliar en
sus funciones a él o a la titular de la Presidencia Municipal, ademas de las obligaciones que le confiere la LOMEM,
la Secretaria del Ayuntamiento tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VI

Vil

Vil

XI.
XIL.

Xl

XIV.

Atender por delegacién del o de la titular de la Presidencia Municipal, cuando asi lo permita la Ley, los
asuntos de orden politico interno;

Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las paoliticas, los acuerdos, las érdenes, las circulares y demas
disposiciones, por instrucciones del o de la titular de la Presidencia Municipal;

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 Administracién Publica Municipal con el Ayuntamiento,
asi como gestionar la atencion de sus solicitudes.

Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion;

Vigilar todo lo relativo a la demarcacién y conservacion de los limites municipales y en su caso rendir
informes sobre el tema a él o a la titular de la Presidencia Municipal;

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

Apoyar a las 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 publicos de la
Administracion Publica Municipal,

Autorizar el Libro de Actas de Asamblea de los condominios asentados dentro del territorio Municipal;
Llevar el registro de los reglamentos internos de los condominios cuando legalmente procedan;

Acordar con las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento, los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Dirigir los mecanismos alternativos de solucién de conflictos en el ambito municipal;
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XV.  Preservar, con absoluto respeto a la ley, la gobernabilidad del Municipio;

XVI. Dirigir los tramites de la Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional, la obtencién de la Clave
Unica del Registro de Poblacion CURP de la Secretaria de Gobernacion y supervisar permanentemente
que las Oficialias del Registro Civil cumplan con la normatividad aplicable;

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

XVIII. Solicitar informes a las o los titulares de las dependencias, respecto de las respuestas dadas a los asuntos
turnados; y

XIX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables, o que sean instruidas por él o la titular
de la Presidencia Municipal.

Articulo 67. La Secretaria del Ayuntamiento contara con un o una titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a su
cargo las siguientes unidades administrativas:

l. Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento;

II. Subsecretaria del Ayuntamiento;

lll.  Subsecretaria de Gobierno;

IV.  Subdireccién de Patrimonio Municipal;

ﬁ V. Coordinacién de Justicia Civica; ﬁ
VI.  Departamento de Oficialia de Partes;

VIl.  Departamento de Enlace Interinstitucional; y

VIIl.  Enlace Administrativo.

Seccioén |
De la Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 68. Son facultades y obligaciones de la Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento, las
siguientes:

l. Presentar oportunamente a él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento los documentos recibidos en
esa oficina para su atencion y despacho;

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

1. Elaborar las certificaciones y constancias de vecindad, verificando la veracidad de la informacion
proporcionada e integrar el expediente respectivo, para someterla a firma del o de la titular de la Secretaria
del Ayuntamiento;

IV.  Llevar el registro y seguimiento de la agenda del o de Ia titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

V. Llevar el control de los acuerdos del o de la titular de la Secretaria del Ayuntamiento con otros funcionarios
de los diversos érdenes de gobierno y de la propia Administracién Publica Municipal;
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VI.  Remitir con oportunidad las érdeﬁes, instrucciones o la titular de la Secretaria del
Ayuntamiento a las o los titulares de las unidades administrativas para su atencién y llevar un debido
control de su seguimiento;

VII.  Controlar el archivo y la correspondencia oficial del o de la titular de la Secretaria del Ayuntamiento,
garantizando la agilidad de los asuntos atendidos directamente por él;

VIII.  Verificar que €l o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento cuente con la informacién y datos necesarios
antes de cada reunion, cita, evento y compromiso de trabajo;

IX.  Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo él o la titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, turnando las decisiones tomadas a las diferentes unidades administrativas de la
Administraciéon Publica Municipal; y

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por su superior jerarquico.

Articulo 69. La Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento, contara con un o una titular que sera
responsable de la conduccién, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Seccién i
De la Subsecretaria del Ayuntamiento.

Articulo 70. 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 ﬁ
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 pblico
que lo representara, debiendo tener éste absoluto conocimiento sobre el funcionamiento y contenido de la 11
sesion;

Il Dar seguimiento a las sesiones de las comisiones edilicias, para presentar ante él o la titular de la
Secretaria del Ayuntamiento los dictdmenes de procedencia aprobados;

lll.  Revisar los acuerdos para remitirlos debidamente certificados a las areas competentes y las que lo
soliciten; y

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

Articulo 71. La Subsecretaria del Ayuntamiento contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su
auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

1. Subdireccién de Asuntos Edilicios.

De la Subdireccion de Asuntos Edilicios.

Articulo 72. Son facultades y obligaciones de la Subdireccién de Asuntos Edilicios, las siguientes:
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l. Llevar y coordinar la agenda de las sesiones de las comisiones edilicias:
Il Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de las comisiones edilicias;

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

IV.  Estar presente en las sesiones de las comisiones edilicias, con el caracter de Secretario Tecnico, contando
con voz para fines informativos, levantando las minutas y dictamenes correspondientes de dichas
sesiones;

V. Levantar el Dictamen de Procedencia de las comisiones edilicias y remitirlos al Departamento de
Dictamenes y Acuerdos;

VI.  Apoyar al Subsecretario y al Secretario del Ayuntamiento durante el desarrollo de las sesiones de Cabildo;
y

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

Articulo 73. La Subdireccién de Asuntos Edilicios contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su
auxilio, tendré a su cargo las siguientes unidades administrativas:

1. Departamento Juridico;

Il Departamento de Dictamenes y Acuerdos; y

12
lll.  Departamento de Comisiones Edilicias.
Del Departamento Juridico.

Articulo 74. Son facultades y obligaciones del Departamento Juridico, las siguientes:

I Revisar, adecuar y validar juridicamente todos los proyectos de acuerdos y actas de Cabildo;

Il Asesorar juridicamente a las dependencias y entidades municipales en la formulacion de sus propuestas
de asuntos a presentar en Cabildo;

ll.  Asesorar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento y a sus unidades administrativas; y

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

Articulo 75. El Departamento Juridico contara con un o una titular que sera responsable de la conduccion,

supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.
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Departamento de Dictamenes y Acuerdos.

Articulo 76. Son facultades y obligaciones del Departamento de Dictamenes y Acuerdos, las siguientes:

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

Solicitar a las areas competentes proporcionen los recursos materiales, técnicos y logisticos necesarios
para el desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento;

Realizar las convocatorias para la celebracion de Sesiones del Ayuntamiento;

Elaborar para firma del o de la titular de la Secretaria del Ayuntamiento, las certificaciones de los acuerdos,
anexos y actas aprobadas por el Ayuntamiento; 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 77. El Departamento de Dictamenes y Acuerdos, contara con un o una titular que sera responsable de
la conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Comisiones Edilicias.

Articulo 78. Son facultades y obligaciones del Departamento de Comisiones Edilicias, las siguientes:

l.
Il.

V.

V.

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

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 necesaria la asistencia de servidores publicos o personas ajenas al
Cuerpo Edilicio;

Elaborar los dictdmenes y minutas correspondientes a dichas sesiones; y

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

Articulo 79. El Departamento de Comisiones Edilicias contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion I

De la Subsecretaria de Gobierno.

Articulo 80. Son facultades y obligaciones de la Subsecretaria de Gobierno, las siguientes:

Preservar, con absoluto respeto a la ley, la gobernabilidad del Municipio e impulsar el fortalecimiento de la
demaocracia y representacidn popular en el territorio municipal;

Dar seguimiento y soluciéon a los problemas o acontecimientos que pudieran poner en riesgo la
gobernabilidad, a fin de su prevencién y contribucién a la preservacion de la estabilidad social del
Municipio;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)

59

N



60

R

14

lll.  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
construccién de consensos y acuerdos;

IV.  Dar atencion 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
tengan competencia en los problemas planteados;

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

VI.  Coordinar los procesos de eleccion de los organismos representativos comunitarios, acorde con las
disposiciones;

VII.  Elaborar los proyectos de convocatoria para la eleccion de autoridades y organismos auxiliares; y

VIIIl.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 81. La Subsecretaria de Gobierno contara con un o una titular que sera responsable de la conduccion,
supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a
su cargo la siguiente unidad administrativa:

l. Subdireccion de Informacion y Analisis Politico.

De la Subdireccion de Informacién y Analisis Politico.

Articulo 82. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Informacion y Analisis Politico, las siguientes:

. Analizar los escenarios sociopoliticos del Municipio para promover estrategias y acciones que contribuyan
al fortalecimiento de la gobernabilidad:;

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

lll.  Intervenir en la solucion de conflictos en el &mbito municipal;
IV.  Atender y apoyar a las Autoridades Auxiliares Municipales en la elaboracion de sus programas de trabajo;

V. Brindar atencién y orientacion a los Delegados Municipales, Consejos de Participacion Ciudadana,
Asociaciones de Colonos, Organizaciones de la Sociedad Civil y todo tipo de organismo representativo
social o comunitario que lo requiera;

VI.  Utilizar los mecanismos de participacion necesarios, para conocer la opinién ciudadana y mejorar la toma
de decisiones; 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.
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Articulo 83. La Subdireccion de Informacién y Analisis Politico contara con un o una titular que sera responsable
de la conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su
auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

Departamento de Concertacion Politica;

Departamento de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S);
Departamento de Asuntos Religiosos;

Departamento de Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos; y

Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana.

Del Departamento de Concertacion Politica.

Articulo 84. Son facultades y obligaciones del Departamento de Concertacion Politica, las siguientes:

VI

VII.

Intervenir en la solucién de conflictos de grupos politicos formales e informales en el &mbito municipal;

Intervenir en la solucién de conflictos cuando le sea requerido por uno o mas departamentos dependientes
de la Secretaria del Ayuntamiento;

Analizar la situacién de conflictos, generar una agenda de riesgos y proponer las alternativas de solucion
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
movilizacién sea con el fin de presionar para obtener respuesta o solucién a sus peticiones;

Vigilar el registro de las demandas ciudadanas ingresadas o turnadas por este Departamento, asi como
su seguimiento; 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 85. El Departamento de Concertacién Politica contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S).

Articulo 86. Son facultades y obligaciones del Departamento de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S):

Llevar el registro actualizado de las Organizaciones de la Sociedad Civil que tengan su domicilio o que
operen en Tlalnepantla de Baz;

Atender a las diferentes Organizaciones de la Sociedad Civil y de acuerdo con sus demandas turnarlas
con la instancia adecuada;
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Mantener contacto permanente con las Organizaciones de la Sociedad Civil;

Proponer programas, acciones y estrategias de atencién a las Organizaciones de la Sociedad Civil que
incidan en la gobernabilidad de éstas;

Apoyar a los ciudadanos gue deseen formar una organizacion de la sociedad civil que lo soliciten;
Asesorar a las Organizaciones de la Sociedad Civil;
Vigilar y dar seguimiento al impacto que cada organizaci6n de la sociedad civil tiene;

Fungir como enlace entre las Organizaciones de la Sociedad Civil y las diversas autoridades municipales
cuando se requiera su intervencion;

Atender al reporte de las asociaciones civiles respecto del dafio causado a cualquier bien de propiedad
municipal que se encuentre en su comunidad;

Llevar el registro de las Asociaciones de Colonos;

Atender a las asociaciones de colonos ya existentes y, de acuerdo con sus demandas, turnarlas a la
instancia adecuada;

Mantener contacto permanente con las asociaciones de colonos;

Apoyar a los ciudadanos que deseen formar una asociacién de colonos en su comunidad;

Vigilar y dar seguimiento al impacto que cada asociacion de colonos tiene en la regién de su competencia;
Mediar y conciliar, a peticion de parte, los conflictos entre miembros de Asociaciones de Colonos; XVI.
Promover el fortalecimiento de capacidades y competencias de la ciudadania para su participacién en los
procesos de gobernanza;

Fortalecer el valor publico de los procesos de participacion ciudadana y gobierno ciudadano; asi como
impulsar, fortalecer y asegurar la participacion ciudadana en la formulacion y seguimiento de las politicas

publicas municipales; y

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

Articulo 87. El Departamento de Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S) contara con un o una titular que
serd responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Del Departamento de Asuntos Religiosos.

Articulo 88. Son facultades y obligaciones del Departamento de Asuntos Religiosos, las siguientes:

M.

Representar un vinculo de comunicacién 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 el area de
Su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Articulo 89. El Departamento de Asuntos Religiosos contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Autoridades Auxiliares
y Organismos Representativos.

Articulo 90. Son facultades y obligaciones del Departamento de Autoridades Auxiliares y Organismos
Representativos, las siguientes:

VI

VL.

VIIL.

IX.

X.

Llevar el registro de las autoridades auxiliares;

Atender a las autoridades auxiliares, y de acuerdo con sus demandas, canalizarles con la instancia
adecuada;

Mantener contacto permanente con las autoridades auxiliares;

Apoyar a los ciudadanos que participen como autoridades auxiliares representativas;
Asesorar a las autoridades auxiliares;

Vigilar y dar seguimiento al desempefio de las autoridades auxiliares;

Atender al reporte de las autoridades auxiliares, por el dafio causado a cualquier bien, que sea propiedad
municipal, y que se encuentre en su comunidad;

Atender al reporte de las autoridades auxiliares por cualquier accién u omision que implique una infraccion
a los reglamentos municipales;

Dar atencion a agrupaciones sindicales y gremiales u otro tipo de organizaciones sociales; 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 91. El Departamento de Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos contara con un o una
titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el
articulo que antecede. :

Del Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana.

Articulo 92. Son facultades y obligaciones del Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana las
siguientes:

.

Llevar el registro de los Consejos de Participacion Ciudadana;
Participar en la organizacién de las elecciones de Consejos de Participacién Ciudadana;
Dar capacitacion y asesoria sobre sus funciones a los Consejos de Participacién Ciudadana;

Atender y dar seguimiento a las quejas, renuncias y suplencias de los miembros de los Consejos de
Participacion Ciudadana;
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Atender a los Consejos de Participacion Ciudadana y de acuerdo con sus demandas, canalizarles con la
instancia adecuada;

Comunicar a los Consejos de Participacion Ciudadana acerca de las giras o eventos que se realicen en
su comunidad;

Atender al reporte de los Consejos de Participacién Ciudadana del dafio causado a cualquier bien que sea
propiedad municipal y que se encuentre en su comunidad;

Atender al reporte de los Consejos de Participacién Ciudadana de cualquier accién u omisidén que implique
una infraccion a los reglamentos municipales;

Mediar y conciliar intereses en conflicto respecto de los Consejos de Participacién ciudadana; y

Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 93. El Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana contara con un o una titular que sera
responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Seccion IV

De la Subdireccién de Patrimonio Municipal.

ﬁ Articulo 94. Son facultades y obligaciones de la Subdireccién de Patrimonio Municipal, las siguientes:

I
18 I,

V.

Vil

VIIL

7

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

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

Recuperar en términos de la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, los inmuebles que se
encuentren en posesion de personas fisicas y morales no autorizadas;

Elaborar, previa autorizacion del Ayuntamiento, los proyectos de convenios celebrados con entidades
publicas o particulares relacionados con inmuebles que formen parte del Patrimonio Municipal;

Recibir los informes que entregué la Direccion de Obras Publicas sobre las obras que vayan a realizarse
sobre un bien inmueble de propiedad municipal para mantener su vigilancia y debida administracién;

Constatar la entrega y recepcién de las obras publicas que realice la Direccion de Obras Publicas y que
sean entregadas a Dependencias de la Administracién Publica Municipal, Organismos Descentralizados,
Organos Desconcentrados, y Autoridades Auxiliares sobre inmuebles que formen parte del Patrimonio
Municipal, para realizar el registro correspondiente;

Registrar la entrega de bienes muebles e inmuebles, que se hagan por concepto de donacién u otras
figuras juridicas a favor del Municipio;

Supervisar la operacién del Archivo Municipal, asi como del Archivo Histérico, impulsando la difusién y
aplicacion del marco normativo aplicable;

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en los trabajos del Comité de Transparencia; y

Las demés 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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Articulo 95. La Subdireccién de Patrimonio Municipal contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su
auxilio, tendré a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I Departamento de Patrimonio Municipal; y

1. Departamento de Archivo Municipal.

Del Departamento de Patrimonio Municipal.

Articulo 96. Son facultades y obligaciones del Departamento de Patrimonio Municipal, las siguientes:

l. Realizar los tramites de inscripcién de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México;

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

lll.  Realizar con el apoyo de las dreas competentes de la Administracion Publica Municipal el levantamiento
topogréfico y la elaboracién de planos para determinar la ubicacion exacta y las caracteristicas de los
bienes inmuebles municipales;

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 Subdireccion
de Patrimonio Municipal; a

V. Realizar y mantener actualizado el registro de inmuebles propiedad del Ayuntamiento, elaborando sus
cedulas de ‘identificacién y clasificandolos por bienes del dominio publico o privado, asi como, por 19
fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera del territorio municipal;

VI.  Coadyuvar en los tramites administrativos para obtener autorizacién por parte de la Legislatura del Estado,
sobre los actos juridicos que impliquen la transmisién 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
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, una vez obtenida la autorizacion de la
Legislatura del Estado;

VIIl. 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 registrados como activo fijo en apoyo al Sindico
correspondiente para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica municipal;

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

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

XIl. 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;
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XIV. Dar intervencién a él o la Sindico correspondiente en la formulacion del inventario general de los bienes

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

muebles;

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

Llevar el registro de los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes, detallando
circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificé su ausencia;

Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales;

Integrar los expedientes de bienes muebles municipales que se lleven en el Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

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;

Emitir opinién en los convenios o contratos que tengan por objeto el uso, goce y aprovechamiento, o la
transmisién de la propiedad de bienes muebles de propiedad municipal; 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 97. El Departamento de Patrimonio Municipal contara con un o una titular que sera responsable de la
conducci6n, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Archivo Municipal.

Articulo 98. Son facultades y obligaciones del Departamento de Archivo Municipal, las siguientes:

VI

VII.

VIl

Llevar a cabo el resguardo, organizacién, conservacion, descripcion, administracion, clasificacidn y
divulgacion de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos por la Administracion Publica
Municipal, asi como del Archivo Histérico Municipal segtin sea el caso;

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;

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

Llevar un registro de la informacion de naturaleza juridica que envie la Federacién, Gobiernos de la Ciudad
de México y Estado de México en el marco de los acuerdos de coordinacién respectivos;

Elaborar en el primer trimestre del inicio de la gestién municipal las politicas de depuracion del archivo
general;

Establecer el registro general y sistematico que establecen los valores histéricos para la conservacion
permanente de los documentos;

Solicitar asesoria sobre documentacién, informacién u otros datos relacionados con el archivo histérico
municipal;

Proporcionar a las dependencias o entidades que asi lo requieran, la informacién que soliciten dentro de
un término no mayor de ocho dias, sin perjuicio de hacerlo de inmediato en caso de que asi lo amerite; y
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IX.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legal
su competencia por sus superiores jerarquicos.

ol i
2 v 2

es aplicables o le sean encomendados en el area de

Articulo 99. El Departamento de Archivo Municipal contard un o una titular que sera responsable de la
conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion V
De la Coordinacién de Justicia Civica.

Articulo 100. La Coordinacién de Justicia Civica 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 101. Al frente de la Coordinacién de Justicia Civica, estara un o una titular, que debera cumplir con los
siguientes requisitos:

I Ser Licenciado en Derecho con titulo debidamente expedido;

. Tener conocimiento en la materia de Justicia Municipal;

Ill.  Contar con una buena reputacién; y

IV.  Estar avecindado en el Municipio.

Articulo 102. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Justicia Civica, las siguientes:

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

1l Supervisar y verificar que los servicios a cargo de la Coordinacion y sus areas se proporcionen de manera
pronta, eficaz y gratuita;

Il.  Vigilar en todo momento que las o los titulares y demas personal cumplan con los requisitos que sefiala la
normatividad para su encargo;

IV.  Supervisar permanentemente que las areas y su personal adscrito a su cargo cumplan estrictamente, en
todas sus actuaciones, con la ley y normatividad aplicable;

V. 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;

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

VIl.  Implementar en los términos del presente ordenamiento, las actividades de supervisién 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:

VIII. Autorizar con su firma todos los convenios que realice el mediador conciliador;

IX.  Llevar registro y control de los expedientes y convenios celebrados en los centros de mediacion;

X. Solicitar a él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a peticién de parte, la expedicién de copias

certificadas de los documentos expedidos por la Coordinacién de Justicia Civica, dando un informe
mensual del nimero de copias certificadas expedidas junto con sus comprobantes de pago al mismo;
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Xl. Proponer a él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento la implementacion de centros de mediacion y
oficialias calificadoras en aquellos lugares, que previo estudio, sean necesarias;

Xll.  Coadyuvar en la celebracion de convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de la Direccion
Regional de Mediacién del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México;

XIIl.  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;

XIV. Intervenir en los diferendos y conflictos que se presenten entre vecinos sujetos al régimen condominal,
procurando la mediacion y solucién pacifica entre las partes, con base en las disposiciones aplicables; y

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

Articulo 103. La Coordinacion de Justicia Civica sera responsable de la conduccién, supervision y ejecucién de
las acciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

l. Departamento de Oficialias Calificadoras;
1. Departamento de Mediacién;
lll.  Departamento de Procuraduria Social; y

IV.  Departamento Calificador de Percances.

Del Departamento de Oficialias Calificadoras.

22

Articulo 104. Son facultades y obligaciones del Departamento de Oficialias Calificadoras, las siguientes:

l. 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;

1. Conocer de las infracciones administrativas previstas en el Reglamento de Justicia Civica;
lll.  Determinar la existencia o ausencia de responsabilidad de los probables infractores;
IV.  Aplicar con principios de racionalidad y justicia las sanciones establecidas en el presente ordenamiento;

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

VI.  Observar estrictamente los casos a que se refiere la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en lo referente a las sanciones:

VII.  Emitir multas, arresto hasta por treinta y seis horas o trabajo a favor de la comunidad;

VIl Permutar la multa que se le hubiese impuesto al infractor por el arresto correspondiente, que no exceda
en ninglin caso de treinta y seis horas, en el supuesto de que no pague la misma;
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IX.

Xl

Xil.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Permutar con una multa menor al importe de su jornal o salario de un dia, a los infractores que fuesen
jornaleros, obreros o trabajadores. 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 actuacién del Oficial Calificador sera de buena fe y no estara obligado a comprobar los hechos
que refieran los particulares, y Unicamente requerira para elaborar la constancia, que se acredite
legitimacién o derecho para manifestarlo. Las constancias en cuestidn 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 a peticiéon de cualquier autoridad;

Prever lo necesario para que, dentro del @mbito 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 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 a la Coordinacién de
Justicia Civica;

Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestas a los infractores, poniéndolos
en libertad en forma inmediata cuando cubran el pago de la multa determinada, o hayan cumplido el tiempo
de arresto respectivo;

Rendir al finalizar la guardia, el parte de novedades a €l o la titular de Oficialias Calificadoras, en el cual
se precisaran cuando menos los datos referentes al nimero de personas presentadas y sancionadas,
descripcién 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;

Vigilar que, en forma inmediata y previa a la conclusién 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;

Coadyuvar y proporcionar la informaciéon y documentacion necesaria a la Direccién Juridica para la
tramitacién y substanciacion en aquellos juicios en los que sea parte la Oficialia Calificadora; y

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

Articulo 105. El Departamento de Oficialias Calificadoras contara con un o una titular que sera responsable de
la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Mediacién.

Articulo 106. Son facultades y obligaciones del Departamento de Mediacién, las siguientes:

Dirigir los medios alternativos de solucién 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 vy otros ordenamientos aplicables;
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Facilitar la comunicacién directa de los interesados y propiciar una satisfactoria composicién de 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;

En los casos de los convenios o acuerdos restaurativos relativos a los derechos de nifios, nifias,
adolescentes y de personas con capacidades diferentes, 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 criterios
determinados por el Coordinador;

Acudir a los programas de capacitacion y actualizacién que organice el Centro Estatal;
bl

Apoyar a la o el Coordinador de Justicia Civica en | rocedimientos de Mediacién entre condéminos;

que soliciten el servicio y corresponda conocer a
b i

Turnar a las instancias competentes a los partit;ﬂlé
otra autoridad; A

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

rtfa familiar, sujetos a la ratiﬁcacién;_‘de la Direccion

Coadyuvar en la celebracién de convenios enlrha'ie
del Estado de México; i

Regional de Mediacién del Tribunal Superior de Justi

H

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:

Asesorar juridicamente a los particulares que asi lo requieran e indicarles los medios alternativos de
solucién de conflictos que propone el Departamento de Mediacién: y

: 2 { {5}
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 107. El Departamento de Mediacién contara con un o una titular que sera responsable de la conduccién,
supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Procuraduria Social.

Articulo 108. El Departamento de Procuraduria Social, es un érgano administrativo al servicio de los habitantes
del Municipio que residen en un condominio, y cuya principal atribucién 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 6rganos de administracion de los condominios establecidos en el territorio municipal.

Articulo 109. El Departamento de Procuraduria Social estara al frente de una o un Procurador, que debera
satisfacer los siguientes requisitos:

Ser mexicano en pleno goce de sus derechos;
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Poseer el grado de Licenciatura en Derecho;

Ser de reconocida probidad; y IV. Tener al menos 30 afios cumplidos.

Articulo 110. El o la titular de la Procuraduria Social tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Il

VI

VL.

VIIL

Xl

XIl.

pULR

Llevar el registro y actualizacién de un padrén de condominios;

Promover y orientar en la constitucion, regularizacion y actualizacion de los 6rganos de administracion de
la propiedad condominal;

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

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

Acudir a las invitaciones que realicen los condéminos;

Prestar auxilio a los condéminos en la realizacién de sus asambleas generales y extraordinarias, asimismo
orientarlos para la solucién pacifica de sus conflictos;

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

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

Coadyuvar con él o la Primer Sindico Municipal en términos de los ordenamientos juridicos aplicables en
los procedimientos de arbitraje en materia condominal;

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

Llevar el registro de las administraciones y mesas directivas de los condominios constituidas legalmente;
dando cuenta de este a él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento para la debida autorizacion del
Libro de Actas de Asambleas;

Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por la Procuraduria Social; 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 111. Toda asistencia por parte del o de la titular de la Procuraduria Social para ocbservar y moderar una
asamblea condominal debera ser solicitada previamente por los conddéminos del lugar o por los 6rganos de
administracién del condominio.

Articulo 112. El Departamento de Procuraduria Social contara con un o una titular que seré responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucién de las atribuciones a que se refieren los articulos que anteceden.

Del Departamento Calificador de Percances.

Articulo 113. Son facultades y obligaciones del Departamento Calificador de Percances, las siguientes:

Fungir como la autoridad municipal competente en los casos de percances vehiculares en el territorio
municipal;
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Establecer la debida coordinacion operativa con la Subdireccion de Transito Mun pai para la atencién de
los percances;

Promover los acuerdos consensuados y satisfactorios entre las partes involucradas en los percances
vehiculares;

Imponer las sanciones a que haya lugar entre los ciudadanos involucrados en los percances vehiculares;
y

Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 114. El Departamento Calificador de Percances contaré con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion VI
Del Departamento de Oficialia de Partes.

Articulo 115. Son facultades y obligaciones del Departamento de Oficialia de Partes, las siguientes:

26

VI

VII.

VIII.

Controlar el sistema de recepcién de correspondencia de las dependencias;

Turnar al area correspondiente las peticiones de los particulares en términos del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México para su atencién;

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

Turnar a los Ediles, dependencias y érganos 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 del estado de las respuestas dadas a los asuntos
turnados;

Preparar el informe diario para él o la titular de la Presidencia Municipal, a que hace referencia la LOMEM:;
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_ 116. EI De_partamento de Oficialia de Partes contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.
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Seccién VIl
Del Departamento de Enlace Interinstitucional.

Articulo 117. Son facultades y obligaciones del Departamento de Enlace Interinstitucional, las siguientes:

. Atender y verificar los tramites de la Junta de Reclutamiento al Servicio Militar Nacional;

1. Dar atencién 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;

lll.  Dar atencion a las Oficialias del Registro Civil; y

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

Articulo 118. El Departamento de Enlace Interinstitucional contara con un o una titular que sera responsable de
la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Titulo Quinto
De la Cultura de Paz.
73

actitudes y comportamientos, como es el respeto a la vida, la libertad, la democracia, la educacioén, la tolerancia,

la cooperacion, la igualdad y equidad entre hombres y mujeres, el respeto al medio ambiente y todos aquellos
comportamientos que rechazan la violencia y previenen los conflictos, tratando de atacar sus causas para 27
solucionar los problemas mediante el dialogo y la negociacién entre las personas y los grupos.

Articulo 45. La Organizacion de las Naciones Unidas ha definido la cultura de paz como una serie de valores, ﬁ

N

Articulo 46. El Municipio de Tlalnepantla de Baz, se ha sumado a la declaracion y el programa de accién sobre
una cultura de paz, formulado por la Organizacién de las Naciones Unidas y, por lo tanto, establece como una
obligacién esencial a fin de prevenir y combatir, a través de una politica permanente, toda expresién de violencia,
las siguientes acciones:

1. Promover la cultura de paz por medio de la educacién integral, asi como actividades deportivas, recreativas
y los valores que esta difunde;

L. Promover el desarrollo econémico social y sostenible;

. Promover el respeto de los derechos humanos;

IV. Garantizar y promover la igualdad y equidad entre hombres y mujeres;
V. Respetar la diversidad en todas sus expresiones;

VI. Promover la participacion democrética;

VIl. Promover la comprensién, la tolerancia y la solidaridad;

VIIl. Apoyar la comunicacion participativa y la libre circulacién de informacién y conocimientos;

IX.  Formular politicas publicas para la prevencion del delito y las conductas antisociales;

; T ST
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X. Rechazar todas las expresiones de violencia, privilegiando el didlogo y la comunicacién efectiva entre las
personas; y

Xl Promover una cultura de respeto a los derechos humanos de las personas, privilegiando a las mujeres,
nifias, nifios, adolescentes, personas con discapacidad, adultos mayores y personas vulnerables.

Articulo 47. Todas las personas servidoras publicas, dependencias, organismos auxiliares del gobierno
municipal, representaciones vecinales, organizaciones sociales, asociaciones civiles, grupos educativos,
empresariales y de servicios, profesionistas y grupos organizados de la sociedad, deberan sumarse a esta tarea
integral, transversal e interdisciplinaria, para lo cual el gobierno municipal contara con un érgano asesor de
consulta, asesoria y opinién, denominado “Consejo Municipal para el Fomento y Promocién de la Cultura de
Paz".

Articulo 48. El Gobierno Municipal, a través de la Coordinacion de Justicia Civica, establecera una politica
permanente y especializada mediante un sistema de mecanismos alternativos de solucién de controversias que
instituira un procedimiento voluntario, gratuito, confidencial, imparcial equitativo y flexible que ayude a las
personas o grupos a la solucion de conflictos facilitando y garantizando el derecho humano de acceso a la justicia,
consagrado en el articulo 17 de la Constitucién General.

Titulo Séptimo
De la Procuraduria Social y Justicia Civica.

Articulo §3. La Procuraduria Social es un érgano administrativo, al servicio de las y los habitantes que residen
en un condominio, con la tarea de coadyuvar en la constitucién, organizacién, funcionamiento, modificacion,
administracion y extincion del régimen de propiedad en condominio, asi como, su convivencia social y solucién
de controversias entre condéminos, mediante la mediacién y conciliacién. La primer Sindicatura tendré a su cargo
la Mesa de Arbitraje para resolver los conflictos condominales, conforme a la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio; privilegiando resolverlos mediante la mediacién y conciliacién.

Articulo 54. La Coordinacion de Justicia Civica, es la instancia responsable de otorgar servicios en esta materia 28

alasy los habitantes y en su caso, a quien transite en el Municipio, garantizando que estos se presten de manera

oportuna, gratuita, eficaz y eficiente, con los siguientes objetivos:

I Prevenir y evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;

II. Dar solucion de manera &gil, transparente y eficiente a conflictos comunitarios;

Il Mejorar la convivencia cotidiana y respeto por el entorno;

IV.  Promover la Cultura de |a Legalidad;

V. Mejorar la percepcion del orden publico y de la seguridad; y

VI.  Disminuir la incidencia de infracciones administrativas.

Articulo 55. La Coordinacion de Justicia Civica, brindara este servicio en sus instalaciones o directamente en

las comunidades por medio de las unidades méviles que tenga establecidas, realizandose a través de las

siguientes instancias:

1. Departamento de Mediacion y Conciliacion: en donde personas expertas en mecanismos alternativos de
solucién de controversias, ayudaran a construir acuerdos que satisfagan intereses y necesidades de
personas o grupos que presentan un conflicto.

Il Departamento de Oficialias Calificadoras: encargadas de conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los
accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular en el territorio municipal, cuando exista conflicto
de interés, siempre que se trate de dafios materiales a propiedad privada y en su caso, existan lesiones
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que tardan en sanar menos de quince dias, promoviendo acuerdos satisfactorios para las partes, a través
de procedimientos expeditos y transparentes, por medio de la mediacién, conciliacion y arbitraje; una vez
determinada la responsabilidad de las y los conductores involucrados, quien resulte responsable ademas
de la reparacién de los dafios, se hara acreedor de la sancién que corresponda por la comisién de una
falta administrativa.

Asi mismo, el departamento es responsable de procurar la convivencia social, pacifica y armoénica entre los
habitantes del Municipio, estableciendo y ejecutando cuando corresponda, las sanciones por acciones u
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 56. Los diversos procedimientos de cada una de las instancias que integran la Coordinacion de Justicia
Civica, asi como, las conductas de accion u omision que sean competencia de esta, quedaran establecidas en
el reglamento correspondiente.

Titulo Décimo
Infracciones, Sanciones y Recursos.

Articulo 67. Se considera infraccién toda acciéon u omisién que contravenga las disposiciones expresas
contenidas en el presente Bando Municipal, los reglamentos municipales, acuerdos, circulares y demas normas
de observancia general que emita el Ayuntamiento en ejercicio de sus atribuciones, asi como, otras
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 68. Las infracciones a que se refiere el articulo anterior seran sancionadas en términos de las 75
disposiciones juridicas aplicables y el articulo 166 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, con: r'z
. Amonestacion; ﬁ

. Multa hasta de cincuenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién vigente al momento 29

de cometer la infraccion, pero si el infractor es jornalero, ejidatario u obrero, la multa no excedera del
salario de un dig;

. Suspensién temporal o cancelacion del permiso o licencia;
IV.  Clausura temporal o definitiva; y
V. Arresto administrativo hasta por treinta y seis horas.

Las infracciones de transito son las que se contemplan en el Reglamento de Transito del Estado de México y el
Reglamento de Transito Metropolitano y demas disposiciones juridicas aplicables; mismos que también sefialan
las sanciones aplicables en materia de transito.

Articulo 69. Corresponde al Oficial Calificador adscrito a la Coordinacién de Justicia Civica, la aplicacién de las
sanciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones que se encuentran en la Gaceta de Gobierno del
Estado de México numero 92 del 16 de mayo del 2013, respecto a un arresto inconmutable de doce hasta treinta
y seis horas a las y los conductores de vehiculos particulares, de transporte de pasajeros, de carga o mixto que
conduzcan con una cantidad de grado de alcohol sancionable, que sera mayor a 0.4

miligramos por litro en aire espirado, cuando el Gobierno del Estado implemente la aplicacién de dicho programa
en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz.

Articulo 70. Las y los conductores seréan retenidos en los lugares de aseguramiento que para tal efecto se
hayan establecido, donde cumplirdn su arresto, respetando sus derechos humanos, extendiéndose su boleta
de ingreso y libertad, otorgando garantia de audiencia, bolete de calificacién, bolete de llamadas de llamadas y
boleta de libertad, respectivamente.
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En caso de que la o el conductor sancionado venga acompafiado de una o varias personas, el vehiculo le podra
ser entregado al acompafiante siempre y cuando exhiba licencia para conducir vigente y este no presente aliento
alcohélico o estado de ebriedad, de no ser asi, el vehiculo se depositara en el corralén municipal o en su caso,
en el que sea operado por un tercero a través de un contrato que haya sido celebrado con el Municipio o acto
administrativo emitido por este ultimo.

Articulo 71. 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 Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 72. La Direccién de Sustentabilidad Ambiental y la de Servicios Publicos, podran auxiliarse de los
elementos de policia de la Comisaria General de Seguridad Ptblica y Transito Municipal, en aquellos casos en
que exista denuncia en las materias de su correspondencia, o bien, cuando en flagrancia encuentren a
particulares derribando, arrancando, maltratando o realizando cualquier acto que cause dafio al arbolado urbano
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 autorizacién correspondiente,
respetando en todo momento los derechos humanos reconocidos, en caso contrario presentarlos ante la
Oficialia Calificadora, cuando resulté procedente.

Articulo 73. Cuando las infracciones sean cometidas por menores de edad, se dara aviso de inmediato a
quienes ejerzan la patria potestad, tutela o custodia, debiendo estos acreditar la minoria de edad del infractor y
su relacién mediante documentos idoneos, a fin de poder recibir a las y los menores. En ningtin 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 74. El recurso administrativo de inconformidad es el medio a través del cual se podran impugnar 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 y otras disposiciones juridicas aplicables; su
aplicacion quedaré sujeto a los términos previstos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México. Este recurso sera resuelto por el Primer Sindico.

El recurso administrativo de inconformidad, no es procedente en el caso del articulo 12.71, del Cdédigo
Administrativo del Estado de México y del articulo 94, de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y Municipios. A falta de este recurso administrativo de inconformidad, debera promover el Juicio Administrativo,
ante el Tribunal de Justicia Administrativa.
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REGLAMENTO DE JUSTICIA CiVICA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO

CAPIiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de orden publico, interés general y observancia obligatoria para las
personas que habiten o transiten en el Municipio deTlalnepantla de Baz, Estado de México, y tiene por objeto:

VI

VIL.

VIIL.

Establecer las bases en que se debe desarrollar la imparticion y administracién de la justicia civica en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

Determinar medios alternativos de solucién de conflictos entre particulares, para garantizar la reparacion
de los dafios causados por la comision u omisién de conductas, que constituyan infracciones de
conformidad con el Bando Municipal y el presente Reglamento;

Establecer las normas de comportamiento y Cultura de la Legalidad que regiran en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

Establecer las obligaciones de las autoridades encargadas de preservar el orden y la tranquilidad publicos
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

El fomentar y promover una Cultura de la Legalidad que favorezca la convivencia social y la prevencién
de conductas antisociales;

Establecer mecanismos de coordinacién entre las autoridades encargadas de preservar el orden y la
tranquilidad en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Coadyuvar en el fomento y promocion de la Cultura de Paz; y

Establecer los mecanismos para la imposicién de sanciones que deriven de conductas que constituyan
faltas administrativas de competencia municipal, asi como los procedimientos para su aplicacién e
impugnacion.

Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

Acuerdo o Convenio Restaurativo: al documento en el cual consta la prevencién, solucién o resarcimiento
de un determinado conflicto;

Autoridades Municipales: las diferentes areas que integran la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

Ayuntamiento: al érgano de gobierno del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

Boleta de Calificacion: Documento publico elaborado por el personal adscrito al Departamento de
Oficialias Calificadoras de la Coordinacién de Justicia Restaurativa, durante la recepcién y presentacion
de un probable infractor ante la Oficialia Calificadora, por un hecho considerado como infraccion
administrativa, en el cual se asienta la determinacion de si la presentacion es procedente o improcedente;
en caso de ser procedente, se seiiala la sancion a la cual se ha hecho acreedor el infractor, la manera en
como éste dara cumplimiento a la misma, el fundamento legal que la sustenta y una breve exposicién del
hecho o hechos que sirvieron de base para la determinacion; firmando al calce tanto el Oficial Calificador
como el Oficial Secretario; en caso de ser improcedente, se ordenara la libertad inmediata de la persona
presentada;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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V. Cadena de Custodia: Es el sistema de control y registro que se aplica al indicio, evidencia, objeto,

VI

VIl

VIIL.

Xl

XII.

Xl

B .

instrumento o vehiculo automotor que interviene en un percance vehicular, desde su localizacion,
descubrimiento o aportacion, en el lugar de los hechos o del hallazgo, hasta que la autoridad competente
ordene su conclusién;

Centro de Mediacién: al Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa:

Centro Estatal: al Centro de Mediacién, Conciliacion y de Justicia Restaurativa del Poder Judicial del
Estado;

Centro Regional de Mediacién: al Centro Regional de Mediacién, Conciliacién y de Justicia Restaurativa
del Poder Judicial del Estado de México;

Coordinacion: a la Coordinacién de Justicia Restaurativa del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México;

Coordinador: al Titular de la Coordinacién de Justicia Restaurativa del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México;

Cultura de la Legalidad: es el conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su respeto y
acatamiento, asi como el compromiso del ciudadano de cuidarlo, defenderlo y participar en su evoluciéon
para consolidar un sistema de mayor justicia;

Desperdiciar agua: al acto de tirar el agua sin causa justificada;

Depésito Vehicular: al Centro de Resguardo de Vehiculos en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México;

Falta Administrativa: al acto u omision realizado por cualquier persona en contra de una norma

administrativa;

32

XV. Incapaces: a las personas que no pueden ejercitar sus derechos y cumplir sus obligaciones por si mismos;

XVL. Infractor: a la persona que realice un acto de accién u omisién en contra de una norma administrativa;

XVII. Invitador Social: al servidor publico que entrega el documento mediante el cual se le convoca al invitado
a asistir al Centro de Mediacion.

XVIII. Invitado: a la persona que recibe el documento mediante el cual se le convoca a asistir al Gentro de
Mediacion, con la finalidad de resolver el conflicto indicado por el solicitante;

XIX. Ley: ala Ley Organica Municipal del Estado de México:

XX.  Ley de Mediacién: a la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de
México;

XXI. Mediacion: al proceso en el que uno o mas mediadores intervienen facilitando a los interesados la
comunicacion, con objeto de que ellos construyan un convenio que dé solucion plena, legal y satisfactoria
al conflicto;

XXII. Municipio: al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

XXIll. Partes: a los sujetos que intervienen en los Medios Alternativos de Solucién de Conflictos;

XXIV. Pasante: Persona que cuente con la autorizacién provisional para ejercer como pasante, expedida por la
Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica;

XXV. Perito en Medicina: a la persona que tenga un titulo en medicina o equivalente;

e ———
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XXVI. Presidente Municipal: al Presidente-MunicipaI de Tlalnepantla de Baz, Eét;dO de México;

XXVII.Probable Infractor: a la persona gue se le atribuye el acto de accién u omisién sancionado por este
Reglamento;

XXVIIIl. Reglamento: al presente Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

XXIX. Reglamento Interno: al Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México;

XXX. Solicitante: a la persona que acude al Centro de Mediacion para iniciar el Procedimiento de Mediaci6n y
Conciliacién;

XXXI. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion; y

XXXll.Unidad Mévil: Vehiculo habilitado con personal adscrito a la Coordinacién de Justicia Restaurativa, y
equipamiento propio, para otorgar en diferentes puntos de nuestra ciudad los servicios de mediacién,
conciliacién y justicia restaurativa; asi como, el de oficialia Calificadora.

Articulo 3.- La responsabilidad determinada conforme al presente Reglamento es auténoma de las
consecuencias juridicas que las conductas pudieran generar en otroambito.

El Oficial Calificador, determinara la remisién del Probable Infractor al Ministerio Publico, cuando los hechos de
que tenga conocimiento con motivo de sus funciones,puedan ser constitutivos de un delito.

CAPITULOII

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AUTORIDADES
ENCARGADAS DE LA JUSTICIA CIVICA.

33

Articulo 4.- Corresponde al Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal:

l. Aprobar el numero, distribucién y competencia territorial de los MediadoresConciliadores y de las
Oficialias Calificadoras en el Municipio;

1. Designar a los Mediadores Conciliadores y a los Oficiales Calificadores; y

lll.  Las demas que fortalezcan la Justicia Civica, el Buen Gobierno y la Cultura de la Legalidad en el
Municipio.

IV.  El Presidente Municipal, instruird a las autoridades municipales, en el ambito desus respectivas
competencias, para realizar las acciones tendientes a la difusién, promocién y cumplimiento de las
disposiciones del presente Reglamento.

Articulo 5.- Corresponde al Secretario del Ayuntamiento:

1. Proponer al Presidente Municipal el numero, distribucién y competencia territorial de los Mediadores
Conciliadores y de las Oficialias Calificadoras en el Municipio;

Il Proponer al Presidente Municipal los nombramientos, adscripcién y remociéon de los Mediadores
Conciliadores y Oficiales Calificadores;

lll.  Realizar convocatorias publicas y abiertas, y aplicar los exdmenescorrespondientes para seleccionar a
los aspirantes a Mediadores Conciliadores y Oficiales Calificadores de nuevo ingreso;

IV.  Formular los procedimientos de supervisién, evaluacién y control del personal adscrito a la Coordinacién
de Justicia Restaurativa; y
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V. Las demas que le confiera o delegue el Presidente Municipal, el presente Reglamento y demas

disposiciones aplicables.

Articulo 6.- Corresponde al Comisario General de Seguridad Publica, a través de lasUnidades Administrativas a
Su cargo:

Preservar la seguridad ciudadana, el orden publico y la tranquilidad de laspersonas, respetando los
derechos humanos reconocidos por la ConstituciénPolitica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados
Internacionales de los que el Estado Mexicano es parte, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México y demas disposiciones aplicables;

Detener y presentar ante el Oficial Calificador a los Probables Infractoresque seansorprendidosalmomento
de estar cometiendo la falta administrativao inmediatamente después, asi como a aquellos que sean
sefialados por otra persona de haber cometido una falta administrativa, debiendo presentara ambos ante
el Oficial Calificador;

Atender los percances vehiculares que se registren en el territoriomunicipal;

16 de noviembre de 2022

V. Encasode percances vehiculares, presentar ante la autoridad competentea los involucrados, conforme a lo
establecido por el articulo 150 fraccion I, inciso h), numeral 1, de la Ley;

V. Supervisar y evaluar el desempefio de sus elementos en la aplicacién delpresente Reglamento;

VL. Incluir en los programas de formacion y capacitacién policial, la materia de justicia civica;

a VII.  Auxiliar, en el &mbito de su competencia, a los Oficiales Calificadores en el ejercicio de sus ':4
funciones; =
34 VIII.  Comisionar en cada una de las Oficialias Calificadoras y en el Centro deMediacién, por lo menos a dos 34
elementos policiales por turno, uno de cadasexo, para brindar seguridad y auxilio de acuerdo a sus
atribuciones a los Mediadores Conciliadores y Oficiales Calificadores, asi como custodiar a losinfractores
que estén cumplimentando un arresto; y

IX.  Las que le confiera el Presidente Municipal, el presente Reglamento ydemas disposiciones aplicables.

Articulo 7.- Corresponde al Coordinador de Justicia Restaurativa ademés de las facultades y obligaciones

sefaladas en el articulo 116 del Reglamento Interno, a excepcién de la fraccién X, las siguientes:

l. Autorizar las rutas y puntos de ubicacién donde prestaran servicio las Unidades Moviles de que se
disponga, para prestar servicios de mediaciény de Oficialia Calificadora directamente en las comunidades:

Il Proponer convenios con autoridades federales, estatales o municipales, asi como con instituciones
publicas o privadas que tengan por objetoel fortalecimiento de la justicia civica y la profesionalizacion
del personal adscrito a la Coordinacién de Justicia Restaurativa;

Ill.  Organizar y llevar a cabo cursos de actualizacion y profesionalizaciénen materia del presente
Reglamento, para los integrantes de las areas a sucargo y, en su caso, a los demas servidores publicos
municipales;

IV.  Promover la difusién de la Cultura de la Legalidad en el Municipio;

V. Proponer convenios con instituciones publicas y privadas para lograr la canalizacién deinfractores a partir
delas medidas paramejorarla convivenciacotidiana;

VI.  Delegar facultades sin perder por ello la atribucién para ejercerlas él mismo; y
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VIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables ole sean encomendados en el area
de su competencia por sus superiores jerarquicos.

CAPITULO IlI
DE LA COORDINACION DE JUSTICIA RESTAURATIVA
Articulo 8.- La Coordinacion, es la instancia responsable de otorgar los serviciosde Justicia Civica Municipal

a través de los Mediadores Conciliadores y Oficiales Calificadores a cualquier persona en el Municipio,
garantizando, en todos los casos,que éstos se presten de manera oportuna, gratuita, eficaz y eficiente.

Articulo 9.- La Coordinacion, brindara el servicio referido en el articulo anterior,en sus instalaciones, en
los Centros de Mediacion, en las Oficialias Calificadoraso directamente en las comunidades por medio de las
unidades moviles que tenga establecidas.

Articulo 10.- Al frente de la Coordinacion estara un Coordinador, que debera cumplircon los requisitos sefialados
en el articulo 149, fraccién Il de la Ley.

Articulo 11.- Para el desempefio de sus atribuciones, la Coordinacion de JusticiaRestaurativa, tendra a su
cargo las siguientes unidades administrativas:

I Departamento de Mediacion y Conciliacién; y

1I. Departamento de Oficialias Calificadoras.

CAPITULO IV
DEL DEPARTAMENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION

Articulo 12.- Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Mediacioény Conciliacion contara con
un Titular, que tendra las siguientes facultades y obligaciones, ademas de las sefialadas en el articulo 118 del
Reglamento Interno.

1. Dirigir los medios alternativos de solucion de conflictos vecinales, comunitarios, familiares, escolares,
sociales o politicos en el Municipio;

1. Prestar en forma gratuita los servicios de informacion, mediacion, conciliacién y de justicia restaurativa,
en los términos establecidos en el presente Reglamento;

Ill.  Dar lainstruccién de tramite, asignar el nimero de expediente y sefialarfecha y hora para invitar a la parte
complementaria a la primera sesion de Mediacion;

IV.  Proponer al Coordinador las rutas y puntos de ubicacién de las UnidadesMéviles de Mediacion;

V. Dirigir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de lasinstrucciones y criterios
determinados por el Coordinador;

VI. Orientar a los particulares que soliciten el servicio, sobre la autoridad competente que le corresponde
conocer el tema o problema planteado; y

VIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables ole sean encomendados en el area
de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Articulo 13.- Los servicios de Mediacion y Conciliacién se brindaran a través de losCentros de Mediaén y las

Unidades Méviles de Mediacién autorizadas.

Articulo 14.- Los centros de mediacién, se integraran por:

. Mediadores Conciliadores;
Il.  Secretarios operativos;
lll.  Invitadores sociales; y

IV.  Demas personal que se requiera para las necesidades del servicio y seanautorizados conforme al
presupuesto establecido.

Articulo 15.- La Unidad Mévil de Mediacion se integrara por un Mediador Conciliadory un Secretario Operativo,
apoyandose con el personal de los Centros de Mediacidnpara las demas actividades, de comun acuerdo con el
Titular del Departamento de Mediacién y Conciliacion.

Articulo 16.- El Titular del Departamento de Mediacién y Conciliacién determinara los procedimientos para
realizar la difusion y promocién de los medios alternativos de solucién de conflictos y fomento de Cultura de Paz,
en escuelas publicas y privadas de cualquier nivel educativo, Consejos de Participacion Ciudadana,
Asociaciones Civiles, Asociaciones Deportivas, Asociaciones de Colonos; asi como, en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, entre otros.

CAPITULOV ﬁ
DE LOS REQUISITOS PARA SER MEDIADOR CONCILIADOR Y DE LA INTEGRACION DEL
CENTRO DE MEDIACION, CONCILIACION YJUSTICIA RESTAURATIVA 36

Articulo 17.- Para ser Mediador Conciliador, se requiere cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 149,
fraccion | de la Ley.

Para la designacion se procuraré la adopcion de criterios de equidad de género.
Articulo 18.- Para ser Secretario Operativo, se requiere:

l. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

Il.  No haber sido condenado por delito doloso;

lll.  Ser de intachable conducta y de solvencia moral; y
IV.  Ser pasante, como minimo, de las licenciaturas en ciencias sociales o humanas.

Articulo 19.- Para ser Visitador Social, se requiere:

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

lll.  Ser de intachable conducta y de solvencia moral.
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CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS MEDIADORES CONCILIADORES,SECRETARIOS
OPERATIVOS Y VISITADORES SOCIALES

Articulo 20.- El Mediador Conciliador tendra las facultades y obligaciones que le impone el articulo 150 fraccion
| de la Ley, asi como las establecidas en la Ley de Mediacion y demas normatividad aplicable

Articulo 21.- Son facultades y obligaciones del Secretario Operativo, las siguientes:

l. Atender a las personas que acudan al Centro de Mediacidn y explicarles, losfines, principios y funciones del
Procedimiento de Mediacién y Conciliacién;

1. Determinar y valorar si las causas que motiven la solicitud es mediable ode lo contrario canalizarlos a la
autoridad correspondiente;

lll.  De ser mediable el asunto planteado por el usuario, llenar la solicitud de servicio dirigida al Coordinador:
IV.  Una vez recibida la instruccion de tramite, formar el expediente de inicio del procedimiento de mediacién

y conciliacion, recabando la firma del Mediador Conciliador y entregar la invitacién al invitador social
debidamente elaborada para su entrega;

V.  Mantener actualizado el Libro de Gobierno; 83
>
VI.  Llevar el control de la correspondencia, archivo y demas documentosemitidos en ejercicio de las ﬁ r
funciones conferidas al Centro de Mediacion;

VII.  Manejar la agenda de turno de los Mediadores Conciliadores; 37
VIl Foliary sellar los expedientes que se lleven en el Centro de Mediacion; y

IX.  Asistir en lo necesario al Mediador Conciliador.

Articulo 22.- Son facultades y obligaciones del Invitador Social, las siguientes:

I Revisar que los datos de la invitacién se hayan capturado de manera correcta, allegandose de los
elementos necesarios para la localizacion del domicilio y de la persona, de conformidad con la solicitud del
procedimiento;

Il Entregar la invitacion por lo menos 48 horas antes de la fecha en que sellevara a cabo la sesion de
mediacion y conciliacién a la persona invitada, para que asista al Centro de Mediacién;

lll. Al momento de entregar la invitacion, debera acreditarse como InvitadorSocial, mediante documento
expedido por el Mediador Conciliador que lo faculte para practicar la diligencia;

IV.  Dirigirse con respeto en todo momento hacia las personas que le atiendan en el domicilio, lugar de trabajo
o donde pueda ser localizado el invitado, dentro del territorio municipal; asi como, explicarles de manera
adecuada los alcances y fines de la mediacion y en que consiste el procedimiento; -

V.  Asentar constancia de la entrega de invitacion, asi como, precisar de manera descriptiva con qué persona
se entrevistd, firmando la misma para su debida constancia legal. La constancia de entrega de invitacién
debera contener los siguientes requisitos:
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a. Nombre del invitado;

b. Confirmar que en el domicilio sefialado por la parte solicitante se localiza el invitado;
c: Numero de expediente;

d. Fecha y hora en que se esta realizando |a diligencia;

e. Nombre del servidor publico que realiza la diligencia;

f. En caso de negativa de firma al recibir la invitacion, se debera realizar ladescripcion fisionémica de
la persona con la que se atiende la diligencia; y

g. Toma de evidencia fotogréfica de la nomenclatura de localizacién del lugar donde se realiza la
diligencia.

VI.  Entregar al Mediador Conciliador mensualmente, un informe de las invitaciones entregadas;
VII.  Asistir en todo momento al Mediador Conciliador, siempre y cuando éstese lo requiera;
VIII.  Acudir a los programas de capacitacion y actualizacion a los que se leconvoque; y

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

ﬁ CAPITULO VI a

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES :
DE LAS PARTES EN LA MEDIACION Y CONCILIACION 38

Articulo 23.- Las personas que formen parte en un proceso de Mediacién y Conciliacion, una vez que han
manifestado su voluntad de someter el conflicto existente entre ellos en los Centros de Mediacion, o las personas
juridicas colectivasa través de su representante legal; tendran en los procedimientos de mediacién y conciliacion,
las siguientes obligaciones y derechos, ademas de los contemplados enel articulo 28 de la Ley de Mediacion:

I Solicitar los servicios del Departamento de Mediacion y Conciliacién, através del Centro de Mediacién
o de las Unidades Moviles;

1. Intervenir en todas y cada una de las sesiones;
Ill.  Allegarse por sus propios medios, de la asistencia técnica o profesionalque requieran;

IV.  Renunciar o pedir que se suspenda o concluya el tramite de mediacién yconciliacién en cualquier
momento previo al acuerdo o convenio;

V. Se le nombre un traductor o intérprete en caso de ser necesario;
VI.  Observar una conducta respetuosa, tolerante y cortés durante lamediacién y conciliacion;

VII. Obtener el convenio del que haya sido parte en original y una copiacertificada del mismo, previo al
pago de derechos que corresponda; y

VIIl. Las demas que se prevean en otras normas aplicables.
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CAPITULO VIII

DEL PROCEDIMIENTO ANTE LOS CENTROS DE MEDIACION,
CONCILIACION Y JUSTICIA RESTAURATIVA

Articulo 24.- Los Centros de Mediacion llevaran a cabo sesiones de mediacién, conciliacién y justicia
restaurativa, que tendran como finalidad tratar de avenir a las partes en conflicto, siempre y cuando las mismas
manifiesten su disposicién para ello. En todo momento los Mediadores Conciliadores observaran los principios
rectores de la mediacion, conciliacién y de la justicia restaurativa, descritos en la Leyde Mediacién.

Articulo 25.- El procedimiento de mediacion se iniciara a solicitud de la persona interesada en forma escrita, oral
y por remisién de alguna autoridad, cuando el asuntosea mediable; en todos los casos debe existir la voluntad de
los interesados en solucionar sus controversias, a través de alguno de los métodos alternos de soluciénde
conflictos previstos en el presente Reglamento.

Articulo 26.- Las sesiones de Mediacién, Conciliacion y Justicia Restaurativa seranorales y sélo debera dejarse
constancia escrita de su realizacion, precisando hora, lugar, fecha, nombre completo de las partes, asi como en
su caso, la fecha de la siguiente reunién, la que sera firmada Unicamente por el Mediador Conciliador.

Articulo 27.- Iniciado el procedimiento de Mediacion y Conciliacion, el Mediador, Conciliador, girara
invitacién a la parte invitada y demas interesados, sefialando fecha y hora para la practica de la sesién.

Articulo 28.- 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;

I Domicilio donde pueda ser localizado el invitado, dentro del territoriomunicipal;

Ill.  Hora, fechay lugar en que tendra verificativo la sesién inicial de mediacion;

IV.  Nombre del solicitante;

V.  Motivo u objeto de la invitacién; y

VI. Nombre y firma del Mediador Conciliador y el sello de las UnidadesAdministrativas.

Articulo 29.- La invitacién sera entregada por el Invitador Social del Centro de Mediacién en el domicilio de la
parte invitada, en el lugar donde trabaje o pueda ser localizada dentro del territorio municipal, para que asista a
la sesién inicial, debiendoasentar la constancia correspondiente.

Articulo 30.- Cuando no asista la parte invitada en la fecha y hora sefnaladas parala practica de la Mediacién
y Conciliacién, si asi lo solicita la parte solicitante, el Mediador Conciliador girara nueva invitacion.

Articulo 31.- En la fecha y hora sefialadas para la practica de la mediacion y conciliacién; y encontrandose
presentes las partes, se iniciara la sesién, la cual seréreservada, en la que el Mediador Conciliador informara y
explicara a las partes los principios, medios y fines de la mediacion y la conciliacién.

Articulo 32.- El Mediador Conciliador asignado en un determinado asunto, podra auxiliarse de otro u otros

Mediadores, personal o area con conocimientos técnicos segun el tipo de conflicto, con el objeto de mediar y
garantizar la pronta, pacifica y eficaz solucion de las controversias.
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Articulo 33.- Una vez agotada la mediacion y la conciliacién, si las partes llegana un convenio o acuerdo
para resolver la controversia existente entre ellas, si asilo solicitan, se elaborara un convenio o acuerdo en el
cual se haran constar los compromisos asumidos por las partes. Dicho convenio o acuerdo, deberan firmarlo las
partes y el Mediador Conciliador y se entregara un juego original para cada una delas partes y otro tanto debera
conservarse en los archivos del Centro de Mediacion.

Articulo 34.- El proceso de Mediacion y Conciliacion se tendra por concluido en los siguientes casos:
l. Por convenio o acuerdo;

Il Por decisién de las partes o alguna de ellas;
Ill.  Porinasistencia de las partes a la Primera Sesion o de una de las partesa tres sesiones;
IV.  Por negativa de las partes o alguna de ellas a suscribir el convenio;

V. Por advertir el Mediador Conciliador alguna simulacién en tramite porparte de una o ambas partes en
el procedimiento; y

VI.  Sialguna de las partes altera el orden durante la sesién de mediacién deforma reiterada.

Articulo 35.- Cuando la conducta de las partes durante la Mediacién y Conciliacién,no permita su continuacion
ante la alteracion del orden y haga imposible su sano desarrollo, el Mediador Conciliador podra suspender la
sesion, invitando a las partesa una nueva fecha para su continuacién; de ser reiterada su conducta, se dara por
concluido el proceso.

Articulo 36.- El convenio o acuerdo debera contener cuando menos los datos siguientes:
. Lugar y fecha de suscripcion;

Il Nombre, edad, nacionalidad, estado civil, profesion u ocupacion y domiciliode las partes en el procedimiento
respectivo;

lll.  En el caso de personas juridico colectivas, la descripcion del instrumentocon el que se acredita su legal
existencia, asi como el documento con el cualel apoderado o representante legal acredite su personalidad,
debiéndose agregar copia debidamente cotejada de los mismos, devolviéndose el original de manera
inmediata;

IV.  Las manifestaciones que contendran una breve narracion de los antecedentes que motivaron el
procedimiento;

V. Las clausulas que contendran de manera clara, objetiva'y precisa las obligaciones de dar, hacer o no
hacer; el modo, tiempo, lugar y forma desu ejecucion o cumplimiento; asi como, las obligaciones morales
o éticas convenidas o reconocidas por las partes en el procedimiento, segun sea el caso;

VI.  El juez competente para el caso de incumplimiento;

VII.  Lafirmay huella dactilar de las partes o sus representantes. En el casode que alguno de ellos no supiere
0 pudiere firmar, otra persona lo hara a suruego, asentandose esta circunstancia por el Mediador
Conciliador;

VIII.  El nombre y firma del Mediador Conciliador, autorizando el convenio o acuerdo; y

IX.  La autorizacion del Director Regional del Centro Regional, en los convenios o acuerdos relativos a los
derechos de nifios, nifias y adolescentese incapaces, para su reconocimiento legal.
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ejecutar, en caso de incumplimiento, en la via que corresponda.

Articulo 38.- Los convenios o acuerdos pueden ser modificados con el consentimiento de las partes que
intervinieron en su suscripcion.

CAPITULO IX
DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIAS CALIFICADORAS

Articulo 39.- La Justicia Civica tiene como finalidad:

I. Procurar la convivencia social, pacifica y arménica entre los habitantes delMunicipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México;

Il Promover en todo momento politicas que tiendan a fortalecer la Cultura de Paz;
Ill.  Solucionar los conflictos mediante el didlogo y la negociacién entre laspersonas;

IV.  Promover la participacién vecinal y el desarrollo de la cultura civica comoelementos preventivos, para
propiciar una convivencia social, arménica y pacifica dentro del Municipio; y

V. Aplicar las sanciones por las acciones de accion u omisién que alteren elorden publico o la tranquilidad
de las personas.

Articulo 40.- Los servicios de Justicia Civica se brindaran a través de las Oficialias Calificadoras y las Unidades
Méviles con las que cuenta la Coordinacion.

Articulo 41.- Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Oficialias Calificadoras contara con
un Titular, que tendra las siguientes facultadesy obligaciones, ademas de las sefialadas en el articulo 120 del
Reglamento Interno:

1% Conducir, supervisar y ejecutar las acciones administrativas y operativas que sean requeridas;

1l Conjuntar los partes de novedades de cada Oficialia Calificadora, alfinalizar el turno
correspondiente, para rendirlos ante el Coordinador;

lll.  Registrar y sistematizar la informacién estadistica de las Oficialias Calificadoras a su cargo, manteniendo
los registros de forma mensual, trimestral y anual; y

IV.  Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables o quele sean asignadas por su superior
jerarquico.

Articulo 42.- Compete al Titular del Departamento de Oficialias Calificadoras, la supervision integral de las
mismas, para verificar su correcto funcionamiento y apego estricto a la normatividad y que su funcién se
desarrolle con la suficiencia administrativa y operativa deseable.

Articulo 43.- El resultado de la supervision se hara constar en acta administrativa en laque intervendra también el
Oficial Calificador en turno, acomparfiado de su respectivoSecretario. En el acta que se elabore se referira la
fecha y hora en que se realiza, asi como, la situacién que guardan los siguientes documentos y
responsabilidades:

LY
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1. Libro de Gobierno;

1. Control de Boletas de Remision;

Ill.  Control de Boletas de Calificacion;

IV.  Control de Boletas de Libertad;

V. Actas o constancias informativas;

VI.  Parte de Novedades;

VIl.  Procedimientos concluidos y en tramite;
VIIl.  Organizacién Operativa y Administrativa;
IX.  Imagen de la oficina y de! personal;

X. Remisién de objetos asegurados;

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

Una vez elaborada por duplicado el acta respectiva, se entregara un tanto originalal Oficial Calificador y el
restante sera entregado a su superior inmediato en via de informe, a efecto de que disponga lo procedente.

Articulo 44.-Si de los trabajos de supervisién se detectan errores u omisiones enel funcionamiento de la
respectiva Oficialia Calificadora, se exhortara en primera instancia a los servidores publicos responsables, a
efecto de que realicen lascorrecciones pertinentes y se evite volver a incurrir en ellas. En caso de que se reincidaen
omisiones o errores por negligencia en el servicio, el Titular del Departamento deOficialias Calificadoras, lo hara
del conocimiento del Coordinador, a efecto de que determine lo procedente. ﬁ

CAPITULO X

DE LOS REQUISITOS, INTEGRAC]éN, FACULTADES Y
OBLIGACIONESDE LAS OFICIALIAS CALIFICADORAS

42

Articulo 45.- La Oficialia Calificadora estara integrada por:

E Un Oficial Calificador;
1l. Un Oficial Secretario;

Il Un Perito en hechos de transito terrestre, exclusivamente para lasOficialias Calificadoras en Percances
Vehiculares;

IV.  Un Médico Legista;

V. Dos policias municipales de barandilla, uno de cada sexo para efectos deequidad de género; y

VI.  Eldemas personal que requieran las necesidades del servicio, de acuerdoal presupuesto autorizado.
Articulo 46.- Para ser Oficial Calificador, se debera cumplir con los requisitos que establece el articulo 149
fraccion |1, de la Ley y en sus designaciones se procurara laadopcién de criterios de equidad de género.
Articulo 47.- Para ser Oficial Secretario, se requieren los mismos requisitos que para ser Oficial Calificador, a

excepcion de la edad ya que no se requerira una edadminima y debera acreditar como minimo ser pasante de
la Licenciatura en Derecho.

4 P ™ AT D et g e
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Articulo 48.- El demés personal que integre la Oficialia Calificadora debera reunir elperfil de puesto o profesional
que requiera para cumplir con las actividades necesarias de la Oficialia Calificadora para garantizar eficiencia en
sus labores, a excepcion de quien habra de prestar apoyo médico, quien en todos los casos debera ser Perito
enMedicina con Cédula Profesional.

CAPITULO XI
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONESDE LOS OFICIALES CALIFICADORES

Articulo 49.- Los oficiales calificadores ademas de las facultades y obligaciones a que se refiere el articulo 150
fraccion Il de la Ley, tendran las siguientes:

l. Dirigir administrativamente las labores de la Oficialia Calificadora; porlo tanto, el personal adscrito al
turno correspondiente, incluyendo a los elementos de la policia municipal de barandilla, estaran bajo sus
ordenes yresponsabilidad;

1. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones al bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en
los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, asi como aquellas que deriven con motivo de la
aplicacion del Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, excepto las de caracter fiscal;

1. Determinar la existencia o ausencia de responsabilidad de los probablesinfractores;

IV.  Aplicar con principios de racionalidad y justicia las sanciones establecidasen el presente Reglamento; en
caso de que la sancion determinada excedala minima establecida, el Oficial Calificador debera fundarla y
motivarla;

V. Remitir al Agente del Ministerio Publico al infractor, cuando se presuma que su conducta pueda constituir
un hecho que la ley sefiale como delito;

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

a) Multa,
b)  Arresto hasta treinta y seis horas o,
c) Trabajo a favor de la comunidad.

Si el infractor no pagare la multa que se le hubiese impuesto, se permutaréesta por el arresto correspondiente, que
no excedera en ningln caso detreinta y seis horas.

Si el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, una vez acreditada esacircunstancia por la persona presentada,
no podra ser sancionado con multa mayor del importe de su jornal o salario de un dia. Esta disposiciéndebera
estar visible a toda persona en las Oficialias Calificadoras.

VIl. Expedir a solicitud de parte interesada, constancias informativas delas manifestaciones unilaterales
que formulen los particulares respecto de hechos especificos de su interés que pudieran tener
trascendencia legal. ElOficial Calificador no estard obligado a comprobar los hechos que refieran los
particulares. Las constancias informativas no generan derechos frente aterceros y tendran el valor que les
confieren las leyes;

VIII. Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular,
cuando exista conflicto de intereses entre particulares, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica
del Estado deMéxico y otros ordenamientos aplicables;

1X. Expedir constancias informativas y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficialia
Calificadora a persona legitimada para solicitarlas o a peticion de autoridad competente;
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X. Prever lo necesario para que, dentro del &mbito de su competencia, el 137

XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

personal a su cargo respete los derechos humanos y sus garantias. Deberaimpedir todo maltrato o abuso
de palabra o de obra, cualquier tipo de incomunicaciéon 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, dara vista a la autoridad que resulte
competente;

En los casos que el Oficial Calificador considere que el conflicto que le espresentado puede resolverse a
través de los procedimientos de Mediacion,Conciliacion y Justicia Restaurativa, invitara a las partes a
resolverlo en el Centro de Mediacion;

Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestasa los infractores, poniéndolos en
libertad de forma inmediata cuando cubranel pago de la multa fijada, hayan cumplido el tiempo de arresto
respectivo orealizado el trabajo a favor de la comunidad;

Rendir al finalizar |la guardia, el parte de novedades al Titular del Departamento de Oficialias Calificadoras,
en el cual se precisarancuando menos los datos referentes al numero de personas presentadasy
sancionadas, descripcion de las infracciones por virtud de las cuales se realicen las 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 conclusién de cada guardia,se deposite ante la Tesoreria
Municipal la totalidad de los ingresos captadospor 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 ycordial en beneficio de la ciudadania; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

Articulo 50.- Corresponde al Oficial Secretario:

VI

VIl

Autorizar con su firma y sello de la Oficialia Calificadora, las constanciasy los documentos emitidos por
el Oficial Calificador en ejercicio de sus funciones;

Autorizar las copias certificadas de documentos que obren en la Oficialia Calificadora;
Expedir las ordenes de pago por concepto de copias certificadas que sesoliciten;

Recibir el importe de las multas que se impongan como sanciones, expidiendo el recibo oficial
correspondiente;

Entregar a la Tesoreria Municipal inmediatamente al finalizar el turno correspondiente, las cantidades que
reciba por concepto de pago de multas;

Realizar el puntual registro de objetos y valores que depositen los probables infractores, cuidar su
resguardo y devolverlos en cuanto hayan pagado la multa o cumplido el arresto. No procedera la
devolucion de los objetos depositados o asegurados que por su naturaleza puedan poner en peligro la
seguridad o tranquilidad de las personas, o hayan sido el medio para cometer alguna infraccion
administrativa y su devolucién propicieo implique la comision de una nueva infraccion, supuesto en el
cual se procedera a su destruccion en presencia del Coordinador y un representante de la Contraloria
Interna Municipal; salvo que se trate de instrumentos de trabajo;

Llevar el control de la correspondencia, archivos y demas documentos emitidos durante el turno
correspondiente en ejercicio de las funciones conferidas a la Oficialia Calificadora;
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VIIIl.  Suplir las ausencias temporales del Oficial Cali icador, prewco_nommlento.y autorizacion que dé el
Coordinador o en su caso el Titular del Departamento de Oficialias Calificadoras; y

IX.  Las demas que le resulten conferidas por los ordenamientos legales o por instruccion de sus superiores
jerarquicos.

Articulo 51.- En los casos en que por faltas temporales o situaciones extraordinariaslas Oficialias Calificadoras
no dispongan de un médico, podran requerir del apoyo directo de los servicios de auxilio médico de que disponga
la Administracion PublicaMunicipal, 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 dela Administracién Publica Municipal, se solicitara el apoyo
de la Cruz Roja Mexicanao alguna otra institucién de salud publica en el Municipio. En todo caso, quienes presten
el auxilio medico, deberén entregar el Certificado Médico Original al Oficial Calificador para integrarlo al
expediente.

'CAPITULO XII
DE LA PRESENTACION DE PROBABLES INFRACTORES
ANTE LA OFICIALIA CALIFICADORA

Articulo 52.- Corresponde a los elementos de la policia de cualquier orden, asegurar y presentar en forma
inmediata ante el Oficial Calificador, a las personas como probables responsables de la comisién de alguna
infraccién administrativa en términos del presente Reglamento.

Articulo 53.- El Oficial Calificador intervendra a peticién de la parte interesada,ya sea del ofendido o del
policia remitente, en los procedimientos en que tengan competencia, en términos de la fraccion Il del articulo
150 de la Ley.

CAPITULO XIll
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 54.- Son faltas o infracciones administrativas, los actos de accién u omisién,que se sefialan en el
presente capitulo y que se cometen principalmente en:

l. Lugares puiblicos de uso comdin o libre transito, como oficinas publicas, plazas, calles, avenidas, viaductos,
jardines, parques y areas verdes ubicadas en el Municipio;

1. Sitios o establecimientos de acceso general, sean publicos o privados;

lll.  Vehiculos destinados al servicio pliblico 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;

IV. Areas verdes y jardines, andadores, calles y avenidas interiores, areas deportivas, de recreo o
esparcimiento, estacionamientos y accesos depropiedad comiin, que formen parte de los inmuebles
sujetos al régimen depropiedad en condominio, conforme a lo dispuesto en Ia Ley; y

V. Las anteriores fracciones, sin demérito de cualquier otro lugar que se mencione en este Reglamento o en
el bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los
ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento.

Articulo 55.- Son faltas o infracciones contra la integridad fisica y moral de laspersonas:
. Faltar al respeto, de obra o palabra, emitiendo burlas, acciones ofensivaso denigrantes a personas con

discapacidad; por su condicién de género o preferencia sexual; en condicién de vulnerabilidad o incapaz
de defenderse;
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Hacer bromas, ademanes indecorosos o usar un lenguaje que ofenda la dignidad de las personas;
Atentar contra la integridad moral de las personas a través de la palabra,gestos o alusiones;

Tratar de manera violenta y desconsiderada a cualquier persona siempre y cuando no se le causen
lesiones, de lo contrario debera ser remitido al Ministerio Publico;

Participar en peleas o rifias, sin perjuicio de remitir a disposicién del Agente del Ministerio Publico, a las
personas cuando se presuma que cometieron algin delito; y

Las demas que se contemplen en el bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento.

Articulo 56.- Son faltas o infracciones contra la tranquilidad de las personas:

1.
1.

Realizar alboroto o actos que alteren la tranquilidad de las personas, a excepcion de cuando se ejerza el
legitimo ejercicio del derecho de expresién,reunion u otros que no afecten derechos de terceros;

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

Las demas que se contemplen en el bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento.

Articulo 57.- Son faltas o infracciones contra la seguridad publica:

VL.

VII.

VIIL.

Ingresar en lugares publicos de acceso prohibido o restringido, sin laautorizacién correspondiente;
Impedir o estorbar el uso de la via publica sin permiso o autorizacién paraello;
Obstruir la libre circulacién de vehiculos o personas, solicitando cualquierdadiva por ello;

Incentivar o propiciar el consumo de bebidas alcohdlicas en lugares publicos no autorizados; asi como
ingerir bebidas alcohdlicas en lugares publicos no autorizados; en el supuesto de que se trate de
establecimientos comerciales se le dara aviso a la autoridad competente;

Arrojar liquidos u objetos, o provocar altercados en los eventos o espectaculos publicos;

Solicitar con falsas alarmas los servicios de emergencia, policia, bomberos o de establecimientos médicos
o asistenciales, publicos o privados, o impedir de cualquier manera el uso de los servicios telefonicos
destinados a los mismos;

Descuidar o no contener a cualquier animal que pueda atacar a las personas, ya sea que transite
con ellas o se encuentren bajo su responsabilidad, con independencia del resultado, sin perjuicio de las
responsabilidades de caracter civil o penal que pudieran surgir. No se considerara como infraccion
administrativa cuando el animal reaccione a una agresién o en defensa de su propietario o poseedor;

Vender, detonar o encender fuegos pirotécnicos y elevar aeréstatos, sinpermiso de la autoridad, asi como
utilizar o manipular negligentemente en lugares ptblicos, combustibles o sustancias téxicas. Cuando las
conductas enunciadas sean realizadas por encomienda de un tercero, éste sera responsable de la
infraccion cometida, sin perjuicio de la intervencién que lecorresponda a la autoridad ecolégica o de
proteccioén civil;

Portar, transportar o usar, sin precaucion, objetos o sustancias que por su naturaleza sean peligrosos y
sin observar, en su caso, las disposicionesaplicables;
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Proferir voces, realizar actos o adoptar actitudes que constituyan falsas alarmas de siniestro o que puedan
producir o produzcan temor o panico colectivo;

Ofrecer o propiciar la venta de boletos de espectaculos publicos, con precios superiores a los autorizados;
Impedir o entorpecer las labores de los cuerpos de seguridad publica, bomberos, cruz roja, inspectores,
interventores y en general de cualquier servidor plblico que se encuentre desempefiando las funciones
inherentes a su cargo o comision;

Percutir armas de postas, diabolos, dardos o municiones contra personas o animales;

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

Organizar o participar en peleas de animales, de cualquier forma;

Organizar, inducir o participar en competencias de velocidad en vias publicas con cualquier vehiculo de
motor; y

Las demas que se contemplen en el bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento.

Articulo 58.- Son faltas o infracciones contra el medio ambiente y el entorno urbano:

VI.

VII.

VIIL

X1

XII.

Qrinar o defecar en lugares publicos diferentes a los establecidos para talefecto:

Dejar abandonados en la via publica bienes muebles;

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

Omitir por parte del propietario o poseedor de uno o varios animalese compaiiia, recoger sus heces de la
via publica, para depositarlas en lugares adecuados;

Pegar, colgar o distribuir propaganda comercial o cualquier otro tipocon fines de lucro en bienes de
dominio publico o privado, sin el permiso correspondiente; se considerara con fines de lucro cuando la
propaganda noespecifique que los bienes o servicios ofrecidos son gratuitos;

Maltratar, ensuciar, hacer pintas o grafiti en bienes publicos o privados, sin la autorizacién respectiva;

Dafiar, afectar, derribar, podar, trasplantar un arbol publico o privado, sinel permiso de la autoridad
competente;

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

Arrojar, tirar o depositar basura, desechos o residuos de cualquierespecie en lugares publicos y
fuera de sitios destinados para tal efecto, asicomo, realizar cualquier acto u omisién que contribuya al
desaseo de las vias plblicas, areas de uso comun u otra de acceso publico o libre transito:

Desperdiciar el agua o arrojarla a los transeuntes;

Ensuciar, o hacer uso sin derecho legitimo de las fachadas o bardas deinmuebles publicos o privados,
estatuas, monumentos, postes, arbotantes, semaforos, buzones, tomas de agua, sefalizaciones viales o
de obras; asi como, cubrir los letreros o sefiales que identifiquen los lugares publicos o las sefiales
oficiales, los numeros y letras que identifiquen los inmuebles o vias publicas; y

Las demés que se contemplen en el bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)

47

93

R



< ¢

43

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL |

TLALNSPRNTEA alnepant!
%1-10:4 _— i _—..?y‘.a".g' ;,f?

Articulo 59.- También se consideraran como faltas o infracciones las que se derivencon motivo de la aplicacion
del Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estadode México, excepto las de caracter fiscal, asi como las
de cualquier de otra indoleo naturaleza que se contemplen en el bando municipal, reglamentos y demas
disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por elAyuntamiento.

CAPITULO XIV
DE LOS RESPONSABLES DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 60.- Son responsables de las faltas o infracciones administrativas, las personas mayores de dieciocho
afios que cometan actos de accién u omisién previstas y sancionadas por el Bando Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de Meéxico, reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los
ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, las que se deriven con motivo de la aplicacién del Libro Octavo
del Codigo Administrativo del Estado de México, exceptolas de caracter fiscal, asi como las contenidas en el
presente Reglamento.

Articulo 61.- Cuando las infracciones sean cometidas por menores de edad, se estara a lo dispuesto en los
lineamientos de actuacion para el tratamiento de nifias, nifios y adolescentes, presentados ante las Oficialias
Calificadoras, debiéndose dar aviso de inmediato a quienes ejerzan la patria potestad, tutela o custodia,
debiendo éstos acreditar la minoria de edad y su relacién mediante documentos idéneos. Unavez acreditada la
relacion, los menores seran entregados a quien tenga la patria potestad, tutela o custodia, exhortandolos a
conducirse con apego a las normas. Losmenores de edad permaneceran en todo momento en los lugares
destinados para ello.

Articulo 62.- Las sanciones aplicables a las faltas o infracciones administrativas, son:

. Amonestacion: Es la reconvencion, publica o privada, que el Oficial Calificador hace al infractor;

1. Multa: Es la cantidad en dinero que el infractor debera pagar a la TesoreriaMunicipal, por conducto de la
Oficialia Calificadora, la cual no excedera de treinta UMA diarias vigentes;

Ill.  Arresto: Es la retencion administrativa del infractor por un periodo hasta de36 horas, que se cumplira en
areas de seguridad separadas, para hombresy mujeres; y

IV.  Trabajo en favor de la comunidad: Es la actividad de apoyo a la comunidad,que desarrollaran por un lapso
equivalente al cincuenta por ciento de las horas de arresto que el Oficial Calificador haya determinado.

Articulo 63.- Las faltas o infracciones administrativas previstas en el presente Reglamento se aplicaran,
tomando en consideracién lo siguiente:

l. Amonestacion, a criterio del Oficial Calificador y dependiendo de la gravedad de la infraccién, siempre que
el infractor no sea reincidente;

Il Las infracciones contra la integridad fisica y moral de las personas a quese refiere este Reglamento se
sancionaran con multa equivalente de 1 a 10veces el valor diario de la UMA vigente o arresto de 1 a 8
horas;

lll.  Las infracciones contra la tranquilidad de las personas a que se refiere este Reglamento se sancionaran
de 6 a 15 veces el valor diario de la UMA vigente o arresto administrativo de 5 a 12 horas;

IV.  Las infracciones contra la seguridad publica a que se refiere este Reglamento se sancionaran con multa
equivalente de 10 a 20 veces el valordiario de la UMA vigente o arresto administrativo de 8 a 16 horas;
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V. Las infracciones contra el medio ambiente y el entorno urbano a que se refiere este Reglamento se
sancionaran con multa equivalente de 15 a 25 veces el valor diario de la UMA vigente o arresto
administrativo de 8 a 20 horas. En el caso de la fraccion | del articulo 61 de este Reglamento, se
sancionaré con multa equivalente de 3 a 6 veces el valor diario de la UMA vigente o arresto administrativo
de hasta 4 horas; y

VL. Las infracciones distintas a las antes sefialadas, contenidas en el presente Reglamento, en el Bando
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidasen los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, se atenderan conformeen lo
establecido en los mismos.

Articulo 64.- Cuando el infractor acredite tener 60 afios de edad o més se le aplicarala amonestacién como
sancion administrativa.

Para el caso de que el infractor sea menor de 60 afios y que concurran las circunstancias siguientes,
se le aplicara como sancion la amonestacion:

l. Que sea presentado por una sola falta o infraccion de las previstas en el Bando Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los
ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, las que se deriven con motivo de la aplicaciéndel Libro
Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, excepto las de caracter fiscal, asi como las
contenidas en el presente Reglamento;

1. Que la comisién de la falta o infraccion a juicio del Oficial Calificador hayasido circunstancial o por
ignorancia manifiesta;

lll.  Que no sea reincidente; y

IV.  Que en todo momento el infractor demuestre una actitud responsable, respetuosa, Yy que reconozca haber
incurrido en la infraccién, en su caso.

Articulo 65.- Cuando el probable infractor se conduzca en forma ofensiva o violentaen 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 &rea de seguridad de la Oficialia Calificadora, podra ser sancionado por la
comision de esas conductas, con independencia de las que resulten con motivo desu presentacién; procediendo
a la acumulacion de las sanciones que no podrén ser mayores a 30 veces el valor diario de la UMA vigente de
multa o 36 horas de arresto.

Cuando el Oficial Calificador determine aplicar la sancion en los términos del parrafoanterior, debera fundar y
motivar las infracciones impuestas en la boleta de calificaciénque al efecto se haya emitido, la cual sera firmada
tanto por el Oficial Calificador como por el Oficial Secretario.

Articulo 66.- La sancién de arresto sélo se aplicara ante la negativa o imposibilidaddel infractor para pagar la
multa que le sea impuesta.

Articulo 67.- Para determinar el monto de la sancién a imponer, el Oficial Calificadortomara en consideracién, la
infraccién o infracciones atribuidas al infractor, sucapacidad econémica, la conducta demostrada por éste al ser
presentado y durantesu estancia en el interior de la Oficialia Calificadora, si es la primera vez que es
infraccionado o es reincidente, y la gravedad de los hechos que constituyen la infraccion o infracciones
cometidas.

Articulo 68.- Las personas que padezcan alguna enfermedad mental, no seran objeto de sancién 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 comisién de nuevas faltaso
infracciones al presente Reglamento.
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Articulo 69.- Las personas con algun tipo de discapacidad seran sancionadas por las infracciones que cometan,
siempre y cuando se considere que su condiciéon no influyé determinantemente en la ejecucion del hecho
sefalado como infraccion.

Articulo 70.- Cuando una sola falta o infraccion se ejecute con la intervenciéon de dos o mas personas y no
constare la forma en que dichas personas actuaron, pero sisu participacién de accién u omisién, a cada una se
le aplicara la sancion sefialada en este Reglamento. El Oficial Calificador podréa aumentar la sancion sin
rebasarlos limites maximos sefialados, si apareciere que los infractores se escudaron enla fuerza o anonimato
del grupo para cometer la infracciéon en perjuicio de-persona determinada.

Articulo 71.- Cuando con una sola conducta se cometan varias infracciones, se aplicara la sancién de la
infraccién que amerite sancién mayor y cuando con diversasconductas se cometan varias infracciones, a juicio
del Oficial Calificador se podran acumular las sanciones aplicables, sin exceder los limites maximos previstos
en el presente Reglamento, que son 30 veces el valor diario de la UMA vigente de multa 036 horas de arresto.

Articulo 72.- Siempre que las conductas atribuidas a una persona, puedan resultar violatorias a otras
disposiciones normativas municipales, como las que afecten el medio ambiente, causen dafio a instalaciones
municipales o eviten la prestacion oportuna de los servicios publicos, se dara vista en forma inmediata a la
autoridad competente para que resuelva lo procedente.

Articulo 73.- Cuando a juicio del Oficial Calificador, la conducta atribuida al infractor,se tipifique como ilicito penal
previsto y sancionado por la legislacion federal o estatalcorrespondiente, se pondra al probable responsable a
disposicién de la autoridad competente en forma inmediata por conducto de los policias remitentes, para los
efectos legales procedentes.

Articulo 74.- La conmutacion o determinacién de inejecucion de la sancion impuesta por los Oficiales
Calificadores, sera facultad exclusiva de sus superiores jerarquicos,las que se aplicaran en los siguientes
términos:

l. Se podra conmutar la multa o arresto por amonestacién por multa o arrestomenor;

1. La amonestacion siempre sera aplicada; y

Il La sancién administrativa se podra conmutar, con la presentacién del infractor ante la autoridad o persona
juridica que el Oficial Calificador le indique, para su tratamiento o rehabilitacién, siempre y cuando exista
el consentimiento del infractor.

CAPITULO XV
DE LAS ACTIVIDADES DE APOYO A LA COMUNIDAD

Articulo 75.- Las sanciones impuestas por faltas administrativas cometidas en los términos de este Reglamento,
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 76.- Son actividades de apoyo a la comunidad:

l. Limpieza, pintura o restauracién de centros publicos educativos, de saludo de servicios;

1. Realizacién de obras de ornato, balizamiento, limpia o reforestacion en lugares publicos de uso comuin o
libre transito, plazas, avenidas, calles, viaductos, parques y areas verdes ubicadas en el Municipio; y
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Ill.  Servicios de orientacion consistentes en imparticién de platicas a vecinoso educandos de la comunidad en
que hubiera cometido la falta o infraccién, relacionadas con la convivencia ciudadana o la realizacién de
actividades referentes con la profesion, oficio u ocupacién del infractor.

Articulo 77.- Cuando elinfractor acredite de manera fehaciente su identidad, domicilioy que viva dentro del territorio
municipal, podré solicitar al Oficial Calificador, quien valorara y en su caso autorizara, que realice actividades de
apoyo a la comunidad aefecto de sustituir el arresto que se le hubiese impuesto.

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

Articulo 78.- El Oficial Calificador, valorando las circunstancias personales del infractor, podra acordar la
suspension de la sancion impuesta y sefialar en ese mismoinstante, las horas y lugares en que se llevaran a cabo
las actividades de apoyo a lacomunidad y sélo hasta la ejecucién de las mismas cancelara la sancidn de que se
trate.

Articulo 79.- El Oficial Calificador, enviara al Coordinador el listado de actividades de apoyo a la comunidad que
deben cumplir los infractores. Este (ltimo, lo hara del conocimiento del Secretario del Ayuntamiento para que
pueda instruir a las areas dela Administracion Publica Municipal, las tareas que realizaran los sancionados.

Articulo 80.- Los titulares de las areas de la Administracion Publica Municipal deberan proporcionar los
elementos necesarios para la ejecucion de las actividadesde apoyo a la comunidad y mensualmente, haran del
conocimiento a la Secretaria delAyuntamiento, los lugares, horarios y actividades en que se realizaron.

Articulo 81.- En todos los casos, el Oficial Calificador hara del conocimiento del infractor la prerrogativa a que
se refiere este Capitulo.

CAPITULO XVI
DEL PROCEDIMIENTO ANTE LAS OFICIALIAS CALIFICADCRAS

Articulo 82.- El procedimiento sera publico y se sustanciara en una sola audiencia en las instalaciones de las
Oficialias Calificadoras o, en su caso, en las Unidades Méviles implementadas como Oficialias Calificadoras.
Las actuaciones deberanconstar por escrito o electrénicamente, debiendo ademas quedar constancia en el Libro
de Gobierno.

Articulo 83.- Cuando sea presentada una o méas personas ante la Oficialia Calificadora, los policias remitentes
informarén al personal en turno la causa de la presentacién en presencia del probable infractor, procediendo de
inmediato el Oficial Calificador aescuchar la version del presentado para formarse un juicio respecto de la
probable comision de la falta o infraccién atribuida; pudiendo el o los presentados aportar los medios de prueba
de que disponga para en su caso, desvirtuar la acusacién en su contra. Se elaborara en forma inmediata la boleta
de remision en la cual se anotaranlos datos siguientes:

. Fecha de la presentacion;

Il Hora de la presentacidn;

lll.  Lugar, diay hora de la detencién;

IV.  Numero de unidad en que se realizé la detencién y presentacion;

V. Numero de probables infractores presentados;

VI.  Nombre, edad y domicilio de los presentados;

VIl.  Faltas o infracciones que se atribuyen a los presentados;

e ] VAR T T
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VIll. Datos de identificacion de los policias remitentes; y

IX.  Las observaciones que se consideren pertinentes.Articulo 84.- Una vez que el Oficial Calificador valore
los elementos de prueba que se aportaron para la acreditacion de la falta administrativa, y si a su juicio
determina que se cometio dicha falta, le hara del conocimiento al infractor la sancién a la que se hara
acreedor, y de inmediato se le hara del conocimiento su derecho para realizar una llamada telefénica a
su abogado, persona de su confianza o familiares, para dar a conocer su situacion juridica.

Articulo 85.- Las Oficialias Calificadoras, llevaran un libro de registro de llamadas telefénicas, en el cualsedejara
constancia de las llamadas que realicen los infractores,donde registre de su pufio y letra su nombre, la hora en
que realiza la llamada, el teléfono marcado, firma y si logré comunicacién 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
Callificadora, asi lo registrara y bajo su mas estricta responsabilidad procurara que a la brevedad posible el
infractor realice la llamada telefénica a que tiene derecho, pudiendo en su caso hacer la llamada en auxilio del
infractor, el propio personal de la Oficialia Calificadora.

Articulo 86.- 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, el Oficial Calificador debera solicitar al infractor la entrega de sus
pertenencias, valores y objetos que pudieran poner en riesgo su 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 sera firmada por el infractor o asentara su huella digital, y posteriormente sera
ingresado al interior del area de seguridad para que cumpla el arresto por el tiempo determinado, o bien en
espera deque se presenten sus familiares, abogado o persona de su confianza, para cubrir la sancién econémica
que haya sido impuesta.

Articulo 87.- El personal de las Oficialias Calificadoras, sera responsable de resguardar los bienes u objetos
que deposite cada uno de los infractores, debiendo devolverlos tnicamente al depositante infractor al momento
en que abandone las instalaciones de la Oficialia Calificadora, ya sea, por haber cubierto la multa quele
fuera impuesta o cumplido el arresto respectivo. Cuando el infractor se negare a recibir los objetos depositados
u omitiera recogerlos, el Oficial Calificador los remitiraal Titular del Departamento de Oficialias Calificadoras, para
los efectos que resultenprocedentes.

Articulo 88.- Cuando a juicio del Oficial Calificador, la presentacion que realicen lospolicias remitentes, no
resulte justificada o los hechos atribuidos no encuadren en alguna de las faltas o infracciones previstas en el
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, las que se derivencon motivo de la
aplicacion del Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estadode México, excepto las de caracter fiscal,
asi como las contenidas en el presente Reglamento, o no existan elementos suficientes para acreditar la
responsabilidaden la comisién de la infraccién, se determinara 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 presentado, debera absolverlo de toda
sancién.

Articulo 89.- La presentacién de cualquier persona como probable responsable de la comision de alguna falta
o infraccién administrativa en términos del presente Reglamento, se realizara cuando éste sea sorprendido por
los elementos de policia, en flagrancia, cometiendo la conducta sancionable. Cuando la infraccién sea sefialada
al policia por un tercero, sea o no afectado, éste debera comparecer ante el Oficial Calificador a formular queja
verbal, al momento de la presentacién del probable infractor.

¥ B e T P e R e )

16 de noviembre de 2022



53

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 1 lalnepantla

2022-2024 Hueve Casiarna Hosns Jfont

Articulo 90.- Cuando se implementen programas para la deteccién de |a presencia de alcohol en los conductores
de vehiculos de motor a fin de prevenir accidentes viales, el Oficial Calificador sera el responsable de imponer la
sancion a que se hagaacreedor el infractor, de conformidad con el Cédigo Administrativo del Estado de México,
el Reglamento de Transito del Estado de México, el Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México
y los demas ordenamientos legales aplicablesy ordenamientos que apruebe el Ayuntamiento.

Articulo 91.- En todo lo no previsto por este Capitulo, se aplicaran supletoriamente las disposiciones del Codigo
Nacional de Procedimientos Penales y cuando sea procedente el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

CAPITULO XViII
DE LAS CONSTANCIAS INFORMATIVAS

Articulo 92.- El Oficial Calificador, a peticion de la parte interesada elaborara constanciasinformativas, enlas que
se referiran hechos deinterés 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 territoriodel Municipio y se cumpla con la presentacién de los requisitos especificos para el
caso correspondiente.

Articulo 93.- Podran comparecer ante las oficialias calificadoras, persona distinta a la interesada a solicitar la
elaboracién de constancias informativas, siempre y cuandose acredite con poder notarial o carta poder para
dichos efectos y cumpla con los requisitos que se sefiale en el caso especifico de que se trate.

Articulo 94.- En las constancias informativas se asentaran las manifestaciones queen forma unilateral realice el
compareciente, las cuales no requeriran ser probadas ante el Oficial Calificador; por lo cual, no surtiran efectos
ni generaran derechos frente a terceros y sélo tendran el valor probatorio que les confieran las disposiciones
legales que en su caso, resulten aplicables.

Articulo 95.- Cuando de las manifestaciones del compareciente, el Oficial Calificador aprecie la existencia de
hechos que podrian ser constitutivos de delitoso 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 96.- La elaboracién de constancias informativas previstas en este Reglamento, podra efectuarse en
cualquier dia de la semana, dentro de los horarios de oficina establecidos, con independencia de la duracién del
turno de guardia, precisandose que bajo ninguna circunstancia procedera la elaboracién de constancias
informativasen lugar distinto de la Oficialia Calificadora y por personal distinto al autorizado paraello.

Articulo 97.- Se elaboraran constancias informativas por el probable extravio de credencial o gafete de trabajo,
siempre y cuando sea de institucion publica, pasaporte facturas, recibos, vales y contra recibos, certificado de
alumbramiento, actas por abandono de hogar, constancia de concubinato y cualquier otro documento oficial;
con la excepcién de los relacionados con la propiedad o posesion de vehiculos

automotores.

Articulo 98.- Los documentos que el interesado presente ante el Oficial Calificador con el propésito de que se
le elabore una constancia informativa, segun sea su naturaleza, seran exhibidos en original y copia simple
para efectos de cotejo, agregando las copias simples al archivo de la oficina, devolviéndose los originales al
interesado.
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Articulo 99.- Las constancias informativas que se elaboren, deberan contenerademas de la declaracién del
compareciente, los siguientes datos:

. Lugar, fecha y hora donde se elabora;

1. Folio consecutivo y sello de la Oficialia correspondiente;

lll.  Nombre del compareciente;

IV.  Nombre y firma del Oficial Calificador y del Oficial Secretario;

V. Datos generales del compareciente;

VI.  Declaracién bajo protesta de decir verdad del compareciente;

1. Nombre y firma del compareciente y testigos si los hubiere;

I Cuando se trate de constancias por extravio de documentos, ladescripcion de los mismos; y

lll.  Otros que resulten necesarios, segln sea el caso.

Articulo 100.- Las constancias informativas elaboradas en la Oficialia Calificadora, se signaran por duplicado,
extendiendo al solicitante un ejemplar y el otro tanto se agregara al archivo de la Oficialia.

CAPITULO XViIl
DEL PROCEDIMIENTO EN PERCANCES VEHICULARES

Articulo 101.- El Oficial Calificador conocera de aquellos accidentes ocasionados por el transito vehicular en
términos de lo que estable el articulo 150, fraccién Il, inciso h de la Ley y lo que establece el presente
Reglamento.

Articulo 102.- EIAgente de Transito se constituira, en ellugar del accidente ocasionadopor el transito vehicular. Si 54
las partes no llegan a ningun acuerdo satisfactorio en el mismo lugar, trasladara de forma inmediata los vehiculos
y conductores ante el OficialCalificador, siendo directamente responsable de dicha presentacién. Tratandose de
vehiculos de carga, se permitira la realizacién de las maniobras necesarias para descargar el vehiculo de que
se trate, siempre y cuando comparezca el propietario oel representante legal y acredite tal situacién ante el Oficial
Calificador.
Articulo 103.- El Agente de Transito trasladara a los conductores ante la Oficialia Calificadora, quien realizara
la remisién y se le requerira de lo siguiente:
l. Nombre completo, nimero de insignia y de patrulla;
II. El numero de reporte del accidente ocasionado por el transito vehicular;
Ill.  Lacadena de custodia;
IV.  Elmotivo por el cual presenta a los conductores;
V. El Iugaf donde sucedieron los hechos;
VI. Los inventarios de los vehiculos;
VIl. Tarjeta de circulacion y licencia para conducir de los conductorespresentados; y
VIIl. Los datos de los vehiculos involucrados.
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Articulo 104.- Una vez hecha la remision se pasara a los conductores presentados conel médico adscrito a |
Oficialia Calificadora, para que emita el certificado del estado psicofisico de éstos y para determinar la
competencia de la Oficialia Calificadora.

En caso de que no se disponga de médico se estara a lo previsto en el articulo 51 deeste Reglamento.

Articulo 105.- El Oficial Calificador, instara a los conductores presentados para queconcilien y logren llegar a un
convenio o acuerdo restaurativo en un término no mayora tres horas, de no llegar a un acuerdo se iniciara el
procedimiento arbitral.

En el caso, de que se presuma la comisién de un delito, se realizara de inmediatola puesta a disposicién a
través del personal de la Comisaria General de Seguridad Publica, ante el Ministerio Pblico.

Si consiguen convenir, los involucrados deberan desistirse de manera expresa del procedimiento arbitral.
Articulo 106.- De no existir conciliacién entre los conductores presentados, el OficialCalificador, se constituira en

arbitro, ordenara el resguardo de los vehiculos y girara los oficios correspondientes a los peritos en transito
terrestre, para que rindan su dictamen pericial a la brevedad posible.

Articulo 107.- El Agente de Transito estara obligado a llevar consigo los formatos decadena de custodia, para la
correcta integracién del proceso. Una vez estando en eldepdsito vehicular, el Agente de Transito junto con los
conductores, se cercioraran que los mismos se encuentren debidamente inventariados y sellados de todas sus
puertas, cofre y cajuela, asi mismo el encargado del deposito vehicular tomara todasaquellas medidas que sean
necesarias para su cuidado, resguardo e identificacion. Finalmente, entregaran al Agente de Transito los
inventarios correspondientes.

Articulo 108.- El Oficial Calificador, sefialara dia y hora para que las partes se presenten ante la oficina de la

Oficialia y escuchen el resultado del dictamen pericial, dejando constancia por escrito de ello. En esta etapa, las
partes podran conciliar enuna segunda oportunidad y si asi fuere, se estara a lo dispuesto en este Capitulo.

Articulo 109.- 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, en un término de 72 horas sefialando dia y hora
para su notificacién personal. El laudo definitivo contendra:

l. Lugar, fecha y autoridad arbitral que lo emite;

1. Nombre y domicilio de las partes;

lll.  Un extracto de los hechos indicando circunstancias de tiempo, modo,lugar y los dictdmenes emitidos;
IV.  El responsable del accidente de transito;

V. El monto de la reparacion del dafio;

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

VII.  Elresponsable de los dafios, tendra un plazo de ocho dias para realizarel pago respectivo. De no realizarse
el pago, el interesado tendra expedito suderecho para promover en la via de apremio ante las autoridades
judicialescompetentes.
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Articulo 110.- Quien resulte responsable, ademas de cumplir con el laudo, estara obligado é pagar la ulta por
la infraccion al Reglamento de Transito del Estado de México y en su caso, los derechos correspondientes por
el resguardo y el traslado del vehiculo.

Articulo 111.- En caso de incomparecencia de las partes para notificarse del laudo definitivo, seran notificados
en los estrados de la Oficialia Calificadora; ordenandose la entrega del vehiculo a la parte no responsable,
previa acreditacién de la propiedad del mismo; en caso de que se trate de personas juridico colectivas, tendra
que comparecer su representante legal con el documento idéneo.

Articulo 112.- El laudo arbitral tendra el caracter de cosa juzgada y constituira tituloejecutivo, por lo que podra
exigirse la ejecucion del mismo por la via que corresponda.

Articulo 113.- Si después de ser notificados del laudo arbitral la parte afectada se niega a recibir el pago por
la parte responsable, y para que no quede en estadode indefension el conductor responsable y le sea posible
liberar su vehiculo, podra realizar el pago mediante billete de depdsito emitido por la Institucion Financiera
denominada Banco del Bienestar, Sociedad Nacional de Crédito, Institucién de Bancade Desarrollo, a favor de la
parte afectada y por la cantidad a la que fue condenado,por lo que dicho billete se agregara al expediente y la
parte afectada podra recogerloen cualquier momento previa comparecencia ante el Oficial Calificador .

Articulo 114.- Queda prohibido el uso de camaras, celulares o cualquier otro mediode grabacién o captura de
datos a los expedientes.

Articulo 115.- En caso de que las partes soliciten copia certificada del dictamen pericial o del laudo arbitral,
deberan realizar el pago de derechos correspondientes entérminos de lo que establece el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

CAPITULO XIX
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 116.- Contra los actos y resoluciones administrativas que dicten o ejecutenlas autoridades competentes,
en aplicacién del presente Reglamento, los particulares que se sientan afectados tendran la opcién de interponer
el recurso administrativo ante las autoridades municipales o interponer el juicio ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, conforme a las disposiciones del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Con la entrada en vigor del Presente Reglamento quedan derogados losCapitulos I, Il y IV del Titulo
1X, del Cadigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantlade Baz, México, 2016-2018 y demas disposiciones de
igual o menor jerarquia.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciénen el Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz “Gaceta Municipal”.
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IV.  Estructura Organica.

(s

1% Secretaria del Ayuntamiento

1.1. Secretaria Particular.

1.1.1.  Departamento de Oficialia de Partes

1122

Departamento de Enlace Interinstitucional

1.2. Subsecretaria del Ayuntamiento

1.2.1.  Subdireccién de Asuntos Edilicios

1.2.2.
ﬁ 1.2.3.
57

1.2.4,

1.3. Subsecretaria de Gobierno

103
Departamento Juridico

L)
N

Departamento de Dictamenes y Acuerdos
57

Departamento de Comisiones Edilicias

1.3.1. Subdireccion de Informacién y Analisis Politico

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

Departamento de Concertacion Politica

Departamento de Organismos no
Gubernamentales (ONG'S)

Departamento de Asuntos Religiosos

Departamento de Autoridades y Organismos Representativos.
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1.3.6.  Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana
1.4. Subdireccién de Patrimonio Municipal
1.4.1.  Departamento de Patrimonio Municipal
1.4.2.  Departamento de Archivo Municipal
1.6. Coordinacion de Justicia Civica
1.5.1.  Departamento de Oficialias Calificadoras
1.5.2. Departamento de Mediacion
104
"=' 1.5.3.  Departamento de Procuraduria Social
1.5.4. Departamento Calificador de Percances
58 58
1.6. Enlace Administrativo
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo.
Mantener e instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las 6rdenes, las circulares
y demas disposiciones, mediante la conduccién de las relaciones de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal con el Ayuntamiento, asi como gestionar la atencion de sus solicitudes; para administrar con
eficiencia y eficacia las actividades encomendadas a la dependencia, permitiendo el fortalecimiento y
legitimacion de las acciones de la Administracién Publica Municipal,
Funciones.

L2 Conducir por delegacién del Presidente Municipal los asuntos de orden publico interno.

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

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

< Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracién Publica Municipal con el
Ayuntamiento.
& Apoyar a las demas dependencias de la Administracién Pablica Municipal en el cumplimiento de sus
atribuciones.
60 - Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion. 60

&> Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacién y conservacion de las limites municipales.

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

< 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.

L

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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Secretaria Particular.

Objetivo.

Mantener la coordinacién y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento; mediante la presentacién oportuna
de los documentos recibidos asimismo llevando un control de los acuerdos con otros funcionarios de los
diversos érdenes de gobierno y de la propia Administracién Piblica Municipal, con la finalidad de promover y
garantizar la gobernabilidad de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones.

“* Presentar oportunamente al secretario del ayuntamiento los documentos recibidos en esa oficina
para su atencién y despacho.

- Integrar expedientes para la certificacién de documentos oficiales que se encuentran en el Archivo
Municipal.

< Elaborar las certificaciones y constancias de vecindad, verificando la veracidad de la informacién
proporcionada e integrar el expediente respectivo, para someterla a firma del Secretario del
Ayuntamiento.

<> Llevar el registro y seguimiento de la agenda del Secretario del Ayuntamiento.

s
03

Llevar el control de los acuerdos del Secretario del Ayuntamiento con otros funcionarios de los
diversos ordenes de gobierno y de la propia Administracién Pdblica Municipal.

< Remitir con oportunidad las oérdenes, instrucciones o asuntos que gire el Secretario del a
Ayuntamiento a los titulares de las unidades administrativas para su atencion y llevar un debido
control de su seguimiento. 61

s
<

Controlar el archivo y la correspondencia oficial del Secretario del Ayuntamiento, garantizando la
agilidad de los asuntos atendidos directamente por el.

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

3
<&

Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo el Secretario del
Ayuntamiento, turnando las decisiones tomadas a las diferentes unidades administrativas de la de
la propia Administracién Publica Municipal.

%4
3

Analizar |a formalidad legal de cualquier proyecto y dictamen.

3
<

Dar seguimiento y atencion a los procedimientos legales en los que la Secretaria del Ayuntamiento
sea parte.

R Asesorar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento.

< Revisar los proyectos de acuerdo de cabildo.

3
o

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

Mantener el registro, asi como turnar los escritos o documentos de particulares, entidades federativas y
asociaciones, dar seguimiento y entregar los oficios de respuesta que emiten las areas correspondientes a los

particulares

y entidades gubernamentales y asociaciones, mediante los formatos de corte y registro en el

sistema informatico de Oficialia de Partes.

Funciones.

&

<

<

Objetivo.

Atender con cordialidad y educacién a los ciudadanos que ingresan documentacién a través de la
Oficialia de Partes.

Recibir la documentacion o escritos que ingresan la ciudadania. Asociaciones civiles y
dependencias gubernamentales al Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Distribuir la documentacién ingresada a las areas correspondientes segun sea el caso.

Coordinar la entrega de oficios de respuesta al ciudadano ya las oficinas gubernamentales en los
domicilios.

Mantener comunicacién con las dependencias para el seguimiento a los oficios solicitados.
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el

area de su competencia por sus superiores jerarquicos. ﬁ

Departamento de Enlace Interinstitucional. 62

Mantener la emision de la Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), mediante las unidades
administrativas de CURP, ubicadas en el Municipio, a fin de registrar de forma individual a las y los mexicanos,
asi como a las y los extranjeros que se encuentren en condicién de estancia regular en el pais o en tramite de
ésta, otorgandoles seguridad juridica

Funciones.

<

-

Otorgar informacion y requisitos para la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Revisar los documentos y se le entrega
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
residencia para su firma.
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Objetivo.

DE TLALNEPANTLA DE BAZ ’ Ialnepgnt@

Una vez firmada por el Presidente de la Junta se toman las huellas digitales del conscripto y se 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 sorteo de
conscriptos del Servicio Militar Nacional, encuadrados en el 4rea a fin de que sea asignados con
"Bola Blanca" o "Bola Negra" y queden a disposicién de la Secretaria de la Defensa Nacional.

Realizar cronolégicamente 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
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 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.

Subsecretaria del Ayuntamiento.

Mantener el buen ejercicio de la politica interior, mediante la coordinacién con las diferentes areas de la
Administracién Publica Municipal, para coadyuvar en la promocién de la legalidad, para lo cual se establecen
programas, proyectos y politicas publicas, con el propésito de elevar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones.

e
o

2,
£3

2,
L3

2,
£<3

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 areas responsables de su
publicacion en medios electrénicos.

Realizar las diligencias pertinentes para la publicacién de los acuerdos del Ayuntamiento en la
Gaceta Municipal.

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 demas 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;

Dar seguimiento a las sesiones de las comisiones edilicias, para presentar ante el Secretario del
Ayuntamiento los dictamenes de procedencia aprobados;

Revisar los acuerdos del Ayuntamientos para remitirlos debidamente certificados a las areas
competentes y las que lo soliciten; y

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

63

T T ¥ A L T T S

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)

109

R



aE

64

H. AYUNTAMIENTO

DE TLALNEPANTLA
2022- 2024 Nuve Conerne. Homar

o Ialneggg;!g

Subdireccién de Asuntos Edilicios.

Objetivo.

Mantener la coordinacion y verificacion de las diferentes actividades a cargo de los Departamentos Juridico y de
Comisiones Edilicias, adscritos a la Subdireccién de Asuntos Edilicios, mediante el analisis de las normas
juridicas aplicables, para que una vez concluido sea turnado al Departamento de Dictamenes y Acuerdos, para
su envio al Secretario del Ayuntamiento, para su posterior presentacion al Pleno del Ayuntamiento para su
aprobacion.

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, Actas y Certificaciones.

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

Mantener la adecuacion y validacion juridica de los acuerdos y actas de cabildo, mediante el analisis razonado;
lo anterior para presentar al Ayuntamiento, para su andlisis, discusién y en su caso aprobacion.

Funciones.

< Revisar, adecuar y validar juridicamente todos los proyectos de acuerdos y actas de Cabildo;

- Asesorar juridicamente a las dependencias y entidades municipales en la formulacion de sus
propuestas de asuntos a presentar en Cabildo;

<  Asesorar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento y a sus unidades administrativas; y

&

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el
4rea de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Dictamenes y Acuerdos
Obijetivo.

Mantener con oportunidad y estricto apego a los asuntos tratados, la actualizacién de las actas de las sesiones
del Ayuntamiento, mediante la solicitud que realicen las areas competentes para que proporcionen los recursos
materiales, técnicos y logisticos necesarios para el desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento.

Funciones.

%  Preparar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones del Ayuntamiento.
< Enviar los Dictdmenes de Procedencia al Departamento de Dictdmenes y Acuerdos.

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

Departamento de Comisiones Edilicias.

Objetivo.

Mantener la tramitacién necesaria para poder preparar los Dictdmenes de Procedencia que las diversas ﬁ

Comisiones Edilicias realicen con motivo de los asuntos turnados para su conocimiento, mediante la gestion
reglamentaria necesaria se envien al Departamento de Dictamenes y Acuerdos, a fin de tener un control sobre 65
todos las asuntos llevados por las diversas Comisiones.

Funciones.

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

< Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones edilicias;

< Preparar las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracién de las sesiones
de comisiones edilicias, cuando sea necesaria la asistencia de servidores publicos o personas
ajenas al Cuerpo Edilicio;

@ Elaborar los dictdmenes y minutas correspondientes a dichas sesiones; y

L3

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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Subsecretaria de Gobierno.
Objetivo.

Mantener la mediacion entre el Municipio y los diversos grupos u organizaciones sociales que se manifiesten con
el motivo de demandar las necesidades o servicios que requieren en sus comunidades mediante el dialogo
Pacifico y, en el mejor de los escenarios, creando mecanismos de solucién, para canalice a las areas
correspondientes del Ayuntamiento y se dé seguimiento a estas demandas.

Funciones.

& Mantener con respeto a la Ley la gobernabilidad del municipio.

< Organizar un sistema de informacién y seguimiento de la problematica municipal que ponga en
riesgo la gobernabilidad municipal.

£

Atender a las agrupaciones, organizaciones y ciudadanos que planteen sus demandas,
favoreciendo la coistruccion de consensos y acuerdos.

<  Atender la problematica planteada por las demandantes y, en su caso, convocar a través de la
Secretaria del Ayuntamiento a otras instancias de Gobierno.

@ Establecer el fomento con la ciudadania a su participacién, a la preservacion social y a la unidad y
fortalecimiento de las instituciones municipales. a

K3
243

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

area de su competencia por sus superiores jerarquicos. 66

Subdireccion de Informacién y Analisis Politico.

Objetivo.

Mantener estrategias y acciones que contribuyan al fortalecimiento de la gobernabilidad brindando atencién
oportuna a la problematica social que se presente en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante la
intervencion en la solucién de conflictos, o actuando como gestor en caso de tratarse de una peticién de servicios
para establecer y operar programas de informacién que contribuyan a preservar la integridad, estabilidad y
sustento de la gobernabilidad democratica.

Funciones.

<&

Atender las demandas de la ciudadania para evitar posibles riesgos sociales.

<> Ejecutar acciones que permitan evitar conflictos entre la Sociedad y el Ayuntamiento.

L3 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.
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Objetivo.

Analizar y emitir el riesgo social con apoyo de la estructura de investigadores Socio Politicos que

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.

Mantener la resolucion de los conflictos que pueden presentarse entre la sociedad y el gobierno municipal,

mediante el

analisis de los mismos generando una agenda de riesgos y proponiendo alternativas de solucién,

para preservar con absoluto respeto a la ley y gobernabilidad del Municipio

Funciones.

*
X3

’

o
03

L3

LS

-

0,
<&

Intervenir en la solucién de conflictos de grupos formales e informales en el ambito municipal.

Intervenir en la solucién de conflictos cuando le sea requerido por uno o mas departamentos
dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento.

Analizar la situacién de conflictos y proponer las alternativas de solucién para consideracién y
autorizacién 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 soiucién. a

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 solucién a sus peticiones. 67

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

Conciliar en la problematica que se suscita entre la sociedad y las dependencias de la administracién
Publica Municipal.

Participar en la solucién de conflictos cuando le sea requerido por uno o mas departamentos.
Coordinar y dar seguimiento a los convenios celebrados en las mesas de trabajo.

Realizar recorridos en las 265 comunidades que conforman el Municipio para dar seguimiento a los
conflictos que asi lo requieran.

Analizar las diferentes situaciones de conflicto y proponer las alternativas de solucién en las
dependencias de la Administracion Publica Municipal correspondiente.

Las demas se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el
area de su correspondencia por sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Organizaciones
No Gubernamentales ONG'S

Objetivo.

Mantener la atencion entre la sociedad civil organizada y el gobierno municipal, mediante visitas a las
comunidades y seguimiento a las peticiones y solicitudes de las diversas organizaciones para el mejoramiento
de la calidad de vida de sus asociados, asi como de su comunidad, mediante la gestion publica y privada, de
conformidad con lo establecido en el marco aplicable.

Funciones.

< Brindar apoyo a la integracién normativa de las asociaciones de colonos y demés organizaciones
de la sociedad civil.

@ Apoyar a las asociaciones y organizaciones de la sociedad civil en las demandas y peticiones del
gobierno municipal.

& Establecer el registro de asociaciones y de organizaciones de la sociedad civil, asi como el impacto
que cada una tiene en su ambito de competencia.

< Realizar reuniones con las asociaciones civiles a efecto de que éstas cumplan el marco juridico
vigente.

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

Departamento de Asuntos Religiosos. 68
Objetivo.
Mantener un vinculo de comunicacién con las asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas instituciones
religiosas, mediante mesas de dialogo y recorridos en las comunidades para atender las peticiones recibidas por
el Ayuntamiento y demas circunstancias para que puedan fortalecer 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 Tlalnepantlenses.
< Facilitar a las Asociaciones Religiosas la practica de sus cultos en total 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 Asociacion Religiosa.
7 T T R T T et S
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Objetivo.

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 Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos.

Mantener la comunicacién y cercania siendo una instancia accesible a las Autoridades Auxiliares y Organismos
Representativos, debidamente constituidos o no, mediante mesas de trabajo, recorridos, gestiones y apoyo a la
resolucion de conflictos generando acuerdos para la defensa de sus derechos sociales y mejoramiento de la
calidad de vida de sus integrantes, residentes que habitan en el municipio.

Funciones.

-

s
3

K
<

Objetivo.

Mantener la

Auxiliar a la integraciéon normativa a las Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos
debidamente constituidos o no.

Integrar el registro de las Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos debidamente
constituidos o no apoyandose en sus gestiones.

Analizar el impacto que cada Autoridad Auxiliar y Organismo Representativo tiene en su zona.

Reportar a las Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos de cualquier accién u omisién
que implique en infracciones a los reglamentos municipales.

Auxiliar y controlar los conflictos internos entre los miembros de las Autoridades Auxiliares y
Organismos Representativos debidamente constituidos o no.

Supervisar el territorio municipal identificando posibles riesgos y problematicas que generen las
Autoridades Auxiliares y Los Organismos Representativos a la poblacion en general o vise versa.

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

Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana

participacion de los Consejos de Participacién Ciudadana (COPACI) dentro del Territorio Municipal,

mediante la asesoria y gestion en la resolucion de sus conflictos y necesidades que se generan en las
comunidades donde fueron elegidos, buscando siempre la armonia de vecinos y el bien coman.

Funciones.

Capacitar a los érganos auxiliares de la Administracién Publica Municipal.

Organizar la acreditacion de las integrantes de los Consejos de Participacién Ciudadana, a través
de credenciales y nombramientos.

Atender a los Consejos de Participacién Ciudadana.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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< Promover los Programas de la Administracién Publica Mumapal, >asn como dé los gobierns Estatal
y Federal a través de los Consejos de Participacion Ciudadana.

L3

Atender las diferentes demandas de la ciudadania a través de los Consejos de Participacion
Ciudadana.

- Orientar a las integrantes de los Consejos de Participacién Ciudadana en la solucién de conflictos
vecinales que se presenten 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.

Subdireccién de Patrimonio Municipal.

Objetivo.

Mantener el registro actualizado de los bienes municipales, mediante el levantamiento fisico de bienes muebles
e inmuebles para tutelar el universo del patrimonio y coadyuvar con la Cuenta Publica Anual del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

Funciones.

< Establecer las politicas publicas para la aplicacion de los programas y metas definidas en el Plan de
Desarrollo Municipal, a los departamentos.

< Acordar con el Secretario del Ayuntamiento, las politicas establecidas por la Secretaria y de aquellos
asuntos relevantes del area, asi como rendir informes de los trabajos encomendados. ﬁ

& Supervisar y coordinar las actividades para la integracion del auxiliar de la Cuenta Publica anual del
Municipio. 70

< Establecer las politicas y actividades de control y resguardo de 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 tramites para procurar la regularizacion de los Bienes Inmuebles.
L 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 depuracién de
documentos en los Archivos de Concentracion Documental e Histérico Municipal.

<

Rendir informes a las areas municipales encargadas de fiscalizar y supervisar las actividades de la
Coordinacién.

< Comparecer ante el Comité de Arrendamientos y Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

<> Dar respuesta a los oficios de las dependencias administrativas, federales, estatales y municipales,
referente al Patrimonio Municipal.

@ Formar expedientes y comparecer ante la Comisién del Ayuntamiento de Patrimonio Municipal, para
ualquier 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 Administraciéon Publica Municipal.
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ependiente de la Oficialia

Coordinar con el Departamento de Control Vehicular del Municipio, d
Mayor, un inventario y resguardo de los vehiculos del Municipio.

Supervisar la ejecucion de |as actividades de los departamentos que se ajusten al marco normativo
y verificar la aplicacién de los procedimientos de control del patrimenio 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 Subdireccion y los presupuestos que le
correspondan.

Supervisar el funcionamiento, coordinado y eficiente de cada una de las actividades del area.

Custodiar y resguardar la documentacién transferida al archivo de concentracién para su posterior
consulta

Organizar, clasificar, preservar e incrementar el acervo documental del Archivo histérico, difundir
cultura, costumbres y tradiciones del Municipio.

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.

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

Departamento de Patrimonio Municipal.

Mantener actualizado el inventario del patrimonio municipal, mediante el levantamiento fisico y elaboracién de
resguardos con la finalidad de salvaguardar el universo de los bienes que conforman el patrimonio municipal.

Funciones.

£

s
[<3

Realizar los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México,

Actualizar permanentemente el registro de los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio
municipal.

En coordinacién con las areas de la administracién publica municipal, realizar el levantamiento
topografico y la elaboracién de planos para determinar su ubicacion exacta.

Coordinarse con los tres érdenes de gobierno para mantener actualizados los planos de conjuntos

urbanos que forman parte del archivo de la Subdireccion de Patrimonio Municipal.

Establecer y mantener actualizado el registro de inmuebles de propiedad del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, México.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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Coadyuvar con los tramites administrativos para obtener la autorizacion de la Legislatura del Estado
de México, sobre todos los actos juridicos que impliquen la transmisién de la propiedad de los Bienes
Inmuebles Municipales, una vez que sea autorizado por el Ayuntamiento.
Elaborar expedientes de Bienes Inmuebles que sean turnados al Cabildo.

Realizar los tramites juridicos y administrativos para regularizacion de bienes inmuebles
municipales.

Llevar el archivo de los documentos donde se acredite la propiedad de los inmuebles municipales.

Establecer los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo en coordinacién con
la Sindicatura correspondiente para actualizar su conciliacién 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 |as areas de verificacion, emplacamiento y actualizacion de los documentos
que resguarda cada uno de los bienes muebles que conforman el activo fijo.

Canalizar oportunamente las peticiones de informacién de las areas a fin de que sean atendidas en
tiempo y forma.

Participar como asistente técnico en los actos de entrega recepcién de las areas de la Administracién
Publica Municipal, a fin de verificar la transparencia en la entrega fisica de los bienes muebles.

Emitir de manera periédica las normas y politicas que orienten a las areas de la Administracion
Publica Municipal en la conservacion, guarda y custodia de los bienes muebles.

Recibir los bienes muebles que, por su estado de inoperancia, sean inservibles para la prestacion
del servicio publico.

Remitir periédicamente a la Subdireccion de Patrimonio Municipal la relacion de actividades
efectuadas, asi como los alcances logrados en el control y mantenimiento de informacién inherente
a los bienes de propiedad municipal.

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

72
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Departamento de Archivo Municipal.
Obijetivo.

Mantener resguardada la informacién que generan y remiten las distintas unidades administrativas que integran
la Administracién Publica Municipal, mediante transferencia primaria y secundaria, con la finalidad de custodiar,
coordinar y supervisar los servicios de consulta del acervo documental del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, de las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal, asi como para el servicio de
investigacion de la poblacion en general.

Funciones.

Resguardar y mantener en buen estado los expedientes remitidos por las diferentes Unidades
Administrativas.

< Llevar a cabo la organizacion, conservacion, administracién y clasificacién de los documentos
generados por la Administracién Publica Municipal.

& Brindar asesorias y capacitacion en materia archivistica a las 4reas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

< Mantener y Clasificar el Acervo documental.
& Ampliar el acervo documental del Archivo Histérico Municipal.

%  Amplificar las Bases de Datos del Archivo Municipal, para brindar un mejor servicio.

Coordinacién de Justicia Civica.

73
Objetivo.
Mantener los servicios de Justicia Civica Municipal a cualquier persona en el Municipio, mediante procedimientos
pacificos y alternos garantizando, en todos los casos, que estos se presten de manera oportuna, gratuita, eficaz
y eficiente, para obtener una mejor atencién.
Funciones.
< Conducir, ejecutar y supervisar las acciones que realizan las diferentes areas adscritas;
< Supervisar el correcto funcionamiento de la Coordinacion de Justicia Civica, verificando 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 sefiala
la normatividad para su encargo;
R Supervisar periédicamente 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 deteccién de la presencia de alcohol en los
conductores de vehiculos de motor a fin de prevenir accidentes viales por dicha causa;
7 T T T SR P e O
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%  Atender y resolver en forma mmedlata cualq; al
de mediacion, las oficialias calificadoras, cuando los parhculares manifiesten queja o inconformidad
con la atencién recibida;

< 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;

L3 Llevar registro y control de los expedientes y convenios celebrados en los centros de mediacion;

L3 Solicitar al Secretario del Ayuntamiento a peticién de parte la expedicién de copias certificadas de
los documentos expedidos por la Coordinacion de Justicia Restaurativa, dando un informe mensual
del nimero de copias certificadas expedidas junto con sus comprobantes de pago al Secretario del
Ayuntamiento;

< Proponer al Secretario del Ayuntamiento la implementacién de centros de mediacién y oficialias
calificadoras en aquellos lugares, que previo estudio, sean necesarias;

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

< 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 Oficialias Calificadoras. ﬁ

Objetivo. 74

Mantener la aplicacion de sanciones que procedan por faltas administrativas o infracciones, mediante la
aplicacion del Bando Municipal y demas disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos
expedidos por el Ayuntamiento, y aquellas que deriven con motivo de la aplicacién del Libro Octavo del Cédigo

Administrativo del Estado de México, excepto las de caracter fiscal, con la finalidad de lograr una convivencia
social, pacifica y arménica entre los habitantes del municipio.

Funciones.

@ 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 érdenes
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 Publico al infractor, cuando se presuma que su
conducta pueda constituir la comisién de un delito.
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Observar estrictamente los ‘casos a qué se refiere el articulo 21, de la Constitucién Pomica 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 paga 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 dia. Esta disposicién 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 actuacién del Oficial Calificador seré de buena fe y no estara obligado a
comprobar los hechos que refieren los particulares, y Ginicamente 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 les confieran las leyes.

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 impediré todo maltrato o abuso de palabra o de obra,
cualquier tipo de incomunicacion o coaccidén 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 a la
Coordinacién de Justicia Civica.

Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestas a los infractores,
poniéndolos en libertad en forma inmediata cuando cubran el pago de la multa determinada, o 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 precisardn cuando menos los datos referentes al numero 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.

Vigilar que, en forma inmediata y previa a la conclusién 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.

Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de las Oficialias Calificadoras, conforme a lo
establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México y la correspondiente normatividad
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Expedir constancias y certificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficialia
Calificadora a persona legitimada para solicitarlas a peticion de cualquier autoridad.

Las demés 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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Objetivo.

Departamento de Mediacion.

Mantener la solucion de conflictos en materia familiar, vecinal, escolar, social, entre otros, a través de
procedimientos de mediacion y conciliacion que ayuden a la solucién de controversias para construir acuerdos
que satisfagan los intereses y necesidades de personas que asi lo soliciten.

Funciones.

@

<

3
<3

L4

-

L3

Dirigir los medios alternativos de solucién de conflictos comunitarios, vecinéles, 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;

Facilitar la comunicacién directa de los interesados y propiciar una satisfactoria composicién de
intereses, mediante el consentimiento informado de las partes;

Invitar a las personas cuya intervencién sea necesaria para la solucién de un conflicto;
Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por los centros;
Mantener la confidencialidad de las actuaciones;

En los casos de los convenios o acuerdos restaurativos relativos a los derechos de nifios, nifias y
adolescentes e incapaces, ser 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 criterios
determinados por el Coordinador;

Acudir a los programas de capacitacion y actualizacién que organice el Centro Estatal;

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

(b
Dirigir y supervisar la actuacién 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;

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;

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.
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Departamento de Procuraduria Social
Objetivo.

Mantener las acciones 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 mediacién y conciliacién con un
profesional certificado por el Poder Judicial, asesorando a los condéminos para la legal constitucion de sus
Comités de Administracién para obtener certeza juridica, asi como promover mesas de trabajo de concientizacién
condominal y darles cursos sobre sus derechos y obligaciones con el fin de permitir el desarrollo integral de la
vida en condominio y alentar la cultura de Paz entre todos los habitantes del municipio que residen en

condominio.

Funciones.

*

<

*,
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e
<3

Llevar el registro y actualizacion de un padrén de condominios;

Promover y orientar en la constitucion, regularizacién y actualizacion de los 6rganos de
administracion de la propiedad condominal;

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

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

Acudir a las invitaciones que realicen los condéminos;

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

Canalizar o en su caso, solicitar la participacion e intervencién de las distintas areas del gobierno
municipal para dar solucién integral a las probleméticas que se presenten:;

Realizar los programas y calendarios de capacitacion y actualizacién que impacten de manera
positiva en la cultura de paz y las relaciones entre condéminos;

Coadyuvar con él o la Primer Sindico Municipal en términos de los ordenamientos juridicos
aplicables en los procedimientos de arbitraje en materia condominal;

Asesorar a los condéminos sobre las formas de elegir, modificar, destituir a los 6rganos de
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 constituidas
legalmente; dando cuenta de este a él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento para la debida
autorizacién del Libro de Actas de Asambleas;

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

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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Departamento Calificador de Percances
Objetivo.

Mantener la exhortacién a los involucrados en un percance de transito vehicular, a través de la mediacion y
conciliacién para coadyuvar a dirimir el conflicto de intereses y, en algunos casos, fungir como arbitro siempre
que se trate de dafios materiales a propiedad privada y, en su caso, lesiones a las que se refiere la fraccion | del
articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de México, con apego a los principios de legalidad, imparcialidad,
eficiencia, honestidad fomentando la Cultura de la Paz.

Funciones.

< Conocer de aquellos accidentes ocasionados por el transito vehicular en términos de lo que
establece el articulo 150, fraccion I, inciso h de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
lo que establece el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México. Capitulo lll, Seccion V, articulos 103 y 104. Gaceta Municipal, 22 de febrero
de 2022, y sus reformas y adiciones, asi como el reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de
Baz, Edo de México. Capitulo Il, articulo 6 fracciones Il y IV, Capitulo XVIII, articulos 101 al 115.
Gaceta Municipal, 29 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

<« Fungir como la autoridad municipal competente en los casos de percances vehiculares en el
territorio municipal.

< Establecer la debida coordinacién operativa con la Subdireccion de Transito Municipal para la
atencién de los percances.

< Promover los acuerdos consensuados y satisfactorios entre las partes involucradas en los ﬁ
percances vehicuiares.
~ ! AR 2 78
R4 Elaborar convenios en etapa de conciliacion (primera etapa).
& Iniciar procedimientc en etapa de arbitraje, en caso de que los conductores involucrados no hayan
llegado a un acuerdo en la etapa de conciliacién.
& Ordenar el resguardo de los vehiculos involucrados en el percance.
L Girar los oficios correspondientes a los peritos en transito terrestre para que rindan su dictamen
pericial a la brevedad posible.
& Sefialar 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.
& Dar lectura y hacer de conocimiento de los conductores del resultado del dictamen pericial
requiriendo al probable responsable garantice o cubra la reparacion del dafio.
L3 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.
7 e Y R R etk O L IR
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Enlace Administrativo.
Objetivo.
Mantener la gestién de los recursos materiales, financieros y capital humano que demandan cada una de las

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la operatividad de los
programas. presupuestados, con la finalidad de garantizar la operatividad de los programas y proyectos a
ejecutados conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.

Funciones.
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Tramitar Movimientos de Personal.

Efectuar las Requisiciones de Bienes y Servicios.

Tramitar el Fondo Revolvente.

Llevar a cabo el control de los bienes muebles patrimoniales.
Mantener actualizada la informacion de Entrega-Recepcién.

Analizar y enviar a la Secretaria Técnica, el Presupuesto Basado en Resultados Municipal, mensual
y trimestralmente de cada unidad administrativa.

Actualizar el Manual de Organizacion y Procedimientos.

Estimacion del Gasto Irreductible Municipal, en versién de anteproyecto y programa, en version de
Anteproyecto y Definitivo.

Integracion del Presupuesto de Egresos Anual Calendarizado por proyecto y programa, en version
de Anteproyecto y Definitiva.

Integracién del Programa de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Gestionar el mantenimiento y buen servicio de las fotocopiadoras que se encuentran en las
diferentes areas pertenecientes a la Secretaria del Ayuntamiento.

Hacer de conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal de las adquisiciones de bienes
muebles y vehiculos para la elaboracién de los resguardos correspondientes.

Solicitar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal la emisién de la placa o etiqueta adherible que
contenga el numero de inventario del bien mueble de nueva adquisicion, reposicién o desgaste.

Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales existentes.
Elaborar mensualmente los reportes de avances.
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.

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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Secretaria del Ayuntamiento.
Mtro. Edmundo Rafael Ranero Barrera

Secretaria Particular.
Mtro. José Elias Reyes Olivares

Departamento de Oficialia de Partes.
Lic. Jesus Antonio Moreno Aguillén

Departamento de Enlace Interinstitucional.
Lic. Leticia Azucena Garcia Noguez

Subsecretaria del Ayuntamiento.
Lic. Arturo Saavedra Cruz

Subdireccién de Asuntos Edilicios.
Lic. José Barrén Serna

Departamento Juridico.
Lic. German Rosales Castillo.

Departamento de Dictamenes y Acuerdos.
126 Lic. Luz Patricia Gémez Enriquez

Departamento de Comisiones Edilicias.
C. Cesar Gonzalez Pichardo a

R
B

Subsecretaria de Gobierno.

80 C. Ramiro Martinez Ortega 80

Subdireccién de Informacién y Analisis Politico.
Lic. Carlos Camacho Ramirez

Departamento de Concertacién Politica.
Lic. Martin Gutiérrez Luna

Departamento de Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S).
C. Maria de los Angeles Moreno Gonzalez

Departamento de Asuntos Religiosos.
Lic. Victor Manuel Gémez Martinez

Departamento de Autoridades y Organismos Auxiliares.
Ing. Carlos Cervantes Villa

Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana.
Lic. Mario Alberto Hernandez Quifiones

Subdireccion de Patrimonio Municipal.
Mtro. Victor Arredondo Juarez

Departamento de Patrimonio Municipal.
Lic. Estephany Jazmin Sanchez Echaniz
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Departamento de Archivo Municipal.
Lic. Karla Adriana Bello Soto

Coordinacion de Justicia Civica.
Lic. Juan Miguel Ramirez Gonzalez

Departamento de Oficialias Calificadoras
Lic. Jesus Josafat Hernandez Zarate

Departamento de Mediacién y Conciliacién.
Lic. Benjamin Torrecilla Austria

Departamento de Procuraduria Social.
Dr. Ernesto Pérez Ortiz

‘Departamento de Calificador de Percances.
Lic. Alejandra Cervantes Marin

Enlace Administrativo.
Mtro. Mauricio Morel Aguilar
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IX. Hoja de Actualizacién.

2022-2024

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Organizacién conforme a la ‘estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno Municipal de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México vigente, y de acuerdo a los
Junio 2022 lineamientos para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos para la Administraciéon Publica Municipal, 2022-
2024, emitidos por la Direccion de Administracién, los cuales toman en cuenta los
criterios y elementos metodolégicos recomendados por el Instituto Hacendario
del Estado de México (IHAEM), para la formulacién de los Manuales
Administrativos.
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Tesoreria Municipal.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Teléfono: 53-66-38-00, Extensiones: 3875 y 3878

Tesoreria Municipal.

Julio 2022.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre
y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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Presentacion.

En cumplimento a lo sefialado en la Ley Organica Municipal del Estado de México, al Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y al Plan de Desarrollo Municipal de
Tlalnepantla de Baz 2022-2024, la Tesoreria Municipal desarrolla acciones para consolidar la modernizacion y
el mejoramiento de la funcién hacendaria municipal, con el compromiso de orientar los recursos publicos, con
eficacia y eficiencia, y asi estar en posibilidades de atender las demandas ciudadanas, y los objetivos de
gobierno de nuestro Municipio.

Para estar en posibilidades de cumplir con los objetivos antes referidos, es necesario que la Tesoreria
Municipal, a través de sus Unidades Administrativas implemente estrategias que permitan un aumento en la
recaudacién municipal y reduccién en la opacidad tributaria; en el mismo tenor, hacer uso racional y eficiente de
los recursos publicos optimizando los procesos administrativos.

Resultado de lo anterior es de suma importancia para la administracion municipal de Tlalnepantla de Baz 2022-
2024, elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos en la Administracién Publica
Municipal, los cuales tienen como propdsito establecer las responsabilidades de las distintas Unidades
Administrativas e instaurar el desemperfio de los servidores publicos en un marco normativo.

El Manual de Organizacién tiene como objetivo principal, presentar la informacién basica de la estructura
organica actual de la Tesoreria Municipal y de cada una de las areas que la conforman, como una referencia
obligada para el logro y aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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Objetivo General.

Administrar de manera responsable |la hacienda publica municipal, el presupuesto Municipal autorizado, al
mismo tiempo ejerciendo los recursos financieros de una manera eficaz, eficiente, transparente y honesta de
conformidad con las disposiciones legales aplicables con el fin de apoyar al Gobierno Municipal en el
cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
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La ereccion del Estado de México, tuvo lugar el 2 de marzo de 1821; su territorio quedo dividido en las
siguientes prefecturas: Acapulco, Cuernavaca, México, Huejutla, Taxco, Tula, Toluca y Tulancingo. La antigua
intendencia de México daba paso al establecimiento del Estado Libre y Soberano de México. Tlalnepantla
quedo entonces dentro de la prefectura de México dejando automaéticamente de pertenecer a la Alcaldia de
Tacuba. En 1833, al dividirse la Prefectura de México en dos distritos, llamados del este y del oeste,
Tlalnepantla fue nominada Cabecera de la Prefectura del Oeste.

El auge industrial que alcanzaria Tlalnepantla en la década de los afios cuarenta durante la administracién
gubernamental estatal de Isidro Fabela Alfaro y Alfredo del Mazo Vélez; asi como, el creciente movimiento
comercial y notable aumento de su poblacién fueron factores determinantes para que la H. XXXVII Legislatura
del Estado de México, se sirviese expedir el decreto No. 28, concediendo a la antigua Villa de Tlalnepantla la
categoria de ciudad, el decreto, entré en vigor el 13 de septiembre de 1948, siendo gobernador del Estado de
México, Alfredo del Mazo Vélez.

El 13 de septiembre de 1973, con motivo de la celebracion del XXV aniversario de la elevacion de Tlalnepantla
a la categoria de ciudad, se concede a ésta, su escudo oficial. En tanto, que la H. XLVII Legislatura del Estado
de México, con fecha 23 de diciembre de 1978, otorga al Municipio de Tlalnepantla el nombre de "Tlalnepantla
de Baz'", en atencién a los méritos humanisticos y politicos del Doctor Gustavo Baz Prada, hijo ilustre de este
lugar.

Las reformas constitucionales promulgadas en el afio de 1917 promovieron la creacion de los ayuntamientos,
facultandolos para emitir sus propias leyes y entre otros aspectos importantes, sefiala la necesidad de contar
con un responsable, quién llevard cuenta y razén de las entradas y salidas de dinero del Municipio de
Tlalnepantia de Baz.

A partir de la facultad otorgada a los municipios para administrar libremente su hacienda, establecida en el
articulo 115 constitucional, dentro de la estructura organica municipal han existido areas administrativas
encargadas de manejar los ingresos Y los egresos municipales. Es a partir de 1992 con la entrada en vigor de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, cuando se vuelve obligatorio para las administraciones
municipales en el Estado de México contar con una Tesoreria dentro de sus unidades administrativas.

En la actualidad, la Ley Organica Municipal del Estado de México, sefiala la estructura basica del municipio; en
la que se enmarca el funcionamiento de la Tesoreria Municipal, teniendo como sustento juridico lo dispuesto en
los articulos 115 Fracciones Xl y |V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Asi mismo, el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México vigente sefiala como parte de la estructura organica de la Tesoreria Municipal a la Subtesoreria de
Ingresos y la Subtesoreria de Egresos con sus respectivos departamentos; ademas de la Coordinacion de Caja
General, Coordinacién de Catastro, Secretaria Particular y Enlace Administrativo.

En este sentido la Tesoreria Municipal desarrolla acciones para consolidar la modernizacion y el mejoramiento
de la funcién hacendaria municipal, con el compromiso de orientar los recursos publicos, con eficacia y
eficiencia, y asi estar en posibilidades de atender las demandas ciudadanas, y los objetivos de gobierno de
nuestro Municipio.
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Fundamento Legal

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo
del 2006 y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 05 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, y
sus reformas y adiciones.

Cadigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas
y adiciones.

Lineamientos de Operacion del Fondo para el Fortalecimiento de la Infraestructura Estatal y Municipal.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FISMDF), para el ejercicio 2022, Diario Oficial de la Federacién, 25 de
enero del 2022, y sus reformas y adiciones.

Estatal

*,
5

*,
o b

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo
de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de
agosto del 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 03 de mayo del 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2022, y sus reformas y adiciones.

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

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

Codigo de Procedimientos Civiles de Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 01
de julio del 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento para el cobro y aplicacién de honorarios por notificaciones de créditos y gastos de ejecucién.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de junio de 1985, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre del 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, denominado
"DEL CATASTRO". Gaceta del Gobierno del Estado de México, 01 de enero del 2009, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 29 de octubre del 2013, y sus reformas y adiciones.

Convenio de Colaboracién Administrativa para la Administracién, Recaudacién y Cobro de las Multas
impuestas por Autoridades Administrativas Federales no Fiscales que celebran por una parte el Gobierno
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del Estado de México representado por la Secretaria de Finanzas y por la otra parte el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de septiembre de
2018, y sus reformas y adiciones.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Hacendaria, para la Recaudacion y Fiscalizacion del
Impuesto predial y sus accesorios legales, entre el Gobierno del Estado de México por conducto de la
Secretaria de Finanzas y por la otra parte el H. Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer los Lineamientos para la utilizacién del
Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal y sus criterios de aplicacién. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 31 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos, Fechas de Capacitacion y Calendarizacion para la entrega de Informes Trimestrales de las
Entidades Fiscalizables del Estado de México del Ejercicio Fiscal 2022, Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 05 de abril del 2022, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2022, y sus reformas y adiciones.

Manual Catastral del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de diciembre de
2014, y sus reformas y adiciones.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal
2022. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Municipal

4
<

Reglamento Interno Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para el ejercicio fiscal 2022.
Gaceta Municipal del Estado de México, febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
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Atribuciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México
Titulo |
Del Municipio
Capitulo Segundo
De la Tesoreria Municipal

Articulo 93.- La tesoreria municipal es el drgano encargado de la recaudacién de los ingresos municipales y
responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94.- E| tesorero municipal, al tomar pasesion de su cargo, recibira la hacienda publica de acuerdo con
las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitird un ejemplar de dicha documentacién al
ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del Tesorero Municipal:

Il
\A

VI
VIL.
Vil
IX.
XI.
XIL.
XIIL.
XIV.
XV.

XVL
XVIL.

XVIIIL

XIX.

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

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

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

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e  inventarios;
Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios para la
formulacion del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta
Ley y otros ordenamientos aplicables;

Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable financiera de la Tesoreria
Municipal.

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

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

Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables

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

Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes.

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar los pliegos de
observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México; 2

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

Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

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

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

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

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

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

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

Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México

Capitulo I.- Disposiciones Generales

Articulo 14.- Cada una de las dependencias contara con un Enlace Administrativo, nombrado por su titular,
cuyas facultades y obligaciones seréan las siguientes:

VI

VII.

Vil

Xl

XIl.

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y
acciones necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, financieros y capital
humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la Direcciéon de
Administracion;

Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracion de los
recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimientos aplicables;
Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los
programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
aplicable, estableciendo la debida coordinacién con las dependencias competentes;

Elaborar con base en el techo financiero asignado el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de accién y metas
anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con él o la titular y mandos medios de
la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito;

Elaborar, conjuntamente con él o la titular y mandos medios de la dependencia a la que se encuentre
adscrito, el Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como
a los programas, proyectos, lineas de accion y metas contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal;
Llevar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), asi como vigilar la
aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los resultados
de la dependencia o entidad;

Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores publicos que
conforman la plantilla de la dependencia de que se trate.

Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia,
respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento, destinado a
los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y capital humano para el ejercicio eficiente del gasto
asignado.

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y mantenimiento de
las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que labora en la dependencia;
Verificar que la aplicacion del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la
autorizacion y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos vigentes
para la comprobacién de éste.

Presentar a él o a la titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos materiales y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de |la dependencia o entidad;

Establecer en conjunto con €l o |a titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las metas de
actividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusion en el PbRM anual, asi
como llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccion, reportando su comportamiento
trimestral a la Secretaria Técnica; b
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XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

XIX.

XX

XXIV.
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Coadyuvar con la Subdireccion de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacion y ejercicio de los recursos asignados para
su funcionamiento, asi como, los avances del area a su cargo y presentarlos al o la titular de la
dependencia, asi como a las dependencias competentes que lo requieran;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcién de los servidores
publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes muebles
y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes;

Solicitar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible que
contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicién, reposicién o desgaste;

Requerir a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la recepcién de los bienes muebles que ya no son
utiles o funcionales para el servicio al cual estédn destinados;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la realizacién de revisiones, supervisiones y/o
auditorias que se apliquen a la dependencia o entidad;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusién de la presentacion de la Manifestacion de
Bienes de los servidores publicos adscritos a la dependencia o entidad;

. Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales y

servicios generales que determine la Direccion de Administracion para su observancia obligatoria en la
Administracion Publica Municipal;

. Asistir y participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la Direccién de

Administracién y/o la Tesoreria Municipal;
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Capitulo IV.- De la Tesoreria Municipal

Articulo 120.- La Tesoreria Municipal, ademas de cumplir con los requisitos y atribuciones que establece la
LOMEM, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VIIL

Vill.

XI.

Asesorar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en la formulacion y programacion de
su anteproyecto de presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal;

Integrar, revisar y validar conjuntamente con la Secretaria Técnica, los anteproyectos de presupuesto con
base en los resultados de las dependencias municipales.

Consolidar los proyectos de presupuestos de las diferentes dependencias de la Administracién Publica
Municipal y someterlos al Ayuntamiento para su andlisis, estudio y eventual aprobacion;

Proponer al Ayuntamiento por conducto del o de la titular de la Presidencia Municipal, las politicas,
acciones, estrategias y campafias necesarias y pertinentes para fomentar el incremento de los ingresos
de la Hacienda Publica Municipal;

Mejorar permanentemente los sistemas de recaudacion para el fortalecimiento de la Hacienda Municipal;
Integrar y presentar al Ayuntamiento el proyecto de presupuesto de egresos municipales para su
aprobacion en Sesion del Ayuntamiento, con base en los ingresos presupuestados para el ejercicio que
corresponda, vigilando que se ajuste a la normatividad aplicable;

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

Presentar anualmente al Ayuntamiento por conducto del o de la titular de la Presidencia Municipal, un
informe de la situacién contable financiera de la Tesoreria;

Elaborar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacion, implementacién y modernizacién del
proceso de planeacién, programacion, presupuestacién, control y evaluacién del gasto publico municipal,
acorde con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que deriven de éste;
Establecer lineamientos para la instrumentacion de sistemas de estadistica e informatica en las
dependencias de la Administracién Publica Municipal, en materia hacendaria y de recaudacion;

Someter a consideracion del Ayuntamiento las normas que sobre subsidios conceda a entidades,
instituciones publicas, privadas, a los particulares y poblacién vulnerable, atendiendo a las disposiciones
jurfdicas aplicables;

11
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XIl.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVII.
XIX.
XX.

XX

XXII.
XXII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

Controlar y evaluar el ejercicio de la inversion y gasto publico municipal, observando su congruencia con

los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad aplicable;

Integrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas, liberaciones,

retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestarios de las dependencias de la Administracion

Publica Municipal, sobre la base de analisis y estudios técnicos y la disponibilidad financiera;

Preparar y emitir opinién con relacién a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre el

Ayuntamiento cuando se refieran a asuntos de su competencia;

Resolver y gestionar las solicitudes de devolucién, compensacion, prérroga, condonacién, exenciones y

subsidios;

Solicitar la aprobacion del Ayuntamiento para la celebracion de campafias en materia de estimulos

fiscales;

Vigilar el correcto funcionamiento del sistema para la tramitacion y pago del impuesto sobre adquisicién

de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, que se realicen via internet;

Firmar los certificados de pago de impuesto predial y en su caso, de aportaciones para mejoras, en forma

autégrafa o a través de la firma digital emitida por la Direccion de Servicios Estatales de Informatica;

Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso,

ordenar la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;

Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al Municipio, derivadas de los convenios con

la Federacion y el Estado, en los términos de la Ley de Coordinacion Fiscal, convenios de colaboracion

administrativa y demas ordenamientos legales;

Resolver a través de la unidad administrativa competente, las consultas que en materia de impuestos o

derechos realicen los contribuyentes;

Emitir y firmar los nombramientos del personal que se desempefiard como notificador ejecutor;

Determinar, previo acuerdo del Ayuntamiento, las reducciones, diferimientos o cancelaciones de

programas, proyectos y conceptos de gasto de las dependencias de la Administracién Publica Municipal,

en coordinacion con la Secretaria Técnica, cuando represente la posibilidad de obtener ahorros en

funcion de la productividad y eficiencia de estas, cuando dejen de cumplir sus propdsitos, o en el caso de

situaciones supervenientes;

Dirigir y supervisar las actividades del Catastro Municipal;

Proponer al Ayuntamiento a través del o de la titular de la Presidencia Municipal, la liquidacién, venta,

fusién, extincién de entidades de la Administracion Publica Municipal;

Impulsar la capacitacién, actualizacién y certificacion de los funcionarios y empleados de la Tesoreria;
Otorgar subsidios en multas, recargos y accesorios derivados de créditos fiscales con la finalidad de

incentivar la disminucién del rezago hacendario;

XXVIIl. Rendir de manera mensual y publica el estado que guarda la Hacienda Piiblica Municipal;

XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXII.

Integrar y presentar al Ayuntamiento el Programa Financiero Trianual a que se refiere la LOMEM;

Integrar en coordinacion con la Secretaria Técnica el reporte trimestral de los dictdmenes de
reconduccion y actualizacion programatica-presupuestal, requeridos por las dependencias municipales;
Formular los calendarios de pagos a proveedores, prestadores de servicios, contratistas u otros, con base
en la disponibilidad financiera y el flujo de efectivo;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, previo requerimiento o bien en
cumplimiento del ejercicio de sus funciones.

XXXIIl. Las demas que les confieran las leyes y reglamentos en la materia.

Articulo 121.- La Tesorerfa Municipal contara con un o una titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede. Y que para su auxilio
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

l.
L.
.
V.
V.
Vi.

Subtesoreria de Ingresos.
Subtesoreria de Egresos.
Coordinacién de Catastro.
Coordinacién de Caja General.
Secretaria Particular de la Tesoreria.
Enlace Administrativo.
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VL.
VII.
VIIL
IX.
X

XII.
XIIL.

XIV.
XV.
XVI.
XVIL
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.

SECCION |
DE LA SUBTESORERIA DE INGRESOS

Articulo 122.- Son facultades y obligaciones de la Subtesoreria de Ingresos, las siguientes:

Proponer y definir conjuntamente con él o la titular de la Tesoreria Municipal las politicas de ingresos.
Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los ingresos que se generen en el Municipio, en
base a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y que deban ser registrados por la

Tesoreria como parte de la cuenta publica.

Integrar conjuntamente con sus unidades administrativas el presupuesto de ingresos, y proponerlo al

Tesorero Municipal.

Vigilar la correcta recaudacion de las contribuciones que le corresponda cobrar a la Tesoreria Municipal.
Supervisar la determinacién y recaudacion de las contribuciones en los términos de los ordenamientos

juridicos aplicables.

Proponer a él o la titular de la Tesoreria Municipal los programas y acciones tendientes a mejorar la
recaudacion en sus diferentes conceptos.

Integrar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes.

Tomar las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de recaudacién;

Elaborar los informes de recaudacién y captacién de los ingresos;

Formular y evaluar metas de recaudacién por rubro impositivo;

Emitir opinion respecto de los asuntos que en materia de ingresos le solicite él o la titular de la Tesoreria

Municipal;

Elaborar la proyeccién de los ingresos;

Difundir entre las diversas unidades administrativas de la Tesoreria Municipal las disposiciones legales y

administrativas relacionadas con los ingresos municipales;

Formular y evaluar metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad administrativa generadora del

ingreso;

Supervisar la documentacion contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta publica en

materia de Ingresos;

Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la glosa preventiva de los ingresos y egresos;

Emitir opinion respecto de asuntos de caracter juridico financiero que pongan a su consideracion;

Proponer procedimientos de fiscalizacién, control y evaluacién presupuestal;

Coadyuvar con la Subtesoreria de Egresos y la Coordinacién de Caja General, para hacer provisiones de

recursos financieros para subsecuentes ejercicios fiscales;

Supervisar la adecuada entrega de informes mensuales y contestacion de observaciones;

Gestionar con la Coordinacion de Caja General y con las instituciones correspondientes, servicios

financieros.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de

su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 123. La Subtesoreria de Ingresos contara con un o una titular que sera responsable de la conduccidn,
supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a
su cargo las siguientes unidades administrativas:

1.
1.
.
IV.

Departamento de Impuestos Inmobiliarios;
Departamento de Ingresos Diversos;
Departamento de Ejecucion Fiscal.
Departamento de Atencién al Contribuyente.

Del Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Articulo 124.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Impuestos Inmabiliarios, las siguientes:

¢

16 de noviembre de 2022



14

HAYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL lal |
DE TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantla
2022- 2024 d muﬂ-&'..-%‘:

V.

VL.

VII.

Vil

XL

a XII.

XIIl.

XIV.

Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliquen de acuerdo con lo establecido en la
legislacién correspondiente y coordinar las acciones que en materia catastral se lleven a cabo.

Verificar la correcta aplicacion de las tarifas, factores y valores contenidos en las leyes fiscales y
reglamentos aplicables en la materia.

Ejecutar los programas, politicas, estrategias, acciones y campaias para fomentar la participacion
ciudadana en el pago de las contribuciones municipales.

Revisar el analisis de las propuestas de valores de suelo y construccion.

Supervisar los proyectos de integracion o modificacién catastral para la determinacion del pago del
Impuesto Predial de acuerdo con la normatividad establecida por el Instituto de Informacion e
Investigacién Geografica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM).

Revisar para su correcto cobro las manifestaciones de impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio que presenten los contribuyentes, generando, en su caso, la linea de
captura correspondiente para su pago;

Ordenar la practica de visitas de inspeccion con el objeto de verificar datos registrados, acorde con la
legislacion en la materia;

Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor del contribuyente, cuando estos lo
soliciten y se determine su procedencia;

Mantener y supervisar el Sistema de Tramitaciéon del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio de inmuebles que se realice a través de internet.

Firmar la recepcion de la manifestacion y pago del impuesto predial sobre adquisicién de inmuebles y
otras operaciones fraslativas de dominio, en forma autografa o a través de la forma digital emitida por la
Direccion de Servicios Estatales de Informatica;

Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo con los factores establecidos en la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México, en los casos de presentacion espontanea y de
inmuebles no notificados;

Determinar y liquidar el correcto impuesto que se genere por las adquisiciones y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles, conforme con lo que determinen las disposiciones legales aplicables
en la materia;

Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacién que se genera por las operaciones
traslativas de dominio.

Elaborar para su firma las certificaciones de no adeudo de aportacién de mejoras en el formato
autorizado.

Articulo 125.- El Departamento de Impuestos Inmobiliarios contara con un o una titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Ingresos Diversos

ARTICULO 126.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Ingresos Diversos, las siguientes:

Registrar, revisar, determinar, coordinar, controlar y optimizar la recaudacion de los diferentes impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos, excepto el impuesto predial y de traslado de dominio, a cargo
de los contribuyentes de acuerdo con lo establecido por el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente;

Requerir a los contribuyentes, para que estos comprueben el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
en los casos que procedan, emitir las determinaciones de créditos fiscales y remitirlas al Departamento
de Ejecucion Fiscal para los efectos legales correspondientes;

Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas como ¢rdenes de cobro, cotejando en todo
momento los registros contables de las mismas;

Revisar los folios y sellar el boletaje que se utilizara para la explotacion de espectaculos publicos y
efectuar el cobro del impuesto que por este concepto se generen;

Gestionar y administrar el cobro de la cartera de multas federales conforme con lo establecido en los
convenios de Coordinacién Fiscal vigentes, en coordinacién con el Departamento de Ejecucién Fiscal;
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VI.

VL.

VIIL.

Xl.
XII.

Xl

XIV.

XV.
XVLI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacién por concepto de multas federales no
fiscales, que deberan rendir el o la titular de la Presidencia Municipal y él o la titular de la Tesoreria
Municipal a la Secretaria de Finanzas o, en su caso, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

Coordinar, supervisar y designar interventores para recaudar los impuestos generados por la explotacién
de eventos, diversiones, juegos y espectaculos publicos.

Determinar, liquidar y notificar, de acuerdo con los padrones de contribuyentes, incluidos los derivados
por licencias de funcionamiento con actividad regulada, asi como, las omisiones que en materia de
impuestos y derechos diversos sea procedente su cobro; turnando, en caso de no verificarse el pago
dentro de los quince dias siguientes a que surta sus efectos la notificacién y el expediente respectivo al
Departamento de Ejecucion Fiscal;

Determinar, requerir el pago y registrar, conforme al padrén existente, los derechos derivados por el uso
de vias y &reas publicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicio, previa autorizacion y
determinacion, de la Unidad Administrativa correspondiente;

Integrar y mantener actualizado anualmente el padrén de maquinas accionadas por monedas, fichas o
cualquier otro mecanismo, expendedoras de refrescos, golosinas y juguetes, llevando a cabo el cobro
respectivo;

Determinar y registrar el pago de los derechos por servicios prestados por autoridades fiscales,
administrativas y de acceso a la informacion publica;

Emitir las lineas de captura, registrar el pago de los derechos por servicios de panteones, y verificar el
cumplimiento a lo establecido en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, previa
liquidacién y autorizacién de la Unidad Administrativa correspondiente;

Registrar y emitir lineas de captura de todos aquellos ingresos que por su naturaleza deben formar parte
de la Hacienda Publica Municipal, mediante la observancia de las autorizaciones, solicitudes y
procedimientos que, para tal efecto, se establezcan por las diversas unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal;

Integrar, resguardar y vigilar los expedientes de los contribuyentes que realizan pagos de
aprovechamientos, que por concepto de uso de bienes inmuebles propiedad del Municipio se generen.
Determinar los accesorios generados por la omision en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes;

Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los impuestos sobre conjuntas urbanos, anuncios
publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos, previa orden de pago y solicitud del &area
correspondiente;

Emitir lineas de captura y registrar los productos por la venta y uso de bienes municipales, previa
autorizacion y solicitud del area correspondiente en la materia;

Emitir lineas de captura y registrar los aprovechamientos establecidos en la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacién
del area respectiva;

Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los derechos establecidos en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del area respectiva; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 127.- El Departamento de Ingresos Diversos contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Ejecucion Fiscal

Articulo 128.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Ejecucién Fiscal, las siguientes:

1E
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XV.
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Registrar, iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrativo de ejecucién, en términos de las
disposiciones aplicables.

Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones que el
Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal y la Subtesoreria de Ingresos emitan;

Emitir liquidaciones en rezago por concepto de créditos fiscales, en términos de Ley.

Emitir mandamientos de ejecucién por concepto de créditos fiscales en rezago.

Autorizar y firmar los nombramientos del personal que se desempefiara como ejecutor, previa vista que
se dé al Subtesorero de Ingresos.

Dirigir el desarrollo de los procesos administrativos de ejecucion hasta su total conclusion en términos de
Ley.

Supervisar que la aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucion, que realicen los notificadores
ejecutores, se haga acorde con las disposiciones legales aplicables.

Expedir acorde al Procedimiento Administrativo de Ejecucién, los acuerdos y demas tramites necesarios
para el remate de bienes embargados.

Tener bajo custodia los bienes embargados, asi como su registro y guarda, hasta su remate, sustitucion o
devolucion en caso de suspensién, seglin corresponda.

Tener bajo su custodia y resguardo, los documentos y bienes otorgados en garantia del interés fiscal y a
favor del Municipio; asi como, realizar los tramites procedentes para hacerlos efectivos;

Autorizar el alta y baja de las notificaciones practicadas por razones justificadas que obren en el
expediente respectivo, con motivo de la consecucion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Recibir por conductc de la Tesoreria o la Subtesoreria de Ingresos, las quejas o solicitudes de los
contribuyentes, en materia de ejecucion fiscal.

Tramitar, resolver y ejecutar, previo acuerdo con él o la titular de la Tesoreria Municipal y/o con él o la
titular de la Subtesoreria de Ingresos, las peticiones que presenten los contribuyentes, en materia de
ejecucion fiscal.

Realizar el procedimiento administrativo para la recuperacién de créditos por multas federales no ﬁscales
en coordinacién con el Departamento de Ingresos Diversos.

Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas federales no
fiscales, que deberan rendir a él o a la titular de la Tesoreria Municipal y a él o a la titular de la
Presidencia Municipal, a la Secretaria de Finanzas, o en su caso, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Rendir los informes diarios estadisticos de la recaudacién por concepto de créditos fiscales a la
Subtesoreria de Ingresos.

Elaborar y sancionar previa autorizacién del o de |a titular de la Tesoreria Municipal o del o la titular de la
Subtesoreria de Ingresos, los convenios de pago a plazos, por concepto de créditos fiscales, conforme
con la legislacion aplicable.

Realizar los proyectos de formatos oficiales que se utilizan dentro del Departamento para el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion para la autorizacion correspondiente.

Impartir y elaborar los programas de actualizacién para los notificadores ejecutores, en ejercicio de sus
funciones.

Expedir los recibos oficiales de pago, que se generen en ejercicio de las funciones de recaudacion fiscal;
Diligenciar aguellas actuaciones ordenadas por el Poder Judicial Federal y Estatal, en materia de
ejecucion fiscal.

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

Articulo 129.- El Departamento de Ejecucion Fiscal contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Atencién al Contribuyente

Articulo 130.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Atencién al Contribuyente, las siguientes:

Informar, orientar y asesorar de manera integral a los contribuyentes del Municipio en cualquier momento
que lo soliciten.
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II.
.

IV.

V.
VI.
VIL.

VIIL.

Organizar que los pagos se realicen de manera pronta y eficaz para el contribuyente;

Recibir las solicitudes de tramites que presenten los contribuyentes, turnarlas a las dreas
correspondientes de la Subtesoreria de Ingresos para su atencion, darle seguimiento y entregar las
constancias generadas.

Supervisar, en beneficio del contribuyente, la emision oportuna de los tramites relacionados al pago del
impuesto sobre adquisiciones de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles que
se realizan via internet.

Turnar a los contribuyentes a las diferentes areas que corresponda.

Coadyuvar con la Subtesoreria de Ingresos, a fin de sugerir reformas, adiciones o derogaciones de
disposiciones legales o reglamentarias en materia fiscal en el capitulo de ingresos.

Coordinar y verificar la adecuada interrelacién de las unidades periféricas de cobro con la Tesoreria y sus
diferentes areas y difundir los servicios de éstas.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 131, El Departamento de Atencién al Contribuyente contara con un o una titular que sera responsable
de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion |l

De la Subtesoreria de Egresos

Articulo 132. Son facultades y obligaciones de la Subtesoreria de Egresos, las siguientes:

Iz
L.
Il
V.

V.
VI.
VI

VIIL.
IX.

Xl

XIl.
XIIL.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Disefiar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria.
Supervisar que la documentacion contable cumpla con los requisitos formales y legales.
Vigilar la correcta y eficaz aplicacion de los recursos del erario publico.

* Autorizar la correcta contabilizacion de las pdlizas de egresos y la codificacion de los egresos respecto al

objeto del gasto.

Supervisar las conciliaciones bancarias respecto de la cuenta de recursos Federales y Estatales.
Elaborar el anteproyecto de egresos del Municipio.

Colaborar en la resolucién de observaciones de entidades fiscalizadoras.

Generar los estados financieros basicos y cuidar el ejercicio presupuestal de la Cuenta Publica Municipal.
Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro contable y presupuestal
de las operaciones financieras que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal.

Preparar la informacion mensual a la Tesoreria Municipal para efectos de rendir el informe ante el
Ayuntamiento.

Proponer a él o a la titular de la Tesoreria Municipal la adicién liquida o compensada del presupuesto,
cuando esta se requiera para evitar sobregiros.

Verificar una disciplina presupuestaria de todas las dependencias del Municipio.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Financiero Municipal; asi como, en el establecimiento de
lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto publico municipal, evaluando el ejercicio y
aplicacién de este, conforme con lo establecido en las normas vigentes y en apego a los lineamientos del
Plan de Desarrollo Municipal.

Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la programacién y presupuestacion
del gasto publico municipal.

Integrar la documentacién inherente a los egresos para su pago.

Asistir a los comités y comisiones que le sean asignadas, en los que por su naturaleza se tomen
decisiones que afecten al presupuesto de egresos;

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios;
contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero, interpretando
oportunamente la informacién de la situacion financiera y contable del Municipio.

Supervisar y verificar la contabilizacién de todos los ingresos y egresos del Municipio.

Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y ante la Secretaria
de Finanzas, |a cuenta publica y los informes mensuales, en términos de la normatividad aplicable.
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XX. Generar los informes mensuales de deuda publica y de ingresos, recabando las firmas correspondientes,
para su envio a la Secretaria de Finanzas, en términos de la normatividad aplicable.

XXI. Contabilizar los costos de obras y formular el informe mensual, que se remite a la instancia estatal
fiscalizadora, en términos de la normatividad aplicable.

XXIl. Conciliar el informe mensual de obras en proceso y obras terminadas, integrando con base en estos, el
informe anual de obras.

XXIIl. Presentar a él o a la titular de la Tesoreria Municipal los estados financieros, informes analiticos y
comparativos de la situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica municipal.

XXIV. Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operaciones contables del
Municipio.

XXV. Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, en el registro y actualizacién de los inventarios
de bienes muebles e inmuebles.

XXVI. Practicar periédicamente arqueos de cajas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

XXVII. Preparar las liquidaciones de pagos provisionales, por retenciones de impuestos federales y cuotas de
seguridad social.

XXVIII. Tener bajo su resguardo la informacién contable del Municipio, conforme con lo dispuesto por el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

XXIX. Proporcionar la informacion necesaria bajo su resguardo, para solventar las observaciones de las
autoridades de fiscalizacion superior.

XXX. Asistir a las reuniones que previamente le sean encomendadas por él o la titular de la Tesoreria
Municipal.

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

Articulo 133.- La Subtesoreria de Egresos contara con un o una titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a
su cargo los siguientes departamentos:

. Departamento de Registro y Control Presupuestal.
1. Departamento de Programas Federales y Estatales.
. Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones.

Del Departamento de Registro y Control Presupuestal

Articulo 134-. Son facultades y obligaciones del Departamento de Registro y Control Presupuestal, las
siguientes:

l. Aplicar las normas, lineamientos metodolégicos y mecanismos para su registro en el Sistema Municipal
de Presupuesto.

1. Integrar los programas de gasto e inversién publica municipal;

Ill.  Coordinar con la Secretaria Técnica los trabajos del Grupo Interno de Programacion y Presupuestacion.

IV.  Vigilar la Integracion del presupuesto de egresos municipal para cada ejercicio fiscal, dando cumplimiento
a todo el proceso presupuestario que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y
el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal vigente para cada ejercicio
fiscal y demas normatividad relativa y aplicable a la materia.

V. Dar seguimiento y analizar los programas anuales de inversién y gasto publico, a fin de que sean
congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.

VI.  Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto en gasto corriente y
adquisiciones.

VII. Registrar el avance financiero en la ejecucion de los programas y el ejercicio del presupuesto, de
conformidad con la normatividad establecida.

VIIl. Disefiar y proponer las politicas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y supervisién
del Presupuesto de Egresos.

IX.  Proporcionar oportunamente los datos o informes necesarios para apoyar y asesorar a las dependencias
y unidades de coordinacién y apoyo de la Administracién Publica Municipal para la formulacién y
programacion del Presupuesto de Egresos Municipal, vigilando que se ajuste a la normatividad vigente.
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X. Realizar los registros municipales contables, presupuestales, financieros y administrativos de los egresos
de la Hacienda Publica Municipal.

Xl.  Elaborar y emitir los formatos internos para |a ejecucion y adecuacién del Presupuesto de Egresos, previa
autorizacion de sus superiores jerarquicos.

Xll.  Supervisar y analizar los gastos por dependencia de la Administracion Publica Municipal; y

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

Articulo 135.- El Departamento de Registro y Control Presupuestal contarda con un o una titular que sera
responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Del Departamento de Programas Federales y Estatales

Articulo 136.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Programas Federales y Estatales, las
siguientes:

l. Administrar, vigilar, supervisar y controlar financieramente los recursos federales, destinados para la
realizacion de acciones, obras publicas y desarrollo social, aplicando la estricta y adecuada integracion
del presupuesto, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. Registrar todas las obras y acciones a ejecutarse con recursos Federales y Estatales autorizadas por el
Ayuntamiento.

lll.  Revisar la documentacion de las obras y acciones adjudicadas para el efecto de pago y de comprobacion
del ejercicio del recurso.

IV.  Instrumentar el pago a los contratistas y proveedores de servicios, contra entrega de la documentacién
solicitada por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las obras y acciones a ser
cubiertas con recursos Federales y Estatales.

V. Registrar los movimientos contables en los auxiliares por cuenta bancaria.

VI.  Conciliar las cuentas bancarias referentes a las aportaciones federales.

VIIl.  Revisar los expedientes de obras y acciones que remitan las areas ejecutoras de los recursos Federales
y Estatales que se encuentren en proceso o bien sean consideradas concluidas, para el efecto de pago y
de comprobacién del ejercicio del recurso; verificar y supervisar los avances financieros de todas las
obras y acciones ejecutadas con recursos Federales y Estatales.

VIIl. Verificar que en los expedientes de obras finiquitadas conste el acta de entrega de obras y acciones
realizadas con recursos Federales y Estatales.

IX.  Elaborar de manera detallada, precisa y técnica, los reportes concentrados respecto del ejercicio de los
recursos Federales y Estatales.

X. Supervisar los cierres de cada uno de los recursos Federales y Estatales, asi como las cancelaciones de
cuentas Bancarias destinadas al manejo de los recursos Federales y Estatales.

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

Articulo 137.- El Departamento de Programas Federales y Estatales contara con un o una titular que sera

responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Del Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones

Articulo 138.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Cuenta Plblica y Solventaciones, las
siguientes:

1. Coadyuvar en la formulacién de los registros municipales contables, financieros y administrativos de las
cuentas por pagar de la Hacienda Publica Municipal.
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Coadyuvar en la presentacién mensual y anual del informe de la situacion financiera de la Hacienda
Municipal;

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios;
contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero, interpretando
oportunamente la informacion de la situacién financiera y contable del Municipio;

Supervisar y verificar la contabilizacién de todos los ingresos y egresos del Municipio;

Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y ante la Secretaria
de Finanzas, la cuenta publica y los informes mensuales, en términos de la normatividad aplicable;
Generar los informes mensuales de deuda publica y de ingresos, recabando las firmas correspondientes,
para su envio al Organo Superior de Fiscalizacion, en términos de la normatividad aplicable;

Presentar a |la Tesoreria Municipal, estados financieros, informes analiticos y comparativos de la situacion
financiera, presupuestal y de la deuda publica municipal;

Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operaciones contables del
Municipio.

Coadyuvar con la Coordinacién de Patrimonio Municipal, en el registro y actualizacion de los inventarios
de bienes muebles e inmuebles;

Tener bajo su resguardo la informacién contable del Municipio, conforme con lo dispuesto por el Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios; 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 139. El Departamento de Cuenta Pulblica y Solventaciones contara con un o una titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

20

Seccion Il
De la Coordinacion de Catastro

Articulo 140. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Catastro, las siguientes:

Il
V.

VI
VII.

VIIL.

XI.

Integrar, conservar y mantener actualizado el padrén catastral que contiene los datos técnicos y
administrativos del inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles
ubicados en el Municipio; conformar dicho padrén con el conjunto de registros geograficos, graficos,
estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracteristicas resultantes de la actividad catastral,
identificando, inscribiendo y controlando.

Realizar las actividades de identificacion, registro, evaluacién y reevaluacion de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacién de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

Elaborar estudios tendientes a la actualizacién y mejoramiento del proceso catastral;

Coordinar las actividades correspondientes al levantamiento topografico, actualizacion de cartografias y
procedimientos de la informacién;

Mantener actualizados los padrones catastrales y el registro grafico de la cartografia;

Supervisar que los servicios catastrales que se proporcionan se brinden en forma eficaz y oportuna,
corroborando que se cubran los derechos establecidos para cada efecto;

Brindar asesoria correcta y oportuna a los propietarios o poseedores de inmuebles que asi lo soliciten,
respecto a los asuntos de su competencia;

Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por cualquier
concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral de acuerdo con la normatividad establecida
por el Instituto de Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Elaborar los certificados correspondientes para el pago del impuesto sobre adquisicién de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles via internet;

Firmar los certificados de clave y valor catastral procedentes, de manera autdgrafa o a través de la firma
digital emitida por la Direccion de Servicios Estatales de Informatica;
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Xll. Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la realizacion de levantamientos
topograficos que permitan la actualizacion y el control permanente de la cartografia catastral.

XIll.  Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanuméricos del Catastro Municipal.

XIV. Coordinarse con las areas encargadas de la recaudacion del impuesto predial, adquisicion de inmuebles
y otras operaciones traslativas de dominio, para dotar a éstas de la informacién catastral necesaria, que
permita la determinacién y actualizacion correcta para el pago de los diversos impuestos.

XV. Coordinarse con la Direcciéon de Gobierno Digital para el intercambio de informacion relacionada con los
inmuebles localizados dentro del territorio del Municipio, para la actualizacién del inventario analitico.

XVI. Cumplir con los procedimientos de actualizacién e incorporacién de predios al padrén catastral que
determine el Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México;

XVII. Elaborar el proyecto técnico, de actualizacion, modificacion y creacion de las areas homogéneas, bandas
de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y
construccion, remitiéndolo al Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral
del Estado de México, para su revision y observaciones;

XVIII. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, que permitan integrar, conservar y mantener
actualizada la informacién catastral del Estado de México.

XIX. Coadyuvar en el ambito de su competencia con el Instituto de Informacién e Investigacién Geogréfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, para cumplir con lo previsto en la Legislacién Estatal
aplicable al ambito del Municipio;

XX. En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas disposiciones legales.

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

Articulo 141. La Coordinacion de Catastro contara con un o una fitular que sera responsable de la conduccién,
supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendré a
su cargo las siguientes unidades administrativas:

l: Departamento de Catastro Zona Centro.
1. Departamento de Catastro Zona Oriente.

De los Departamentos de Catastro Zona Centro y Zona Oriente.

Articulo 142. Son facultades y obligaciones de los Departamentos de Catastro de la Zona Centro y Zona Oriente
las siguientes:

l. Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal;

II. Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la
localizacién geografica y asignacién de la clave catastral que le corresponda;

lll.  Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de
su inscripcion o actualizacién en el padrén catastral municipal;

IV. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos de los inmuebles
ubicados en el territorio del municipio;

V. Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias oficiales

VI.  Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobados por la
Legislatura; 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 143. Los Departamentos de Catastro Zona Centro y Zona Oriente contardn con un titular

respectivamente, que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se

refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendré a su cargo las siguientes unidades administrativas:

SECCION IV

De la Coordinacion de Caja General

2]
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Articulo 144. Son facultades y obligaciones de la Coordinacién de Caja General las siguientes:

.
V.

V.
VL.
VII.
VI
IX.
X.

XL
XIl.
XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVIL.

XVl
XIX.

22

Atender con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos bancarios en general.
Programar las erogaciones necesarias para el ejercicio de la Administracién Pulblica Municipal, previa
autorizacion del o de la titular de la Tesoreria Municipal.

Coordinar el flujo de caja.

Administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el Municipio, para dar
cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste, proporcionando informacion veraz y oportuna para
la correcta toma de decisiones;

Efectuar los trémites necesarios para los pagos en general;

Realizar diariamente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos;

Determinar el flujo de efectivo;

Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados;

Supervisar la operacion de las cajas adscritas a la Coordinacion de Caja General,

Recibir, verificar, depositar y realizar los cortes diarios de las diferentes cajas recaudadoras de la
Tesoreria;

Elaborar el informe diario de la posicién bancaria de la Hacienda Municipal;

Supervisar que se cumpla con el control establecido para la entrega de cheques;

Integrar la documentacién inherente a los egresos, y una vez realizado el pago remitirla para su
resguardo y contabilizacion a la Subtesoreria de Egresos;

Recibir, verificar y depositar los reintegros de némina;

Coordinar el flujo de caja y calendarizar los pagos de acuerdo con los programas y presupuestos;
Elaborar el informe diario de ingresos;
Realizar previo cumplimiento de los tramites legales, las transferencias bancarias para el pago de
acciones permitidas y contempladas en los Fondos Federales y Estatales;
Regcibir, verificar y depositar la recaudacion diaria de las cajas receptoras que integran la Tesoreria.
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 145. La Coordinacion de Caja General contard con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion V

De la Secretaria Particular de la Tesoreria

Articulo 146. Son facultades y obligaciones del Secretario Particular de |la Tesoreria, las siguientes:

L
I
Il.
V.
V.

Llevar la agenda de citas y reuniones del o de la titular de la Tesoreria Municipal;

Recibir y turnar la correspondencia que ingrese a la Tesoreria, asi como llevar a cabo su seguimiento;
Revisar la documentacion para firma del o de la titular de la Tesorerfa Municipal;

Coordinar las reuniones internas de la Tesoreria Municipal.

Las demas que le indique el o la titular de la Tesoreria Municipal.

Seccion VI

Del Enlace Administrativo

Articulo 147. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, las siguientes:

A
el A

il
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Prestar los servicios administrativos y de apoyo a él o a la titular de la Tesoreria Municipal y a todas las
unidades administrativas que conforman la dependencia, con base en las metas definidas y los recursos
asignados.

Las establecidas en el articulo 14 del presente Reglamento.

IV. Estructura Organica

1. Tesoreria Municipal
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Subtesoreria de Ingresos

1.1.1 Departamento de Impuestos Inmobiliarios
1.1.2 Departamento de Ingresos Diversos
1.1.3 Departamento de Ejecucién Fiscal

1.1.4 Departamento de Atencién al Contribuyente

Subtesoreria de Egresos
1.2.1 Departamento de Registro y Control Presupuestal
1.2.2 Departamento de Programas Federales y Estatales

1.2.3 Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones

Coordinacion de Catastro
1.3.1 Departamento de Catastro Zona Centro

1.3.2 Departamento de Catastro Zona Oriente

Coordinacion de Caja General

Secretaria Particular de la Tesoreria

Enlace administrativo
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Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Tesoreria Municipal

Objetivo

Administrar los recursos financieros del Municipio desde su recaudacion y control, hasta su erogacion,
cumpliendo con la normatividad vigente, con el fin de apoyar al Gobierno Municipal en el cumplimiento de los
objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

Funciones

*,
3

2,
3

3

3
3

Instruir a las dependencias de la Administracién Publica Municipal para la formulacién y programacion de
su anteproyecto de presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal.

Evaluar y autorizar conjuntamente con el Instituto Municipal de Planeacién, los anteproyectos de
presupuesto con base a resultados de las dependencias municipales.

Autorizar los proyectos de presupuesto de las diferentes dependencias de la Administracién Publica
Municipal y someterlos al Ayuntamiento para su aprobacion.

Solicitar al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, la aprobacién de las politicas,
estrategias y campafias para incrementar los ingresos de la Hacienda Publica Municipal.

Establecer permanentemente los sistemas de recaudacion para el fortalecimiento de la Hacienda
Municipal.

Organizar y promover el proyecto de presupuesto de egresos municipales para su aprobacion en sesién
del Ayuntamiento, con base a los ingresos presupuestados para el ejercicio que corresponda y la
normatividad vigente.

Evaluar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacion, implementacion modernizacion del
proceso de planeacion, programacion, presupuestacién, control y evaluacién del gasto piiblico municipal,
acorde a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que deriven de éste,
observando la congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Estatal.

Dirigir anualmente al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, un informe de la situacién
contable financiera de la Tesoreria.

Establecer lineamientos para la instrumentacion de sistemas de estadistica e informatica e las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, en materia hacendaria y de recaudacion.

Someter a consideracion del Ayuntamiento las normas que conceda subsidio a entidades, instituciones
publicas, privadas y a los particulares, atendiendo a las disposiciones juridicas vigentes.

Controlar y evaluar el ejercicio de la inversion y gasto publico municipal, observando su congruencia con
los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal aplicable.

Integrar y planear los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas,
liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestarios de las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, sobre la base de estudios y la disponibilidad financiera.

Planear y autorizar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demas documentos
requeridos.

Promover la aprobacion del Ayuntamiento para la celebraciéon de campafias en materia de estimulos
fiscales.

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, la liquidacion, venta, fusion, extincion de
entidades de la Administracion Publica Municipal.

Evaluar y dictar los convenios, contratos y autorizaciones que celebre el Ayuntamiento cuando se refieran
a asuntos de su competencia.

Dirigir y autorizar gestiones sobre las solicitudes de devolucién, compensacion, prérroga, condonacion,
exenciones y subsidios.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)
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Dirigir el correcto funcionamiento del sistema para la tramitacion y pago del impuesto sobre adquisicion
de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, que se realicen via internet.

Autorizar y firmar los certificados de pago de impuesto predial y en su caso, de aportaciones para
mejoras, en forma autografa o a través de la firma digital emitida por la Direccion de Servicios Estatales
de Informatica.

Dictar las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso,
ordenar la aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucién.

Dirigir la gestién y administracién de las cantidades que le correspondan al Municipio, derivadas de los
convenios con la Federacién y el Estado, en los términos de la Ley de Coordinacién Fiscal, convenios de
colaboracién administrativa y demas ordenamientos legales.

Instruir la resolucion a través de la Unidad Administrativa competente, de las consultas que en materia de
impuestos o derechos realicen los contribuyentes.

Determinar previo acuerdo del Ayuntamiento, las reducciones, diferimientos o cancelaciones de
programas, proyectos y conceptos de gasto de las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
Dirigir y controlar las actividades del Catastro Municipal a través de la Coordinacion de Catastro.

Emitir y firmar los nombramientos del personal que se desempenara como notificador ejecutor.

Promover la capacitacion y actualizacién de los funcionarios y empleados de la Tesoreria Municipal.
Autorizar subsidios en multas, recargos y accesorios derivados de créditos fiscales con finalidad de
incentivar la disminucién del rezago hacendario.

Evaluar de manera mensual y publica el estado que guarda la Hacienda Publica Municipal.

Instruir el seguimiento a los pliegos de observaciones de los 6rganos de control y fiscalizacion.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subtesoreria de Ingresos

Objetivo

Fortalecer el disefio de estrategias y procedimientos conjuntamente con sus unidades administrativas, con la
finalidad de incrementar la recaudacion de las contribuciones municipales, asi como proponer al Tesorero
Municipal politicas de recaudacién que optimicen los servicios que presta la Tesoreria Municipal.

Funciones

o
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Avalar conjuntamente con el Tesorero Municipal las politicas de recaudacion de los ingresos. Supervisar,
regular, controlar, determinar e informar sobre los ingresos que se generen en el Municipio, con base a la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y que deban ser registrados por la Tesoreria
Municipal como parte de la cuenta publica.

Proponer al Tesorero Municipal los programas y acciones tendientes a mejorar la recaudaciéon en sus
diferentes conceptos.

Coordinar con sus unidades administrativas el presupuesto de ingresos, y proponerlo al Tesorero
Municipal.

Vigilar las actividades tendientes a la correcta recaudacion de las contribuciones que le corresponda
cobrar a la Tesoreria Municipal, con la finalidad de optimizar la atencién a los contribuyentes.

Supervisar la determinacién y recaudacién de las contribuciones en los términos de los ordenamientos
juridicos vigentes.

Contribuir en la solucién de los asuntos que en materia de ingresos le solicite el Tesorero Municipal.
Formular y regular las metas de recaudacién por rubro impositivo.

Supervisar la elaboracién de la proyeccién de los ingresos.

Avalar y dar seguimiento de las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de recaudacion.
Vigilar la actualizacion del padrén de contribuyentes.

Elaborar los informes de recaudacion y captacion de los ingresos que le sean solicitados.
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Articular y promover entre las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal las disposiciones
legales y administrativas vigentes relacionadas con los ingresos municipales.

Elaborar y regular las metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad administrativa generadora del
ingreso a fin de tener un control.

Supervisar la documentacion contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta publica en
materia de Ingresos.

Supervisar y fiscalizar las metas de las unidades generadoras de los ingresos para verificar su
cumplimiento.

Colaborar en la solucion de los asuntos de caracter juridico financiero que pongan a consideracion,
respecto a los ingresos municipales.

Promover procedimientos de fiscalizacion, control y evaluacion presupuestal a fin de cumplir con las
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

Articular de manera conjunta con la Subtesoreria de Egresos y la Coordinacién de Caja General, para
considerar provisiones de recursos financieros que se utilizaran en los siguientes ejercicios fiscales.
Vigilar la adecuada entrega de informes mensuales y contestacion de observaciones y la armonizacion
contable de los ingresos, en conjunto con la Subtesoreria Egresos.

Promover servicios financieros con las instituciones pertinentes en colaboraciéon con la Coordinacion de
Caja General.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al érea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Objetivo

Mantener en constante actualizacion el padrén de los inmuebles de Impuesto Predial, a efecto de poder
elaborar los procedimientos necesarios para una mejor recaudacion; de tal manera que se pueda reducir el
nimero de inmuebles con rezago de Impuesto Predial, e inmuebles con diferencias del impuesto predial,
aunado al cobro del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles.

Funciones

03
o

3
o
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3
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Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliquen de acuerdo a lo establecido en la
legislacion correspondiente y coordinar las acciones que en materia catastral se lleven a cabo.

Verificar la aplicacion de las tarifas, factores y valores contenidos en las leyes fiscales y reglamentos
aplicables en la materia.

Ejecutar los programas y campafas de recaudacién autorizados.

Revisar el andlisis de las propuestas de valores de suelo y construccién.

Supervisar los proyectos de integracion o modificacion catastral para la determinacion del pago del
Impuesto Predial de acuerdo a la normatividad establecida por el Instituto de Informacién e Investigacién
Geogréfica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM).

Revisar el cobro de las manifestaciones de impuesto sobre adquisiciéon de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio que presenten los contribuyentes, generando, en su caso, la linea de captura
correspondiente para su pago.

Ordenar la practica de visitas de inspeccion conforme a la legislacion en la materia.

Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor del contribuyente cuando éstos lo soliciten
y se determine su procedencia.

Mantener y supervisar el Sistema de Tramitacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio de inmuebles que se realice a través de internet.

Firmar la recepcion de la manifestacion y pago del impuesto predial sobre adquisicion de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio, en forma autdgrafa o a través de la forma digital emitida por la
Direccion de Servicios Estatales de Informatica.

28
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Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en la Ley de Ingresos
de los Municipios del Estado de México, en los casos de presentacion espontanea y de inmuebles no
notificados.

Determinar y liquidar el correcto impuesto que se genere por las adquisiciones y ofras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles, conforme lo determinen las disposiciones legales aplicables en la
materia.

Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacion que se genera por las operaciones
traslativas de dominio.

Elaborar para su firma las certificaciones de no adeudo de aportacién de mejoras en el formato
autorizado.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Ingresos Diversos

Objetivo

Ejecutar las acciones para coordinar los diferentes impuestos, derecho, productos y aprovechamientos que
conforman los ingresos municipales, con excepcion del impuesto predial y de traslado de dominio, que se
encuentran a cargo de los contribuyentes, mediante la observancia y aplicacion de lo que establece la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente; el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios; y demés normatividad aplicable, para controlar y optimizar la recaudacion
de los diferentes ingresos municipales.

.
<

2.
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Funciones

Registrar, revisar, determinar, coordinar, controlar y optimizar la recaudacion de los diferentes impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos, excepto el impuesto predial y de traslado de dominio, a cargo
de los contribuyentes de acuerdo con lo establecido por el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente;

Requerir a los contribuyentes, para que estos comprueben el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
en los casos que procedan, emitir las determinaciones de créditos fiscales y remitirlas al Departamento
de Ejecucion Fiscal para los efectos legales correspondientes;

Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas como 6rdenes de cobro, cotejando en todo
momento los registros contables de las mismas;

Revisar los folios y sellar el boletaje que se utilizara para la explotacién de espectaculos publicos y
efectuar el cobro del impuesto que por este concepto se generen.

Gestionar y administrar el cobro de la cartera de multas federales conforme con lo establecido en los
convenios de Coordinacion Fiscal vigentes, en coordinacién con el Departamento de Ejecucion Fiscal;
Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas federales no
fiscales, que deberan rendir el o la titular de la Presidencia Municipal y el o la titular de la Tesoreria
Municipal a la Secretaria de Finanzas o, en su caso, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
dentro de los primeros cinco dias de cada mes;

Coordinar, supervisar y designar interventores para recaudar los impuestos generados por la explotacion
de eventos, diversiones, juegos y espectaculos publicos;

Determinar, liquidar y notificar, de acuerdo con los padrones de contribuyentes, incluidos los derivados
por licencias de funcionamiento con actividad regulada, asi como, las omisiones que en materia de
impuestos y derechos diversos sea procedente su cobro; turnando, en caso de no verificarse el pago
dentro de los quince dfas siguientes a que surta sus efectos la notificacién y el expediente respectivo al
Departamento de Ejecucion Fiscal;

Determinar, requerir el pago y registrar, conforme al padrén existente, los derechos derivados por el uso
de vias y areas piblicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicio, previa autorizacion y
determinacién, de la Unidad Administrativa correspondiente;
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Integrar y mantener actualizado anualmente el padrén de maquinas accionadas por monedas, fichas o
cualquier otro mecanismo, expendedoras de refrescos, golosinas y juguetes, llevando a cabo el cobro
respectivo;

Determinar y registrar el pago de los derechos por servicios prestados por autoridades fiscales,
administrativas y de acceso a la informacion publica;

Emitir las lineas de captura, registrar el pago de los derechos por servicios de panteones, y verificar el
cumplimiento a lo establecido en el Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios, previa
liquidacién y autorizacién de la Unidad Administrativa correspondiente;

Registrar y emitir lineas de captura de todos aquellos ingresos que por su naturaleza deben formar parte
de la Hacienda Publica Municipal, mediante la observancia de las autorizaciones, solicitudes vy
procedimientos que, para tal efecto, se establezcan por las diversas unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal;

Integrar, resguardar y vigilar los expedientes de los contribuyentes que realizan pagos de
aprovechamientos, que por concepto de uso de bienes inmuebles propiedad del Municipio se generen;
Determinar los accesorios generados por la omision en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes;

Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los impuestos sobre conjuntos urbanos, anuncios
publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos, previa orden de pago y solicitud del area
correspondiente;

Emitir lineas de captura y registrar los productos por la venta y uso de bienes municipales, previa
autorizacion y solicitud del area correspondiente en la materia;

Emitir lineas de captura y registrar los aprovechamientos establecidos en la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion
del area respectiva;

Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los derechos establecidos en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del érea respectiva; y

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 Ejecucion Fiscal

Obijetivo

Incrementar los ingresos del Municipio a través de la implementacion del procedimiento administrativo de
ejecucion, con el objeto de requerir a los contribuyentes el pago de créditos fiscales; y asi, regularizar su
situacion fiscal coadyuvando a la obtencién de recursos para satisfacer los bienes y servicios necesarios para
la poblacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Funciones
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Registrar, iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrativo de ejecucién, en términos de las
disposiciones aplicables;

Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones que el
Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal y la Subtesoreria de Ingresos emitan;

Emitir liquidaciones en rezago por concepto de créditos fiscales, en términos de Ley;

Emitir mandamientos de ejecucién por concepto de créditos fiscales en rezago;

Dirigir el desarrollo de los procesos administrativos de ejecucion hasta su total conclusion en términos de
Ley;

Supervisar que la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucién, que realicen los notificadores
ejecutores, se haga acorde con las disposiciones legales aplicables;

Expedir acorde al Procedimiento Administrativo de Ejecucion, los acuerdos y demas tramites necesarios
para el remate de bienes embargados;

36

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Segunda Seccidn)

E



162

R

31

be

*

03
5

.,
e

H. AYUNTAMIENTO

umurn“‘nlluw ,i !ﬂﬂf@ﬂmﬂ%

2022- 202

Tener bajo custodia los bienes embargados, asi como su registro y guarda, hasta su remate, sustituciéon o
devolucién en caso de suspension, segln corresponda;

Tener bajo su custodia y resguardo, los documentos y bienes otorgados en garantia del interés fiscal y a
favor del Municipio; asi como, realizar los tramites procedentes para hacerlos efectivos;

Dejar sin efectos las notificaciones practicadas por razones justificadas que obren en el expediente
respectivo, con motivo de la consecucion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

Recibir por conducto de la Tesoreria o la Subtesoreria de Ingresos, las quejas o solicitudes de los
contribuyentes, en materia de ejecucion fiscal;

Tramitar, resolver y ejecutar, previo acuerdo con él o la titular de la Tesoreria Municipal y/o con él o la
titular de la Subtesoreria de Ingresos, las peticiones que presenten los contribuyentes, en materia de
ejecucion fiscal;

Realizar el procedimiento administrativo para la recuperacién de créditos por multas federales no fiscales,
en coordinacién con el Departamento de Ingresos Diversos;

Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas federales no
fiscales, que deberan rendir a él o a la titular de la Tesoreria Municipal y a él o a la titular de la
Presidencia Municipal, a la Secretaria de Finanzas, o en su caso, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;

Rendir los informes diarios estadisticos de la recaudacion por concepto de créditos fiscales a la
Subtesoreria de Ingresos;

Elaborar y sancionar previa autorizacién del o de la titular de la Tesoreria Municipal o del o la titular de la
Subtesoreria de Ingresos, los convenios de pago a plazos, por concepto de créditos fiscales, conforme
con la legislacion aplicable;

Realizar los proyectos de formatos oficiales que se utilizan dentro del Departamento para el
Procedimiento Administrativo de Ejecucién para la autorizacién correspondiente.

Impartir y elaborar los programas de actualizacion para los notificadores ejecutores, en ejercicio de sus
funciones.

Expedir los recibos oficiales de pago, que se generen en ejercicio de las funciones de recaudacién fiscal;
Diligenciar aquellas actuaciones ordenadas por el Poder Judicial Federal y Estatal, en materia de
ejecucion fiscal.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.W

Departamento de Atencion al Contribuyente

Objetivo

Ingresar los expedientes de solicitud de tramite debidamente integrados, turnarlos al area competente para
darles seguimiento y atencién oportuna en funcion de otorgar al contribuyente los documentos que se obtienen
de dichas peticiones, y de esta manera generar el pago de alguna contribucién por los servicios prestados por
las autoridades fiscales que competan a la Tesoreria Municipal y asi, coadyuvar a incrementar la recaudacion
de ingresos.

Funciones
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Informar, orientar y asesorar de manera integral a los contribuyentes del Municipio en cualquier momento
que lo soliciten;

Organizar que los pagos se realicen de manera pronta y eficaz para el contribuyente;

Recibir las solicitudes de tramites que presenten los contribuyentes, turnarlas a las areas
correspondientes de la Subtesoreria de Ingresos para su atencién, darle seguimiento y entregar las
constancias generadas;

Supervisar, en beneficio del contribuyente, la emision oportuna de los tramites relacionados al pago del
impuesto sobre adquisiciones de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles que
se realizan via internet;

3]
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<> Turnar a los contribuyentes a las diferentes areas que corresponda;

- Coadyuvar con la Subtesoreria de Ingresos, a fin de sugerir reformas, adiciones o derogaciones de
disposiciones legales o reglamentarias en materia fiscal en el capitulo de ingresos;

3 Coordinar y verificar la adecuada interrelacién de las unidades periféricas de cobro con la Tesoreria y sus
diferentes areas y difundir los servicios de éstas; y

< Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subtesoreria de Egresos

Objetivo

Impulsar el mejoramiento en la supervisién, contral y registro de las operaciones contables, financieras y
presupuestales, en apego a las normas y procedimientos emitidos por las instituciones y érganos de control,
establecido en materia de armonizacién contable para optimizar los recursos financieros y su aplicacion.

Funciones

< Promover y avalar la politica de egresos de la Tesoreria Municipal a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

R Vigilar que la integracién de los documentos contables cumpla con los requisitos formales y legales para
su entrega ante las dependencias de control externo.

< Promover la correcta aplicacion de los recursos del erario publico encaminado a finanzas publicas sanas.

il Supervisar la aplicacion contable de los registros de las operaciones financieras basadas en
presupuestos de ingresos y egresos.

< Vigilar las acciones realizadas con los recursos Federales y Estatales para un control presupuestal y
contable eficiente, reflejadas en las conciliaciones bancarias y es dos financieros.

1 Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la autarizacion del anteproyecto de presupuesto de egresos del
Municipio.

% Colaborar en la resolucién y solventaciéon de observaciones de entidades fiscalizadoras tanto estatales
como federales.

3 Supervisar y autorizar la elaboracion de los estados financieros y cuidar el presupuestal de la Cuenta
Publica Municipal.

Departamento de Registro y Control Presupuestal

Objetivo

Vigilar la integracién del presupuesto de egresos municipal para cada ejercicio fiscal, dando cumplimiento a
todo el proceso presupuestario que establece el Codigo Fincanciero del Estado de México y Municipios y el
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestacién Municipal vigente y deméas normatividad aplicable
a la materia, asi como supervisar y analizar los gastos por dependencia de la Administracion Publica Municipal.

Funciones

<> Ejecutar las normas, lineamientos metodolégicos y mecanismos para el registro del presupuesto en el
Sistema Municipal de Presupuesto.

Coordinar con la Secretaria Técnica los trabajos del Grupo Interno de Programacién y Presupuestacion;
Vigilar la Integracién del presupuesto de egresos municipal para cada ejercicio fiscal, dando cumplimiento
a todo el proceso presupuestario que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y
el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal vigente para cada ejercicio
fiscal y demés normatividad relativa y aplicable a la materia;
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R Dar seguimiento y analizar los programas anuales de inversiéon y gasto publico, a fin de que sean
congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal;

< Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto en gasto corriente y
adquisiciones;

<> Registrar el avance financiero en la ejecucion de los programas y el ejercicio del presupuesto, de
conformidad con la normatividad establecida;

< Disefiar y proponer las politicas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y supervision
del Presupuesto de Egresos;

< Proporcionar oportunamente los datos o informes necesarios para apoyar y asesorar a las dependencias
y unidades de coordinacion y apoyo de la Administracién Publica Municipal para la formulacién y
programacion del Presupuesto de Egresos Municipal, vigilando que se ajuste a la normatividad vigente;

< Realizar los registros municipales contables, presupuestales, financieros y administrativos de los egresos
de la Hacienda Publica Municipal;

<> Elaborar y emitir los formatos internos para la ejecucién y adecuacion del Presupuesto de Egresos, previa
autorizacion de sus superiores jerarquicos;

<> Supervisar y analizar los gastos por dependencia de la Administracién Publica Municipal

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

Departamento de Programas Federales y Estatales
Objetivo

Optimizar los procesos de las acciones de control interno a través de la revisién y el control de los recursos
asignados por programas y/o fondos federales y estatales al municipio para la realizacién de obras publicas
y acciones sociales, en apego a la normatividad vigente.

Funciones

< Administrar, vigilar, supervisar y controlar financieramente los recursos federales, destinados para la
realizacién de acciones, obras publicas y desarrollo social, aplicando la estricta y adecuada integracion
del presupuesto, de acuerdo con la normatividad vigente;

- Registrar todas las obras y acciones a ejecutarse con recursos Federales y Estatales autorizadas por el
Ayuntamiento;

< Revisar y validar la documentacién de las obras y acciones adjudicadas para el efecto de pago y de
comprobacion del ejercicio del recurso;

<> Instrumentar el pago a los contratistas y proveedores de servicios, contra entrega de la documentacién
solicitada por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, de las obras y acciones a ser
cubiertas con recursos Federales y Estatales;

<> Registrar los movimientos contables en los auxiliares por cuenta bancaria;

<> Congciliar las cuentas bancarias referentes a las aportaciones federales;

< Revisar los expedientes de obras y acciones que remitan las éreas ejecutoras de los recursos

- Revisar los expedientes de obras y acciones que remitan las areas ejecutoras de los recursos Federales
y Estatales que se encuentren en proceso o bien sean consideradas concluidas, para el efecto de pago y
de comprobacion del ejercicio del recurso; verificar y supervisar los avances financieros de todas las
obras y acciones ejecutadas con recursos Federales y Estatales;

Verificar que en los expedientes de obras finiquitadas conste el acta de entrega de obras y acciones
realizadas con recursos Federales y Estatales destinados a inversion plblica y entregados a las
entidades fiscalizadoras;

Elaborar de manera detallada, precisa y técnica, los reportes concentrados respecto del ejercicio de los
recursos Federales y Estatales;

- Supervisar los cierres de cada uno de los recursos Federales y Estatales, asi como las cancelaciones de

cuentas Bancarias destinadas al manejo de los recursos Federales y Estatales; y
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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. sean encomendadas al area de su competencia por sus
superiores jerarquicos.

Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones

Objetivo

Mejorar, supervisar y verificar la generacién de informacion contable que coadyuve a la integracién
de los informes requeridos por las autoridades fiscalizadoras, a través de los registros municipales contables,
financieros y administrativos; clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero, politicas,
normas y procedimientos de las operaciones contables del Municipio, para presentar la informacion
oportunamente, sobre la situacién financiera de la Hacienda Publica Municipal, al Tesorero Municipal vy a las
autoridades fiscalizadoras correspondientes.

Funciones

3
o<

Coadyuvar a la generacion de los registros municipales contables, financieros y administrativos de las
cuentas por pagar de la Hacienda Publica Municipal.

Coadyuvar en la presentacion trimestral y anual del informe de la situacién financiera de la Hacienda
Municipal.

Elaborar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios;
contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero, interpretando
oportunamente la informacién de la situacién financiera y contable del Municipio.

34 <> Analizar y validar la contabilizacién de todos los ingresos y egresos del Municipio.

L3 Coadyuvar en la integracién y presentacién de los informes trimestrales ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y ante la Secretaria de Finanzas, en términos de la normatividad
vigente.

o Elaborar los informes trimestrales de deuda publica y de ingresos, para su envio al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, con apego a la normatividad aplicable.

< Entregar al titular de la Subtesoreria de Egresos y al Tesorero Municipal los estados financieros, informes
analiticos y comparativos de la situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica municipal.

<> Proponer al titular de la Subtesoreria de Egresos las politicas, normas y procedimientos para el registro y
control de las operaciones contables del Municipio.

- Colaborar con la Coordinacién de Patrimonio Municipal en el registro y actualizacion de los inventarios de
bienes muebles e inmuebles.

< Supervisar el resguardo la informacion contable del Municipio, conforme a lo dispuesto por el Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Coordinacion de Catastro

Objetivo

Registrar y actualizar el padrén catastral que contiene los datos técnicos y administrativos de los bienes
inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, para mejorar la recaudacion de los impuestos
inmobiliarios.
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Integrar, conservar y mantener actualizado el padrén catastral que contiene los datos técnicos y
administrativos del inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles
ubicados en el Municipio; conformar dicho padrén con el conjunto de registros geogréficos, gréficos,
estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracteristicas resultantes de la actividad catastral,
identificando, inscribiendo, controlando y valuando los inmuebles;

Realizar las actividades de identificacidn, registro, evaluacion y reevaluacion de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacién de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

Elaborar estudios tendientes a la actualizacién y mejoramiento del proceso catastral;

Coordinar las actividades correspondientes al levantamiento topogréfico, actualizacién de cartografias y
procedimientos de la informacion;

Mantener actualizados los padrones catastrales y el registro grafico de la cartografia;

Supervisar que los servicios catastrales que se proporcionan se brinden en forma oportuna, corroborando
que se cubran los derechos establecidos para cada efecto;

Brindar asesoria correcta y oportuna a los propietarios o poseedores de inmuebles que lo soliciten,
respecto a los asuntos de su competencia;

Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que cualquier concepto
alteren los datos contenidos en el padrén catastral de acuerdo normatividad establecida por el Instituto de
Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México;

Elaborar los certificados correspondientes para el pago del impuesto sobre adquisiciones de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles via internet;

Firmar los certificados de clave y valor catastral procedentes, de manera autdgrafa o a de la firma digital
emitida por la Direccion de Servicios Estatales de Informatica;

Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la realizacién levantamientos topograficos
que permitan la actualizacién y el control permanente cartografia catastral;

Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanuméricos del Catastro Municipal;
Coordinarse con las areas encargadas de la recaudacion del impuesto predial, adquisicion de inmuebles
y otras operaciones traslativas de dominio, para dotar a éstas de la informacion catastral necesaria, que
permita la determinacién y actualizacién correcta para el pago diversos impuestos;

Coordinarse con la Direccién de Gobierno Digital para el intercambio de informe relacionada con los
inmuebles localizados dentro del territorio del Municipio, para actualizacién del inventario analitico:
Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacion de predios al padrén catastral que
determine el Instituto de Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México;

Elaborar el proyecto técnico, de actualizacion, modificacion y creacién de las homogéneas, bandas de
valor, manzanas catastrales, coédigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y
construccion, remitiéndolo al Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral
del Estado de México, para su revisién y observaciones;

Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de Informe Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, que permitan integrar, conservar y mantener
actualizada la informacién catastral del Estado de México;

Coadyuvar en el ambito de su competencia con el Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, para cumplir con lo previsto en la Legislacion Estatal
aplicable al ambito del Municipio;

En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas disposiciones ley y

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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Departamento de Catastro Zona Centro

Objetivo

Optimizar los procesos de las acciones de identificacion, inscripcion, control y valuacién que permiten Integrar,
conservar y mantener actualizado el inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
inmuebles inscritos en el padrén municipal, tal como lo establece el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios asi como el Manual Catastral del Estado de de México y Municipios y demas normatividad aplicable
a la materia.

Funciones

(3

< Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal;

° Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la
localizacién geogréfica y asignacion de la clave catastral que le corresponda.

L3 Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de

su inscripcién o actualizacion en el padrén catastral municipal.

Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grafico y alfanumérico de los inmuebles

ubicados en el territorio del municipio;

Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.

Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobados por la

Legislatura.

- Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de

su competencia por sus superiores jerarquicos.

0
o
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Departamento de Catastro Zona Oriente

Objetivo

Optimizar los procesos de las acciones de identificacion, inscripcion, control y valuacion que permiten Integrar,
conservar y mantener actualizado el inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
inmuebles inscritos en el padrén municipal, tal como lo establece el Cadigo Financiero del Estado de México y
Municipios asi como el Manual Catastral del Estado de de México y Municipios y demas normatividad aplicable
a la materia.

Funciones

o

S Llevar a cabo la inscripcién y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal;
o Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la
localizacién geografica y asignacion de la clave catastral que le corresponda;

Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de
su inscripcion o actualizacion en el padrén catastral municipal;

Integrar, conservar y mantener actualizados los registros gréfico y alfanumérico de los inmuebles
ubicados en el territorio del municipio;

Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias oficiales;

Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién aprobados por la
Legislatura; y

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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Coordinacién de Caja General
Objetivo

Mantener el control y registro de cada una de las operaciones de ingreso en el sistema administrativo y de
egresos en el sistema contable, asi como administrar la disponibilidad de los recursos financieros mediante los
controles, validaciones y actividades programadas para realizar oportunamente la toma de decisiones con la
informacion Financiera veraz y confiable con que cuenta el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Funciones

o
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Gestionar con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos bancarios para supervisar
los recursos financieros disponibles del Municipio.

Aplicar y programar las erogaciones necesarias para el ejercicio de la Administracion Pablica Municipal.
Coordinar y supervisar el flujo de caja.

Proporcionar informacién veraz sobre la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el
Municipio, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste.

Atender la expedicion y entrega de cheques, verificando la identidad del receptor, como beneficiario del
cobro o como representante legal del mismo.

Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversién, realizando diariamente
conciliaciones bancarias, para garantizar la exactitud en el registro de fondos, y apoyando a una correcta
toma de decisiones.

Determinar el flujo de efectivo.

Mantener bajo resguardo las cuentas por pagar, pélizas de diario y los cheques expedidos no cobrados.
Elaborar los informes periédicos sobre el estado de posicion financiera de las cuentas bancarias y de los
flujos de caja.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion de Caja

Verificar y depositar la recaudacién de los cortes diarios de las diferentes cajas recaudadoras dOe la
Tesoreria Municipal.

Realizar el informe diario de la posicién bancaria de la Hacienda Municipal y de los flujos de caja.

Integrar la documentacién relacionada con las pdlizas de egresos y pélizas cheque generadas en la
Coordinacién para posterior contabilizacion a la Subtesoreria de Egresos.

Examinar y depositar los reintegros de némina

Registrar y controlar los recursos financieros del flujo de caja y calendarizar los pagos acuerdo a los
programas y presupuestos de las dependencias municipales.

Realizar las transferencias bancarias para el pago de acciones permitidas y contempladas en los Fondos
Federales y Estatales previo, cumplimiento de los tramites legales.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

Secretaria Particular de la Tesoreria

Objetivo

Administrar las acciones administrativas de la Tesoreria Municipal, con la finalidad eficientar los procesos
internos de |la misma.

Funciones
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Llevar la agenda de citas y reuniones del o de la titular de la Tesoreria Municipal;

Recibir y turnar la correspondencia que ingrese a la Tesoreria, asi como llevar a cabo su seguimiento;
Revisar la documentacién para firma del o de la titular de la Tesoreria Municipal;

Coordinar las reuniones internas de la Tesoreria Municipal; y
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Las demas que le indique el o la titular de la Tesoreria Municipal.

Enlace Administrativo

Objetivo

Administrar la gestion interna que permita proveer en tiempo y forma los recursos humanos, materiales y los
servicios generales necesarios, para dar cumplimiento a la operatividad, los objetivos, metas y compromisos de
la Tesoreria Municipal.

Funciones
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Proponer al Tesorero Municipal las politicas y procedimientos necesarios para la administracion de los
recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la Tesoreria Municipal.

Informar al Tesorero Municipal la aplicacién de los recursos materiales, financieros y capital humano de la
Dependencia.

Elaborar la gestion y tramitacion administrativa para la obtencion de los recursos materiales, financieros y
capital humano que garanticen la operatividad de la Tesoreria Municipal, sujeto a la normatividad
aplicable.

Elaborar en conjunto con el Tesorero Municipal y las unidades administrativas adscritas a la
Dependencia, el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos sustentado en los programas, acciones y
metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal respecto al techo financiero.

Colaborar con el Tesorero Municipal, en el Programa operativo apegado a lo establecido en el
Presupuesto de Egresos, asi como sus programas, metas y acciones, con base al Plan de Desarrollo
Municipal 2022-2024.

Administrar y ejecutar la aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento.

Elaborar un control interno de personal adscrito a la Tesoreria Municipal, integrando la base de datos de
los miembros que conforman la plantilla de la dependencia.

Coadyuvar con los titulares de las unidades administrativas que conforman la Tesoreria Municipal,
respecto de la elaboracién y aplicacién de herramientas de control interno y de seguimiento destinado a
los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humanos para el ejercicio del gasto.
Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos
que sean utilizados por el personal que labora en la Tesoreria Municipal.

Ejecutar la aplicacién del presupuesto conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobacién y rubrica del
Tesorero Municipal, en los formatos y documentos vigentes para la comprobacién del mismo.

Informar al Tesorero el control y seguimiento de los recursos materiales y consumibles que soliciten las
unidades administrativas de la dependencia.

Registrar el inventario fisico de los recursos materiales existentes en la Tesoreria Municipal.

Colaborar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la Tesoreria Municipal.

Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo realizado en el Enlace Administrativo de
Tesoreria Municipal.

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los servidores
publicos de la Tesoreria Municipal que estén obligados a ello.

Integrar e informar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes.

Informar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes muebles y vehiculos
para la elaboracion de los resguardos correspondientes.

Gestionar con la Coordinacién de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible que
contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste.

Reportar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, la recepcién de los bienes muebles que ya no son
utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Tesorero Municipal
C.P Ricardo Contreras Velazquez

Subtesorero de Ingresos
Lic. Jorge Trani Vargas

Departamento de Impuestos Inmobiliarios
Lic. Luis Alberto Encampira Enguntza

Departamento de Ingresos Diversos
Lic. Rodrigo Santiago Paredes Cruz

Departamento de Ejecucién Fiscal
Lic. Felipe Colin Pefa

Departamento de Asistencia al Contribuyente
Lic. Gloria Laura Trejo Gonzalez

Subtesorero de Egresos
Mtro. José Cruz Segura

Departamento de Registro y Control Presupuestal
Mtra. Norma Judith Guzman Vazquez

Departamento de Programas Federales y Estatales
Lic. Laura Ibarra Murrieta

Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones
L.C.P. Maria Nuvia Veldzquez Amador

Coordinacién de Catastro
L.A.E. Andrés Bolanos Lépez

Departamento de Catastro Zona Centro
C. Mario Morales Malina

Departamento de Catastro Zona Oriente
C. Juan Manuel Marquez Resillas

Coordinacion de Caja General
Lic. Octavio Almaguer Espinoza

Secretaria Particular
Lic. Luis Miguel Torres Guerrero

Enlace Administrativo
M. en A. Martha Alejandra Cruz Mondragon

16 de noviembre de 2022



H. AYUNTAMIENTO [ o—)
Ok FLALNPANTLA DERAZ -' Ialnegég‘ﬂm

2022-2024 Nuwve Cobiarne, Hoares Jlont

VIII. Validacion

NTERR,
Autorizé Valid6 Q«@\' — /"’/%
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-

i

Mtro. Marco Antonig_Rodjj_iQUez Hurtado
Presidente Municipal:Constitucional de
Tlalnepantla de Baz;"México

SCI60 Jupg
Revi&d en el Arr?fﬁto Juridico .o hCoordind
T "'“(_‘1 .
g <
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g ‘%7 N. D Juan'Minutti'Lopez M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera ﬁ
Director Jugigico ~ Director de Administracion
40 Ma ge Ba-;’lggk N g 40

Elaboré

U
—

[ —
C.P. Ricardo Contreras Velazquez
Tesorero Municipal
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IX. Hoja de Actualizacién

FECHA

DESCRIPCION

Julio 2022

Elaboracion del Manual de Organizacién conforme a
la estructura organica y atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
publicado en la Gaceta Municipal, el 22 de febrero de
2022; asi como, en lo establecido en los Lineamientos
para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos de Ia
Administracion Publica Municipal 2022-2024, emitidos
por la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman
en cuenta la metodologia para la formulacién de los
instrumentos administrativos en comento,
recomendada por el Instituto Hacendario del Estado
de México.
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verodnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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