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Presentacion.

El Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica, se instituye como una disposicién administrativa de
observancia general para todos los servidores publicos que dependen de ella y de sus unidades administrativas.
En tal sentido, las disposiciones del presente Manual son obligatorias, de orden publico y tienen por objeto
organizar la estructura administrativa, competencia, atribuciones y funcionamiento de la Secretaria Técnica de
Tlalnepantla de Baz.

Dicho documento da a conocer, de manera clara y objetiva, las atribuciones, responsabilidades, estructura
orgénica y demas instrumentos organizacionales con gue cuenta esta area para el cumplimiento de sus
atribuciones y obligaciones en términos de ley, tomando en consideracién el principio de seguridad juridica
consagrado en el articulo 143 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, el cual sefala
que las autoridades del Estado sdlo tienen las facultades que expresamente les confieren las leyes y otros
ordenamientos juridicos.

El presente documento, permitira identificar las unidades administrativas responsables de llevar a cabo las tareas
de planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal, asi como de los
programas y proyectos que de dicho instrumento se deriven, asi como del Presupuesto Basado en Resultados,
del Sistema de Informacién Geoestadistica, del Sistema de Informacion Regional Municipal y del Sistema de
Medicién de la Calidad de la Administracién Publica Municipal, procesos que se articulan en coordinacion con
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Ya que se trata de un documento de consulta permanente, este Manual sera integrado al inicio del periodo
constitucional, y sera actualizado cuando exista algtin referente de cambio en el marco de sus atribuciones
juridico-administrativas; o bien, cuando proceda alguna adecuacion en su estructura organica que dé lugar a la
modificacién de funciones y organizacion.

El uso, manejo y difusién de la informacion generada por la Secretaria Técnica, ademas de lo previsto en el
presente ordenamiento, se sujetara a las disposiciones legales que resulten aplicables. El presente Manual fue
elaborado bajo los enfoques y parametros requeridos por los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacién
de los Manuales de Organizacion y Procedimientos, establecidos por la Contraloria Interna Municipal de
Tlalnepantla de Baz para el ejercicio fiscal 2022 - 2024.

Objetivo General.

|dentificar la estructura interna de la Secretaria Técnica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México
y de sus unidades administrativas, a traves del establecimiento y la definicién de sus funciones organizacionales
orientadas al cumplimiento de competencias definidas tanto en las normas estatales, como en las locales en
materia de informacién, planeacién, programacion, seguimiento y evaluacién para el desarrollo municipal.

l. Antecedentes.

Con la expedicion de la Ley de Planeacion del Estado de México el 21 de diciembre del afic 2001, se abrit")'la
posibilidad a las Administraciones Publicas Municipales, de llevar a cabg sus procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacion, de manera estratégica y ordenada.

Con dicha ley y su posterior Reglamento, surgio la figura de las Unidades de Planeacion, ‘también llama@as
UIPPES, como resultado de una necesidad institucional de ejercer organicamente _|q funcion de planeacion
estratégica para el desarrollo y brindar mayor certidumbre a la funcién programatica-presupuestal en los

Gobiernos Municipales.

Sin duda alguna, dicha figura resulté ser un avance significgtivq en materia de plgneacién,_ dado que la
normatividad dej6 abierta la posibilidad para que esa area se 'lnstltuyefa de manera mc'iependlentfe‘en cada
municipio, entendiendo con ello que dentro de la Admlmstracnén Put?hca Municipal existen condiciones de
autonomia técnica para determinar su estructura organizacional y operativa.
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Posteriormente, con la transicion del Presupuesto por Programas al Presupuesto basado en Resultados
Municipal, a partir de las reformas en materia de contabilidad gubernamental del afio 2008, se afianzé un
antecedente importante en torno a la consolidacién de los sistemas de planeacion municipal en todo el pais,
incluyendo nuestro propio contexto en el Estado de México.

De ahi que la transicion del Presupuesto por Programas (PPP), al Presupuesto basado en Resultados Municipal
y sus mecanismos de seguimiento y evaluacion, denominado “Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal”,
formen parte de un precedente importante para determinar las funciones que deberan ejercer las areas
encargadas de la planeacion municipal anteriormente referidas.

En perspectiva, resulta fundamental sefialar que en Tlalnepantla de Baz, la funcién de planeacion estratégica ha
sido desempefiada en los Ultimos afios por diversas instancias. Tan solo en las Ultimas tres administraciones,
nuestro Municipio ha transitado por 3 diferentes proyectos de gobierno con base en la alternancia politica que se
ha manifestado en el voto popular de los tlalnepantlenses.

Lo anterior ha llevado al desarrollo de proyectos de Gobierno distintos, con sus propias particularidades. Estos
cambios de alternancia en el Gobierno Municipal han influido en la integracion de estructuras organizacionales
diferentes, las cuales, excluyendo las dependencias y entidades que son formalmente obligatorias en términos
de lo dispuesto por el articulo 87 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y de los organismos publicos
descentralizados, han tenido areas diferentes.

Tal es el caso de la Secretaria Técnica, la cual, es la dependencia municipal que ejerce las competencias
establecidas por el articulo 148 del Reglamento Interno de la Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Anteriormente, durante el periodo 2016-2018, esta dependencia también se denominaba Secretaria Técnica y
tenia adscritas a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién (UIPPE), el Departamento de
Politicas Publicas y Desarrollo Metropolitano, el Departamento de Innovacién Gubernamental y la Coordinacién
de Asesores.

En el trienio 2019-2021, se establecio el Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN), como la instancia que
ejerceria las funciones que anteriormente le correspondia a la Secretaria Técnica con sus respectivas
adecuaciones. El Instituto Municipal de Planeacion se dividia en 2 Subdirecciones: Subdireccién de Planeacion
Estratégica y Subdireccion Técnica, asi como con 6 departamentos, todos dependientes del titular: De Desarrollo
Institucional, de Planeacion Estratégica, de Politicas Publicas, de Informacion Geoestadistica, de Proyectos
Estratégicos y de Procuracion de Fondos. Asimismo, contaba con la adscripcién del Enlace Administrativo y el
COPLADEMUN.

Actualmente, la Secretaria Técnica para su mejor desempefio, se estructura a partir de las funciones de una
Secretaria Particular; de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE), que se
reestablece; de la Subdireccién de Informacién; la Subdireccion de Proyectos Estratégicos; y del Enlace
Administrativo.

La Secretaria Técnica se encarga de la recopilacion, integracion, analisis, generacion y uso de la informacion
sustfantiva para la integracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas. A
travgs' de su estructura organica, busca promover la asistencia técnica a las dependencias y entidades
municipales para el uso adecuado de la informacion estadistica, geografica programatica Yy presupuestal, para la
actualizacién o reconduccién del propio plany de los programas municipales. ;

Participa en la integracion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)
de I'a_Administracién Publica Municipal, en el marco de la Gestion para Resultados; coordina e impulsa Ia
participacion del Municipio en el Programa Federal: Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GCDM), la Agenda
2030 y sus Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), ademaés de llevar el seguimiento de los proyectos
estratégicos de la presente administracion.

g\é,um:esé?co,orleva a cabo la instrumentacion del Sistema Municipal de Informacién Geoestadistica y las acciones

in de la calidad en el servicio publico, a fin de im ' imi ibli
bl ; : ' pulsar su mejora y optimizar los r
disponibles, y en consecuencia, beneficiar a Ia poblacién del Municipio. B i
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IIl. Fundamento Legal.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, articulos 25, 26, Titulo Quinto,
articulo 115 fraccion |1, Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

< Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 1; Titulo Cuarto,
Capitulo |, articulos 46 y 48; Titulo Quinto, Capitulo I, articulo 61. Diario Oficial de la Federacion, 31 de
diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Planeacién. Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulo 14, Fracciones |, Il
IIl'y IV; Capitulo Cuarto, articulos 21, 22, 27, 28 y 32; Capitulo Quinto, articulos 33 y 34. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Poblacién. Capitulo | Articulo 1, Capitulo IV Articulo 80 bis fracciones |y Il y Capitulo VI
Articulo 94. Diario Oficial de la Federacién, 7 de enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

R Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica. Articulos 2 fraccion Xl y 63 fraccion Il
16 de abril de 2008. Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas y adiciones.

Estatal

L Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 15; Capitulo Tercero
Seccidén Segunda, articulo 77, Fraccion VI, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122, 123, 124, 125,
128; Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,y
sus reformas y adiciones. 6

“» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Primero articulo 7, Titulo
Noveno, Capitulo Primero articulos 285, 287,289, Capitulo Segundo Articulos 290, 291, 293, 294, 295, 296,
298, 300, 301, 302, 304, Capitulo Tercero 307, 310, 317 Bis, 318, 319, Capitulo Cuarto 327 “A"y 327 "B".
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

X Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 3 y Capitulo Segundo 8;
Titulo 11, articulo 31: Titulo 11, Capitulo Quinto articulos 69, Fraccion Primera, Inciso *b”, 70, 72, 74, Capitulo
Séptimo 82, 84, Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 88, Capitulo Quinto 114, 115, 116, 117, 118, 119,
120, 121, 122. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

< Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulos 1y 3; Capitulo Segundo,
articulos 19 y 20; Capitulo Tercero, articulos 22 y 26; Capitulo Cuarto, articulos 39, 36, 37 y 38; Capitulo
Quinto, articulos 39, 40, 41 y 43; Capitulo Sexto, articulos 44, 49y 51. Gaceta del Gobierno del Estado, 21
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

o Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulos 1, 3 y
4; Capitulo Segundo, articulos 10, 15, fraccion IV, 18, fracciones 1, II, 111, IV, V, VI y VII, y 20; Capitulo
Tercero, articulos 24, 50, 51, 52, 53, 54, 63 y 64; Capitulo Cuarto, articulos 67, 68, 71y 75. Gaceta del
Gobierno del Estado, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

<> Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el qurcicio Fiscal
2022. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Guia Metodolégica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal Vigente. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

——
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- Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacién de la Gestion Municipal
(SEGEMUN). Gaceta de Gobierno del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y
adiciones.

@ :

- Manual para la Elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal 2022-2024. Sistema de Coordinacién
Hacendaria del Estado de México con sus Municipios, s.f. enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

- Guia para la Implementacién del Programa Guia Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM) 2022-
2024. Secretaria de Gobernacion. Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal, 2022, y
sus reformas y adiciones.

< Programa Guia Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM). Lineamientos Operativos 2022, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

o Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo V, Seccién IlI, Articulos 148, 149, 150, 151, Seccién IV, Articulos 152, 153, 154, 155, 156, 157,
1568, 159, Seccion V, Articulos 160, Capitulo VI articulos 161, 162, 163, 164, 165, Seccion I, articulos 166,
167, 168, 169, Seccion II, articulos 170, 171, 172 y 173. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

lll. Atribuciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

9
-r
ﬁ Articulo 139.- El desarrollo de la entidad se sustenta en el Sistema Estatal de Planeacion Democrética, que ﬁ
. imprima solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y equidad al crecimiento de la economia para la libertad
y la democratizacién politica, social y cultural del Estado y que tiene como base el Plan de Desarrollo del Estado 7
de México:
l. El Sistema Estatal de Planeacion Democratica se integra por los planes y programas que formulen las

autoridades estatales y municipales y considerara en su proceso: El planteamiento de la problematica con

base en la realidad objetiva, los indicadores de desarrollo social y humano, la proyeccién genérica de los

objetivos para la estructuracion de planes, programas y acciones que regiran el ejercicio de sus funciones

publicas, su control y evaluacion. Las Leyes de la materia proveeran la participacién de los sectores publico,

privado y social en el proceso y el mecanismo de retroalimentacion permanente en el sistema.

Los planes, programas y acciones que formulen y sjecuten los ayuntamientos en las materias de su
competencia, se sujetaran a las disposiciones legales aplicables y seran congruentes con los planes y
programas federales, estatales, regionales y metropolitanos, en su caso.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Articulo 20 Compgte a las unidades de informacion, planeacion, programacion y evaluacién, de las
dgpqndenuas, organismos y entidades publicas estatales y a las unidades administrativas o de los servidores
publicos de los municipios, en materia de planeacién democratica para el desarrollo:

l. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el desarrollo en el ambito de su
competencia;

1. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia de planeacion para el
desarrollo sea de su competencia:

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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. Coadyuvaren la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados conc
contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;

IV. Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacién con los objetivos, metas y
prioridades de los planes y programas y la evaluacién de su ejecucion;

V.  Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las areas a las que estan adscritas, se conduzcan
conforme a los planes de desarrollo y sus programas;

VI,  Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacién y de participacion, respecto
de las obligaciones a su cargo;

VIl.  Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México, el Plan de
Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

VIIl. Reportar peridicamente los resultados de la ejecucion de los planes y programas al Comité de Planeacién
para el Desarrollo del Estado de México, con base en la coordinacién establecida en el Sistema de
Planeacién Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

IX. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Articulo 12.- En el ambito de sus respectivas atribuciones, y en apego al articulo 20 de la Ley en la materia, las
unidades de informacién, planeacién, programacién y evaluacion de las dependencias, organismos y entidades
publicas estatales y a las unidades administrativas o los servidores publicos de los municipios, designados para
tal fin, seran las unicas instancias responsables de generar, procesar, emitir, reportar y difundir de manera oficial
la informacion, respecto de los planes y programas de su competencia.

Articulo 20.- En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o servidores ptblicos que realicen
las tareas de informacion, planeacién, programacién y evaluacion tendran las siguientes funciones:

1. En materia de planeacion:

a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal y
los Programas que de él se deriven;

b) Participar en la elaboracion de los programas regionales en los cuales esté involucrado el Municipio;
c) Elaborar en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por programas, asegurando
en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo

Municipal y sus programas;

d) Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion ylo actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto por programas;

e) Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan de Desarrollo
Municipal;

f) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el Plan de Desarrollo
del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

a) Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que éstos llevan a cabo.

1. En materia de informacion:

16 de noviembre de 2022
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b)

c)

e)

sawsarance: A lalnepantla
Nueve Casierne Homrat Jort

de la informacion estadistica basica, geogréfica y aquella generada por las distintas unidades
administrativas del Ayuntamiento, que sea del ambito de su competencia;

Ser el canal tnico de informacion para la planeacion entre el Ayuntamiento y las dependencias
Federales y Estatales, asi como otros tipos de usuarios que la requieran;

Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las dependencias y organismos
que integran la administracion municipal para apoyar sus procesos internos, asi como, para la toma
de decisiones;

Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del municipio sean presentados con
oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la informacién, para lograr en ellos
un alto grado de confiabilidad; y

Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucion de los planes y programas, con la
periodicidad que el mismo establezca.

lll. En materia de programacion:

a)

b)

Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse al proyecto de
presupuesto por programas, guarden total vinculacién y congruencia con el Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas; y

Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas
en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi como en los programas
regionales en donde participe el municipio.

IV. En materia de presupuestacién:

a)

b)

c)

d)

Integrar en coordinacién con la Tesoreria, las dependencias y organismos que conforman la
Administracién Publica Municipal, el proyecto de presupuesto por programas;

V_eriﬁcar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos autorizados para la
ejecucion de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda;

Verificar, en coordinacién con la Contraloria Interna, que la asignacion y ejercicio de los recursos se
Ileve'ag cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal y los programas autorizados; y

Ir'xformar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna accién u omisién que contravenga lo
dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.

V.  Enmateria de seguimiento y control:

a)

b)

c)

Dar sAeg‘uimienio en coordinaciéon con la Tesoreria al avance del ejercicio presupuestal y al
cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual autorizado;

Consoﬁda_r conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del Ejercicio de los
recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion;

Vigilar y promover que las actividades de planeacién i i i
om K 3S i que realizan las dependencias Y organismos
de la Administracion Plblica del Municipio, se conduzcan conforme Io dispone la Ley, este

[
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objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

d) Notificar a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento de los objetivos y
las metas, asi como en el gjercicio de los recursos asociados en los programas.

VI. En materia de evaluacién:

a) Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que permita medir el
desempeiio de la Administracién Publica Municipal, en términos de los resultados obtenidos en el
logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas
de mediano y corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que este determine, el
informe del comportamiento de los principales indicadores definidos en el Plan de Desarrollo
Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal de las metas contenidas en el programa
anual;

c) Integrar en coordinacion con las dependencias y organismos que integran la Administracién Publica
del Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal, el cual debera ser
enviado al Organo Superior de Fiscalizacion de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de
la Hacienda Publica del Municipio;

d) Elaborar el dictamen de reconduccién de la estrategia de desarrollo del Municipio cuando se
actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la cancelacion, modificacién o
adecuacién de programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley,
Y

e) Participar en la integracion de los informes de Gobierno que anualmente rinde el Presidente
Municipal ante el Cabildo.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Articulo 148. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria Técnica tendré las siguientes
facultades y obligaciones:

l. Ejercer las facultades establecidas en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipjo_s, su
Reglamento, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como otras disposiciones
aplicables en materia de planeacién estratégica;

1. Coordinar y dirigir las actividades para el adecuado funcionamiento del Sistema Municipal de Planeacion
Democrética;

. Fungir como Vicepresidente del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municing del Consejo Munjcipal
de la Agenda 2030, del Consejo Municipal de Gobierno Digital, asi como de los distintos érganos colegiados
de los que la Secretaria Técnica sea parte en materia de Planeacion para el Desarrollo;

IV Fungir como enlace institucional ante instituciones federales y estatales como el INEGI, CONEVAL,
" GONAPO, IGECEM, COESPO y el IHAEM y coordinar a nivel municipal el desarrollo de sus programas y

trabajos;

V. Coordinar los trabajos del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipe':'l.(COPLADEMUN), en el
proceso de elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y los programas que
de él se deriven;

16 de noviembre de 2022
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Coordinar e impulsar la participacion ciudadana y social en los trabajos de formulacién, seguimiento y
evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal;

Coordinar la integracién y seguimiento de la cartera de programas, proyectos y politicas p_ﬂblica_s
estratégicos para el desarrollo municipal, informando periddicamente a él o a la titular de la Presidencia
Municipal sobre los resultados;

Coordinar las reuniones del Gabinete Municipal, asi como de los gabinetes especializados, llevando el
seguimiento de los acuerdos generados, para su debido y oportuno cumplimiento;

Coordinar la integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), conjuntamente con la
Tesoreria Municipal, asegurando la congruencia con los objetivos y metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal y sus programas;

Notificar a la Tesoreria y a la Contraloria Interna municipales, los resultados del seguimiento fisico-
financiero a los programas y proyectos presupuestarios, para los efectos juridico-administrativos
procedentes;

Validar en materia programatica los dictamenes de reconduccién y actualizacién programéatica-
presupuestal para resultados, solicitado por las dependencias municipales, asi como generar y mantener
actualizado el reporte de estos;

Coordinar el disefio, instrumentacién y operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal
(SEGEMUN);

Coordinar la instrumentacién del Programa Anual de Evaluacién (PAE), de la Administracion Publica
Municipal;

Dirigir y coordinar la integracién de los reportes periddicos de seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
para su envio al Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), asi como del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) para su envio al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México (OSFEM);

Dirigir la implementacién del programa federal Guia Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM), y de
la Agenda 2030 de la ONU, asi como supervisar los trabajos correspondientes en la Administracion Publica
Municipal;

Proponer innovaciones y buenas practicas de Gobierno, Administracion y Planeacion en la Administracién
Publica Municipal;

Supgryisar la integracion del Informe Anual de Gobierno que presenta el o la titular de la Presidencia
Municipal, asi como del Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal;

Integr.ar. la informacién sustantiva de la dinamica y comportamiento de las regiones en que se divide el
Municipio para contribuir al proceso de toma de decisiones del titular del Ejecutivo Municipal;

Promover Ia transparencia proactiva como una politica permanente de la Secretaria Técnica en

observancia de |os principios Y responsabilidades de las leyes general y estatal de Transparencia y Acceso
a la Informacion;

g_tfjpe‘r'visar la integracion y operacién del Sistema Municipal de Informacién Geoestadistica, asi como su
ifusion;

Coordin_ar la estrategia de cumplimiento de lo dispuesto por la Ley del Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geografica;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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XXII. Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal en la gestion de
recursos y programas federales y estatales;

XXIIIl. Promover la estrategia de procuracion de fondos y recursos, tanto con organismos nacionales y extranjeros,
previa autorizacion del Ayuntamiento;

XXIV. Coordinar la realizacién de sondeos de opinidn, relativos a temas relevantes de la Administracion Publica
Municipal;

XXV. Evaluar la calidad de los servicios que prestan las diferentes dependencias de la administracion municipal,
XXVI. Impulsar la revision de los procesos para mejorar la calidad de los servicios municipales;
XXVII.Coadyuvar en la regionalizacion de las actividades de la administracién municipal;

XXVIII. Coordinar los proyectos estratégicos que le encomiende la Presidencia Municipal, cuando se trate de
temas que involucren a varias dependencias y entidades municipales; y

XXIX. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 149. La Secretaria Técnica 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. Secretaria Particular de la Secretaria Técnica;

II. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion; ﬁ
. Subdireccidn de Informacion;

IV. Subdireccion de Proyectos Estratégicos; y

V. Enlace Administrativo.

16 de noviembre de 2022




&m '
e TN e lalnepantla

V. Estructura Orgéanica

l. Secretaria Técnica

1.1

1.2

1.3

14

1.5

Secretaria Particular de la Secretaria Técnica

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion

1:2:9 Departamento de Planeacién y Evaluacion

1.2:2 Departamento de Integracion y Seguimiento Programatico
12253 Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal
Subdireccion de Informacion

1.3.1 Departamento de Informacion Geoestadistica

1.3.2 Departamento de Vinculacién Regional

1.3.3 Departamento de Calidad en el Servicio

Subdireccion de Proyectos Estratégicos
1.4.1 Departamento de Programas Especiales

142 Departamento de Politicas Publicas

Enlace Administrativo

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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VL. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Secretaria Técnica.

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones, recursos y proyectos que des'arroilla la Secretaria Téc_:nica, a
fin de generar las herramientas necesarias para dar cumplimiento a las atribuciones y responsabilidades
normativas e institucionales derivadas del marco juridico aplicable.

Funciones:

< Ejercer las facultades establecidas en la Ley de Planeacién del Estado de México y quicip!o;, su
Reglamento, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como otras disposiciones
aplicables en materia de planeacién estrategica;

< Coordinar y dirigir las actividades para el adecuado funcionamiento del Sistema Municipal de Planeacion
Democratica;

< Fungir como Vicepresidente del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, del Consejo Municipal
de la Agenda 2030, del Consejo Municipal de Gobierno Digital, asi como de los distintos organos colegiados
de los que la Secretaria Técnica sea parte en materia de Planeacion para el Desarrollo:

17
- Fungir como enlace institucional ante instituciones federales y estatales como el INEGI, CONEVAL, je—
CONAPO, IGECEM, COESPQO y el IHAEM y coordinar a nivel municipal el desarrollo de sus programas y r
trabajos;
15 L2 Coordinar los trabajos del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), en el 15

proceso de elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y los programas que
de él se deriven;

< Coordinar e impulsar la participacion ciudadana y social en los trabajos de formulacion, seguimiento y
evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal;

RS Coordingr la integracién y seguimiento de Ia cartera de programas, proyectos y politicas publicas
estratgglcos para el desarrollo municipal, informando periédicamente a él o a Ia titular de Ia Presidencia
Municipal sobre los resultados;

Coorgiir_nar las reuniones del Gabinete Municipal, asi como de los gabinetes especializados, Ilevando e
seguimiento de los acuerdos generados, para su debido Yy oportuno cumplimiento;

<> ?:;;S;rr);r :\:/al Lint.elgralciém del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), conjuntamente con la
nicipal, asegurando Ia congruencia con los objetivo leci
il Mitietol o il j S ¥ metas establecidas en el Plan de

- Notificar a la Tesoreria ¥ a la Contraloria Interna municipales, los resultados gel Seguimiento fisico-

financiero a los progra i juridi i
el programas y proyectos presupuestarios, para los efectos Juridico-administrativos

o« Coordinar e| disefio, instrumentaci i6 i
SEom ntacion y operacién del Sistema de Evaluacion de |5 Gestion Municipal

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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r‘Cﬂoordinar la instrumentacién del Programa Anual de Evaluacion (PAE), de la Administracion Plblica
unicipal;

Dirigir y coorc'iinar la integracion de los reportes periédicos de seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
para su envio al Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), asi como del

Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) para su envio al Organo Superior de Fiscalizaciéon
del Estado de México (OSFEM);

Dirigir la implementacién del programa federal Guia Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM), y de
la Agenda 2030 de la ONU, asi como supervisar los trabajos correspondientes en la Administracién Pablica
Municipal;

Proponer innovaciones y buenas practicas de Gobierno, Administracion y Planeacién en la Administracion
Publica Municipal;

Supervisar la integracién del Informe Anual de Gobierno que presenta el o la titular de la Presidencia
Municipal, asi como del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal;

Integrar la informacion sustantiva de la dinamica y comportamiento de las regiones en que se divide el
Municipio para contribuir al proceso de toma de decisiones del titular del Ejecutivo Municipal,

Promover la transparencia proactiva como una politica permanente de la Secretaria Técnica en
observancia de los principios y responsabilidades de las leyes general y estatal de Transparencia y Acceso
a la Informacién;

Supervisar la integracion y operacion del Sistema Municipal de Informacién Geoestadistica, asi como su
difusion;

Coordinar la estrategia de cumplimiento de lo dispuesto por la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica;

Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal en la gestién de
recursos y programas federales y estatales;

Promover la estrategia de procuracion de fondos y recursos, tanto con organismos nacionales y extranjeros,
previa autorizacion del Ayuntamiento;

Coordinar la realizacion de sondeos de opinién, relativos a temas relevantes de la Administracion Publica
Municipal;

Evaluar la calidad de los servicios que prestan las diferentes dependencias de 1a administracion municipal;

Impulsar la revision de los procesos para mejorar la calidad de los servicios municipales;

Coadyuvar en la regionalizacién de las actividades de 1a administracién municipal;

i i i ici te de temas
Coordinar los proyectos estratégicos que le encomiende la Presidencia Municipal, cuando se trate
que involucren a varias dependencias ¥ entidades mumcnpales, y
glamentarias aplicables.

Las demas que determinen las disposiciones legales y re

16 de noviembre de 2022
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Secretaria Particular de la Secretaria Técnica.
Objetivo:

Llevar a cabo el control de la agenda del titular de la Secretaria Técnica, a fin de asegurar su panicipgcmn en
todos los actos institucionales en lo que tenga lugar, asi como llevar a cabo todas las actividades y funciones de
apoyo tecnico, administrativo y logistico que le sean directamente encomendados por este.

Funciones:
LS Elaborar y coordinar la agenda diaria del o de la titular de la Secretaria Técnica;

L3 Apoyar logisticamente a él o la titular de la Secretaria Técnica en las reuniones y eventos en los que
participe;

- Coordinar la correspondencia interna de la Secretaria Técnica y turnar a las diferentes unidades
administrativas los asuntos correspondientes para su atencion y debido cumplimiento;

2,
o

Atender las solicitudes acceso a la informacion publica y los recursos de revision que correspondan a la
Secretarfa Técnica dentro del portal SAIMEX;

LS Dar seguimiento a los asuntos que le indigue €l o la titular de la Secretaria Técnica; y

<> Las demaés que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
Obijetivo:

Ejercer la direccion de los procesos de planeacion estratégica enmarcados en las disposiciones de los articulos
20 dg la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y 20 de su Reglamento, mediante Ia integracioén,
Seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal, la Agenda 2030, el Presupuesto basado en Resultados
Municipal y la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

Funciones:

- COQldi”af la Opefaciéil del S|Ste” a MUnicip l P ni i asl como supery I
a de la eacion DemOCI‘atlca i
v | : ) Isar sus
e Coordinar 'as acciones de | tegla(:i(’)il, se

iCC guimiento, evaluacié io
e Mk el N, ¥ €n su caso, reconduccion del Plan de

Coordinar la integracion del Preésupuesto anual de €gresos, junto con Ia Tesoreria Municipal:
% Validar At ici i i |

X presuap uleasltiostarnrjlﬁgxlr: Programatlca' Mumcnpa)r Y coordinar la integracion de Ia informacion programatica ge|

€ egresos, asi como brindar |a asesoria a las dependencias municipales Ll »

resupuesto basado 3 i

de los formatos del P et
reconduccion. en Resultados Municipal (PbRM), y en sy €aso, en sy

L3 Revisar y validar en su caso las propuestas de

Programatica-presupues
o pi puestal que presenten [as depend

Ios_ dlctém'e_nes de reconduccion Y actualizacion
encias municipales en coordinacion con Ia Tesorerig

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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Llevar a cabo la instrumentacién y operacién del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal
(SEGEMUN), acorde con la normatividad y metodologia aplicables;

_Co9rdinar y supervisar la integracion de los reportes ejecutivos periodicos de comportamiento de metas e
!ndlcadores del Prespp‘uesto bgsado en Resultados Municipal para el OSFEM; asimismo, los reportes
internos para el seguimiento fisico-financiero, presentando sus resultados de manera trimestral;

Integr:_ar y llevar el seguimiento del Tablero de Indicadores Prioritarios de la Administracion Publica
Municipal, presentando sus resultados de manera trimestral;

Cpordipar, supervisar y validar la integracion del Informe de Gobierno, asf como del Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, con la participacién de todas las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal;

Coordinar la integracién de la Evaluacién Anual del Plan de Desarrollo Municipal, con la participacion del
COPLADEMUN, las y los titulares de las dependencias y entidades municipales;

Impulsar la capacitacién del personal de la Administracion Publica Municipal en materia de Planeacion
Estratégica, Presupuesto basado en Resultados, Seguimiento y Evaluacién de la Gestion Publica
Municipal, Agenda 2030 y Guia Consultiva de Desempefio Municipal,

Integrar y actualizar periddicamente la informacién relevante para el micrositio de la Secretaria Técnica en
el portal institucional;

Participar en las sesiones del Gabinete de Gasto-Financiamiento y del Gabinete de Modernizacién e
Innovacion Municipal u otros, en materias de su competencia;

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) y
apoyar técnicamente sus trabajos;

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de la Agenda 2030 y apoyar técnicamente el
desarrollo de sus trabajos,

Fungir como Enlace Municipal ante el Gobierno del Estado de México y el Instituto para el Federaljsmo y
Desarrollo Municipal (INAFED), para efectos de la Guia Consultiva de Desempeno N_Iummpal, asi como
coordinar los trabajos correspondientes, con la participacion de las dependencias y entidades municipales
competentes;

Fungir como Enlace Municipal ante el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México
(COPLADEM); y

j i i i6n del Estado de México y Municipios, el
rcer las competencias contenidas en la Ley de Pllar)eacmn el E :

E:gbmento de Ipa Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y las demas que resulten de su
competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.

Departamento de Planeacién y Evaluacion.

Obijetivo:

Llevar a cabo la integrac : )
deriven de la formulacion y ejecuci

i luacion de la planeacio gic
ot 6n del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

16 de noviembre de 2022
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Llevar a cabo la integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas,
asi como su actualizacion y reconduccién periodicas;

Disefiar la convocatoria correspondiente a la Consulta Popular para la integracién del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como recabar, analizar e integrar las propuestas procedentes, acorde con la estructura del

documento rector;

Disefiar e instrumentar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN), en
apego a la normatividad establecida;

Instrumentar el Tablero de Indicadores Prioritarios de la Administracion Publica Municipal y llevar a cabo
su seguimiento trimestral, generando los reportes correspondientes;

Proponer los programas presupuestarios sujetos a evaluaciéon en el marco del Programa Anual de
Evaluacion (PAE);

Llevar a cabo la formulacién y ejecucién del Programa Anual de Evaluacién (PAE) y de sus instrumentos
técnicos, acorde con las disposiciones y lineamientos legales aplicables:

Publicar y mantener actualizados los formatos CONAC referentes a la difusion de los resultados de
evaluaciones practicadas con recursos federales;

Efectuar la integracion del Informe de Gobierno Y preparar la presentacion ejecutiva correspondiente;

Integrar la evaluacién anual del Plan de Desarrollo Municipal Y preparar la presentacion ejecutiva
correspondiente;

Llevar a cabo la integracién del Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrolio Municipal y preparar |a
presentacion ejecutiva correspondiente;

Llevar gl cpntrqr d(_el avance y cumplimiento de la cartera de proyectos de alto impacto, asi como de los
convenios interinstitucionales establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

Efectuar la carga de Ia informacion requerida dentro del Sistema de Monitoreo i
m; i y Evaluacion de Planes de
Desarrollo, a cargo del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Meéxico (COPLADEM);

Integrar las

Propuestas, en su caso, del dictamen de actualizacig i6
M acion y/o reconduccién del Plan de Desarrollo

Coordinar Ia agenda de trabaj i 5

JO ¥ reuniones de

forme parte, como e| Comité 4 5 i
Agenda 2030, entre otros; y

% giados de los que la Secretaria Técnj
de Planeacién para e Desarrollo Municipal y el Consejo Municipal gg’i:

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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Objetivo:

\\7—@
Departamento de Integracién y Seguimiento Programaético.

SRS

Integrar, analizar, procesar y_eyaluar el Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), de cada ejercicio
fiscal, en apego a la normatividad en la materia y con base en los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal

vigente, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones estratégicas del Gobierno Municipal y a la planeacién
presupuestal del Municipio.

Funciones:

X Validar las propuestas de estructura programética de cada una de las dependencias municipales, acorde
con la normatividad y metodologia establecidas;

X Asesorar a los enlaces de las dependencias municipales en el llenado de los formatos del Presupuesto
basado en Resultados Municipal (PbRM), asi como impulsar la capacitacion en la materia;

Llevar a cabo la integracién de la informacién programética del Programa Anual del Presupuesto basado

en Resultados Municipal (PbRM), con la participacion de todas las dependencias municipales;

o Verificar que en la informacién programética del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) se
encuentren contenidas metas alineadas con el Plan de Desarrollo Municipal, la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal, la Agenda 2030 y sus Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), asi como el
Programa Municipal de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia;

< Establecer y mantener la debida coordinacion operativa con el area competente de la Tesoreria Municipal
para efectos de integracién y seguimiento del Presupuesto basado en Resultados (PbRM);

>

Llevar a cabo la integracion de los formatos trimestrales de seguimiento de metas e indicadores del 20
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM);

3 Integrar y dar tramite a la informacién programatica del Presupuesto basado en Resulta'dos (PbRM),
correspondiente al Informe Trimestral que los Sujetos de Fiscalizacién Municipales deben enviar al OSFEM
para efectos de su fiscalizacion;

] Llevar a cabo la integracion de los Reportes Trimestrales de Avance Fisico - Financiero y de Indicadores
del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM);

%  Revisaryen su.caso validar, en coordinacion con la Tesoreria Municipa_l, las propuestas f’de_ recopducgion
ylo actualizacion programatica — presupuestal de conform[dad con lo dispuesto por el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, asi como llevar el seguimiento de sus montos;
i6 i i del Gabinete de Gasto-
i su competencia para las sesiones de
X Integrar reparar la informacion d’e i P : : .
- Fin:nciariiepntopde la Administracion Publica Municipal y de los gabinetes especializados; y

el : : o
Las demas que resulten de su competencia acorde con &l marco juridico y normativo aplicable

.
o

Departamento de Fortalecimiento del Desempeiio Municipal.

Objetivo: -
nto de proyectos ¥ programas para el fortalecimiento de las

aluacién y seguimie | objeto de consolidar buenas

dependencias ¥ entidades mun‘ncipa_les. con €
a Administracion Puablica Municipal.

Promover 1a implemc-zntacién.| ev
i institucionales 12s

capacidades institucion@

prgcticas para el desarrollo dentro de I

16 de noviembre de 2022




21

- ‘T‘Uﬂﬂﬂl\ I

iay alne, U

mrueanss  ff lalnegagtia
Funciones:

°,
e

3

*

.
o

03
<3

Difundir la metodologia y los componentes de los mddulos e indicadores gstral‘é'gicog, g:le gestig’ar_w y de
desempefio a las dependencias, areas, entidades e institutos de la Admimstramo_n Publica Mumcnpal,na
través de los Enlaces de Planeacion designados para los trabajos de la Guia Consultiva para el Desempefio
Municipal (GDM).

Asesorar en |a etapa del autodiagndstico de la Guia Consultiva para el Desempeiio Municipal 2022_-_2024
(GDM) donde cada dependencia realiza una evaluacion de su situacién actual, comparada con lo solicitado
en la metodologia correspondiente.

Implantar un sistema de mejora continua que permita atender los indicadores definidos en la Guia
Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM).

Sugerir opciones para documentar, organizar y complementar los procedimientos, en apego de lo
establecido en la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM).

Revisar los indicadores y el soporte documental de las dependencias participantes en la Guia Consultiva
para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM), ademas de organizar un ejercicio practico de revision
previo a la verificacion oficial. :

Participar en los trabajos del informe Anual de Gobierno, del Informe Anual de Ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal, en la actualizacién y reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal, en la integracion
de la Agenda 2030 y en el desarrollo de la Guia Consultiva para el Desempeiio Municipal 2022-2024
(GDM).

Impulsar la implementacién de la Agenda 2030 en los programas y proyectos de la Administracién Publica
Municipal, asi como apoyar el desarrollo de los trabajos correspondientes.

Asesorar técnicamente a las dependencias y entidades en la formulacién de sus acciones y metas
orientadas a la Agenda 2030:

Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.

Subdireccion de Informacion.

Objetivo:

Integrar el marco de referencia territorial con datos e informacion
de Ir)fc_)rmacién Geoestadistica, en coordinacion con las de
Municipal y de los érganos Competentes en
toma de decisiones en el gjercicio de I3 pla

: geoespacial para integrar el Sistema Municipal
. > dependencias y entidades de Ia Administracién Publica
matgna de informacién estadistica y geografica Para coadyuvar en |3
neacion del desarrollo y ordenamiento del territorio municipal.

Funciones:

)
o

formacion estadistica y geogréfica,

Supervisar Ia implementacign del Sist

4 em ici ” ;
SMIET” do TiaTbani e b a Municipal de Informacion Estadistico y Territorial “‘Geoportal-

Supervisar I3 io i
4 integracion de Jos Cuadernos Trimestrales de Informacisn Estadistica ¥ Geogréfica

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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:\Artic_ul_af la integracién de la informacién generada por los responsables de cada una de las regiones del
unicipio.

o,
o

.
5

Coordinar y apoyar los trabajos de informacién estadistica y geogréafica municipal que sea solicitada por el

Institu?o Ngcional de Estadistica y Geografia (INEGI); asi como por el Instituto de Informacion e
Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM).

(3
D

Promover el Sistema Unico de Programas Sociales.

Sup;‘er\_risarllos informes, reportes y propuestas de las acciones a implementar en las areas o dependencias
administrativas en temas de calidad en el servicio.

Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.

Departamento de Informacion Geoestadistica.

Objetivo:

Proporcionar a la poblacién y al Municipio informacion de interés, veraz y oportuna, a efecto de coadyuvar al
desarrollo municipal, bajo los principios de accesibilidad, transparencia, objetividad e independencia; a partir de

las funciones y atribuciones establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica
y la normatividad estatal aplicable.

Funciones:

- Integrar y actualizar la informacién municipal en el marco de las disposiciones normativas de la Ley del
Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.

o Integrar y actualizar la informacion municipal en el marco de las disposiciones n_ormativas de la Ley de
Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

< Prestar el servicio pablico de la informacién estadistica y geografica municipal.
R Coadyuvaren la promocidn y uso de la informacion geoestadistica municipal.

i i i icipal, provenientes de fuentes federales,
3 Conformar y actualizar bases de datos tematicas a nivel municipal, S f
estatales yymunicipales, que apoyen los procesos de planeacién, programacion y evaluacion de la
Administracion Publica Municipal.

& Integrary difundir periodicamente 0s cuadernos de informacion estadistica y geogréfica, para promover el
conocimiento y 1a consulta publica sobre los datos disponibles del Municipio.

i i i ateria de informacion
instituci rsas dependencias y entidades en i
os enlaces institucionales de las dive 5 ! o
? 2:&3?;%2: :/ geogréfica para coadyuvar en sus procesos de planeacion y programacion para la op

de programas, proyectos y acciones a favor de la poblacion.

i6 isti i endencias
X Disefiar formatos con elementos de informacion estadistica basica por c;?a gr\\a gﬁéziscgep y
= e:;ﬁiades municipales, integrar la informacioén, asi como llevar a cabo su difusion p 5

o p P t Cl |
‘g n T evisar IOpOlClO ar info nacior EStadlst ca mun C|pa| solic tada or e Instituto Naciona de
| teg ar, | Yy )

Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), entre otros.

- s ; Libro
demas que establezca la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, del Libr
> Las demas

Décimo Cuarto de

| Cédigo Administrativo del Estado de México "De |a Informacion e Investigacio
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afi isti éxico"; i ientos y Especificaciones Técnicas
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México"; dg lqs Llneam|en' : s Tec!
paragla Integracion y Presentacion de la Informacion Estadistica; de los Lineamientos y gspemflcac_lc_mes
Tecnicas para la generacion y actualizacion de informacion geografica, asi como la demas normatividad

aplicable en la materia.

X3

s

Participar en los trabajos del Informe Anual de Gobierno, del Informe Anual de Eje_cucién del Plan _de
Desarrollo Municipal, en la actualizacién y reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal, en los trabajos

de la Agenda 2030 u otros que le sean requeridos.

< Desarrollar todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de competencia, asi como
aquellas que le sean encomendadas.

3

.,
"

Resguardar y conservar la informacion geoestadistica municipal, asi como los metadatos que se generen.

>

- Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.
Departamento de Vinculacién Regional.

Objetivo:

Implementar la operacion del Sistema de Informacién Regional Municipal (SIREM), como mecanismo que permita

registrar, procesar y explotar la informacion que se genera en las regiones en que se divide el Territorio Municipal,
a efecto de brindar informacién oportuna para la toma de decisiones ejecutivas.

Funciones: -

>
- Implementar la operacién del Sistema de Informacion Regional Municipal (SIREM); ﬁ r
“  Integrar diagnésticos sobre medio fisico, territorial y sociodemografico, asi como en materia de 23

infragestructura, equipamiento y servicios puablicos por cada regién, a efecto de revisar, analizar y proponer
prioridades de atencion;

<> Geperar reporte's &ejecutivos mensuales que contengan informacién precisa del sondeo de indicadores y
variables estratégicas en las regiones del territorio municipal

Ieplese tantes a e'ecto de contar con inIOI laclén opo oDr 0! p i
i . I'lu a sob e l S pro ramas Ob as a [o]
| i : Q ’ y CClones en

< Preparar tarjetas informativas con informacis i i
e el L cion relevante sobre cada regioén para apoyar las giras de trabajo

< Desarrollar bases de datos tematicas

r i6 ; <
Plan de Desarrollo Mun; Por cada regién, de conformidad con la estructura establecida por el

cipaly con base en Ia informacién proporcionada por las coordinaciones regionales:

*
3 ¢

Implementar un sistema de indicad 5
lem ; ores estratégicos de| comportamiento regi i
i > | gic regio
variacion de actividades Criticas, moderadas Y optimas en Ia gestion regiona% mnuar:ic?;ael_permlta e
QOntaf con informacion actualizada y de caligag por cada
diagnésticos de politicas publicas, Programas, obras

region, para apoyar la formulacij
Y proyectos estratégicos; y; T
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Departamento de Calidad en el Servicio.

Objetivo:

Analizar cada uno de los tramites y servicios que brindan las distintas dependencias de la administracion publica
para d_etect_ar las problematicas que afectan su correcto funcionamiento a través de verificaciones periédicas,
administrativas y de desempefio, para que de manera conjunta con las dreas involucradas se propongan procesos

administrativos modernos, innovadores y con calidad para atender satisfactoriamente a la ciudadania de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Funciones:

X Elaborar un diagnostico que permita detectar problematicas internas y externas que afecten la ejecucion
de los tramites y servicios que prestan las diversas dependencias del municipio.

X Realizar visititas de campo en las comunidades para dar seguimiento y revisién a la prestacién de los
tramites y servicios que se ofrecen en el Municipio.

B

2 Integrar los Circulos de Calidad con los servidores pblicos que prestan el servicio para incorporar mejoras
permanentes en sus procedimientos.

& Evaluar y formular propuestas para la modernizacion e innovacion de la calidad en la prestacion de los
servicios de cada dependencia administrativa.

*
o

Realizar encuestas ciudadanas para medir la calidad de los tramites y servicios de la administracion
municipal.

Reconocer a las dependencias administrativas la aplicacion de las acciones de calidad que lleven a cabo.

<> Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.
subdireccion de Proyectos Estratégicos.
Objetivo:

Llevar a cabo la implementacion de esquemas de mejora de los programas especiales y estratégicos de la
Administracién Publica Municipal.

Funciones:

R Apoyartécnicamente el proceso de integracion de prog ramas y proyectos estratégicos de la Administracion
Publica Municipal, asi como llevar a cabo su seguimiento;

< Integrar la cartera de proyectos estrategicos con la participacion de las diversas dependencias y entidades,
a efecto de realizar las gestiones correspondientes;

3 Llevar a cabo la gestion de recursos adicionales ante diversas instapcjas publicas, internacionales, sociales
y privadas para el financiamiento de programasy proyectos estrategicos;

& Establecer la debida comunicacion y coordinacion con el personql d_e cada dependencia y entidad para
: establecer la ruta critica para cada programa ylo proyecto estratégico;

16 de noviembre de 2022
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> Coordinar la integracion, implementacion y seguimiento del Programa _/-_\nual de Evaluacién (I:AIIE),Len
observancia de las disposiciones aplicables de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y de la ey
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

<> Coordinar la implementacion de programas especiales para la mejora dgl qesempeﬁo de la Administrzmc;n
Plblica Municipal, con base en la configuracion de la agenda de prioridades del o de la titular de la
Presidencia Municipal;

3 Realizar propuestas de contenido reglamentario o de otras disposiciones"adminisFra_tivas de caréc_tfer
general que se requieran para mejorar los procesos de planeacion, programacién, seguimiento y evaluacion
de la gestién publica municipal;

“ Fungir como Servidor Publico Habilitado para atender los temas relacionados con transparencia que
competan a la Secretaria Técnica:

o Organizar la ejecucion de la agenda de trabajo de los érganos colegiados en los que participa la Secretaria
Técnica; y

< Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.

Departamento de Programas Especiales.

Objetivo:

Asesorar a las diferentes dependencias y entidades de la Administracion Puablica Municipal para la idgntificacic’m,
gestion, tramitacion y acceso a fuentes alternativas de financiamiento, en coadyuvancia al cumplimiento de los
proyectos estratégicos y prioridades del Plan de Desarrollo Municipal.

Funciones:

2,
D

3
D

Llevar el seguimiento de los programas especiales y proyectos estratégicos de la Administracion Publica
Municipal;

Emitir ‘Ia Guia para la formulacion de los programas institucionales de la Administracién Publica Municipal:
Coord‘lnar el proceso de integracion de los programas institucionales de la Administracién Publica

Municipal, que permitan Ia vinculacién del Plan de Desarrollo Municipal con el Presupuesto basado en
Resultados Municipal:

dentificar los fondos Y programas derivados del Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio

!
fiscal de que se t_rate%, a fin de conocer la oferta de estos y su posible incorporacién para la gestion de
recursos extraordinarios para el Municipio;

Impulsar mecanismos para acceder a los subsidios Y las aportaciones federales sujetas a convenios de
descentrahzacnon,' asl como a recursos financieros de organizaciones internacionales, embajadas,
eémpresas y organizaciones de la sociedad civil, para financiar proyectos especiales;

Promoyer la participacion del Municipio en los certamenes de buenas practicas de distintas instancias de
los gobiernos federal y estatal, asi como de instancias acadeémicas, sociales Yy privadas;

Promove_ar la |nscrfpcién de proyectos e'stratégicos de la Administracion Publica Municipal en certamenes
internacionales, asi como Procurar su financiamiento por instancias del orden internacional:

Promover el posicionamiento de| Municipio en espacios p

SRl | 1L arlamentarios, eventos de organizaci
municipalistas y su inclusion en foros teméticos para e desa bl

rrollo municipal;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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s Apoyar a la Subdireccién de Proyectos Estratégicos en la formulacién de proyectos que resulten relevantes
para el buen desempefio de la Administracion Publica Municipal; y

S

X Las demés que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.

Departamento de Politicas Publicas.

Objetivo:

Apoyar los procesos necesarios para que la Administracién Puablica Municipal genere, analice y disefie las
politicas y programas municipales a partir de un enfoque basado en resultados y en apego a lo contenido en el
Plan de Desarrollo Municipal, la Agenda 2030 y la normatividad en materia de planeacion.

Funciones:

2 Proponer a la Subdireccion de Proyectos Estratégicos, para su andlisis y valoracion, proyectos de Politicas
Publicas que contribuyan a atender y satisfacer problematicas de la Agenda Publica Municipal;

o Coordinar con las dependencias y entidades la formulacion, implementacion y seguimiento de politicas
publicas municipales;

.
<

Impulsar la participacién de actores estratégicos en el proceso de las politicas publicas municipales;

03
EX3

Incorporar estudios e investigaciones académicas para el andlisis y definicion de las politicas publicas
municipales; y

*,

< Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables. ﬁ

Enlace Administrativo. 26
Objetivo:

Prestar los servicios administrativos a la Secretaria Técnica y a todas las unidades administrativas que la integran,
con base en sus necesidades institucionales y asignaciones presupuestales.

Funciones:

L3 Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adgcrito._las politicas y acciones
necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales, f|pang|eros y capltg| hurr'iano
asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la Direccién de Administracion;

“ Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecyada administracno.n de los
recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimientos aplicables;

i i i i e garanticen la operatividad de los

R tionar los recursos materiales, financieros y capital hu_mano qu ; 2 e

s::sgramas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sgjeto a la normatividad
aplicable estableciendo la debida coordinacién con las dependencias competentes;

3 Elaborar con base en el techo financiero asignado el Proyectto detl Tregupl.;fens;:s%r;u:éc?:n 5gr;eest22
jeti Ito impacto, estrategias, i
ntado en los objetivos, programas, proyectos _de al ) . '
Zl:mit;etsacontenidas efn el Plan de Desarrollo Mumcnpallen conjunto con el o la titular y mandos medios de
la dependencias 0 entidad a la que se encuentre adscrito;
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- Elaborar, conjuntamente con el 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 Egreso‘s.Aasf 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;

2 Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la depenqencia,
respecto de la elaboracion y aplicacién 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
comprobacién de este;

- 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; 29
- Establecer en conjunto con él o Ia titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las metas de r
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, repertando su comportamiento trimestral a la
27 Secretaria Técnica; 27
3 Coadyuvar con la Subdireccién de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la dependencia;

Elabprar mensualmente los informes relativos a la aplicacién y ejercicio de los recursos asignados para su
fur:ncnonamlento, asl 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;

X3

o

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

o Integrar y enviar a Ia Subdireccién de Patrimonio Munici i i
nte pal el expediente de los biene
siniestrados, robados, extraviados o faltantes; i e

< Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las ad

r a quisiciones de bienes m
y vehiculos para la elaboracién de los resguardos correspondientes; el

o,

Solicitar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, la emision

C ] C F de la placa o etiqueta adheri
el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicié i a A e o mnide

N, reposicion o desgaste;
- Requerir a la Subdireccién de Patrimonio Municipal, Ia rec

Re : Pz epcion de los bienes mueble
Utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados ki

.,
<

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en Ia rea

; lizacié isi i e
que se apliquen a la dependencia entidad, cion de revisiones, supervisiones y/o auditorias

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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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,

e, o

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 Direccion de
Administracion y /o la Tesoreria Municipal;

Las demds que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.
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I1X. Directorio.

Secretaria Técnica
Carlos Javier Alfaro Sanchez

Secretaria Particular de la Secretaria Técnica
Braulio Carranza Romero

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién
Eduardo Pérez Monroy

Departamento de Planeacién y Evaluacion
Carlos Jair Juarez Sanchez

Departamento de Integracién y Seguimiento Programatico
José Francisco Angeles Gonzalez

Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal
Jesus Alejandro Morales Gutiérrez

Subdireccién de Informacién
Jorge Ivan Ayala Villanueva

Departamento de Informacién Geoestadistica
Adrian Lépez Rivera

Departamento de Vinculacién Regional
Ricardo Trillo Monroy

Departamento de Calidad en el Servicio
Montserrat Noya Villafuerte

Subdireccion de Proyectos Estratégicos
Armando Nieto Rio Valle

Dep’artamento de Programas Especiales
José Antonio Vargas Vera

D_epa!'tamento de Politicas Piblicas
Silverio Martinez Martinez

Enlace Administrativo
Karla Marisol Avila Marifio
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Contraloria Interna Municipal
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Contraloria Interna Municipal
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Impreso y hecho en Tlalnepantla 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

El presente Manual ha sido elaborado con el fin de describir con precision la estructura organica y funciones de
las areas administrativas que conforman la Contraloria Interna Municipal, fundamentado con lo dispuesto en el
articulo 115 fraccion |y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica Municipal
del Estado de México en sus articulos | parrafo |, lll y XXI fraccion |, ademas de lo establecido en el articulo Xl
fraccién V, del Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, asi

como los demas ordenamientos legales aplicables.

Cabe mencionar que el presente documento serd revisado y actualizado con periodicidad, para el mejor
desempefio, dicha revisién ser4 responsabilidad de las Unidades Administrativas que componen la Contraloria
Interna Municipal, entre las cuales se encuentra: Subcontraloria de Control de Procedimientos; Departamento de
Investigacion y Calificacién de Faltas Administrativas; Departamento de Control Patrimonial, Subcontraloria de
Resolucién y Responsabilidades; Departamento de Responsabilidades; Departamento de Sanciones y Ejecucion;
Subcontraloria de Fiscalizacion; Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal; Departamento
de Auditoria de Cumplimiento Financiero; Departamento de Auditoria de Inversién Fisica ; Coordinacion de

Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién y Enlace administrativo.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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Objetivo General

Fortalecer y vigilar para mantener el control y evaluacién de los recursos publicos; intensificando la promocion de
la participacion ciudadana en la formulacion, seguimiento, control y evaluacién interna de obras y programas
sociales; ademas de fomentar una cultura que permita que la ciudadania presente denuncias contra los servidores
publicos en el desempefio de su cargo, lo cual permitira contar con una administracion publica municipal, en
donde los servidores publicos actien y se apeguen a los valores éticos.

I Antecedentes.

Este Organo Interno de Control, ha realizado modificaciones en su estructura entre las adecuaciones de los
ordenamientos; es necesario mencionar algunos como el nombre del Organo en si, que anteriormente
se le llamaba Contraloria Municipal, el cual fue ajustado a Contraloria Interna Municipal; la cual contaba con
unidades administrativas que se transformaron en Subcontralorias, entre las cuales ahora encontramos la
Subcontraloria de Responsabilidades Administrativas y Supervision Interna en apoyo de los Departamento de
Quejas, Denuncias y Sugerencias; Departamento de Responsabilidades y Departamento de Etica del Servidor
Publico y Anticorrupcién, asi como de la Subcontraloria Social y de Auditoria en apoyo del Departamento de
Auditoria Operacional y Administrativa y Legal; Departamento de Auditoria Social y de Obras; y Departamento de
Auditoria Financiera, esto tuvo lugar en el ejercicio 2016, hasta la publicacion de la Gaceta Municipal nimero
cuatro de fecha 5 de febrero de 2018, en donde se publicé la reforma al Codigo Reglamentario Municipal de
Tlalnepantla de Baz 2016-2018, denominando al Organo Interno de Control, como Contraloria Interna Municipal,
incorporando unidades que establecen criterios de vigilancia estrictos, quedando de la siguiente manera: Unidad
Investigadora, con el apoyo del Departamento de Investigacion y Calificacién de Faltas Administrativas;
Departamento de Evolucién Patrimonial y Declaracion de Intereses, Unidad Substanciadora y Resolutora la cual
contaba con el Departamento de Substanciacién; Departamento de Resoluciones, Unidad de Auditoria, la cual
contaba con el Departamento de Auditoria Administrativa, Control y Evaluacion; Departamento de Auditoria
Financiera y Departamento de Auditoria de Obra y Social, asi como la Coordinacién de Seguimiento al Sistema
Anticorrupcién, Programas Preventivos y de Supervision e Inspeccion.

Derivado de que se abrogo el Codigo Reglamentario anteriormente mencionado y la entrada en vigor del
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. 2022-2024, y con
el fin de mejorar en las funciones y atribuciones, se realizé una restructuracién la cual se alinea con los
ordenamientos legales aplicables como lo son: la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y
Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley Organica Municipal
del Estado de México, entre otros, permitiendo la siguiente estructura: Contraloria Interna Municipal;
Subcontraloria de Control de Procedimientos; Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas
Administrativas; Departamento de Control Patrimonial; Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades:
Departamento de Responsabilidades; Departamento de Sanciones y Ejecucion; Subcontraloria de Fiscalizacién;
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Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal; Departamento de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; Departamento de Auditoria de Inversién Fisica ; y Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcién.

Dentro del propésito innovador de la Administracion Publica Municipal 2022-2024 se cre6 la Subcontraloria de
Control Interno y Etica en el Desempefio con la finalidad de fortalecer el cumplimiento normativo basado en
valores (“cumpliance”) en combinacion con la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion.

A partir de la reorganizacion de las atribuciones y procedimientos en materia de Control Interno provenientes de
los Departamentos de Evolucién Patrimonial y Control Interno y de Auditoria Operacional y Administrativa; de
Contraloria Social anteriormente en el Departamento de Auditoria de Obra y Social; y de Etica en el Desempefio
en reforzamiento mutuo con la Coordinaciéon de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, se integro la
Subcontraloria de reciente creacién.

Asi la Contraloria Interna actualiza la distribucion administrativa con los factores organicos principales de la
fiscalizacién (Subcontraloria de Fiscalizacion), la estructura tripartita del combate a la corrupcion (con la unidad
investigadora en la Subcontraloria de Control de Procedimientos, y las unidades de substanciacion y de resolucion
en la Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades), asi como la rendicién de cuentas y cercania con la
ciudadania para la méxima transparencia y prevencion de la corrupcion mediante la Coordinacion de Seguimiento
del Sistema Municipal Anticorrupcion y la nueva Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio.

1l Fundamento Legal
FEDERALES

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
y sus reformas y adiciones.

> 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 atribuciones.

> Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion. Diario Oficial de la Federacion el 1° de julio de 1992, y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero
de 2000, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la Federacion el 4 de
enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de
2006, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 2008, y sus

reformas y adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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» Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2013, y sus reformas y adiciones.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo
de 2015, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016, y
sus reformas y adiciones.

» Cdadigo Fiscal de la Federacién. Diario oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.

» Cdbdigo de Comercio. Diario Oficial de la Federacién del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus
reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. Diario Oficial de la Federacion, 14 de enero
de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Diario
Oficial de la Federacién, el 11 de junio de 2003, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la

Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacién, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2019. Diario Oficial de la Federacién, 28
de diciembre de 2018, y sus reformas y adecuaciones.

Lineamientos para la Promocién y Operacion de la Contraloria Social en los Programas Federales de
Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 28 de octubre de 20186, y sus reformas y adiciones.
Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social. Diario Oficial de la Federacion,
28 de octubre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la
Federacion, 18 de agosto de 2009, y sus reformas y adiciones.

ESTATALES

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Gaceta del Estado de México, 05 de abril
de 1999, y sus reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Gaceta del Estado de México, 18 de agosto de
1999, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Estado de México, 11 de septiembre de
2001, y sus reformas y adiciones.
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Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Estado de México, 1° de julio de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Estado de México, 26 de febrero
de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Estado de México, 14 de
noviembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del
Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, Gaceta del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,
07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

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

Codigo Penal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de abril de 2000, y sus
reformas y adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de junio de 2002, y sus
reformas y adiciones.

Caédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1° de
julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de diciembre de
2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del
Gobierno, 23 de abril de 2013, y sus reformas y adiciones.

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

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estrado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos para la Depuracién de la Cuenta Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Publico y
en Bienes Propios para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estrado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.
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México. Gaceta del Gobierno del Estrado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.
> Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de
noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Manual del Usuario Sistema Integral de Responsabilidades. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1°
de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

» Manual General de Organizacién de la Secretaria de la Contraloria. Gaceta del Gobierno del Estrado de
México, 1° de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estrado de México, 08 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el ejercicio fiscal 2019. Gaceta del
Gobierno del Estrado de México, 6 de noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo que Norma los Procedimientos de Control y Evaluacién Patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de marzo de 2003, y sus

reformas y adiciones.
42 ﬁ » Acuerdo del Secretario del Agua y Obra Publica por el que se establecen los indices de Expedientes Unicos ﬁ

de Obra Publica e instructivos de llenado en las Modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida
y Licitacién Publica. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1° de Octubre de 2008, y sus reformas y
adiciones.

> Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacién del
Programa de Contralorfa Social. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2011, y sus
reformas y adiciones.

> Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adgquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de
junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. Peri6dico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 30 de mayo de 2017, con sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que el Secretario de la Contraloria emite las disposiciones y el manual administrativo en
materia de control interno para las dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del Estado de México,
publicados en Gaceta de Gobierno del Estado de México en fecha 4 de septiembre de 2017.

> Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Implementacion del
Programa de Contraloria y Evaluacién Social en el Estado de México y Municipios, publicados en Gaceta de
Gobierno del Estado de México en fecha 20 de agosto de 2020.
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> Lineamientos de Operacién del Programa de Contraloria y Evaluacion Social, publicados en Gaceta de
Gobierno del Estado de México en fecha 31 de agosto de 2020.

MUNICIPALES

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Gaceta
Municipal N° 10, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal No. 8, 5 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.
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1. Atribuciones

Ley Organica Municipal Del Estado De México
TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO CUARTO
De la Contraloria Municipal
Articulo 110.- Las funciones de contraloria interna estaran a cargo del 6rgano que establezca el Ayuntamiento.

Articulo 111.- La contraloria municipal tendra un titular denominado Contralor, quien sera designado por el

ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.
Articulo 112. El 6rgano interno de control municipal, tendré a su cargo las funciones siguientes:
. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal,

Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de ﬁ

egresos;
10

lll. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV. Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la
administracién publica municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

VL. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

V1. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores Y contratistas de la administracién publica
municipal;

VIII. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria del Poder
Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

IX. Designar a los auditores externos Y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de los
Organismos Aucxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;
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XI. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

XII. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos del municipio;

XIIl. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes
correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

XV. Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Puablicos del Estado y Municipios;

XVII. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico, de las
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos municipales, dentro de los tres

dias habiles siguientes a la interposicién de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando ﬁ 45
asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste; 11

XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica;

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencién, atencion y en su caso, el pago
de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

Articulo 113.- Para ser contralor se requiere cumplir con los requisitos que se exigen para ser tesorero

municipal, a excepcion de la caucion correspondiente.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

TITULO |
De La Administracién Piblica Municipal
CAPITULO VI

De La Contraloria Interna Municipal
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Articulo 174. La Contraloria Interna Municipal estard a cargo de una o un Contralor, quien sera el superior

jerarquico de las o los titulares de sus Unidades Administrativas adscritas.

Articulo 175. El ejercicio de las facultades y obligaciones de la Contraloria Interna Municipal, corresponden
originalmente al Contralor Interno Municipal quien, para la mejor organizacién, eficiencia y eficacia en el
desempeiio de las mismas, se auxiliara de las unidades administrativas a su cargo.

Articulo 176. Para el gjercicio de las funciones que le competen, la Contraloria Interna Municipal contara con las
siguientes unidades administrativas:

I. Subcontraloria de Control de Procedimientos;

Il. Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades;

lll. Subcontraloria de Fiscalizacién;

IV. Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio;

V. Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, y

VI. Enlace Administrativo.

12 la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley Organica Municipal del Estado de México; la Ley del 12

Articulo 177. Ademas de las atribuciones que le confieren la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado
de México y Municipios; la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Bando
Municipal, y demas disposiciones aplicables; el o la titular de la Contraloria Interna Municipal ejercera las
atribuciones siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los actos que realicen las areas a su cargo, a
través de los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia;

Il. Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion del Municipio;

Il Vigilar que el ingreso y ejercicio del gasto publico del Municipio, sea congruente con el presupuesto de
ingresos y egresos;

IV. Formular, aprobar y aplicar las politicas técnicas administrativas, para su mejor organizacion y
funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de control y evaluacion:

16 de noviembre de 2022



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ) _|a,_|n99g ntla
2022-2024 Torvs Oovierma, Hoavar oot
T e

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias, arqueos de caja, supervisiones,
inspecciones y evaluaciones, asi como verificaciones del programa de usuario simulado o cualquier otro
medio de revision;

VI. Vigilar que los recursos asignados, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos,
lineamientos, reglas de operacion, convenios y contratos respectivos;

VII. Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica por parte de los contratantes
para garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones en la materia, realizando las

inspecciones y verificaciones procedentes;

VIIl. Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de convenios y contratos
que se lleven a cabo por las Unidades Administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, enajenaciones, asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma,
en términos de la normatividad aplicable;

IX. Coordinarse con la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México (OSFEM), la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, el Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de México, el Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion, el ﬁ 47

Comité de Participacion Ciudadana Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion y otros entes

13

fiscalizadores de caracter federal y estatal, para el cumplimiento de sus funciones;

X. Participar en la entrega recepcién que sean de su competencia y designar a los servidores publicos
adscritos a la Contraloria Interna Municipal, que deban atender y participar en estos actos;

XI. Solicitar la contratacién de un despacho de Auditores Externos, para dictaminar los estados financieros
y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, asi como a la Presidencia Municipal,

XII. Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles,

en términos de la normatividad aplicable;

XIII. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas por
la Contraloria Interna Municipal o instancias de fiscalizacién como el OSFEM;

XIV. Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas, en los términos de los lineamientos del Sistema Anticorrupcion de los tres
ordenes de gobierno, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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XV. Evaluar los mecanismos internos referidos en la fraccion anterior y en su caso proponer modificaciones

con base a los resultados obtenidos;

XVI. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos, segun corresponda en
el ambito de su competencig;

XVII. Derivado de sus investigaciones, en su caso presentar las denuncias correspondientes ante la
Fiscalia competente, por la presunta comision de delitos en los asuntos que conozca la Contraloria Interna
Municipal;

XVIII. Turnar a la Subcontraloria de Control de Procedimientos, las vistas que cualquier érgano de
fiscalizacion realice para el inicio de investigacién por la posible comision de faltas administrativas:

XIX. Realizar un diagnéstico para implementar acciones y establecer el criterio que en situaciones
especificas, deberan observar los servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
en coordinacion con lo dispuesto en el Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcién, a fin de
prevenir la comisién de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

XX. Vigilar y hacer cumplir que los servidores publicos adscritos a la Administracién Publica Municipal,
ﬁ observen el codigo de ética o disposiciones relativas que al efecto se emitan, para que en su actuacion ﬁ
impere una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempefio,
14 en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades 14
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XXI. Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas de los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal y de particulares vinculados con faltas administrativas, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; y turnarlas a la Subcontraloria de Control de
Procedimientos;

XXII. Supervisar que se realice la substanciacion de los procedimientos administrativos correspondientes
y se emitan las resoluciones que en derecho procedan, por la Subcontraloria de Resolucion y
Responsabilidades;

XXIIl. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos originales del o los
expedientes para la continuacién del o los procedimientos de responsabilidad administrativa Yy su resolucién
por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, cuando se trate de las presuntas faltas
administrativas graves; en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

16 de noviembre de 2022



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ i+ lalnngQﬂt!ﬁ
20222024 Worvs Comrn, et J

XXIV. Recibir las denuncias por declaraciones de situaciéon patrimonial que contengan posibles conflictos

de intereses de los servidores publicos municipales y turnarlas a la Subcontraloria de Control de
Procedimientos;

XXV. Supervisar que se mantenga actualizado el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucién del patrimonio de
los servidores publicos. De no existir anomalia o inconsistencia, se expedira la certificacion
correspondiente, la cual se anotara en dicho sistema, en caso contrario se iniciara la investigacién

respectiva;

XXVI. Instruir se realice la verificacién aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema
de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses, y constancia de presentacién de declaracion fiscal,
asi como de la evolucion del patrimonio de los servidores publicos. De no existir anomalia o inconsistencia,
se expedira la certificacion correspondiente, la cual se anotara en el sistema, en caso contrario se iniciara

la investigacion respectiva;

XXVII. Implementar el protocolo de actuacion, que debera ser cumplido por los servidores publicos inscritos
en el sistema especifico de la plataforma digital estatal expedido por el Comité Coordinador;

XXVIII. Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes y reglamentos a 49
aplicables, cuando fueren necesarias para hacer cumplir sus determinaciones;

15

XXIX. Informar al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, los resultados de las auditorias,
supervisiones, inspecciones y evaluaciones que realice la Contraloria Interna Municipal;

XXX. Promover la transparencia de la gestién pablica y la rendicion de cuentas en las Subcontralorias,
Unidades Administrativas y Departamentos de la Contraloria Interna Municipal, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en materia de clasificacion de la informacion;

XXXI. Vigilar el cumplimiento por parte de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, de
las disposiciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos

Personales;

XXXII. Someter a consideracion de la Presidencia Municipal los asuntos cuyo despacho corresponde a la
Contraloria Interna Municipal e informarle sobre el avance de los mismos, asi como el desempefio de las

comisiones y funciones que le hubiere conferido;

XXXIII. Validar los manuales de organizacién y procedimientos administrativos de las dependencias de la

Administracién Publica Municipal;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)

N



50

R

16

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ i lalneggg;cgu

2022-2024 Nuwve

Bl =g

XXXIV. Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de Manifestacion
de Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net), Constancia de No Inhabilitacion, Sistema de Registro de
Empresas y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas y
Registro de Medios de Impugnacion, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el
cumplimiento de sus atribuciones y en su momento, una vez que se cuente con la Plataforma Digital Estatal
conformada por la informacion que incorporen los integrantes del Sistema Municipal Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios;

XXXV. Generar las constancias de No Inhabilitacion de las personas que pretenden desempefiar un
empleo, cargo o comision en el servicio publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; o
en su caso, que expongan los motivos de su peticién;

XXXVI. Atender de manera oportuna los reportes ciudadanos por dudas, denuncias o sugerencias que
presente el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o que se reciban de otros ciudadanos, en caso de
sefialar un acto u omisién de servidores publicos o de particulares, instruir el inicio de la investigacion
correspondiente;

XXXVII. Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area;

ﬁ XXXVIII. Aprobar politicas y técnicas administrativas para una mejor organizacién y funcionamiento, asi

como emitir disposiciones administrativas en materia de control interno;

XXXIX. Solicitar a la Consejeria Juridica la designacion de un abogado para que funja como defensor de
oficio e intervenga en la etapa de investigacion y substanciacion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando el presunto responsable no cuente con defensor;

XL. Impulsar la capacitacién de los servidores publicos en materia de actualizacion normativa.

Articulo 178. Al frente de cada Subcontraloria dependiente de la Contraloria Interna Municipal habra un titular,
quien ejercera las atribuciones que este reglamento le confiere y se auxiliara de los jefes de departamento y
unidad adscritos a su area, asi como del personal que conforme al presupuesto les sea autorizado.

Articulo 179. A los titulares de las Subcontralorias de la Contraloria Interna Municipal, les corresponden ejercer
las atribuciones genéricas siguientes:

I. Asumir de forma genérica las atribuciones encomendadas a las Unidades Administrativas a su cargo, de
los cuales se auxiliaran para ejercerlas de conformidad con el presente reglamento;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desemperfio de las funciones encomendadas a los
Departamentos a su cargo;

16 de noviembre de 2022

16



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ L la' neeé m;t@
2022-2024 ‘Wuwve Gonserne. Measss Jfoet

IIl. Acordar con el Contralor Interno Municipal los asuntos de su competencia;

IV. Elaborar y suscribir acuerdos, actas, informes, dictdmenes, estudios, oficios, circulares, opiniones,
resultados y cualquier otro documento que se genere con motivo del ejercicio de sus funciones; validando
las atribuciones encomendadas a las Unidades Administrativas a su cargo;

V. Formular y proponer al Contralor Interno Municipal, el proyecto del programa operativo anual de

actividades;

VI. Proponer al Contralor Interno Municipal, el ingreso de personal con perfiles acordes a las funciones y

atribuciones encomendadas a su cargo;

VII. Propener al Contralor Interno Municipal, las madificaciones administrativas y reglamentarias que
tiendan a lograr el mejor funcionamiento del area a su cargo;

VIII. Coordinar sus actividades con las demas Unidades Administrativas de la Contraloria Interna Municipal

para el mejor desempefio de sus funciones, de ser el caso;

1X. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y asumir las que le sean sefialadas por
ﬁ delegacion o las que le correspondan por suplencia; ﬁ

X. Ejecutar el programa operativo anual de actividades a su cargo;

17

XI. Llevar el control y gestion de la correspondencia de los asuntos a su cargo; y

Xll. Las demas que les encomiende el Contralor Interno Municipal y las contempladas en otras

disposiciones aplicables.
TITULO |
De La Administracién Publica Municipal
CAPITULO |
De Las Disposiciones Generales

Articulo 14. Cada una de las dependencias y entidades contara con un enlace administrativo, nombrado por el

titular de éstas, cuyas facultades y obligaciones seran las siguientes:

I. Proponer al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y procedimientos
necesarios para la administracién de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad

administrativa respectiva;

aE
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aplicacién de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad administrativa
que corresponda;

lll. Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los
programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable;

IV. Elaborar con base en el techo financiero el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos sustentado en
los programas, acciones y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con el
titular de la dependencias, organismos descentralizados y organismos auxiliares a la que se encuentre
adscrito;

V. Elaborar, conjuntamente con el titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, el
Programa operativo apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como sus programas,
metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal;

V1. 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;

. B _ . Sl &
VIl. Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores publicos que

R

conforman la plantilla de la dependencia de que se trate; 18

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

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

X. 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;

XI. Presentar a €l 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;

XII. Establecer en conjunto con él o Ia 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, asf
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como llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccion, reportando su comportamiento trimestral
a la Secretaria Técnica;

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

XIV. 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;

XV. Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los servidores
puiblicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

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

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

XVIII. Solicitar a la Subdireccion 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;

XIX. 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 estan destinados;

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

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

XXII. 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;

XXIII. Asistir y participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la Direccion

de Administracién y/o la Tesoreria Municipal;

XXIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables

B
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TITULO |

De La Administracion Piblica Municipal

CAPITULOV ES VI

De La Contraloria Interna Municipal

SECCION |

DE LA SUBCONTRALORIA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS.

Articulo 180. La Autoridad Investigadora recaera en esta Subcontraloria, la cual contara con autonomia técnica
en sus determinaciones, dicha Subcontraloria, estara a cargo de un o una titular, quien de conformidad con lo
establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y
Municipios; y la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios, tendré las siguientes
atribuciones:

. Sera el encargado de investigar la comision de presuntas faltas administrativas respecto de la conducta
de los servidores publicos y de particulares, que reciba de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de la Contralorfa Interna Municipal o por otras instancias fiscalizadoras;

Il. Recibir y valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comisién de faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones de servidores publicos municipales o de particulares por
conductas sancionables;

lll. Las denuncias podran ser anénimas. En su caso, la autoridad investigadora debera garantizar, proteger
y mantener el caracter de confidencial, de la identidad de la persona que denuncie las presuntas
infracciones;

IV. Emitir los acuerdos del inicio de la investigacion, de glosa, de acumulacion, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas, y en su caso el archivo de Ia investigacion; en todos los casos sus
actos deberan estar debidamente fundados y motivados:

V. Requerir la informacién y documentacion a las dependencias municipales y a cualquier persona fisica o
juridica colectiva para el esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion;

VI. Citar a comparecer en el curso de la investigacion, cuando lo considere conveniente, a los servidores
publicos, ex servidores publicos o particulares relacionados con la investigacién de las presuntas faltas

administrativas, debiendo razonar, fundamentar y motivar el acuerdo que para dicho citatorio se emita en
caso de no presentarse con defensor, se designara uno de oficio;
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VII. Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos u omisiones de
faltas administrativas, y en su caso, calificarlas como graves o no graves;

VIII. Instruir la notificacién del denunciante siempre que fuere identificable, cuando se califique como no
grave la falta administrativa;

IX. Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Subcontraloria de
Resolucién y Responsabilidades;

X. Ordenar la practica de visitas de verificacion y usuario simulado, siempre que resulte pertinente para el
conocimiento de los hechos relacionados con la investigacion;

XI. Atender la impugnacion a la calificacién emitida por faltas administrativas no graves y emitir el informe
que justifique su calificacion ante la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas
que corresponda y atender sus requerimientos;

XII. Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México;

XIIl. Impugnar el acuerdo que determine la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones;

XIV. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Subcontraloria de
Control de Procedimientos;

XV. Solicitar a la Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades, decretar medidas cautelares;

XVI. Presentar denuncias, si derivado del curso de las investigaciones existen hechos que pudieran
configurar la posible comision de delitos, ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México;

XVII. Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que en el curso de

las investigaciones se requieran;

XVIII. Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, los asuntos que ya se encuentren en tramite y en etapa de informacion previa a
la entrada en vigor de las presentes reformas y adiciones al Reglamento Interno de la Administracién

Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México; y

XIX. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su

competencia por sus superiores jerarquicos.
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Articulo 181. El titular de la Subcontraloria de Control de Procedimientos, para la ejecucion de sus atribuciones

tendra a su cargo los siguientes Departamentos:
I. Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas; y
IIl. Departamento de Control Patrimonial.

Articulo 182. Al Jefe del Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas, de conformidad
a lo establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, tendra las siguientes atribuciones:

I. Custodiar los expedientes de investigacion por la comision de presuntas faltas administrativas:

Il. Proyectar el acuerdo de procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comisién de faltas

administrativas;

1. Proyectar los acuerdos de inicio de investigacion, de glosa, de acumulacion, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas, y en su caso, el archivo de la investigacion, en todos los casos,
sus actos deben estar debidamente fundados y motivados;

56 ﬁ IV. Proyectar los oficios mediante los cuales se requiera informacion y documentacion a las dependencias ﬁ

R

22

municipales y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para el esclarecimiento de los hechos materia

de su investigacion; 22

V. Proyectar los citatorios para la comparecencia del presunto responsable en el curso de la investigacion;

V1. Emitir proyecto de acuerdo mediante el cual se determine la existencia o inexistencia de los actos u
omisiones de faltas administrativas, y en su caso, la calificacién como graves o no graves;

VII. Notificar al denunciante siempre que fuere identificable, cuando se califique como no grave la falta

administrativa;

VIIl. Proyectar el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a su superior jerarquico
para los efectos procedentes;

IX. Participar en la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y usuario simulado;

X. Preparar la documentacién respecto de la impugnacion de la calificacidn de las faltas administrativas no
graves y proyectar el informe que justifique su calificacién ante la Sala Especializada en materia de
Responsabilidades Administrativas;

16 de noviembre de 2022
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XI. De ser el caso, emitir el proyecto de acuerdo de reclasificacién, cuando asi lo determine el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, de las faltas administrativas establecidas en los informes de

Presunta Responsabilidad Administrativa;

XIl. Preparar el proyecto de Impugnacion del acuerdo que determine la abstencién de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones;

XIIl. Emitir el proyecto de solicitud a la Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades para decretar
medidas cautelares;

XIV. Proyectar el escrito de denuncia si derivado del curso de las investigaciones existen hechos que
pudieran configurar la posible comision de delitos, ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de

México;
XV. Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;

XVI. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 183. El Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas para el desempefio de

sus atribuciones se auxiliara del personal a su cargo. En la etapa de investigacién deberan observarse los

principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos

a que hace referencia la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulo 184. Al Departamento de Control Patrimonial, le corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

|. Realizar las verificaciones aleatorias a las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de
evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi
como de la evolucién del patrimonio de los servidores publicos, de no existir ninguna anomalia o
inconsistencia, se expedira la certificacion correspondiente, la cual se anotara en dicho sistema;

II. Denunciar ante el titular de la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias, y Evolucién Patrimonial, las
anomalias o inconsistencias que llegare a detectar en el cumplimiento de las atribuciones de la fraccién

que antecede;

I1l. Denunciar ante el titular de la de la Subcontraloria de Investigacién, Denuncias, y Evolucion Patrimonial,
cuando se detecte de la declaracién de situacion patrimonial que el declarante refleje un incremento en su
patrimonio que no sea explicable o justificable, en virtud de su remuneracién como servidor publico;

IV. Denunciar ante el titular de la Subcontraloria de Investigacién, Denuncias, y Evolucién Patrimonial,
cuando el declarante no hubiese presentado la declaracién correspondiente en los plazos establecidos en

23
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la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

V. Solicitar las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la presentacion de declaracion fiscal

de los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal.

VI. Coordinar que las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses de los servidores publicos
municipales se presenten conforme a los formatos, manuales e instructivos emitidos por la autoridad
correspondiente;

VII. Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de Manifestacion de
Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net), Constancia de No Inhabilitacién, Sistema de Registro de Empresas
y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de
Medios de Impugnacién, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento
de sus atribuciones, y en su momento, una vez que se cuente con la Plataforma Digital Estatal, conformada
por la informacién que incorporen los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion como los sistemas
electrénicos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VIII. Presentar el Programa Anual de Control Interno Municipal;
IX. Ordenar la verificacion al cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control interno:

X. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacion y procedimientos de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal; y

Xl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 185. El jefe del Departamento para el desempefio de sus atribuciones se auxiliara del personal a su
cargo. En la etapa de investigacion deberan observarse los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos a que hace referencia la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

16 de noviembre de 2022
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SECCION Il

SUBCONTRALORIA DE RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES
Articulo 186. Para el ejercicio de las funciones que le competen, la Subcontraloria de Resolucion y
Responsabilidades, contara con las siguientes unidades administrativas:
|. Departamento de Responsabilidades; y
Il. Departamento de Sancion y Ejecucion.

Articulo 187. Para cumplir con las funciones que le competen, de conformidad a lo establecido por la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, la Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades tendré las siguientes atribuciones:

I. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse sobre su admisién. De ser
el caso prevendra a la Subcontraloria de Control de Procedimientos, cuando el informe requerido no cumpla
con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

II. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacién de las partes, para la celebracion de la
audiencia inicial;

Il Solicitar por conducto del Titular de la Contraloria Interna Municipal la designacién de defensores de
oficio de la Consejeria Juridica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, cuando el presunto

responsable no cuente con defensor;
IV. Celebrar la audiencia inicial y designar al secretario de la audiencia;

V. Emitir el acuerdo de admisién de pruebas ordenando las diligencias necesarias para su preparacion y

desahogo;

VI. Celebrar y elaborar el acta correspondiente de las audiencias que se celebren con motivo del desahogo

de pruebas;
VII. Emitir el acuerdo mediante el cual declare abierto el periodo de alegatos;

VIIl. Emitir la resolucién que resulte procedente derivado de la substanciacion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, en el caso de faltas no graves;

IX. Una vez desahogada la audiencia inicial en el caso de faltas graves, emitir el acuerdo para remitir el
expediente y proyectar el oficio para que el titular de la Contraloria Interna Municipal, lo remita al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México;

25
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X. Decretar las medidas cautelares que le solicite la Subcontraloria de Control de Procedimientos;

XI. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento en la
substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas
administrativas;

XII. Tramitar y firmar, cuando proceda, los incidentes dentro de la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

Xlll. Recibir y resolver el recurso de revocacion que interpongan en contra de las resoluciones que los
afecten;

XIV. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;

XV. Recibir y dar tramite al recurso de reclamacién y dar cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México para la resolucion del mismo;

XVI. Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que en el curso de
la substanciacién y resolucién se requieran;

60 ﬁ XVII. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades competentes del lugar ﬁ
de las notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su dmbito de
26 competencia; 26

XVIII. Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

XIX. Tramitar los asuntos que se encuentren en etapa de procedimiento administrativo de caracter
patrimonial, disciplinario o resarcitorio en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y del Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantia de Baz, México
2016-2018, en lo que corresponda;

XX. Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR) y Registro de Medios de Impugnacién, o
aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones, y en su
momento, una vez que se cuente con la Plataforma Digital Estatal, conformada por la informacién que
incorporen los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién como los sistemas electronicos previstos en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; y

XXI. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.
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Articulo 188. En la Substanciacion y Resolucién de los Procedimientos de responsabilidad administrativa,
deberan observarse los principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos a que hace referencia la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios Vigente.

DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES

Articulo 189. El Departamento de Responsabilidades, de conformidad con lo establecido por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios tendra las siguientes
atribuciones:

|. Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa que
le remita el jefe de Departamento de Responsabilidades;

I1. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual declara cerrada la instruccion;

I1I. Emitir el proyecto de Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el caso de
faltas administrativas no graves;

IV. Ejecutar |a notificacion de la Resolucién;
V. Emitir el proyecto de Resolucion del recurso de revocacion,

VI. Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las
autoridades competentes del lugar de las notificaciones que deben llevarse a cabo en lugares que se
encuentren fuera del &mbito jurisdiccional,

VII. Emitir el proyecto de acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento en la
substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas

administrativas;
VIII. Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y

IX. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su

competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 192. El Departamento de Sancién y Ejecucion para el desempefio de sus atribuciones se auxiliara del
personal a su cargo. En la Substanciacion y Resolucién de los Procedimientos de responsabilidad administrativa
deberan observarse los principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos a que hace referencia la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios vigente.
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SECCION Il
DE LA SUBCONTRALORIA DE FISCALIZACION

Articulo 193. La Subcontraloria de Fiscalizacién contara con un o una titular, que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal;
Il. Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero; y
1ll. Departamento de Auditoria de Inversién Fisica.

Articulo 194. Para cumplir con las funciones que le competen, de conformidad con lo establecido por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; y la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios, la Subcontraloria de Fiscalizacion tendra las
siguientes atribuciones:

I. Participar en los Comités de Adquisiciones y Servicios; de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones; Interno de Obra Publica; Comité Municipal de Mejora Regulatoria; Consejo Municipal
del Deporte y demas érganos colegiados con intervencién de la Contraloria Interna Municipal, verificando
el apego a la normatividad;

Il. Asistir en representacién del o de la titular de la Contraloria Interna Municipal a los procesos de
adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la normatividad

en la materia;

IIl. Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las dependencias y someterlo a consideracion
del o de la titular de la Contraloria Interna Municipal para su autorizacion;

IV. Instruir a las o los titulares de los Departamentos a su cargo, para que lleven a cabo auditorias de
acuerdo con el programa anual autorizado de las mismas;

V. Instruir a los titulares de los Departamentos a su cargo, para que lleven a cabo revisiones y

seguimientos especificos, ordenadas por el o la titular de la Contraloria Interna Municipal;
VI. Solicitar la documentacion e informes necesarios derivados de revisiones y auditorias; y

VII. Autorizar los informes de auditoria y entregarlos a él o a la titular de la Contraloria Interna Municipal,

para los efectos procedentes a los que haya lugar.

16 de noviembre de 2022
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DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL, ADMINISTRATIVA Y LEGAL

Articulo 195. Al Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal, le corresponde el ejercicio de

las atribuciones siguientes:

29

I. Acordar con el Subcontralor de Fiscalizacién, el despacho de los asuntos de su competencia y de los
que requieran de su intervencién e informarle sobre el cumplimiento de estos;

1. Planear, programar y ejecutar las acciones de revision, seguimiento y auditorias contempladas en el
Programa Anual de Auditoria;

lll. Participar dentro del ambito de su competencia, en revisiones especificas ordenadas por sus
superiores jerarquicos, en las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal;

IV. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las acciones de seguimiento, revisiones y

auditorias, asi como dar seguimiento al cumplimiento de estas;

V. Analizar y elaborar dentro del &mbito de su competencia, los informes de auditoria, y entregarlos al o
la titular de la Subcontraloria de Fiscalizacién Administrativa, Financiera, de Obra y Social para los efectos

procedentes;

VI. Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles asignados a las dependencias
municipales, y de los bienes inmuebles de propiedad municipal;

VII. Revisar y formular recomendaciones u observaciones correspondientes, respecto de los manuales
de organizacién y procedimientos de las dependencias, para su debida elaboracién y adecuacién;,

VIIl. Coadyuvar en la verificacién del cumplimiento de los proyectos, programas, metas y acciones
contenidos en los Presupuestos Basados en Resultados de las dependencias;

IX. Verificar la depuracién de los archivos en tramite y de concentracion de las dependencias; y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su

competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 196. El Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y legal, para el desempefio de sus

atribuciones, se auxiliara del personal a su cargo.
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DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO
Articulo 197. Al jefe del Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero le corresponde el ejercicio de

las atribuciones siguientes:

I. Acordar con el Subcontralor de Fiscalizacion, el despacho de los asuntos de su competencia y de los que
requieran de su intervencion e informarle sobre el cumplimiento de los mismos;

II. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control financiero;

ll. Formular y proponer mecanismos de control interno que coadyuven a agilizar y elevar la eficiencia en
el cobro de las contribuciones que son captadas por la Tesoreria Municipal;

IV. Organizar y realizar auditorias en materia financiera, a las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Municipal;

V. Verificar que el presupuesto de egresos y los ingresos de la Administracién Publica Municipal, se ejerzan
de acuerdo con la normatividad aplicable y a los principios de contabilidad gubernamental;

64 ﬁ V1. Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo a los principios ﬁ

R

30 de contabilidad gubernamental y los lineamientos aplicables; 30

VII. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias Yy revisiones, asi como dar
seguimiento a la solventacion de las mismas;

VIII. Participar dentro del ambito de su competencia en revisiones especificas ordenadas por sus superiores
jerarquicos, en las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal;

IX. Elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditorias y entregarlos al titular de la
Subcontraloria de Fiscalizacion, para su autorizacion para los efectos procedentes;

X. Dar seguimiento a la solventacion de observaciones administrativas, que remitan los entes fiscalizadores
federales y estatales; y

Xl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 198. El Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero, para el desempefio de sus atribuciones
se auxiliara del personal a su cargo.

DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE INVERSION FiSICA
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Articulo 199. Al Departamento de Auditoria de Inversion Fisica, le corresponde el ejercicio de las atribuciones
siguientes:

I. Acordar con el o la titular de la Subcontraloria de Fiscalizacién, el despacho de los asuntos de su
competencia, y de los que requieran su intervencion, e informarle sobre el cumplimiento de estos;

II. Asistir en representacién del o de la titular de la Contraloria Interna Municipal, a los procesos de
adjudicacién de obra publica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la normatividad

en la materia;

Ill. Realizar auditorias en materia de obra publica, dar seguimiento al cumplimiento de observaciones, y
elaborar dentro del ambito de su competencia, los informes de auditorias, y entregarlos a el o la titular de
la Subcontraloria de Fiscalizacién, para su autorizacion y efectos procedentes;

IV. Verificar el cumplimiento del Programa Anual de Obra Publica Municipal autorizado para el ejercicio
fiscal correspondiente;

V. Supervisar y verificar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, en la planeacion,
presupuestacién, programacion y ejecucion, se lleven de conformidad con lo que establecen las

disposiciones legales aplicables; ﬁ
65

VI. Comprobar que los recursos estatales y federales asignados al Municipio para la realizacién de obra
publica, se ejerzan en los términos establecidos en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos; 31

VII. Testificar la Entrega-Recepcién de los trabajos de obra publica, y los servicios relacionados con la

misma;

VIII. Organizar y operar el programa de Contraloria Social a traves de la constitucién de los COCICOVIS,
la capacitacion y asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencion a sus acciones y reportes,
hasta la finalizacidén del programa o de la entrega recepcion de la obra publica de que se trate;

IX. Realizar visitas de trabajo y supervision en las obras, para asegurar que se cumpla con la normatividad

establecida; y

X. Las demas que deriven de la normatividad aplicable, o le sean encomendadas en el area de su

competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 200. El Departamento de Auditoria de Inversion Fisica, para el desempeiio de sus atribuciones, se

auxiliara del personal a su cargo.
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SECCION IV

DE LA SUBCONTRALORIA DE CONTROL INTERNO Y ETICA EN EL DESEMPENO
Articulo 201. Esta Subcontraloria contard con un o una titular, que sera responsable de la conduccion,

supervision y ejecucion de las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Control Interno y Evaluacién de Riesgos; y
Il. Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio.

Articulo 202. A la Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio, le corresponde el ejercicio de las

atribuciones siguientes:
|. Presentar el Programa Anual de Control Interno Municipal;
Il Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control Interno;
lll. Presentar el Programa de Contraloria Social;
IV. Recibir, atender y tramitar las denuncias y sugerencias que generen los COCICOVIS;

V. Coordinarse con la Direccion de Obras Publicas, para llevar a cabo la constitucion de los COcCIcoviIs,
en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y programas sociales, ya sea con recursos ﬁ

propios, estatales o federales; 37
VI. Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas;

VII. Brindar asesorfa y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta supervision por parte
de estos, de las obras y acciones que realice o ejecute la Direccién de Infraestructura Urbana;

VIl Solicitar a la Direccién de Obras Publicas, informacién referente a los expedientes técnicos de obra
o datos del contratista que se considere, con el fin de proporcionarla a los COCICOVIS que asi lo soliciten,
siempre y cuandc no se contravengan disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

IX. Remitir al &rea correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones y demas datos
respecto de las irregularidades detectadas por la ciudadania y los COCICOVIS para el tramite
correspondiente;

X. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacion y procedimientos de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal; y XI. Las demas que deriven de la normatividad
aplicable o le sean encomendadas en el area de Su competencia por sus superiores jerarquicos

DEL DEPARTAMENTO DE GONTROL INTERNO Y EVALUACION DE RIESGOS
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Articulo 203. Al Departamento de Control Interno y Evaluacién de Riesgos le corresponde el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

I. Elaborar el Programa Anual para |a revision del Sistema de Control Municipal,
1. Ordenar la verificacion del cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control Interno;

lll. Ejecutar el seguimiento de la administracion de riesgos procedimentales en las Dependencias
Administrativas;

IV. Evaluar y alertar de los riesgos detectados en las Dependencias Administrativas; y

V. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 204. El Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos, para el desempefio, de sus
atribuciones, se auxiliara del personal a su cargo.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL Y ETICA EN EL DESEMPENO

Articulo 205. Al Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio le corresponde el gjercicio de las
atribuciones siguientes:

I. Organizar y operar el programa de Contraloria Social a traves de la constitucion de los COCICOVIS, la
capacitacion y asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencion a sus acciones y reportes,
hasta la finalizacion del programa o de la entrega-recepcion de la obra publica de que se trate;

II. Tramitar las denuncias y sugerencias que generen los COCICOVIS;

IIl. Coordinarse con la Direccién de Obras Publicas, para llevar a cabo la constitucion de los COCICOVIS,
en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y programas sociales, ya sea con recursos
propios, estatales o federales;

IV. Convocar las asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas;

V. Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta supervision por parte de

estos, de las obras y acciones que realice o ejecute la Direccién de Infraestructura Urbana;

V1. Solicitar a la Direccion de Obras Publicas, informacién referente a los expedientes técnicos de obra o
datos del contratista que se considere, con el fin de proporcionarla a los COCICOVIS que asi lo soliciten,
siempre Y cuando no se contravengan disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica;
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VII. Remitir al &rea correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones y demas datos
respecto de las irregularidades detectadas por la ciudadania y los COCICOVIS para el tramite

correspondiente;
VIII. Promover y difundir el Codigo de Etica y Valores de la Administracién Ptblica Municipal;

IX. Llevar a cabo las acciones y programas necesarios para contar con un diagnéstico cierto y actual de
las conductas éticas de los servidores publicos municipales, incluyendo en ello ademas de las entidades
y dependencias, a la ciudadania, logrando con ello conocer la percepcion que la Administracion Publica

Municipal tiene frente a los tlainepantlenses;

X. Capacitar y sensibilizar a las y los servidores plblicos municipales en cuanto a la observancia y
aplicacion del Cédigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en |la materia;

XI. Disefiar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas;
XII. Promover y difundir el Cédigo de Etica y Valores de la Administracién Publica Municipal;
XIIL Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en el servicio publico;

ﬁ XIV. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacion y procedimientos de las ﬁ

dependencias de la Administracion Publica Municipal; y
34 34

XV. Las demés que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 206. El Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio, para el desempefio de sus
atribuciones, se auxiliara del personal a su cargo.

SECCION V
DE LA COORDINACION DE SEGUIMIENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL ANTICORRUPCION
Articulo 207. Para cumplir con las funciones que le competen, de conformidad con lo establecido por la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcién: la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México ¥ Municipios; y la Ley del Sistema Anticorrupcién del
Estado de México y Municipios; a la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, le
corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. Llevar a cabo las acciones y programas necesarios para contar con un diagnéstico cierto y actual de
las conductas éticas de los servidores publicos municipales, incluyendo en ello ademas de las entidades

y dependencias, a la ciudadania, logrando con ello conocer |a percepcién que la Administracién Publica
Municipal tiene frente a los tialnepantlenses;
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Il. Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos municipales en cuanto a la observancia y aplicacion
del Cédigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia;

IIl. Disefiar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas;

IV. Coordinar la imparticién de cursos técnicos normativos y especializados, derivado del analisis a los
informes mensuales de quejas, denuncias y sugerencias que se reciban en la Contraloria Interna
Municipal;

V. Promover la firma de convenio con instituciones académicas y organizaciones de la sociedad civil que
contribuyan a la capacitacion y formacion de los servidores publicos, en materia de fortalecimiento ético
y prevencion de la corrupcion;

VI. Organizar conferencias dirigidas a los servidores publicos en temas de fortalecimiento ético y
prevencion de la corrupcion;

VII. Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en el servicio publico;

VIIl. En su caso, evaluar y dar seguimiento a las estrategias de prevencion y combate a la corrupcion,
implementadas en la administracién municipal; ﬁ
©9

IX. Coordinar con las Subcontralorias de Control de Procedimientos y de Control Interno y Etica en el
Desempefio, la implementacién de campafas para difundir la cultura de la denuncia y la participacion 35

social;

X. Implementar monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencioén a los usuarios en &reas de
atencién al publico, mismas que permitan identificar posibles conductas antiéticas o préacticas

discrecionales;

X|. Recibir, tramitar y resolver en términos de las disposiciones legales aplicables, las inconformidades
que se formulen con motivo de cualquier tipo de licitacién que realicen las dependencias de la

administracién ptblica municipal centralizada y desconcentrada;

XI1. Atender los requerimientos del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica como Servidor Publico Habilitado de la Contraloria Interna;

XIII. Asistir en representacion del Contralor Interno Municipal a las sesiones del Comité de Transparencia;

y

deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su

XIV. Las demas que
competencia por sus superiores jerarquicos.
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Articulo 208. La Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, para el desempefio de sus
atribuciones, se auxiliara del personal a su cargo.

SECCION VI
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 209. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, las siguientes:

I. Prestar los servicios administrativos a €l o |a titular y a todas las unidades administrativas que integran

la Contraloria Interna Municipal, con base en sus necesidades institucionales y asignaciones
presupuestales; y

Il Las contenidas en el articulo 14 del presente ordenamiento.

70
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Estructura Organica.

Contraloria Interna Municipal

1.1. Enlace Administrativo

1.2. Subcontraloria de Control de Procedimientos

1.2.1. Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas

1.2.2. Departamento de Control Patrimonial
1.3. Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades
1.3.1. Departamento de Responsabilidades
1.3.2. Departamento de Sanciones y Ejecucion
1.4 Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio
1.4.1. Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos
1.4.2. Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio
1.5 Subcontraloria de Fiscalizacién
1.5.1. Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal
1.5.2. Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero

1.5.3. Departamento de Auditoria de Inversion Fisica

1.5 Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas
Contraloria Interna Municipal
Objetivo

Planear y dirigir las acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion de los recursos publicos por medio
del establecimiento de auditorias, supervision, inspecciones y arqueos; conduciéndose siempre con objetividad,
transparencia, legalidad y uso racional de los recursos publicos.

Funciones

Dirigir el Sistema de Control y Evaluacion del Organo Interno de Control.

Planear el cumplimiento al Programa Anual de Auditorias, realizados a la administracién publica municipal.
Autorizar las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones.

Instruir la emisién de politicas y lineamientos para la ejecucion y evaluacion de los programas sociales.

W VRN . Y

Instruir el seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas por
iniciativa o a peticién de las diferentes instancias de fiscalizacion.

» Organizar y designar a personal en las entregas — recepcion de las unidades administrativas.
» Vigilar que los recursos sean aplicados conforme a los procedimientos y disposiciones legales aplicables.
> Autorizar la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes muebles e inmuebles a 7
> Organizar la coordinacién con los entes de caracter federal, estatal y municipal, para cumplir con las -
funciones. = r
»> Promover los Comités asi como de otros érganos colegiados, de la administracién pablica municipal.
> Dirigir a la Subcontraloria de Control de Procedimientos, las denuncias por las presuntas faltas
administrativas de los servidores publicos.
> Instruir el cumplimiento a las disposiciones relativas que se emitan para que en su actuacion impere una

conducta digna en los servidores publicos con base a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

» Establecer los medios de apremio y medidas disciplinarias, para el cumplimiento inmediato de sus
determinaciones.

» En caso de ser necesario informar al Ayuntamiento, sobre las Auditorias, supervisiones, inspecciones y
evaluaciones realizadas por el Organo de Control Interno.

> Vigilar la aplicacién de los recursos publicos asignados al ayuntamiento, apegados a las normas vigentes.

> Regular los métodos para el seguimiento a las observaciones emitidas por el Organo Superior de
Fiscalizacion (OSFEM)

> Organizar las acciones realizadas por el Sistema Municipal Anticorrupcion

Establecer un sistema de atencion a quejas, denuncias y sugerencias.

» Evaluar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los proveedor y contratistas para la adquisicion

v

de bines y servicios.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ lalnegg! ;t!ma
2022-2024 Nurve Cobmarne, Moares

> Planear, dirigir y organizar el Sistema Integral de Responsabilidad (SIR), el Sistema Integral de
Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net)

> Autorizar Constancias de No Inhabilitacion.

> Establecer el seguimiento al Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, asi como aquello que en el futuro se considere como equivalente; y una vez que se cuente
con la Plataforma Digital Estatal incorporada por la informacion del Sistema Municipal Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios.

> Dictar atribuciones, funciones y tareas a subalternos dependientes del Organo de Control Interno.

74
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Enlace Administrativo
Objetivo

Gestionar, controlar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros de las areas que integran la

Contraloria Interna Municipal, a fin de garantizar la operatividad del programa a ejecutar conforme a las
atribuciones establecidas en las disposiciones legales; ademas de coadyuvar en los levantamientos fisicos de
bienes muebles asignados para uso y custodia de este Organo de Control.

Funciones

>

Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales de manera oportuna para la operatividad del
programa a ejecutar por la Contraloria Interna Municipal.

Realizar el tramite administrativo de los movimientos de personal por alta, nuevo ingreso; baja, renuncia
y cambios de adscripcion o de nivel salarial ante Oficialia Mayor.

Elaborar y presentar al Contralor Interno Municipal, la propuesta de politicas y procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a este Organo de Control
Interno.

Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos basado en los programas, metas y
acciones de la Contraloria Interna Municipal, conforme a la normatividad aplicable a la materia.

Integrar el Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM) de los proyectos que conforman el
programa de la Contraloria Interna Municipal.

Integrar el informe de avance programatico mensual y trimestral del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PbRM) de los proyectos que conforman el programa de la Contraloria Interna Municipal.

Realizar inventarios fisicos de materiales, atiles y equipos menores de oficina existentes en la Contraloria

Interna Municipal.

Realizar el inventario fisico de bienes muebles en uso y custodia de la Contraloria Interna Municipal de

manera anticipada al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que realiza la Coordinacién de Patrimonio

Municipal.

Registrar y controlar mediante el formato de resguardo de Bienes Muebles el mobiliario y equipo de oficina,
i como los vehiculos asignados para usoy custodia de las areas administrativas de la Contraloria Interna

asi

Municipal-

i isici i o
rala Coordinacién de Patrimonio Municipal de las adquisiciones de bienes muebles y vehiculos

Informal

paralae

mision de los resguardos correspondientes.
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Integrar el expediente en caso de que existan bienes muebles siniestrados, robados, extraviados y/o

faltantes de este Organo de Control Interno.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Organo de Control Interno
que realiza la Coordinacion de Patrimonio Municipal conforme a la normatividad aplicable ala materia.

Gestionar ante la Coordinacion de Patrimonio Municipal la elaboracién de la placa o etiqueta adherible con
el numero de inventario por reposicion o desgaste de la misma en los bienes muebles existentes, o bien
para los activos de nueva adquisicion.

Realizar el tramite administrativo ante la Coordinacién de Patrimonio Municipal para la recepcion de bienes
muebles que se encuentran en estado de obsolescencia para el proceso de baja del activo fisico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las encomendadas por

su superior jerarquico.
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Objetivo

» Su calificacion y emisién de informe de presunta responsabilidad, o bien, la inexistencia
de la infraccion y/o de la presunta responsabilidad administrativa,

Funciones

> Establecer el Sistema de Denuncias.

> Recibir denuncias en contra de servidores publicos de forma anéni

ma, por comparecencia, por oficio ylo
por auditoria.

Realizar |a investigacion de actos u omisiones posiblemente constitutivos o vinculantes de faltas
administrativas, hasta Ia determinacién que en derecho corresponda.

> Recibir y estimar Ia procedencia de las denuncias, derivadas de presuntas faltas administrativas realizadas
por servidores publicos y particulares.

> Suscribir los acuerdos que se emitan dentro del procedimiento de investigacién, debidamente fundado y

motivado. ﬁ 77
> Solicitar informacién Y documentacién necesaria para la debida integracién del expediente de "=
investigacion.

43
» Comparecer en caso de ser necesario al presunto responsable, al denunciante y a las personas que se

relacionen con la investigacion.

> Solicitar la designacion de un defensor de oficio, para la asistencia juridica del presunto responsable.

» Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones de presuntas faltas administrativas y su
calificacion como graves o no graves.

> Suscribir cuando sea procedente el informe de presunta responsabilidad para su presentacién a la
Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades.

> Instruir la practica de visitas de verificacion, cuando el caso lo amerite dentro del procedimiento de
o i i ién, en contra de la

> Realizar los tramites conducentes en caso de promoverse algun medio de impugnacién, e

i i inistrativas como no graves.
calificacién de las faltas adminis . 4 e
Suscribir el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo ordene el Tribunal de Justicia Administrativa de

»

T imi ilidad administrativa

i inici dimiento de responsabilidad adm
i ion contra la abstencién de inicio de proce
> Generar la impugnaci
i ici iones.

o de imposicion de sanci ' g

Eiercer los medios de apremio, para hacer cumplir sus determinaciones. o i
3 : i i Responsabilidades la aplicacion de me

d bcontraloria de Resolucion y Resp

> Requerir a la Su

DIOceentes.
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Denunciar hechos delictuosos ante las autoridades competentes.

>

> Facultar a los servidores publicos a su cargo, para realizar las notificaciones necesarias durante la
investigacion.

> Proponer la designacién de los servidores publicos que podran imponerse de los autos que se dicten en
el expediente de responsabilidad administrativa por parte de la autoridad investigadora, precisando el
alcance de la autorizacion otorgada.

»> Aucxiliarse del personal a su cargo para el desempefio de las atribuciones

Departamento de Investigacién y Calificacién de Faltas Administrativas.
Objetivo

Recibir y tramitar las denuncias en contra de servidores publicos por la posible comisién de faltas administrativas,
a efecto de llevar a cabo la integracion de la investigacién, proyectando los acuerdos procedentes debidamente
fundados y motivados, para determinar la presunta responsabilidad administrativa o en su caso la inexistencia

de la misma.

Funciones

> Proyectar el acuerdo de inicio de investigacion, mediante el cual se establezca la procedencia de la
denuncia por la posible comisién de faltas administrativas.

> Proponer los acuerdos dentro del procedimiento de investigacion, debidamente fundados y motivados.

»> Proponer los acuerdos y oficios mediante los cuales se requiera evidencia para la debida integracion de la
investigacion.

» Elaborar el acuerdo para la citacion del presunto responsable, fundando y motivando el citatorio respectivo,
lo anterior, cuando se considere conveniente dentro de Ia investigacion.

> Proponer el acuerdo mediante el cual se establezca de manera fundada y motivada la existencia o
inexistencia de la falta administrativa ¥ en su caso su calificacion como graves o no graves.

> Llevar a cabo la notificacién al denunciante, de Ia calificacion de una falta administrativa como no grave,
cuando asi proceda.

> Proponer el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, debidamente fundado y motivado.

> Realizar la practica de visitas de verificacién, cuando el caso lo amerite dentro del procedimiento de
investigacion.

> Re'cabar la documentacion necesaria y elementos para la substanciacion de la impugnacion de la
calificacion de faltas administrativas no graves.

et e e e s i o, oo e

N istrativa del Estado de México.

Emitir el proyecto de reclasificacion en su caso de faltas administrati

. Vas no graves, cuando asi | i
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Meéxico. -
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> Elaborar el proyecto de impugnacién cuando la Unidad Substanciadora y Resolutora se abstenga de iniciar
el procedimiento de responsabilidad administrativa, acreditando los elementos constitutivos de
responsabilidad propiamente.

> Elaborar el acuerdo de solicitud a la Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades para la aplicacion
de medidas cautelares procedentes.

> Proyectar denuncias de hechos delictuosos ante las autoridades competentes.

Notificar lo conducente durante la investigacion.

> Auxiliarse del personal a su cargo para el desempefio de las atribuciones.

v

Departamento de Control Patrimonial
Objetivo

Fortalecer , administrar Yy operar los diversos Sistemas de Control y Evaluacién Patrimonial como son Ia Direccién
General de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DGRSP),Sistema de Constancias de la Secretaria de
la Contraloria del Estado de México, para informar al Subcontralor de Investigacién, Denuncias y Evolucién
Patrimonial, sobre Ia omisién de los servidores publicos en presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial y
Declaracion de Intereses: asi €omo, para expedir Constancias de No Inhabilitacion en beneficio de los servidores
publicos.

45

Funciones.

79

<

> Verificar en el sistema electrénico, las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos para la 45
expedicion de constancias de no inhabilitacién.

> Informar a la Unidad Investigadora las anomalias y/o el incremento injustificable del patrimonio de los
servidores publicos, asi como el incumplimiento en el plazo establecido para su declaracion patrimonial.

> Recibir y registrar las declaraciones de Situacion Patrimonial de Intereses y presentacion de declaracion
fiscal de los servidores publicos de la administracion publica municipal.

> Verificar que las declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses, sean presentados en tiempo, forma
y conforme a los formatos, manuales e instructivos correspondientes.

> Operar y Mantener actualizado los diversos sistemas de control patrimonial de responsabilidades, como
son el sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sitema Integral de Manifestacion de Bienes (SIMB,
DGRSP y DECL@RANET), Constancias de no Inhabilitacién, Sistema de Regis.tro de Empfesas y
Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, asi como el Boletin de Empresas Objetaas y Registro de

Medios de Impugnacion. b
Auxiliarse del personal de su cargo para el desempefio de sus atribuciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades.

Objetivo.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa por la comisién de Faltas Administrativas Graves
hasta el desahogo de la audiencia inicial remitiendo el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa y
Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa por la comisién de Faltas Administrativas No

Graves en cada una de sus etapas hasta la Resolucion y cumplimiento realizando sus actos de conformidad a lo

establecido en la legislacion correspondiente.

Funciones

> Recibir de la Unidad Investigadora el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

> Turnar al Jefe de Departamento de Substanciacién, y Responsabilidades, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, a fin de determinar si previene o admite el mismo.

> Firmar el proyecto de prevencion y/o admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
elaborado por la Unidad Substanciadora.

> Remitir al Jefe de Departamento de Substanciacidn, y Responsabilidades el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, en los casos de admisién del mismo; y al titular de la Unidad Investigadora
el oficio y acuerdo que correspondan en los casos de prevencion.

> Recibir del Jefe de Departamento de Responsabilidades la documentacion relativa a a citacion del presunto
responsable, para llevar a cabo el emplazamiento correspondiente, asi como la citacién de las partes, y
firmarla.

> Turnar al personal habilitado como notificador, la documentacién relativa al emplazamiento del presunto
responsable, para ejecutar el emplazamiento correspondiente, asi como la que corresponda para citar a
las partes y la resolucion.

> Firmar el acuerdo mediante el cual se habilite al personal a su cargo, para llevar a cabo emplazamientos,
citaciones y notificaciones, que deriven del procedimiento de responsabilidad administrativa.

> Firmar las actas que genere el personal bajo su cargo en las audiencias dentro del procedimiento
Administrativo.

> Firmar la audiencia inicial.

> Firmar las documentales elaboradas dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa con motivo
de desahogo de pruebas, de la apertura de alegatos y cierre de instruccion.

> Firmar las documentales generadas con motivo de faltas graves y remitirlo a la autoridad competente, una
vez celebrada la audiencia inicial.

> Firmar el acuerdo en el que se establezcan medidas cautelares.

>

Firmar el acuerdo de acumulacién, cuando sea procedente en los ex
administrativa.

pedientes de responsabilidad
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L

> Firmar el acuerdo de improcedencia y/o sobreseimiento que corresponda dentro del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

> Firmar los oficios o acuerdos relativos a la certificacion de la documentacion que forma parte de los
expedientes que se encuentran en procedimiento de responsabilidad administrativa.

> Firmar los acuerdos relativos a la tramitacion y determinacion de los incidentes presentados en el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

> Firmar los acuerdos de admision o desechamiento de recursos de revocacién, asi como aquellos
generados con motivo de las resoluciones emitidas que afecten la esfera juridica de quien cometié una
falta administrativa.

» Firmar los acuerdos elaborados para la imposicion de los medios de apremio necesarios en el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

> Firmar los acuerdos elaborados con motivo del recurso de reclamacion, y en caso de admision y los oficios
mediante los cuales se remita a la autoridad correspondiente.

Departamento de Responsabilidades.
Objetivo

Llevar a cabo los proyectos de acuerdo que se realicen con motivo del procedimiento de responsabilidad

administrativa por la comisioén de Faltas Administrativas no graves, en cada una de sus etapas, realizando sus

actos baijo los principios regulados en la ley.

Funciones 47

» Recibir del titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa para la atencion y elaboracién de las documentales gue
correspondan.

> Validar con su antefirma la documentacién correspondiente a sus funciones.

> Remitir y registrar al personal a su cargo el o los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa para
su revision, andlisis y elaboracion del acuerdo de admision o prevencién segun corresponda.

» Recibir y revisar el proyecto de acuerdo de admision o prevencion elaborado por el personal a su cargo
con motivo del informe de presunta responsabilidad administrativa segn corresponda y remitir al titular de
la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacién y firma
correspondiente.

» Recibir y revisar los documentos elaborados por el personal a su cargo con motivo del emplazamie‘nto del
presunto responsable y de la citacién de las partes y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente. i .

» Recibir y revisar los proyectos de los acuerdos que realice el personal a su cargo para la debida integracion

del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Unidad Substanciadora y

Resolutora para su aprobacion y firma correspondiente.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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Recibir y revisar las actas elaboradas por el personal a su cargo con motivo de los procedimientos de
responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y
Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

Recibir y revisar los acuerdos elaborados por el personal a su cargo sobre admision o desechamiento de
las pruebas ofrecidas por las partes y remitir al titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora para su
aprobacién y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo referente a la apertura de alegatos concluido
el desahogo de las pruebas y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y
Responsabilidades y Resolutora para su aprobacion y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo de medidas cautelares y remitir al titular de la
Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma
correspondiente.

Recibir y revisar del personal a su cargo el acuerdo de acumulacion de asuntos dentro del procedimiento
de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora para su
aprobacién y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo sobre la improcedencia o de sobreseimiento
planteado dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo que se proponga y genere en los incidentes
dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacién y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo, el acuerdo relativo al recurso de reclamacion, asi como
el del oficio en su caso para remitir a la autoridad correspondiente y remitir al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacién y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo, la documentacion que se genere para la ejecucién del
emplazamiento del presunto responsable y citacion de las partes en el procedimiento de responsabilidad
administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para
su aprobacion y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo los oficios y/o acuerdos elaborados a fin de llevar a cabo
la certificacion de documentos generados en el drea de su competencia y remitir al titular de |a
Subcontraloria Substanciadora, Resolutora Y Responsabilidades
correspondiente.

para su aprobacién y firma

de los expedientes en el procedimiento de responsabili
Subcontraloria Substanciadora,

correspondiente.
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entregara al titular de |a Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su
aprobacion y firma correspondiente.

> Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el oficio y acuerdo para remitir el o los expedientes del
procedimiento de responsabilidad administrativa a la Jefatura de Departamento de Sanciones ¥ Ejecucion
una vez desahogados los alegatos, para su continuacion y remitir al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.
Departamento de Sancién y Ejecucién.
Objetivo

Llevar a cabo los proyectos de acuerdos respecto del cierre de instruccion del procedimiento de responsabilidad

administrativa, asi como de |a resolucion que en derecho corresponda, debidamente fundamentada y motivada,
asi como el cumplimiento de las sanciones.

Funciones

> Recibir del titular de Ia Subcontraloria Substanciadora, Resolutora ¥ Responsabilidades, los expedientes
turnados a cierre de instruccion Yy emision de la resolucién que conforme a derecho corresponda.

» Validar con su antefirma Ia documentacion correspondiente a sus funciones.

» Registrar el expediente de Responsabilidad Administrativa y remitir al personal a su cargo, para su analisis e
y trémite correspondiente.

> Recibir y revisar del personal a su cargo, el acuerdo en el que se declare cerrada la instruccién del 49
procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

> Recibir y revisar del personal a su cargo los acuerdos que se generen para la debida integracion del
procedimiento de responsabilidad administrativa, y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

> Recibir y revisar del personal a su cargo las propuestas de resolucién que en derecho corresponda re-specto
del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora y Responsabilidades y firma correspondiente, autorizando con su ante firma. .

> Recibir y revisar del personal a su cargo los oficios y acuerdos para Ia“notiﬁcaciOn de resc-)tllucllét:lt ucll::

procedimiento de responsabilidad administrativa por parte del perso?al habilitado para ello ybraecrir:; :3 e

de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su apro

conespondie'n 1 del personal a su cargo las propuestas de oficio y/o resolucion, relativos al recurso de

Ziﬂo:’;m:e::i;nm Ze las resoluciones emitidas en el procedimiento de responsabilidad administrativa y

ili robacion
| titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su ap
remitir al ti

y firma correspondiente

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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> Recibir y revisar del personal a su cargo el oficio y acuerdos elaborados a fin de llevar a cabo la certificacion
de documentos generados en el area de su competencia y remitir al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente

> Recibir y revisar del personal a su cargo el oficio y acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta
rogatoria ante las autoridades competentes, en el caso de notificaciones fuera del ambito jurisdiccional y
remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion
y firma correspondiente.

» Recibir y revisar del personal a su cargo los acuerdos de acumulacion de expedientes, dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

» Recibir y revisar del personal a su cargo el acuerdo sobre las improcedencias y/o sobreseimientos de los
expedientes en el procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

50 5
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Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio

Objetivo

Fortalecer el cumplimiento normativo en el desempefio basado en valores mediante el impulso del control
ciudadano y evaluacién social en la ejecucion de la obra publica y la aplicacion de los programas sociales, la
promocién de los valores publicos de ética y conducta en las personas servidoras publicas asi como la
consolidacién del Sistema de Control Interno Municipal en las Dependencias e Institutos de la Administracion
Publica Municipal centralizada coadyuvando a un mayor impacto social, a la maxima transparencia en el uso de
los recursos publicos y a la formacion de la cultura del servicio publico y |a rendicién de cuentas.

Funciones

> Presentar el Programa Anual de Control Interno Municipal.

» Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control Interno.

» Presentar el Programa de Contraloria Social.

» Recibir, atender y tramitar las denuncias y sugerencias que generen los COCICOVIS.

> Supervisar la participacién de las unidades administrativas de las Dependencias operativas, para llevar a
cabo la constitucion de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y
programas sociales, ya sea con recursos propios, estatales o federales.

> Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas.

Verificar la asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta supervision por parte
de estos, de las obras y programas sociales que realicen o ejecuten las Dependencias operativas.

» Solicitar a las Dependencias operativas que correspondan, informacion referente a los expedientes
técnicos de obra o administrativos, o datos del proveedor o contratista que se considere, con el fin de
proporcionarla a los COCICOVIS que asi lo soliciten, siempre y cuando no se contravengan disposiciones
en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Remitir al area correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones y demas datos
respecto de las irregularidades detectadas por la ciudadania y los COCICOVIS para el tramite
correspondiente;

» Promover y difundir el Cédigo de Etica y Valores de la Administracion Publica Municipal.

$ Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacién y procedimientos de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal; y

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de

su competencia por sus superiores jerarquicos.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos

Objetivo

Organizar y operar el Sistema de Control Interno Municipal con las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal mediante la evaluacién de desempefio y la administracién de riesgos institucionales, para consolidar el
cumplimiento normativo y oportuno de los procesos administrativos.

Funciones

re
»>
>

Elaborar el Programa Anual de Control Interno Municipal.
Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control Interno.

Ejecutar el seguimiento de la administracion de riesgos procedimentales en las Dependencias
Administrativas.

Evaluar y alertar de los riesgos detectados en las Dependencias Administrativas.

Elaborar la convocatoria y emitir las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Control y Desempefio Municipal (COCODEM) 2022-2024 de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

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

Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio

Objetivo

Fortalecer la participacion de las personas servidoras publicas y de la ciudadana mediante el desemperio
basado en valores publicos de ética y conducta asi como la observancia, vigilancia y evaluacién de los
programas sociales y obra publica, tramites y servicios gubernamentales, efectuados con recursos de
caracter federal, estatal y/o municipal para que se lleven a cabo con apego a la ley.

Funciones

>

Organizar y operar el programa de Contraloria Social a través de la constitucion de los COCICOVIS, la
capacitac_ién Yy asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencion a sus acciones y reportes,
hasta la finalizacion del programa social o de la entrega-recepcion de la obra publica de que se trate.

Tramitar las denuncias y sugerencias que generen los COCICOVIS.

Coordinar la pgﬂic_:ipacién de las unidades administrativas de las Dependencias operativas para llevar a
cabo Ia constitucién de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y
programas sociales, ya sea con recursos propios, estatales o federales.

Convocar las asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas.

Proporcionar la asesoria Yy apoyo técnico a los COCICOVIS isi
: , Para asegurar la correcta supervisién por
parte de estos, de las obras y programas sociales que realicen o ejecuten las Dependencias operativgs

Solicitar a la Dependencia operativa que corres i i

it : ( ponda, informacién referente g los expedi
admlnls;ratnvos o técnicos de obra, o datos del proveedor o contratista que se considere c;onpe‘lﬂf(iarr)1 tg:
proporcionarla a los COCIC_OVIS que asi lo soliciten, siempre y cuando no se contravengan’dis ici
en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. e

Remitir al area correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones y demas dat
0s

respecto de las irregularidades detectada i
S R S por la ciudadania y los COCICOVIS para g tramite

Promover y difundir el Cadigo de Etica y Valores de la Administracién Pablica Municipal
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L[evar a cabo Ias_ acciones y programas necesarios para contar con un diagnéstico de las conductas
éticas de los servidores publicos municipales, incluyendo a la ciudadania.

Capacitgr y sensibilizar a las y los servidores publicos municipales en cuanto a la observancia y aplicacion
del Cédigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia.

Disefiar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas.
Actualizar y promover el Cédigo de Etica y Valores de la Administracion Publica Municipal.
Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en el servicio publico municipal.

Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacion y procedimientos de las
dependencias de la Administracion Puablica Municipal.

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

Subcontraloria de Fiscalizacién

Objetivo

Mantener la realizacién de Auditorias Operativas Administrativas y Legales, de Cumplimiento Financiero, y de
Inversion Fisica, mediante la planeacion, ejecucién y elaboracion de informes a fin de verificar que los recursos
plblicos se hayan ejercido conforme a la normativa, asimismo, evaluar el cumplimiento de las metas y programas
sustantivos del gobierno municipal en términos de eficiencia, eficacia y economia. De igual manera, verificar el
estado que guarda el control interno en las diferentes dependencias municipales y la promocion de la
participacién social en la ejecucion de obra publica y programas sociales, coadyuvando a la transparencia del
uso de los recursos publicos y a un mayor impacto social.

Funciones

» Participar en los comités, de los cuales intervenga el Organo de Control Interno.

» Formular el Programa Anual de Auditoria a las dependencias, ¢rganos administrativos desconcentrados,
organismos especializados y coordinaciones de la administracién publica, para autorizacion del Control
Interno Municipal.

»  Verificar que en la planeacion, ejecucion y elaboracion de informes de auditorias se cumpla con lo
establecido en la normativa aplicable.

» Supervisar que el Programa Anual de Auditoria se lleve a cabo conforme a lo autorizado, en tiempo y

forma.

e Vigilar
el Presidente Municipal.

Realizar las solicitudes
dependencias, 0rganos a
|a administracion publica.

que se lleven 2 cabo las revisiones especificas, instruidas por el Contralor Interno Municipal o por

de informacién, provenientes de las revisiones o auditorias practi'cadz.as a I:s
dministrativos desconcentrados, organismos especializados y coordinaciones de
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> Autorizar las cedulas de observaciones, los informes de auditorias, y cedulas de seguimiento practicados
a las dependencias, ¢rganos administrativos desconcentrados, y organismos especializados de la
administracion publica, y dar vista al Contralor Interno Municipal, para lo conducente.

> Autorizar las cedulas de seguimiento de observaciones derivadas de auditorias y revisiones practicadas
por otros entes fiscalizadores

> Vigilar la promocién y constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS).

> Turnar a la Unidad Investigadora las cedulas de seguimiento de Auditorias y revisiones que contengan
observaciones que no hayan sido solventadas.

> Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia, derivados de otros ordenamientos legales y/o
encomendados por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal
Objetivo

Fortalecer el sistema de control municipal mediante auditorias operacionales, administrativas y de desempefio,
asi como de revisiones especificas, para vigilar el cumplimiento de los procesos administrativos de las
dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal, a fin de coadyuvar a la rendicién de

ﬁ cuentas y mejora continua durante la prestacion de tramites y servicios con apego a lo dispuesto en la ﬁ
) normatividad vigente.
"= 54 54
Funciones

» Planear, programar y ejecutar el Programa Anual para la Revision del Sistema de Control Municipal, el cual
se integra de auditorias operacionales, administrativas y de desempefio, asi como de revisiones especificas
en materia de Patrimonio Municipal, de Instrumentos Administrativos, del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal y, del Archivo en Tramite y Concentracién, entre otras.

» Planear, programar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias del Departamento, para verificar la correcta
aplicacion de las disposiciones legales y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos durante los procesos administrativos de las dependencias y érganos auxiliares de |a
administracion publica municipal.

> Elaborar e integrar la convocatoria, ademas de emitir las actas de las sesiones ordinarias o extraordinarias del
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2019-2021, a fin de dar
seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacién y baja de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal.

> Participar en los levantamientos fisi i i indi i
dependencias y érganos auxilia(r::: ZZ ‘I’:’a‘::i:i‘;‘;’:i;:"p‘l‘;‘;cic:::::'f L i

pal conforme a Ia normatividad

vigente, para la emision de las actas circunstanciadas en las que ademas de indicar los bienes muebles
existentes, se mencionara los bienes muebles faltantes o sobrantes con referencia a |3 informaci®
n
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proporcionada por la Coordinacién de Patrimonio Municipal, dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Participar en los levantamientos fisicos de bienes inmuebles conforme a la normatividad vigente, para la
emision del acta circunstanciada que describa la situacion en la que se encuentran los predios de propiedad
municipal, con referencia a la informacién proporcionada por la Coordinacion de Patrimonio Municipal,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.

Realizar el seguimiento de los hallazgos en materia de bienes muebles e inmuebles que se deriven de los
actos de fiscalizaciéon realizados por la Auditoria Superior de la Federacion, del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México y de las demas
instancias fiscalizadoras competentes, a efecto de evitar su recurrencia en futuras revisiones.

Revisar que la elaboracién o actualizacion de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de las
dependencias y 6rganos auxiliares de la administracion publica municipal, se realicen con apego a los
Lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor, a efecto de emitir recomendaciones para la debida
conformacion de los instrumentos administrativos.

Revisar el desempefio de las dependencias y organos auxiliares respecto a las metas de las acciones
sustantivas de los proyectos y programas que integran el Presupuesto Basado en Resultados Municipal
(PbRM), ademas de testificar la existencia de la evidencia documental correspondiente.

Revisar el cumplimiento de las dependencias y organos auxiliares, relativo al Archivo en Tramite y
Concentracion con apego a la normatividad aplicable en la materia.

Elaborar y dar seguimiento a los informes de las auditorias y revisiones especificas para la solvatacién de las
observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas.

Demas funciones inherentes al area de su competencia, derivados de otros ordenamientos legales y/o
encomendados por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero

Objetivo

Mantener la fiscalizacién de los recursos publicos ejercidos por las diferentes dependencias de la Administracion

Publica Municipal mediante auditorias financieras para comprobar que la recaudacion, administracién y aplicacion

se efectte conforme a las disposiciones legales, contables, presupuestales y financieras.

Funciones

Y

Acordar con el Subcontralor de Fiscalizacion, el despacho de los asuntos de su competencia y de los que

requieran de su intervencion e informarle sobre el cumplimiento de los mismos;

Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control financiero;

proponer mecanismos de control interno que coadyuven a agilizar y elevar la eficiencia en el

buciones que son captadas por la Tesoreria Municipal;

Formular y
cobro de las contri
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» Organizar y realizar auditorias en materia financiera, a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal;

» Verificar que el presupuesto de egresos y los ingresos de la Administracién Publica Municipal, se ejerzan
de acuerdo con la normatividad aplicable y a los principios de contabilidad gubernamental;

> Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo a los principios de
contabilidad gubernamental y los lineamientos aplicables;

> Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones, asi como dar
seguimiento a la solventacion de las mismas;

» Participar dentro del &mbito de su competencia en revisiones especificas ordenadas por sus superiores
jerarquicos, en las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal;

> Elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditorias y entregarlos al titular de la
Subcontralorfa de Fiscalizacion, para su autorizacion para los efectos procedentes;

» Dar seguimiento a la solventacion de observaciones administrativas, que remitan los entes fiscalizadores
federales y estatales; y

> Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el 4rea de su competencia

por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Auditoria de Inversién Fisica
Objetivo

Fortalecer el sistema de control municipal, verificando el cumplimiento del Programa de Obra Anual, la ejecucién
de obras por contrato y por administracién que realiza el municipio, mediante la aplicacién de los diferentes
programas y recursos federales, estatales y municipales. Efectuar el control municipal mediante visitas de
inspeccion de obras para desarrollar una labor preventiva, asi como realizacion de auditorias a las obras que
realiza el municipio.

Asimismo, fomentar y operar en la realizacién de obras ptiblicas y en los diferentes programas sociales el
esquema de Contraloria Social mediante |a participacion ciudadana con actividades de observacion, vigilancia,
inspeccién con un enfoque preventivo y de escrutinio a realizar durante la ejecucién de obras publicas y

programas sociales, a través de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y de los Comités de Participacién
Social (CPS).

Funciones

> Dar seguimiento al cumplimiento del Programa de Obra Anual correspondiente al ejercicio fiscal,

> ACU(-iIl.' en representacién del Contralor Interno Municipal a los procesos de adjudicacion de obra
servicios relacionados con la misma, supervisar que estos se realicen con transparencia
las normas y criterios en materia de control y evaluacion.

publica y
Y que se apliquen

> Supervisar y verificar la Obra Pdblica y Servicios relacionados con la misma

) articipar ibli
desde su planeacion, presupuestacién, programacion y ejecucion. B OB Pubiica

Proponer el programa anual de auditorias y otras intervenciones.
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Realizar auditorias en materia de obras publicas, detectar hallazgos, determinar observaciones y posibles
deficiencias resultantes.

Dar seguimiento de la atencién y solventacién de las auditorias.

Emitir informe y cédulas de observaciones de responsabilidad, derivadas de las auditorias o intervenciones
a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica revisadas y autorizadas por el Titular de la
Unidad de Auditoria.

Coadyuvar con las Unidades en la integracion de evidencia cuando se presuma que existe responsabilidad
administrativa en materia de obra publica.

Informar a la Unidad Investigadora hechos que puedan ser constitutivos de responsabilidad,
proporcionando los elementos y evidencias que se hubieren generado durante la practica de una auditoria
o intervencién.

Testificar la Entrega-Recepcion de la Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

Verificar que los recursos municipales, asi como recursos estatales y federales asignados al municipio
para la realizacién de obra publica, se apliquen en los términos establecidos en las leyes, los reglamentos
y los lineamientos de cada fuente de financiamiento a aplicar en la Obra Publica.

Verificar la debida integracion del Expediente Unico de Obra de conformidad con la normatividad
establecida.

Organizar y operar el programa de Contraloria Social mediante la constitucién de los Comités Ciudadanos
de Control y Vigilancia (COCICOVI) en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (SEDATU), Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) y la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México (SECOGEM), cuando corresponda a recursos federales o estatales
respectivamente.

Promover y programar en tiempo y forma la constitucion de COCICOVI en coordinacién con las
dependencias municipales involucrada en el Programa de Contralorfa Social, cuando corresponda a
recursos municipales, asi como capacitar y asesorar a los Contralores Sociales encargados de la
supervision preventiva en la ejecucion de las obras.

Coordinarse con la Direccion de Infraestructura Urbana y las dependencias involucradas para IIeyar acabo
la constitucién de los COCICOVI en las comunidades, beneficiadas con obras y programas sociales.

Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizada.

Recibir y atender las quejas por detalles y/o defectos en materia de obra publica que presentan los
COCICOVI.

Turnar los reportes ciudadanos a las dependencias ejecutoras de obra publica o prt_)grama ‘Zo::jlal‘
solicitando remitan a esta Contraloria Interna Municipal un informe sobre las presuntas irregularidades

detectadas por los Contralores Sociales.

s demas funciones inherentes al area de su competencia.

Desarrollar la
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Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién

BJETIVO

Promover, fomentar y difundir entre la ciudadania las obligaciones de los servidores publicos, la cultura de la

legalidad y la trascendencia del uso de los mecanismos de participacién ciudadana, particularmente los

vinculados al respeto a la legalidad y el combate a la corrupcién.

FUNCIONES

> Crear bases para la prevencion de hechos de corrupcion y faltas administrativas;

> Crear difusién de la cultura de integridad en el servicio publico, asi como de la rendicidn de cuentas,
transparencia, fiscalizacién y del control de los recursos publicos.

> Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos municipales en cuanto a la observancia y aplicacion del
Codigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia.

» Implementar monitoreo y encuestas respecto a la calidad de la atencion a los usuarios en areas de atencion
al publico, mismas que permitan identificar posibles conductas antiéticas o practicas discrecionales

> Diseniar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas.

>

Implementar campafias para difundir la cultura de la denuncia y la participacion social ﬁ

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su

58

competencia por sus superiores jerarquicos.
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Vil. Directorio

Contralor Interno Municipal

Mtro. Eduardo Efrain Benhumea Macedo
Enlace Administrativo

Lic. Alejandro Mendoza Navarrete
Subcontraloria de Control de Procedimientos
Mtro. José Fernandez Caballero

Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas

Mtro. José Manuel Alvarez Hernandez
Departamento de Control Patrimonial
Lic. Esteban Ramirez Castro
Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades
Lic. Miguel Angel Leyva Pifion
Departamento de Responsabilidades
Lic. Marco Antonio César Quezadas
Departamento de Sanciones y Ejecucién
C. Diana Gisel Badillo Cortes
Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio
Mtro. Felipe Aaron Torres Vargas
Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos
Lic. Kathia Viridiana Villegas Franco
Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio
L.C. Elizabeth Granados Castillo
Subcontraloria de Fiscalizaf:ién
Mtro. Paul Rogelio Torres de la Cruz

Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal

Mtro. Margarito Requena Gonzélez

Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero

C. Wuilfrido Jiménez Villanueva

Departamento de Auditoria de Inversion Fisica

C.P. Roberto Estrada Camarena

ema Municipal Anticorrupcion

Coordinacién de Seguimiento del Sist:
Lic. Cecilia Sarahi Ramén Barrera
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VIl. VALIDACION

Autorizo

Mtro. Maré‘aqgntoﬁio Rodriguez Hurtado
Presidente Muﬁicip‘al Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, México.

Mtro. Eduardé

Validé

Q}Lommremv%

Seerd

Contralof Interno Municipal.

Reviso en el Ambito Juridico
QeSO Jupg,

}3 Juan Mmdttl Lépez

M.A.D. Lms Antomo Gutlérre;‘Herrera

Coordiné

o &8 Admin,
33

s Raz
Dlrector Juridico. DII‘EC];OF de Admlnlstractén
Elaboré “Apoys

e

Lic. Alejandro Mendoza Navarrete
Enlace Administrativo de la

Contraloria Interna Municipal.
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

Junio 2022

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Elaboracién del Manual de Organizacién conforme a la
estructura organica y atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Contraloria Interna 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
Actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracion Publica Municjpal
2022-2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal,
previa opinion de 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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MANUAL DE ORGANIZACION

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

Direccién de Administracién.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Teléfono: 56 36 22 0000.

Direccién de Administracion.

Julio 2022.

Impreso y hecho en Tlalnepantla 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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Presentacion.

El Gobierno Municipal como pilar fundamental en la conformacién del Estado de Derecho,
debe implementar la mejora de la gestién, propiciando una mejora gubernamental que
permita un avance sistematizado de las instituciones que la integran, lo que obliga a cada
ente administrativo a emitir o en su caso actualizar los Manuales de Organizacién, mismos

que serviran como herramienta en el cumplimiento de sus objetivos.

El presente Manual de Organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento, la
informacién basica relativa a la Presentacion, el Objetivo General, los Antecedentes, el
Fundamento Legal, Atribuciones, Estructura Organica, el Objetivo y las Funciones de la
Unidades Administrativas de la Direccién de Administracion, mismas que son regidas por
la Ley Organica Municipal del Estado de México, Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México 2022-2024, asi como los demas
ordenamientos legales aplicables; contribuyendo a la orientacién del personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion en las distintas unidades administrativas, y en su caso,
de que deba llevarse a cabo una reestructuracién al interior de las instancias publicas, debe
ser el documento que brinde la vision y prototipos para la toma de decisiones.

Finalmente contiene el Directorio de la Dependencia, la “validacién”, que determina si el
presente Manual de Organizacion se cifie a las caracteristicas descritas en los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica Municipal 2022; y la “Hoja de Actualizacion”
que contiene la fecha de elaboracién y la descripcién correspondiente.

Como resultado del cambio de Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México 2022-2024, se redefinié el funcionamiento de la Direccion de Administracion,
adoptando una nueva forma de organizacion, en la cual, se incluye una Secretaria
Particular, una Coordinacién de Enlaces Administrativos, la Subdireccion de Capital
Humano con 3 Departamentos, la Subdireccion de Recursos Materiales con 4
Departamentos; y la Subdireccién de Servicios Generales con 2 Departamentos; lo que nos
ubica como una Dependencia de vanguardia que mantiene el cumplimiento y observancia
de la Ley; por lo que se prioriza llevar a cabo la actualizacién de los instrumentos
administrativos que contienen informacion relevante acerca de sus caracteristicas actuales

de organizacion y funcionamiento.
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Objetivo General.

Promover que el desarrollo administrativo se adecue a las estrategias del Plan de Desarrollo
Municipal, brindando a las dependencias y entidades los recursos humanos, materiales y
de servicios generales; asi como, la modernizacion y desarrollo administrativo en apego a

los estandares de eficiencia, eficacia y transparencia.

. Antecedentes.
Del afio 2003 al 2005 esta Dependencia se llamé Direccién General de Administracion,
integrada por la Subdireccion de Recursos Humanos, la Subdireccién de Recursos
Materiales y la Subdireccién de Servicios Generales, con departamentos de apoyo
adscritos.

A partir del afio 2016 hasta 2018 se denomind Direccion General de Servicios
Administrativos, la cual fue integrada por la Subdireccion de Capital Humano, la

Subdirecciéon de Recursos Materiales y la Subdireccién de Servicios Generales con sus

respectivos departamentos, para atender a las dependencias, érganos desconcentrados y

ﬁ organismos especializados de la Administracion Publica Municipal.

En el periodo 2019-2021, se crea la Oficialia Mayor como dependencia administrativa, la ﬁ
cual estuvo conformada por la Subdireccién de Capital Humano, Subdireccion de Recursos 4
Materiales, Subdireccién de Servicios Generales, Subdireccion de Tecnologias de la

Informacion y Coordinaciéon Técnica, de acuerdo al Reglamento Interno de la Administracién

Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal No. 2,

de fecha 18 de enero de 2019.

Como resultado del cambio de Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Meéxico 2022-2024, se redefini6 el funcionamiento esta Dependencia, tomando la
denominaciéon de Direccion de Administracién, adoptando una nueva forma de
organizacién, en la cual, se incluye una Secretaria Particular, una Coordinacion de Enlaces
Administrativos, la Subdireccion de Capital Humano, la Subdireccion de Recursos
Materiales y la Subdireccion de Servicios Generales; cada Subdireccion con sus
respectivos Departamentos.

/ P L pEBMAGEIEN, e Y
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Il. Fundamento Legal.

Federal

>

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

Ley Federal del Trabajo, Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de
1978, y sus reformas y adiciones.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, Diario Oficial de la Federacién, 11 de diciembre de
2013, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Fiscal de la Federacion, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de
1981, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, Diario Oficial de la Federacion, 2 de
abril de 2014, y 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 del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 21 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002, y sus
reformas y adiciones.

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

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

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

Codigo Administracion del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

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

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Manual para la Planeacién, Programacién 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

>

Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México. Gaceta Municipal, 01 de enero de 2022, y sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 05 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

Convenio Sindical Anual 2022, Firmado el 10 de abril de 2022; y sus reformas y
adiciones.

Atribuciones
Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo Primero
De las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el

ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracién publica
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que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas
dependencias y entidades de la administracion municipal, ejercera las funciones propias de
su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras
disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
conduciran sus acciones con base en los programas anuales que establezca el
ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México.
Capitulo VII
De la Direccion de Administracion

Articulo 210.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccién de
Administracién, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal y sus servidores publicos;

1. Poner a consideracion del o de la titular de la Presidencia Municipal, los nombramientos,
sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion
Publica, atendiendo a la normatividad aplicable, con excepcién de aquellos servidores
publicos cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras disposiciones

juridicas vigentes;

1. Coordinar la integracién del presupuesto del capitulo 1000 Servicios Personales y llevar
el seguimiento de su ejercicio, a efecto de evitar impactos adicionales y sobregiros

presupuestales;

IV. Coordinar los trabajos de revision anual del convenio colectivo de trabajo con la
representacién sindical, proyectando el costo de las prestaciones, atendiendo la capacidad
financiera del Ayuntamiento;

V. Expedir y suscribir las credenciales y/o gafetes de identificacién de los servidores

publicos municipales;

VL. Vigilar y supervisar que el escalafén de los servidores publicos se aplique correctamente

y se mantenga actualizado;
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VII. Vigilar y supervisar que se suministre o facilite oportunamente a las dependencias, los
elementos y materiales de trabajo necesarios para el desempefio de sus funciones;

VIII. Vigilar y supervisar que el personal que las dependencias requieran sea debidamente
seleccionado y contratado, cuando asi lo establezcan las descripciones y especificaciones
de los puestos, atendiendo a la normatividad aplicable;

IX. Vigilar y supervisar la integracién de los expedientes del personal, asi como la
expedicidn de las credenciales de identificacion laboral;

X. Supervisar que las adquisiciones y servicios cuenten previamente con la suficiencia

presupuestal y demas documentacion requerida;

XI. Vigilar la adecuada planeacién y programacién de la adquisicion de bienes muebles y
contratacion de servicios;

XII. Supervisar la adquisicion de los bienes muebles y prestacion de servicios, cuidando
que los mismos cubran las necesidades para el buen funcionamiento del Ayuntamiento y
sus dependencias; asi como vigilar que el procedimiento de adquisicion se apegue a la

ﬁ normatividad establecida; ﬁ
8

XIlll. Vigilar la constitucién del Comité de Adquisiciones y de Servicios en estricto apego a
la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios;

XIV. Supervisar y vigilar la adecuada administracion y el control eficaz de los almacenes
generales;

XV. Supervisar y vigilar el control, mantenimiento y adquisicion del parque vehicular oficial,
asi como del suministro de energéticos;

XVI. Autorizar y difundir entre las diversas dependencias municipales, las politicas,
manuales y procedimientos de caracter interno necesarios para la administracion y el
control eficiente de los recursos humanos, los recursos materiales, del parque vehicular,
asi como el mantenimiento adecuado y la conservaciéon de los muebles e inmuebles

municipales;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, mantenimientos y almacenes establecen las leyes y
reglamentos correspondientes;
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XVIII. Establecer y vigilar las politicas, métodos y procedimientos de caracter interno
necesarios para una eficiente administracién de los servicios de energia eléctrica y

comunicaciones, utilizados en la Administracién Publica;

XIX. Vigilar y supervisar que se elaboren los perfiles y descripciones de puestos que se
requieran en las diferentes dependencias municipales;

XX. Informar periédicamente a él o a la titular de la Presidencia Municipal, sobre el resultado
de la evaluacién de las unidades administrativas de la Direccién de Administracién, que
hayan sido objeto de fiscalizacion;

XXI. Integrar, revisar y autorizar el Programa Operativo Anual de la Direccion de

Administracion;

XXII. Proponer al Ayuntamiento por conducto del o de la titular de la Presidencia Municipal,
la creacién de las unidades administrativas y érganos desconcentrados que resulten
necesarios para el adecuado desempefio de sus atribuciones;

XXIIl. Integrar, revisar y autorizar el Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracién, asi como sus manuales de procedimientos y de operacién; a

XXIV. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de circulares,
acuerdos y disposiciones de caracter administrativo que se requieran; y

XXV. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y

municipal vigentes.

Articulo 211.- La Direccion de Administracion, 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, y para su auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

|. Secretaria Particular de la Direccién de Administracion;
Il. Coordinacién de Enlaces Administrativos;

11l. Subdireccién de Capital Humano;

IV. Subdireccién de Recursos Materiales; y

IV.  Subdireccion de Servicios Generales.
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Seccion |

De la Secretaria Particular de la Direcciéon de Administracién

Articulo 212 .- Son facultades y obligaciones de la Secretaria Particular de la Direccién de

Administracion las siguientes:
I. Elaborar y coordinar la agenda diaria del o de la titular de la Direccion de Administracién;

Il. Apoyar logisticamente a él o la titular de la Direccién de Administracién en las reuniones
y eventos en los que participe;

lll. Coordinar la correspondencia interna de la Direccién y turnar a las diferentes unidades

administrativas los asuntos correspondientes para su atencién y debido cumplimiento;

IV. Dar seguimiento a los asuntos que le indique él o la titular de la Direccién de

Administracion;

V. Evitar tomar decisiones a nombre del o de la titular de la Direccién de Administracion,
cuando este se encuentre ausente; y

VI. Las demas que le sean encomendadas por él o la titular de la Direccién de
Administracion, siempre que las mismas no contravengan ordenamientos juridicos.

Seccion i
De la Coordinacién de Enlaces Administrativos

Articulo 213.- Son facultades y obligaciones de la Coordinacién de Enlaces
Administrativos, las siguientes:

|. Coordinar la colaboracion entre las areas de la Direccion de Administracion, con el
proposito de brindar atencién oportuna a los requerimientos de las dependencias
municipales;

Il. Coordinar los trabajos de las o los Enlaces Administrativos de las dependencias de la

Administracién Publica Municipal y efectuar reuniones periédicas;

|Il. Establecer e implementar mecanismos de interaccion con los Enlaces Administrativos
adscritos en dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal sefialados
en el presente Reglamento, a fin de captar sus requerimientos de gasto irreductible;
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IV. Elaborar el presupuesto de egresos de la Direcciéon de Administracion, en coordinacion
con las Subdirecciones y el o la titular de la Secretaria Particular de la Direccion;

V. Integrar, analizar y presentar ante él o la titular de la Direccién de Administracion, los
proyectos de presupuestos de egresos de la Direccién, asi como los proyectos, metas o
programas operativos anuales con base en el Plan de Desarrollo Municipal autorizado,
conforme con los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad establecida;

VI. Manejar el Fondo Revolvente bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados y en
apego a la normatividad vigente;

VII. Llevar el seguimiento y control del presupuesto de egresos, los inventarios de bienes
muebles, la conservacién de la Direccién, conforme con la normatividad aplicable, asi como
los lineamientos administrativos de caracter interno;

VIII. Elaborar los lineamientos, manuales, disposiciones de caracter general de la Direccién,
para el adecuado control de los recursos materiales, humanos, financieros y tecnologicos,

a en apoyo a las unidades administrativas; ﬁ

IX. Revisar, validar y otorgar firma de visto bueno, para los documentos de caracter fiscal a

11 efecto de que cumplan con los lineamientos fiscales y de acuerdo con la normatividad 11

administrativa; y

X. Las deméas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y

municipal vigentes.
Seccion lll
De la Subdireccion de Capital Humano

Articulo 214.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccién de Capital Humano, las

siguientes:
|. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos a su cargo,

Il. Acordar con él o la titular de la Direccidon de Administracion, los asuntos de su

competencia;

Ill. Proponer, previo acuerdo con él o la titular de la Direccién de Administracion, el

nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo la normatividad aplicable;

V. Dar seguimiento al desempefio de las unidades administrativas a su cargo;
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VI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el

Municipio y sus servidores publicos;

VII. Atender en coordinacién con él o la titular de la Direccién de Administracion, las
negociaciones con el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios
(S.U.T.E.Y.M.), protegiendo invariablemente los intereses del Ayuntamiento, de tal manera
que no generen impactos adicionales que propicien sobregiros presupuestales; y a la vez,
protegiendo los legitimos intereses de los servidores publicos, con relaciéon al cumplimiento
de los fines y objetivos del Ayuntamiento;

VIII. Tramitar los nombramientos, credenciales, renuncias, licencias y jubilaciones de los
servidores publicos de la Administracién Publica, en apego a la normatividad aplicable;

IX. Mantener al corriente el escalafon de los trabajadores al servicio del Municipio;

X. Llevar a cabo los tramites de seleccién y contratacion del personal que requieran las
Dependencias;

XI. Coordinar la elaboracién del Catélogo de Puestos por dependencia con el perfil de los
puestos existentes, a efecto de optimizar los Recursos Humanos, de conformidad con la

normatividad aplicable;

XIll. Supervisar la integracion y actualizacién de expedientes del personal de las
dependencias municipales;

XIll. Autorizar con su firma la expedicion de Constancias de Prestacion de Servicios a los
servidores publicos de la Administracion Publica;

XIV. Formular y validar con su firma los oficios y circulares de caracter administrativo
respecto de los asuntos de su competencia;

XV. Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de Administracién de Personal;
XVI. Acordar con los titulares de sus departamentos, los asuntos de su competencia;

XVII. Disefiar y establecer los tabuladores de sueldos anuales del personal de la
Administraciéon Publica Municipal;

XVIII. Efectuar la proyeccién anual del capitulo 1000 Servicios Personales del Presupuesto
de Egresos, asi como vigilar permanentemente su adecuado ejercicio, proponiendo las

medidas y lineamientos para tal efecto;
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pago de las remuneraciones y prestaciones a los servidores puiblicos municipales;

XX. Impulsar y fortalecer la capacitacion, actualizacién y certificacion de los servidores
publicos municipales;

XXI. Llevar el registro de los servidores publicos que hayan recibido capacitacion y cursado

actualizacién, asi como los que se hayan certificado; y

XXIl. Las demds que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y
municipal vigentes.

Articulo 215.- La Subdireccién de Capital Humano 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, tendrd a su cargo las siguientes unidades

administrativas:
|. Departamento de Reclutamiento de Personal;
[l. Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal; y
[ll. Departamento de Némina.
Del Departamento de Reclutamiento de Personal ﬁ

Articulo 216.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Reclutamiento de 13

Personal, las siguientes:

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos a su cargo, con
base en las disposiciones y normatividad aplicables;

Il. Acordar con él o la titular de la Subdireccion de Capital Humano los asuntos de su

competencia;

lll. Reclutar y seleccionar al personal que soliciten las dependencias municipales, acorde
con los perfiles del Catalogo de Puestos;

IV. Mantener la debida y permanente coordinacion con las dependencias, a efecto de
conocer sus requerimientos especificos, previos a la Seleccion Técnica del Personal,

atendiendo a las disposiciones aplicables;

V. Mantener actualizado el inventario de Recursos Humanos y el de vacantes, a fin de cubrir

las necesidades de personal en las dependencias en términos de la normatividad aplicable;

VI. Integrar y mantener actualizados los expedientes de todos los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal;
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VII. Expedir las credenciales de todos los servidores publicos municipales;

VIII. Establecer y mantener contacto con agencias de empleos, medios publicitarios,
instituciones educativas y bolsas de trabajo, con el propésito de ampliar las fuentes de
reclutamiento;

IX. Realizar entrevistas con los servidores publicos, a fin de identificar sus puestos

funcionales y compararlos contra su categoria nominal;

X. Reubicar al personal que se encuentra a disposicion segun su perfil, en términos de la
normatividad aplicable;

XI. Apoyar técnicamente a las dependencias en |a elaboracién y actualizacién de los perfiles
y descripcién de puestos que se requieran, a efecto de optimizar los recursos humanos;

XII. Evitar la contratacién de personal que no cuente con plaza presupuestal disponible, a
efecto de evitar impactos presupuestales adicionales, asi como sobregiros;

Xlll. Elaborar un escalafén progresivo de antigiiedades del personal sindicalizado y

mantenerlo actualizado;

XIV. Apoyar técnicamente la elaboracién y actualizacién de la reglamentacion vinculada al ﬁ

14

capital humano;

XV. Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control de
reclutamiento, seleccién y contratacion, sometiéndolo a consideracién del o de Ia titular de
la Subdireccién de Capital Humano, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables; y

XVI. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y
municipal vigentes.

Articulo 217.- El Departamento de Reclutamiento de Personal, 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 Capacitacién y Desarrollo de Personal

Articulo 2018.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Capacitacién vy

Desarrollo de
Personal, las siguientes:

|. Realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacién de la Administracion Publica
Municipal durante los primeros 3 meses de cada ejercicio fiscal;
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Il. Proponer las politicas, lineamientos y estrategias de capacitaciéon que se llevaran a cabo
durante el ejercicio fiscal, asi como de la oferta de capacitacién disponible de instituciones

publicas y privadas;
Ill. Formular el Programa Anual de Capacitacién de la Administracién Pablica Municipal;

IV. Formular las propuestas y opciones de colaboracién y/o contratacién, respecto a la
oferta de capacitacién disponible de institutos, empresas, organizaciones civiles,
instituciones de educacion superior y demas instancias que permitan satisfacer la demanda
de capacitacion de las dependencias municipales;

V. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la cartera de cursos de capacitacion para
servidores publicos municipales, asi como proponer a la Subdireccién de Capital Humano
la agenda de capacitacién en linea para los servidores publicos municipales;

VI. Verificar que los programas y acciones de capacitacién, actualizacién y certificacion se

orienten a atender las necesidades de profesionalizacion de la Administracién Publica

Municipal;

VII. Verificar que los servidores publicos sefialados en la LOMEM, cuenten con la ﬁ
certificacién requerida, o en su caso, que no excedan el plazo de seis meses, a partir de su

fecha de ingreso, para la obtencion de esta; 15

VIII. Informar con oportunidad a las dependencias municipales respecto de la oferta de
cursos disponibles en linea, para fomentar la cultura de la autocapacitacién;

IX. Entregar a los servidores publicos que acrediten los cursos impartidos, las constancias

de capacitacién que expidan las instancias capacitadoras;

X. Llevar el registro y control de los cursos de capacitacién realizados por cada uno de los

servidores publicos municipales;

XI. Solicitar a cada dependencia el informe del personal que no cuenta con cursos de
capacitacién de por lo menos dos afios de antigliedad para su valoracion técnica; y

Xll. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y
municipal vigentes.

Articulo 219.- El Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal, contara con un
o una titular que seréd responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las
atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.
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Del Departamento de Nomina
Articulo 220.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Némina las siguientes:

|. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos a su cargo, con

base en las disposiciones y normatividad aplicables;

Il. Acordar con él o la titular de la Subdireccién de Capital Humano los asuntos de su
competencia;
[1I. Aplicar los lineamientos establecidos en materia laboral fiscal, asi como las politicas que

el Ayuntamiento proponga en materia de servicios personales;

IV. Emitir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos o salarios

de los empleados que asi lo requieran;

V. Calcular y emitir las cifras del costo de némina quincenal para la solicitud de los recursos
financieros para su pago;

VI. Elaborar el presupuesto anual de egresos correspondiente al capitulo 1000 de Servicios
Personales de cada una de las dependencias y efectuar su integraciéon para todo el
Ayuntamiento; a

VII. Generar y procesar las néminas de pago quincenales y de fin de afio de todo el personal 16

de las dependencias municipales;

VIIl. Consultar permanentemente los medios oficiales, con el fin de tener conocimiento de
cualquier modificacién en material laboral o fiscal que pueda repercutir en la administracién
de los sueldos o salarios de la Administraciéon Publica;

IX. Coordinar y supervisar el ingreso de los movimientos de altas, bajas y cambios de los
servidores publicos en el Sistema Integral de Némina, verificando que no se realicen, por
ninguna razén, movimientos no autorizados;

X. Revisar periédicamente el Tabulador de Sueldos y hacer las modificaciones pertinentes
de acuerdo con los incrementos al salario minimo general o bien por convenio sindical;

XI. Llevar un control de las vacantes existentes en cada Dependencia;
XIl. Elaborar el calendario de los dias de pago quincenales;

XlII. Mantener comunicacién y coordinacion con el personal responsable de las néminas, a
efecto de obtener en tiempo y forma los recibos para el pago de estas;
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XIV. Planear conjuntamente con los bancos y los servicios de proteccién, los dias, formas
y lugares de pago;

XV. Supervisar la preparacion de las néminas, recibos de pago y su debida distribucion;

XVI. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo el pago en ventanilla y/o via
depésito bancario a los servidores publicos que laboran en la Administracion Publica

Municipal;

XVII. Supervisar el pago de némina en ventanillas y/o via depésito bancario, para la entrega
de las néminas a este departamento por parte de las dependencias y su posterior entrega
a la Tesoreria Municipal;

XVIIl. Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen yfo actualicen la
documentacién personal para la conformacién de su expediente laboral;

XIX. Coordinar y supervisar el desempefio de las actividades del personal a su cargo; y

XX. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y

municipal vigentes.

Articulo 221.- El Departamento de Némina, contard 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.
Seccién IV
De la Subdireccién de Recursos Materiales

Articulo 222.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Recursos Materiales las

siguientes:

I. Formular y operar el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios de la
Administracién Publica Municipal, conforme con lo dispuesto por |a legislacién vigente;

Il. Adquirir los bienes muebles y la contratacién de los servicios que requieran las
dependencias de la Administracién Publica Municipal, sujeténdose a lo que establezca la
legislacion correspondiente;

lll. Realizar la adecuada programacién, ejecucion y control de las adquisiciones,
enajenacion y arrendamiento de bienes, y la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza que se requieran para el funcionamiento de la Administracién Piblica Municipal

apegandose a la legislacion y normatividad vigente;

17
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IV. Formular y someter a la aprobacién del o de la titular de la Direccién de Administracién,
las politicas y lineamientos que deberan observar las dependencias de la Administracion
Puablica Municipal para llevar a cabo la planeacion, programacién, presupuestacion y
ejecucion de las adquisiciones y la supervision del control de los almacenes;

V. Recabar y validar los programas anuales de adquisiciones de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal y consolidar el programa anual, para la integracién del
paquete presupuestal, asi como llevar a cabo su seguimiento;

VI. Valorar y aprobar las requisiciones de bienes y servicios o solicitudes de las
dependencias y tramitarlas ante la direccion, a efecto de cumplir con los requerimientos
establecidos por la Tesoreria Municipal;

VII. Verificar que los requerimientos de las dependencias cuenten con suficiencia

presupuestal y se asigne a las partidas presupuestales correspondientes;

VIIl. Supervisar que las adquisiciones de los bienes muebles y prestacién de servicios
solicitados por las dependencias cumplan con la normatividad establecida;

a IX. Supervisar que las dependencias, cumplan con la elaboracién del Programa Anual de ﬁ
Adquisiciones de Bienes Muebles y Prestacion de Servicios;

18

X. Atender y tramitar las reclamaciones de cada dependencia usuaria en materia de
adquisiciones;

XI. Coadyuvar en el tramite de pagos y remitir la documentacion comprobatoria del gasto a
la Tesoreria;

XlI. Operar el Programa Anual de Adquisiciones para atender las necesidades de bienes y
servicios de las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal;

XlIl. Programar, documentar y participar de manera presencial en las licitaciones publicas,
de invitacién restringida o adjudicacion directa de bienes muebles y servicios:

XIV. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios, para su andlisis, evaluacién y
dictamen, los expedientes de las operaciones y de los asuntos que este érgano colegiado
deba resolver en términos de la legislacion vigente;

XV. Formular y tramitar los pedidos, a través de los contratos correspondientes con los

proveedores autorizados;
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XVI. Efectuar en coordinacion con las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
el seguimiento de los pedidos, clausulados, contratos y convenios celebrados, y verificar la
entrega de materiales y servicios correspondientes;

XVII. Informar de inmediato al area correspondiente, sobre los bienes muebles adquiridos
que requieran el resguardo correspondiente, en su caso, remitiendo a la misma la
documentacion generada con motivo de la adquisicién de dichos bienes;

XVIII. Supervisar la correcta elaboracion, integracion y actualizacion de los Catalogos de
Bienes y Servicios, Proveedores y Prestadores de Servicios;

XIX. Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificaciones a
empresas, pruebas de calidad y demas actividades para el mejoramiento y modernizacion
del sistema integral de recursos materiales y servicios;

XX. Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisiciones de bienes
muebles y contratacién de servicios, cuando éstas se efectiien con cargo total o parcial a

fondos federales;

XXI. Proporcionar los elementos documentales o de otra naturaleza, que le sean solicitados ﬁ
por el area correspondiente, derivados de las controversias que se susciten por la

adquisicion de bienes y servicios; y 19

XXII. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y
municipal vigentes.

Articulo 223. La Subdireccién de Recursos Materiales, 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:

I. Departamento de Adquisiciones y Servicios;
Il. Departamento de Aimacén e Inventarios;
1ll. Departamento de Comités; y
IV. Departamento de Contratos y Convenios.
Del Departamento de Adquisiciones y Servicios

Articulo 224. El Departamento de Adquisiciones y Servicios, contara con un o una titular
que seré responsable de las siguientes facultades y obligaciones:
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|. Disefar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la realizacion de
visitas de verificacion, inspeccion y calificacion de los proveedores registrados conforme

con la normatividad aplicable;

Il. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano a su

cargo, con base en las disposiciones y normatividad aplicables;

[ll. Acordar con él o la titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los asuntos de su

competencia;

IV. Asegurar, supervisar y cumplir con la legislacion, normatividad y procedimientos
establecidos en materia de adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios;

V. Efectuar la integracion y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la
Administracién Publica Municipal,

VI. Verificar que las adquisiciones de bienes y servicios atiendan a las necesidades
institucionales de las dependencias municipales, en congruencia con sus asignaciones
presupuestales;

VII. Elaborar las bases de licitacion en coordinacién con cada dependencia usuaria; asi

como, la venta de bases de licitaciones;

VIIl. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para

Licitacidén Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa;

IX. Revisar y verificar que se encuentre completa la documentacion oficial que resulte de
los diferentes actos licitatorios;

X. Vigilar y ordenar que las convocatorias publicas nacionales o internacionales se
publiquen en un periédico de circulacion nacional, un periédico de circulacion dentro del
Estado de México, en el medio electronico que autorice la Contraloria Interna Municipal v,
en su caso, en el Diario Oficial de la Federacion, de acuerdo con la normatividad vigente;

XI. Apoyar y orientar en los tramites de pago a los proveedores y prestadores de servicios,

con base en la normatividad y procedimientos institucionales; y
XlI. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
Del Departamento de Almacén e Inventarios

Articulo 225.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Almacén e Inventarios,
las siguientes:

20
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I. Realizar en el Almacén General del Municipio, la recepcién, registro, conservacion y
entrega de los bienes, materiales y suministros, adquiridos para las dependencias
solicitantes de la

Administracién Publica Municipal;
Il. Acordar con €l o la titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los asuntos de su
competencia;

lll. Levantar periddicamente inventarios del Almacén General, en coordinacion con la
Contraloria Interna Municipal, para conciliar salidas en la cuenta de almacén, con las que
se encuentran existentes fisicamente en ese lugar;

IV. Revisar la documentacién de adquisicion para su tramite correspondiente y envio a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales;
V. Participar en la recepcion de materiales y suministros;
VI. Proporcionar informacién sobre la condicion y estado fisico de los bienes y productos;
VII. Establecer y mantener comunicacion con los usuarios de los bienes y servicios y con
B

los proveedores de estos, para verificar que cumplan con las caracteristicas fisicas y

técnicas con las que fueron solicitados y adquiridos; 21

VIll. Mantener la actualizacién de los registros y expedientes correspondientes a

proveedores;

IX. Elaborar y mantener la actualizacién del Catalogo de Bienes y Servicios acorde a la
legislacién y normatividad aplicables;

X. Verificar que los productos comprados cumplan con los requisitos solicitados;

XI. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de las entradas y salidas del
almacén; y

XIl. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y
municipal vigentes.

Articulo 226 .- El Departamento de Almacén e Inventarios, contara con un o una titular que
sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucién de las atribuciones a que se

refiere el articulo que antecede.
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Del Departamento de Comités
Articulo 227 .- Son facultades y obligaciones del Departamento de Comités las siguientes:

|. Disefiar, establecer y ejecutar los métodos, tramites y procedimientos necesarios para
llevar a cabo oportunamente las sesiones del Comité de Adquisiciones y de Servicios, en
estricto apego a la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios;

[l. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnologicos y capital humano a su
cargo, con base en las disposiciones y normatividad aplicables;

IIl. Acordar con el o la titular de la Subdireccién de Recursos Materiales, los asuntos de su

competencia;

IV. Cumplir estrictamente con la legislacion, normatividad y procedimientos establecidos en
materia de adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

V. Emitir el dictamen sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de
licitacién publica;
V1. Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion ﬁ

directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos los que tengan
que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa; 39

VII. Proponer los dictamenes de adjudicacion; y

VIll. Las demé&s que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y
municipal vigentes.

Articulo 228.- El Departamento de Comités, contard 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 Contratos y Convenios

Articulo 229. Son facultades y obligaciones del Departamento de Contratos y Convenios,

las siguientes:

| Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la elaboracién de los
contratos y pedidos que se realicen acorde a la normatividad aplicable;

Il. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y capital humano a su
cargo, acorde a las disposiciones y normatividad aplicables;
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11l. Acordar con él o la titular de la Subdireccién de Recursos Materiales, los asuntos de su
competencia;

IV. Cumplir estrictamente con la legislacion, normatividad y procedimientos establecidos en
materia de adquisicion de bienes muebles y contratacién de servicios;

V. Elaborar los contratos respectivos derivados de los procedimientos de adquisiciones de
bienes o servicios;

VI. Revisar y verificar la documentacion oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios
para |a elaboracion de los contratos o pedidos;

VII. Resguardar los contratos y en su caso las garantias que se soliciten para el debido

cumplimiento de los contratos;

VIII. Asegurar, supervisar y cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en
materia de Pedidos;

IX. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios

para la elaboracion de los pedidos;

X. Resguardar los pedidos que se elaboren; y ﬁ

23 XI. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y 23

municipal vigentes.

Articulo 230. El Departamento de Contratos y Convenios, 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.
Secciéon V
De la Subdireccién de Servicios Generales

Articulo 231. Son facultades y obligaciones de la Subdireccién de Servicios Generales, las

siguientes:

|. Elaborar y presentar a él o la titular de la Direccion de Administracion, los programas de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal;

Il. Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
transporte asignado a todas las dependencias municipales;
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Ill. Atender peticiones de mantenimiento, limpieza y eventos civicos, culturales, oficiales y

ceremonias de las dependencias;

IV. Controlar el registro y control de combustible suministrado a las dependencias

municipales;

V. Planear la actualizacién de toda la documentacion oficial del parque vehicular municipal,

para circular, como son placas, tenencias, seguros y resguardos;

VI. Vigilar y controlar el almacén de materiales de mantenimiento, prever y proveer el abasto

de este;

VII. Supervisar y controlar el correcto uso de los recursos: combustibles, lubricantes,
alumbrado y consumos de energia eléctrica proporcionados a las dependencias

municipales;

VIIl. Supervisar y controlar que los servicios externos de reparaciones, adaptaciones y
mantenimiento se realicen en los inmuebles, acorde a las normas y calendarios
establecidos;

IX. Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones de las

dependencias municipales;

X. Supervisar y controlar al personal destinado a las labores de intendencia en las

dependencias municipales;
XI. Verificar la correcta administracién del almacén y el inventario correspondiente: y

Xll. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y
municipal vigentes.

Articulo 232. Para el despacho de los asuntos de la Subdireccién de Servicios Generales,
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Servicios Generales; y
IIl. Departamento de Combustibles y Control Vehicular.
Del Departamento de Servicios Generales

Articulo 233. Son facultades y obligaciones del Departamento de Servicios Generales, las
siguientes:

I. Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las dependencias;

24
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Il. Administrar al personal destinado a las labores de intendencia en las dependencias;

Ill. Supervisar el almacén de intendencia, actualizando los registros de salidas y existencia
de los materiales y controlar el inventario correspondiente a los materiales y suministros
destinados a la higiene y limpieza en las Dependencias;

IV. Dotar de los materiales y suministros necesarios para la higiene y limpieza de todas las
dependencias;

V. Intervenir en la realizacion de los proyectos de remodelacion y mantenimiento de las
dependencias, asi como en la elaboracion del presupuesto de dichos proyectos;

V1. Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesarios a los
bienes muebles e inmuebles de las dependencias, autorizados en el presupuesto de
egresos y la programacion de actividades;

VII. Supervisar que las adecuaciones o remodelaciones a los bienes muebles e inmuebles
que le sean encomendadas a la Subdireccion de Servicios Generales se lleven a cabo en

tiempo y forma;

VIII. Informar a él o la titular de la Subdireccion de Servicios Generales de los servicios y ﬁ

actividades realizadas;
25

IX. Realizar la actualizacién del almacén referente a los materiales de mantenimiento,

prever y proveer el abasto de este;

X. Disponer lo necesario para el montaje de templetes, sonido, lonas, sillas y proscenios

para |a realizacién de eventos civicos y culturales, asi como eventos oficiales; y

XI. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal

vigentes.

Articulo 234.- El Departamento de Servicios Generales, 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 Combustibles y Control Vehicular

Articulo 235. Son facultades y obligaciones del Departamento de Combustibles y Control
Vehicular, las siguientes:

I. Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas dependencias

municipales, asi como su asignacién y resguardos;
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II. Llevar un registro y control de combustible suministrado a las dependencias municipales;

lll. Mantener actualizada la documentacion oficial de los vehiculos necesaria para circular,
como son placas, tenencias, seguros y resguardos;

IV. Solicitar a la Subdireccion de Recursos Materiales, la contratacion, en su caso, de
talleres externos para las reparaciones al parque vehicular del Municipio;

V. Administrar y controlar las condiciones de operacion del parque vehicular propiedad del
Municipio;
VI. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo. de transporte asignado a

las dependencias municipales;

VII. Formular, emitir, cumplir y supervisar la aplicacién de las normas aplicables relativas al
uso y cuidado de los vehiculos asignados a las dependencias municipales para el
desempefio de sus funciones;

VIII. Tramitar y autorizar la reparacion de las unidades vehiculares oficiales, previa solicitud

por escrito de los titulares de las dependencias que las tengan asignadas; 125

r—r
IX. Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de mantenimiento del parque ﬁ
vehicular y garantizar su operacion en éptimas condiciones de funcionamiento; 26

X. Informar a la Contraloria Interna Municipal y a la Subdireccién de Patrimonio Municipal,
de aquellos vehiculos que se encuentren en corralones, talleres externos o a disposicion
de autoridad judicial o administrativa;

XI. Hacer del conocimiento de la Subdireccién de Patrimonio Muricipal, el cambio de area
o resguardatario del vehiculo;

XIl. Elaborar los dictamenes de baja del parque vehicular;

Xlll. Coordinarse con la Subdireccion de Recursos Materiales y las dependencias
municipales para la integracién del Programa Anual de Adquisiciones correspondientes al
mantenimiento, reparacion, refacciones y servicios para las unidades vehiculares oficiales;

XIV. Coordinarse con las Dependencias que tengan unidades vehiculares oficiales
asignadas, para que su uso sea adecuado, eficiente y racional;

XV. Integrar y mantener actualizado el catalogo de precios de servicios y refacciones para
el control y mantenimiento de las unidades vehiculares oficiales;
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XVI. Otorgar el visto bueno en los formatos de suficiencia presupuestal correspondientes al
tramite de las reparaciones para las unidades vehiculares oficiales que fueron realizadas
por fondo fijo y/o comprobacién de gastos, cuando asf lo demanden las Dependencias para
su trdmite de pago; y

XVII. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal

vigentes.

Articulo 236.- El Departamento de Combustibles y Control Vehicular, 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.

27
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Iv. Estructura Organica

1. Direccién de Administracion
1.1.  Secretaria Particular de la Direccién de Administracién
1.2.  Coordinacién de Enlaces Administrativos
1.3.  Subdireccién de Capital Humano
1.3.1. Departamento de Reclutamiento de Personal
1.3.2. Departamento de Némina
1.3.3. Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Persona

1.4. Subdireccién de Recursos Materiales
125

<

1.4.1. Departamento de Adquisiciones y Servicios ﬁ
1.4.2. Departamento de Almacén e Inventarios 28
1.4.3. Departamento de Comités
1.4.4. Departamento de Contratos y Convenios

1.5.  Subdireccién de Servicios Generales
1.5.1.1.  Departamento de Servicios Generales

1.5.1.2.  Departamento de Combustible y Control Vehicular
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VL. Objetivo y funciones de las Unidades Administrativas

Direccion de Administracion

Objetivo

Fortalecer el suministro de los recursos humanos y materiales, asi como los servicios

generales, que permitan el desempefio de las funciones de cada una de las Dependencias

de la Administracion Publica Municipal.

Funciones

>

Planear, organizar, dirigir, integrar y desarrollar los recursos humanos para alcanzar los
objetivos de la Administracion Publica Municipal, cumpliendo con la normatividad y
procedimientos vigentes aplicables a la materia, poniendo a consideracién del Ejecutivo
Municipal los nombramientos, altas y bajas e incidencias necesarias aplicables.
Autorizar las requisiciones de bienes y/o servicios que requiera la Administracion
Publica Municipal, para cubrir sus necesidades; asegurando que sean suministrados en
cantidades, tiempos y caracteristicas solicitadas por las &reas usuarias, atendiendo las
disposiciones legales y administrativas, requeridas en la materia.

Supervisar y coordinar que las adquisiciones, arrendamientos de los bines muebles yla
prestacion de servicios de las diversas Dependencias se realicen conforme a la
normatividad vigente.

Planear, organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivos, y la limpieza
de los bines muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asimismo, verificar que se
proporcione el combustible del equipo de transporte y que su documentacién oficial se
encuentre actualizada.

Informar periédicamente al Presidente Municipal, sobre el resultado de la evaluacion del
desempefioc de las Unidades Administrativas que conforman la Direccién de
Administracién y hayan sido objeto de fiscalizacion.

Revisar y autorizar el Programa Operativo Anual conforme al Plan de Desarrollo
Municipal.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados al drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Secretaria Particular de la Direccion de Administracién
Objetivo

Organizar y coordinar la agenda del Director(a), asf como el seguimiento de los asuntos
que le indique él o la titular de la Direccion de Administracién.

Funciones

Elaborar y coordinar la agenda diaria del o de la titular de la Direccién de Administracion.
Organizar la correspondencia interna de la Direccion de Administracion y llevar el
seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes unidades administrativas para su
atencion y cumplimiento.

> Atender los asuntos que le indique el o la titular de la Direccion de Administracion en el
ambito de sus competencias, observando en todo momento los ordenamientos juridicos
en la materia.

» Brindar el apoyo técnico y administrativo en las reuniones y eventos en los que participe
el o la titular de la Direccion de Administracion.

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

Coordinacién de Enlaces Administrativos

Objetivo

Coordinar, impulsar y promover los trabajos de los Enlaces Administrativos de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal, con el propésito de brindar atencién
oportuna sus requerimientos para el desempefio de sus funciones; asimismo, auxiliar los
trabajos administrativos con la Direccién de Administracion y sus unidades administrativas
para mejorar las estrategias, politicas y procedimientos de caracter interno necesarios para
la 6ptima gestion de los recursos.

Funciones

» Establecer e implementar mecanismos de interaccién con los Enlaces Administrativos
adscritos en Dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, con el
propésito de atender en tiempo y forma sus requerimientos administrativos y
presupuestales con las unidades administrativas de la Direccién de Administracion.

» Elaborar el presupuesto de egresos de la Direccién de Administracion y sus unidades

administrativas.
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Integrar, analizar y presentar ante él o la titular de la Direccién de Administracion, el
proyecto de presupuesto, asi como los proyectos, metas o programas operativos
anuales de la Direccién de Administracién, con base en el Plan de Desarrollo Municipal
autorizado, conforme con los tiempos requeridos y sujeto a ia normatividad establecida.
Integrar y enviar a la Secretaria Técnica los Informes Trimestrales de avance de Metas
e Indicadores competentes a la Direccion de Administracion y sus unidades
administrativas.

Manejar el fondo revolvente en apego a los lineamientos legales vigentes.

Realizar los movimientos de traspasos internos y externos necesarios para la
adquisicion de bienes y/o servicios solicitados por las unidades administrativas de la
Direccién de Administracién, observando el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Realizar las cotizaciones, requisiciones, suficiencias presupuestales y solicitudes de
pago de la Direccién de Administracion y sus unidades administrativas.

Realizar las cotizaciones, requisiciones, suficiencias presupuestales y solicitudes de
pago de irreductibles.

Llevar el seguimiento del Presupuesto de Egresos de la Direccién y brindar un informe
actualizado del estatus que guarda al o Ia titular.

Supervisar conforme a la normatividad aplicable, el inventario de los bienes muebles de
bajo costo y activo fijo que se encuentran en las instalaciones de las unidades
administrativas de la Direccién de Administracion.

Integrar y coordinar la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos
de la Direcciéon de Administracion y sus unidades administrativas.

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

Subdireccién de Capital Humano

Objetivo

Supervisar e impulsar la planeacion, organizacién y desarrollo del capital humano de las

Dependencias Municipales, manteniendo una plantila de personal suficiente vy

comprometido con su labor, de tal manera que permitan lograr un alto servicio publico,

cumpliendo con la normatividad y procedimientos vigentes aplicables a la materia.

Funciones

> Controlar el registro de todos los servidores publicos que laboran en la Administracién

Publica Municipal, clasificados por areas, categorias, sueldos, horarios y
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responsabilidades; ademas de supervisar los movimientos de altas, bajas y cambios de
categoria del personal.

Establecer los horarios de trabajo para los empleados y registrar su asistencia a traves
de sistemas electronicos y listas de asistencia, para en caso de ser necesario aplicar
incidencias.

Promover y vigilar que los candidatos cumplan con el perfil idéneo para cubrir las
vacantes que se presenten, a fin de proporcionar a las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, los Recursos Humanos para el mejor desempefio de
sus funciones.

Coordinar la elaboracion de la némina quincenal y las listas de raya, para el pago de
sueldos y salarios con sus deducciones correspondientes, asi como la aplicacion de las
prestaciones laborales y de previsién social a que tienen derecho los servidores
publicos.

Vigilar el cumplimiento de las clausulas del Convenio Laboral celebrado entre el
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz y el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado
y Municipios, seccion Tlalnepantla (SUTEYM).

Proveer la informacion necesaria al servidor publico de nuevo ingreso y realizar las
actividades pertinentes para lograr su rapida integracién al trabajo municipal.

Proponer y definir el Tabulador de Sueldes y Salarios, de conformidad con la valuacion
del perfil de cada puesto del Catalogo Institucional, para ejercer de manera adecuada
el presupuesto.

Coordinar la evaluacion del desempefio laboral de los servidores publicos municipales
para la incentivacion y capacitacion procedente.

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

Departamento de Reclutamiento de Personal

Objetivo

Reclutar, seleccionar e inducir al personal que cumpla con el perfil de puesto requerido por

las Dependencias y Entidades que integran la Administracion Publica Municipal para poder

cumplir con sus objetivos.

Funciones

> Atender las solicitudes de contratacién de personal que sean ordenadas y autorizadas

por la Direccién de Administracion a través de la Subdireccion de Capital Humano.

33
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» Llevar a cabo con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para ocupar una
vacante en el que se incluya la aplicacién y evaluacién de pruebas de idoneidad o
psicotécnicas, asi como verificar ante la Contraloria Interna Municipal que el candidato
seleccionados no se encuentre inhabilitado para desempefiar el cargo.

» Llevar a cabo platicas de induccidn para el personal de nuevo ingreso, coadyuvando
con ello a una rapida integracién y sentido de pertenencia a la Administracién Publica
Municipal.

» Atender y ubicar a los servidores publicos que se encuentren a disposicién de personal,
de acuerdo a su perfil y a la normatividad.

» Apoyar periédicamente a la Subdireccién de Capital Humano y a la Direccion de
Administracién en el proceso de reestructuracion organica y funcional.

» Mantener una base de datos actualizada de solicitantes de empleo, que cumplan con
los elementos basicos de integracion a la Administracion Publica Municipal. &

» Coordinar y asesorar a los responsables en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, en la elaboracion y actualizacion de los perfiles de
Puestos Tipo del catalogo de Puestos Institucional.

» Apoyar técnicamente la elaboracion y actualizacién de la reglamentacion relacionada al ﬁ
Capital Humano.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean 34
encomendados al érea de su competencia para sus superiores jerarquicos.

Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Objetivo
Capacitar a servidores publicos con la finalidad de ser mas eficientes en su desempefio
laboral y la atencién a la ciudadania de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

> Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacién de la Administracién Publica
Municipal.

> Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacién de la Administracién Publica
Municipal.

> Proponer las politicas, lineamientos y estrategias de capacitacién que se llevaran a cabo
durante el ejercicio fiscal corriente, asi como de la oferta de capacitacién disponible de
instituciones publicas y privadas.
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» Formular las propuestas y opciones de colaboracién y/o contratacion, respecto a la
oferta de capacitacién disponible de institutos, empresas, organizaciones civiles,
instituciones de educacioén superior y demas instancias para satisfacer la demanda de
capacitacién de las Dependencias Municipales.

» Gestionar la cartera de cursos de capacitacion para servidores publicos municipales,
asi como proponer a la Subdireccién de Capital Humano la agenda de capacitaciéon en
linea para los servidores publicos municipales.

» Verificar que los programas y acciones de capacitacion, actualizaciéon y certificacién se
orienten a atender las necesidades de profesionalizacién de la Administracion Publica
Municipal.

» Implementar los medios de comunicacién para la difusién de los cursos, talleres y
convenios de capacitacion, certificacion y formacion profesional disponibles para los
servidores publicos municipales.

» Gestionar las constancias que expiden las instancias capacitadoras a los servidores
publicos participantes en los cursos impartidos.

» Llevar el registro y control de los cursos de capacitacion realizados por cada uno de los
servidores publicos municipales, para generar reportes a la Subdireccién de Capital a
Humano.

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

Departamento de Némina
Objetivo
Supervisar y vigilar el proceso de némina y el pago de prestaciones laborales, para
remunerar puntualmente a los empleados municipales su sueldo y percepciones
correspondientes, ello para retribuir su desempefio laboral, asimismo, llevar el registro de
asistencia, vacaciones e incapacidades para un control administrativo.

Funciones

> Efectuar el andlisis y la validacion de documentacion de personas que ingresaran a
noémina para su posterior captura en sistema.

> Capturar los movimientos para afectacién en el sistema de némina (altas, reingresos,
bajas, modificaciones, incidencias, pensiones alimenticias y préstamos) para el proceso

de elaboracién de némina.
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Revisar la bitacora para codificar las faltas del personal y llevar a cabo el proceso y
célculo de las percepciones y deducciones del personal de némina y lista de raya para
imprimir cifras de control, oficios para tramite de pago ante la Tesoreria Municipal y
pélizas de costo de nomina.

Imprimir la nébmina para la firma de la misma. .

Efectuar los depésitos del recurso econémico para el pago de empleados a través de la
institucién bancaria designada.

Efectuar el timbrado de recibos de pago y verificar su envi6 para que el servidor publico
lo reciba por correo electrénico y tener comprobante ante el SAT.

Generar e imprimir reportes sobre el estado en que se encuentra el personal de la
Administracién Publica Municipal para la aplicacién de incidencias.

Generar la tarjeta de proximidad, para las personas a las que el lector biométrico no
lea sus huellas y puedan checar.

Supervisar y controlar vacaciones, incapacidades, licencias, dias econémicos, y otros
para su posterior registro en némina.

Registrar los permisos y licencias que solicite el personal, efectuando su movimiento
respectivo y su control para su posterior registro en némina.

Proporcionar y gestionar, en su caso, las prestaciones para los trabajadores de la
Administracién Publica Municipal para su aplicacion.

Informar y proporcionar a los trabajadores los diferentes servicios y prestaciones que
se tienen establecidos para el desarrollo humano.

Informar sobre vacaciones y demas prestaciones al personal que lo solicite.

Tramitar ante aseguradora, la péliza individual de los trabajadores por seguros de vida
y gestionar los pagos correspondientes a los beneficiarios para su cobro.

Renovar y actualizar el padrén de pélizas de los empleados municipales para firma de
los servidores publicos.

Realizar tramites ante el ISSEMYN para que el trabajador y sus familiares puedan
beneficiarse de sus servicios.

Imprimir credenciales del personal, manteniendo actualizados sus datos para su
entrega.

Atender y conciliar con los miembros del Sindicato, para que exista una mejor relacion
laboral.

Registrar, ordenar y archivar los expedientes de los empleados municipales para su
posterior consulta.
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Conservar por el tiempo que indica la normatividad en la materia y para posterior
consulta, los expedientes para el archivo histérico de todo el personal que ha laborado
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Tramitar los NIP'S de altas, bajas y anualidad del personal obligado a presentar la
Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses en el Sistema de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México, ello, para que los servidores publicos
cumplan con su responsabilidad.

Elaborar los finiquitos correspondientes del personal que causa baja para su posterior
cobro.

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

Subdireccion de Recursos Materiales

Objetivo

Mejorar las adquisiciones de bienes y servicios que requieran las distintas dependencias y

entidades de la Administracion Publica Municipal, propagando los procedimientos

correspondientes, con la finalidad de cubrir las necesidades que surjan, asegurando su

debida formalizacién e integracion en los expedientes respectivos, a fin de ser

suministrados en las cantidades, tiempos y caracteristicas solicitadas por las areas

usuarias, atendiendo las disposiciones legales y administrativas en la materia.

Funciones

>

Integrar los programas anuales de adquisiciones de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal.

Adquirir los bienes muebles y la contratacién de los servicios que requieran las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal, sujetandose a los principios de
calidad y precio.

Formular y Operar el Programa Anual de Adquisiciones para atender las necesidades
de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Programar, documentar y participar de manera presencial en las licitaciones publicas,
de invitacion restringida o adjudicacion directa de bienes muebles y servicios; asi como,
presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios, para su andlisis, evaluacién y
dictamen, los expedientes de las operaciones.

Valorar y aprobar las requisiciones o solicitudes de las Dependencias a efectos de
cumplir con los requisitos establecidos por la Tesoreria Municipal, y verificar que los
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requerimientos de las Dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se asigne la

partida correspondiente.

>

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

Departamento de Adquisiciones y Servicios

Objetivo

Fortalecer los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, en estricto apego a las

Leyes, Reglamentos y Normas aplicables al Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

>

Elaborar e integrar los métodos y procedimientos necesarios para la realizacién de
visitas de verificacion, inspeccion y calificacion de proveedores registrados conforme a
la normatividad aplicable.

Ejecutar y administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital
humano a su cargo.

Elaborar las bases de licitacién en coordinacion con la Dependencia usuaria; asi como,
la venta de bases de licitaciones.

Analizar, recibir y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para la
Licitacion Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa.

Analizar y verificar la documentacion oficial que resulte de los diferentes actos
licitatorios. ‘

Elaborar y difundir que las convocatorias publicas nacionales o internacionales se
publiquen en un periddico de circulacién nacional, un periédico de circulacién dentro del
Estado de México, en el medio electronico que autorice la Contraloria Interna Municipal
Y, en su caso, en Diario Oficial de la Federacién, de acuerdo a la normatividad vigente.
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Almacén e Inventarios

Objetivo

Agilizar los procedimientos administrativos y operativos que permitan la recepcién, registro,

control y despacho de los bienes y materiales que ingresen a los almacenes, y pasen a

formar parte del patrimonio del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

38
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Funciones

>

Registrar en el Almacén General del Municipio de Tlalnepantla de Baz, la recepcién,
conservacion y entrega de los bienes materiales, adquiridos para las areas solicitantes
de la Administracién Publica Municipal.

» Elaborar periédicamente Inventarios de Almacén General, en coordinacién con la
Contraloria Interna Municipal, para conciliar salidas en la cuenta de almacén, con las
que se encuentran existentes fisicamente en ese lugar.

» Analizar la documentacion de adquisicion para su tramite correspondiente y su envié a
la Subdireccién de Recursos Materiales y Subdireccion de Servicios Generales.

» Reportar sobre la condicién y estado fisico de los bienes y productos.

» Proponer y mantener comunicacion con los usuarios de los bienes y servicios y con los
proveedores de los mismos, para verificar que las caracteristicas fisicas y técnicas con
las que fueron solicitados, coincidan con los adquiridos.

» Actualizar los registros y expedientes correspondientes a proveedores.

> Verificar que los productos comprados sean los mismos que los solicitados.

> Analizar y verificar la documentacién oficial que resulte de las entradas y salidas del
almaceén.

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

Departamento de Comités

Objetivo

Mejorar la ejecucién de los procedimientos necesarios para el Comité Municipal de

Adquisiciones y Servicios sesione a fin de desahogar los procesos de contratacion publica

que se requieran, derivado de las solicitudes de adquisiciones de las Dependencias y

Entidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, en estricto apego a la normatividad

aplicable en la materia.

Funciones

>

Elaborary ejecutar los métodos, tramites y procedimientos necesarios para llevar a cabo
el Comité de Adquisiciones y de Servicios, en estricto apego a la Ley de Contratacion
Publica del Estado y Municipios.
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> Ejecutar y administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital
humano a su cargo.

»> Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de adquisicién
de bienes y contratacién de servicios.

> Elaborar un dictamen sobre la procedencia de los casos de excepcién al procedimiento
de licitacién publica.

» Participar en los procedimientos de licitacién, invitacion restringida y adjudicacion
directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos los que
tengan que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa.

» Elaborar los dictamenes de adjudicacion.

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

Departamento de Contratos y Convenios

Objetivo

Agilizar la elaboracién y revision de los contratos y convenios que tengan por objeto crear,

transferir, modificar o extinguir obligaciones que suscriba el Municipio de Tlalnepantla de

Baz, a través de la Presidencia Municipal y sus unidades administrativas, en materia de

g adquisiciones de bienes y servicios que se puedan ser solicitados a la Subdireccion de

Recursos Materiales.

Funciones

» Elaborar y proponer los métodos y procedimientos necesarios para la ejecucion de los
contratos y pedidos que se realicen conforme a la normatividad aplicable.

> Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de adquisicion
de bienes muebles y contratos de servicios.

> Elaborar los contratos respectivos derivados de los procedimientos de adquisiciones de
bienes y servicios.

> Analizary verificar la documentacion oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios
para la elaboracién de los contratos o pedidos.

> Integrar el resguardo de los contratos y en su caso las garantias que se soliciten para
el debido cumplimiento de los mismos.

/
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» Actualizar, analizar y cumplir con la normatividad, procedimientos y documentos

establecidos en materia de pedidos.
Integrar el resguardo de pedidos que se elaboren.
Las demas que deriven de otros procedimientos legales aplicables o le sean

encomendados al &rea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subdireccién de Servicios Generales

Objetivo

Planear, organizar y supervisar el mantenimiento, el orden, las adaptaciones y la limpieza

de los bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades, para que estos

puedan ser usados; asimismo, verificar que se propercione mantenimiento preventivo y

correctivo, suministro de combustible y que la documentacion oficial se encuentre

actualizada, todo ello, para el funcionamiento y operacion del equipo de transporte de las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.

Funciones

>

Supervisar la aplicacion de las politicas y lineamientos para el buen funcionamiento de
los vehiculos, para atender las necesidades de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Proponer a la Direccién de Administracion el programa integral para asegurar el parque
vehicular Municipal.

Emitir lineamientos de Combustibles y Control Vehicular.

Supervisar que los tramites sean los correctos para el pago de derechos e impuestos
de todo el parque vehicular Municipal. 4

Supervisar que las dotaciones de combustibles que proporciona el Departamento de
Combustibles y Control Vehicular sean las suficientes para el buen desempefio de las
unidades vehiculares.

Supervisar y controlar el uso y mantenimiento del parque vehicular, para verificar que
se encuentren en condiciones para el buen funcionamiento.

Elaborar los programas de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad
municipal.

Coordinar y supervisar que se proporcione lo correspondiente para los apoyos civicos
y culturales, asi como para los actos oficiales.
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>
muebles e inmuebles en condiciones de uso.

» Proponer a la Direccion de Administracién medidas de mejora regulatoria y
simplificacion administrativa, para el control y evaluacion de la gestion publica. Ejecutar
medidas que permitan la optimizacion de los recursos presupuestales asignados a las
areas de la Subdireccion de Servicios Generales.

> Vigilar y controlar el almacén de materiales de mantenimiento, prever y proveer el
abasto del mismo, asi como, verificar la correcta administracion del almacén y el
inventario correspondiente.

> Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones de las
dependencias.

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

Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Mantener en condiciones de uso los bienes muebles e inmuebles de las dependencias y

entidades de la Administracién Plblica Municipal, para que pueda desarrollar su trabajo;

asi como apoyar las giras, los eventos civicos y culturales con el material que se dispone,

para brindar la atencién requerida a la poblacién.

Funciones

>

Apdyar las solicitudes de material diverso para los diferentes eventos civicos, culturales
que han sido previamente autorizados.

Ejecutar las peticiones de instalaciones y mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Realizar los trabajos necesarios de intendencia a fin de que las instalaciones
municipales se encuentren en buen estado de uso.

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

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Tercera Seccién)
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Departamento de Combustible y Control Vehicular

Objetivo

Mejorar las tareas correspondientes a fin de que el parque vehicular municipal se encuentre

controlado y registrado, con su documentacion regularizada, al corriente del pago de

impuestos y derechos, con el apoyo legal en caso de siniestros, abasto de combustible, con

mantenimiento preventivo y correctivo, vigilando en cuanto a las reparaciones llevadas a

cabo en talleres externos; todo ello, para que las Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica Municipal cuenten con las unidades vehiculares necesarias para

cumplir con sus objetivos.

Funciones

>

Supervisar la aplicacién de las politicas y lineamientos para el funcionamiento de los
vehiculos, asi como autorizar la programacién de reparacién y mantenimiento,
peticiones de carga de combustibles, para atender las necesidades de las
dependencias de la Administracion Puablica Municipal, a efecto de vigilar la prestacion
de estos servicios y mantener el control de los mismos.

Controlar, administrar y mantener actualizado el registro del padron vehicular, para
proporcionar el servicio de transporte a las diferentes dependencias de la
Administracién Publica, con base en la normatividad vigente.

Autorizar la entrada y salida de vehiculos, para su reparacién y/o traslado, asi como
supervisar su reingreso al Taller Municipal por reparacion de talleres externos, para
generar las condiciones de trabajo que requieren las dependencias de la Administracién
Publica.

Recibir, atender y realizar el seguimiento a las solicitudes de reparacion y
mantenimiento preventivo y correctivo, que realicen las dependencias de la
Administracién Publica y elaborar e integrar los expedientes especificos, de

conformidad con la normatividad vigente.

Proporcionar, registrar y controlar el suministro de combustibles a las dependencias de
la Administracién Publica Municipal.

Realizar las afectaciones del presupuesto referente a combustibles, impuestos,

aseguramiento de auto, auto-camion, asi como mantenimiento preventivo y correctivo.
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» Realizar el proceso administrativo de las solicitudes de pago de combustibles, pago de

impuestos y mantenimiento preventivo y correctivo, adjuntando la documentacion
soporte correspondiente.

Planear y programar los inventarios fisicos de vehiculos adscritos a las diferentes
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Revisar, verificar y dictaminar los vehiculos para la integracion de la documentacion
propuestos para baja por obsolescencia.

Coordinar y brindar asistencia legal al conductor en caso de siniestro por hechos de
transito terrestre y robo total, asi como coadyuvar con ajustadores y representantes de
la compaiiia de seguros.

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

Direccion de Administracion
M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera

Secretaria Particular de la Direcciéon de Administracién
M. en D. Claudia Karina Janet de la Fuente

Coordinacion de Enlaces Administrativos
L.C. Mario Vergara Quiroz

Subdireccién de Capital Humano
M.D. Cristébal Coyote Diaz

Departamento de Reclutamiento de Personal
C.P. Patricia Quiroz Palacios.

Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Lic. Benito Alejandro Bafios Marquez

Departamento de Némina
Lic. Liliana Martinez Martinez

Subdireccién de Recursos Materiales

L.C. Efrén Quiroz Palacios
Departamento de Adquisiciones y Servicios
Lic. Emilio Balbuena Mejia

Departamento de Almacén e Inventarios
Ing. Cesar Alejandro Arteaga Rodas

Departamento de Comités
Lic. Rafael Mejia Soria

Departamento de Contratos y Convenios
Lic. Fernando Yafiez Negrete

Subdireccién de Servicios Generales
C. Luis Rene Aguilar Suarez

Departamento de Servicios Generales
C. Alejandro Lira Parra

Departamento de Combustible y Control Vehicular
C. Miguel Angel Alcantara Cuevas
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IX. Hoja de actualizacién

Elaboracién del Manual de Organizacion conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal, ej 22 de febrero de 2022;
asi como, en lo establecido en los Lineamientbs bafé Ia‘EIéboraciérrl y
Mayo 2022 Actualizacién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracién Puablica Municipal 2022-2024, emitidos por 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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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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