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Presentacion.

El presente Manual de Organizacidn tiene como propdsite, dar a conocer a cada uno de los servidoras plblicos
que conforman la Presidencia Municipal, la estructura organizacional, las funciones, servicios y atdbuciones que
deben desempefiar, 105 procedimientos a realizar y los demas puestos con los que se relacionan, con el fin de
converlir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminacos
siempre a dar atencién a las demandas de los tlalnepantienses.

El personal adscrito a la Presidencia Municipal del H, Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
debera estar identificado, dispuesto v comprometido a dar cumplimiento a kos lineamiantos refaridos y a exprasar
an cualguler momento, las medidas conducentes para su mejor eficiencia y eficacia en ol desempefo de su
puesta. ;

Asimismo, 8% un documento oficial que contiene informacidn detaliada referente al directorio administrativo,
anlecedentes, legislacién, alnbuciones, estructuras y funciones de las Unidades Administrativas que integran ia
Presidencia Municipal, sefialando los niveles jerdrquicos, grados de auloridad y responsabilidad, canales de
comunicacian y coordinacidn, asi misme, contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura dal
misma. Es un documents de suma importancia, ya que en esencia detalla la organizacion que representa como
tal, su funcionamiento y hacia dénde va.

Esta manual sera de cbservancia general v deberd ser revisado y actualizado cada vez que exista modificacidn
en la estructura argdnica o bien que derivado de las necesidades o emision de nueva normatividad que repercuta
direcia o indirectamente en la organizacion yfo procesos administralivos.

20 de octubre de 2023



Objetivo General.

Dirigir &l disefio, implementacion ¥ ejecucion de las politicas pablicas, mediante la elaboracion, aplicacidn ¥
seguimiento, de los recursos materiales, financieros, tecnoligicos y capital humano, gque permila el desamollo
economico, social y cullural de los habitantes del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, dentro de
un marco de respeto a los derechos, atribuciones, obligaciones, funciones y facultades que establacen las leyes

federales y estatales, asl coma las demas disposiciones legales aplicables.
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I. Antecedentes.

La eraccidn del Estado de México tuvo lugar el 2 de marzo de 1821; su terrilorio quedd dividido en las siguientes
prefecturas: Acapulco, Cuemnavaca, México, Huejutla, Taxco, Tula, Toluca v Tulancingo. La antigua intendencia
de México daba asi paso al establecimiento del Estado Libre y Soberano de México, Tlalnepantia quedd enlonces
deniro de la prefeclura de México, dejando automaticamente de pertenecer a la Alcaldia de Tacuba. Aflos
daspués el primitivo territorio del Estado de México se disgregaria para dar lugar a la formacidn de ofras entidades
federativas, entre ellas el Distrito Federal, hoy Cludad de México.

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

El auge industrial que alcanzara Tlainepanila de Baz, durante la administracidn gubemamental de los Licenciados
Isidros Fabala y Alfredo del Mazo Vélez, en la década de los afios cuarenta, asi como el creciente movimiento
comercial y notable aumento de su poblacidn, fueron factores determinantes para que la H. XXVII Legistatura
Local se sirviese expedir el decreto Mo. 28 concediendo a la antigua Villa de Tlalnepantia la categoria de ciudad,
El decreto entro en vigor el 13 de septiembre de 1948, siendo gobernader Alfredo del Mazo,

El 13 de sepliembre de 1973, con motive de la celebracion del XXV aniversario de la elevacion de Tlalnapantia a
la categoria de cludad, se concede a ésta su escudo oficial. En tanto que la XLVl Legislatura del Estado de
México, con fecha 23 de diclembre de 1978, ctorga al municipio de Tlalnepantia el nombre de "Tlalnepantia de
Baz’", en alencion a los mentos humanisticos y politicos del Doctor Gustavo Baz Prada, hijo ilustre de este lugar.
El auge industrial y posterior crecimiento de |a poblacion origind que se empezara a generar infraestructura dentro
del termritorilo municipal a cargo dal Goblemnmo del Estado de México, mientras que al Gobierno Municipal para
incramentar esta infrasstructura fwvo qua fortalecer su capacidad de gestion, asl como su estructura
administrathva, dentro de la cual sa ha contemplado a la Presidencia Municipal como un drgano administrative,
apareciendo en [os diferentes reglamentos Intermes u otros ordenamientos con esta funcicn como Oficing de ta
Presidencia, Presidencia Municipal y/o Organo Administrativo de la Presidencia.

Nuevo Gobierno, Nuevas Ideas™ es el lema con el que la administracidn 2022-2024 propone implemaniar
astrategias para impulsar el desarmolic integral de Tiainepantla de Baz, duranie los proximos tres afos de
goblermna, por lo qgue sa restructuro la "Presidencia Municipal®, se desincorporo la Coordinacién General de
Proteccion Civil y pasa a ser Direccidn de Proteccion Civil; respecto a la Coordinacion de Difusién y Medios, ahora
perenece a [a Direccidn de Gobierno Digital, bajo el nombre del Departamento de Medios Audiovisuales; por oira
parte, 58 mantiene la Secretaria Particular de la Presidencia y se desagregd an al Departamento de Relaciones
Pdblicas, Departamento de Logistica y Eventos, anteriormente Coordinacién de Logistica y Evenios,
Depariamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas, antes Coordinacion de Asuntos Infernacionales
y Fasaportes, Departamento de Pasaportes, Departamento Control de Gestion y Departamento de Atencidn
Ciudadana; La Coordinacion de Asesores, La Coordinacidn Tlalnepantia Oriente, cambia a Coordinaciin
Tlalnepantla Zona Orienle y se disgregd en Depariamanio de Asunlos de Desarollo Social, Departamento da
Infragstructura Urbana, Departamento de Asunlos de Promocidn Econdmica, Departamento de Vineulacian y
Depariamento de Promocidn Cultural; y la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Sequridad Publica:
ademds, 58 crean nuevas unidades administrativas, tales como: Secretaria Privada de la Presidencia Municipal
¥ la COPLADEMUN; asimismo, se adicionan el Departamento de Mejora Regulaloria dependiente de la Direccitn
de Promocion Econdmica y cambia a Coordinacidn General de Mejora Regulatoria; y la Unidad de Transparencia
y Acceso a la informacion Plblica Municipal.
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Il. Fundamento Legal.

Federal

- Constitucion Polltica de los Estades Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de fabrero de
1817, vy sus reformas vy adiciones.

%  Ley de Migracion, Diario Oficial de la Federacidn, 25 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

& Ley de Planaacidn. Diario Oficial de la Federacion, 5 de anero de 1983, v sus reformas v adiciones.

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

%  Ley General de Mejora Regulatoria. Diario Oficlal de la Federacion, 18 de mayo de 2018, y sus reformas y
adliclonos,

%+ Ley General De Transparancia y Accesc a la Informacidn Pablica. Diario Oficial de la Federacion, 4 de
mayo de 2015, y sus reformas v adiciones.

4  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Poblica. Diarin Oficial de la Federacisn, 31 de diciembre

de 2008, y sus reformas y adiciones.

Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacién, 23 de enero 1988, v sus reformas y adiciones.

%+  Convenio de Colaboracidn Administrativa para el Eslablecimianto y Operacién de una Oficing Municipal de
Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteroras an al Ayuntamienta da Tlalnapantla de Baz, Estado de
Miéxico {Centro Camercial Mundo E}, Diario Oficial de fa Federacién, 18 de agosto de 2006, y sus reformas
y adiciones,

%  Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Visje, Diario Oficial de la Federacitn, 5 de
agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

Estatal

%  Conslilucidn Polilica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Goblemno del Estado de Méxica,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas vy adiciones.

% Ley para la Mejora Regulatoria dal Estade de México y sus Municipios. Gaceta del Gobiemo del Estado de
Meéxico, 17 de septembre de 2018, v sus reformas v adiciones.

% Leyde Planeacion del Estade de México. Gaceta del Goblema del Estado de México, 21 de diclembra de
2001, y sus reformas y adiciones.

%  Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado da México, 30 de mayo de 2017, ¥ sus reformas v adiciones.,

- Ley de Seguridad del Estado de México. Gacela dal Gobierno del Estado de México. 1% de octubre de

2011, y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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< Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de México y Municipios, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus relormas y adicicnes.

< Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gacela del Gobiemo del Estade de México. 2 de marzo de
1883, v sus reformas y adiciones.

<  Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Goblemo del Estada de México. 13 de diciambre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

<  Codigo de Procedimienios Adminisirativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
Miéxico. T da fabrero de 1887, y sus reformas y adiciones.

& Cadigo Financlero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiamno del Estado de México, 7 da
febrero del1997, v sus reformas v adiciones.

- Reglamenio de la Ley de la Planeacidn del Estado de Meéxico y Municipios. Gacela del Gobiemo del Estado
de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones,

%+  Reglamento de la Ley para |a Mejora Regulatonia del Estada de México y sus Municipios. Gacata del
Gobierno del Estado de México, 31 de julio da 2013, y sus reformas y adiciones.

%  Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Puablica por el gue se expiden los lineamientos de Organizacidn
¥ Funcionamiento de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad Publica. Gacata dal
Gobierno del Estado de México, 16 de maye de 2018, y sus reformas y adiciones.

i b Lineamienios de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del

Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 11 de julio de 2013, v sus reformas y
adicionas.

%+  Lineamienios para la Elaboracién del Estudio de Impacto Regulatono para los Municipios del Estado de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de octubre de 2017, y sus reformas y adiciones.

- Manual para la Planeacitn, Programacion y Presupueslo de Egresos Municipal 2022, Gacela del Gobierno
del Eslado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracién Publica Municipal de Tlalncpantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal Momero 10, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

“* Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 12 de
diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

& Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal NGmera 8, 5 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

20 de octubre de 2023
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Ill. Atribucionas.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México

Titule Quinto
Del Poder Piblico Municipal

Capitulo Cuarto
De las Atribuciones de los Presidentes Municipales

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

V.

V.

Vi

WL

Wil

Xl

XL

XL

AV,

4
~

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

Cumplir y hacer cumplir deniro del municipio, las leyes federales y del Estado v todas las
disposiciones que expidan los mismos ayuntambentos;

Ser el responsable de la comunicacion de los ayuntamientos que presiden, con los demas
ayuntamienins y can los Poderas del Estado;
Asumir la representacion juridica del Municipio, conforme a la ley respecliva;

Rendir al ayuntamiento en sesidn solemne de cabilde, dentro de los primeras cinco dias habiles
del mes de diciembre de cada afio, un informe por escrito y en medio elecirénico del estado que
guarda |a administracitn pdblica municipal v de las labores realizadas durante el ejercicio;

Sometar a la consideracion del Ayuntamiento [os nombramientos de las o los titulares de las
dependencias y entidades de la administracion pablica municipal;

Nombrar y remover librementa a las o los servidores pablicos del municiplo cuya nombramiento
o remocion no estén determinados en otra forma por esta Conatitucian y por las leyes que de ella
emanan;

Fresentar al Ayuntamiento la propuesta de presupuesio de egresos para su respectiva discusion
y dictamen;

Asumir al mando da la policia preventiva municipal;

Realizar acciones tendientes al desarmrcllo institucional del Ayuntamiento e informar sobre el
particular an los términce que la Ley sefials;

Expedir los acugrdos necesaros para el cumplimiento de (a3 determinaciones del ayuntamianto;

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

Las demés que le sefiale la presente Constitucidn, la Ley Organica respectiva y oftros
ordenamientos legales.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Ley Organica Municipal del Estado de México

Titulo Il

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

Articulo 48.- El

I\ Bis.

IV Ter.

V1 Bis.

V1. Ter.

Vil
Wil

Organos de Participacion Cludadana
Capitulo Primero
De los Presidentes Municipales
presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

Prasidir y dirigir las seslones del ayuntamiento;
Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gacela Municipal y en los estrados de la Secrelaria
del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusidn de las normas de cardcter general y reglamentos
aprobados por el Ayuntamiento;

Asumir la representacicn juridica del Municipio v del ayuntamienio, asi como de las dependencias
de la Administracion Péblica Municipal, en los litigios en que este sea parle,

Vigilar y ejecutar [os programas y acciones para la prevencidn, atencidn y en su caso, el pago de
las responsabilidades economicas de los Ayuntamientcs de los confiicios laborales;

Entregar al cabildo de forma mensual, la relacién detallada del contingente econdmico de litigios
laborales en conira de! Ayuntamienio para la implementacidn de los programas y acciones para
la prevencidn, atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los
Ayuntamientos de los confliclos laborales, &n términos de lo dispueslto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica dal Estado de México y Municipios y la Ley da
Proteccion de Datos Personales en posesion de sujelos obligados del Estado de México y
Municipios;

Convocar a sasiones ordinarias y extraordinarias alos intagrantes dael ayuntamiento;

Elaborar, con la aprobacion del cabildo, el presupuesto corespondiente al pago de las
responsabilidades econdmicas derivadas de los conflictos laborales;

Proponer al ayuntamienio os nombramienios de secretario, tesorero y titulares de las
dependencias y organismos auxiliares de la administracian pdblica municipal, favereciendo para

tal efecto el principlo de iqualdad y equidad de género;

Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del eslablecimients mercantil gue autorice
o permita la venta de bebidas alcohdlicas, en un plazo no mayor a lres dias hibiles, contados a
partir de que sea emitida la autorizacidn del Ayuntamiento;

Informar al cabiddo de los casos de terminacidn v recision de las relaciones laborales gue se
presenten independientemeante de su causa, asl como de las acclones que al respecto se deban
tener para evilar los conflictos laborales, en erminos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia
y Accesg a la Informacion Plblica del Estado de México v Municipios ¥ la Ley de Proleccion de
Datos Personales an posesidn de sujetos obligados del Estado da México y Municipios;

Presidir las comisionas que le asigne la ley o el ayuntamiento;

Contratar y concerar en representacion del ayuniamienio y previo acuerdo de éste, la realizacidn
de obras v la prestacion de servicios plblicos, por tercerns o con el concurso del Estado o de
ofros ayuntamientos;

Verificar que la recaudacidn de las contribuciones y demas ingrescs propios del municipio se
realicen conforme a las disposiciones legales aplicables,

20 de octubre de 2023
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X1l Ter.
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Xl Guinguies.

XV,
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Vigilar la cormecta inversién de los fondos plblices;

Supervisar la administracin, registro, control, uso, manienimiento y consenvaciin adecuados de
los bienes del municiplo;

Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad poblica, trénsito y bomberos municipales, en los
terminos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

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

Vigilar gue se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades administrativas y
wrganismos desconcentrados o dascantralizados y fidelcomisos que farmen parte de la estructura
administrativa;

Desarroliar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria, én coordinacion
con sus dependencias, organos auxiliares y demas autoridades de conformidad con la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estade de México y Municipies, la Ley de Competitividad y
Ordenamignto Comercial del Estado de México, la Ley de Fomenlo Econdmico del Estadn de
Meéxico, sus respectives reglamentas v demas disposiciones juridicas aplicables, en el ambito de
su competencia, previa aprobacion en Cabildo;

Proponer al ayuntamienio y ejecutar un programa especial para otorgar la licencla o parmisa
provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o de proteccion
civil, conforme a la dlasificacidn conlenida en el Catdlogo Mexiquense de Actividades Industriales,
Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo.

Para tal aefecto, deberd garantizar que el olorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto al
pago de contribuciones ni a donacidn alguna; la exigencia de cargas ribularas, dadivas o
cualguier otro concepto que condicione su expedicidn serd sancionada en términos da la Lay da
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municiplos.

Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para unidades economicas, de
conformidad con lo previsto en las fraccicnes XXIV Quater y XXIV Quinques del articulo 31 de la
presente Ley. Dicha expedicidn o negacitn queda supeditada al resultado del Dictamen da Giro
0 Evaluaciin de Impacto Estatal segdn corresponda, dando respuesta en un plazo que no axceda
de cinco dias hibiles posterores a la presantacidn de dicho dictamen o evaluacién, en su caso,
Ia cual deberd ser fundamantada y acorde al principio de transparencia.

Las aclividades que cuenien con Evaluacién de Impacto Estatal no requerirdn la emision de
Dictamen da Giro,

La autoridad municipal deberd iniciar los tramites relatives con las autorizaciones, licencias o
permisos, a partir de que el soliciiante presente el acuerdo de aceptecidn de la solicitud de
Evaluacidn de Impacto Estatal,

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

Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de Goblemo Digital,
impulsando el uso estratégice de las tecnologlas de la informacidn an los trdmites y servicios que
s& olorgan por parte del Ayuntamiento, conforme a lo astablecido en la Ley de Gobieme Digital
del Estado da México y Municipios, su Reglamento y conforme a las disposiciones juridicas de la
materia;

Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacidn ciudadana municipal y otros
organos de los que forman parle representantes da los vecinos;

Entregar par escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los primeros cinco dias
habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesidn solamne de cabildo, un informa del estado
que guarda la administracién pdblica municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Dicho informe se publicard en la pagina oficial, an la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secrelaria del ayuntamiento para su consulta,

Cumplir y hacer cumplir dentro de su compelencia, las disposiciones contenidas en las leyes y
reglamentos federales, eslatales y municipales, asi como aplicar, a los infraclores las sanciones
comespondientes o remitifios, an su caso, a las autoridades correspondiantes;

Coadyuvar con el Institulo de Verificacidn Adminisirativa del Estado de México respecto a la
vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o suministro de bebidas alcohdlicas en
botella cerada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar que cuenten con [a
comespondiente licencia de funcionamienio y el Dictamen de Giro y cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias comespondientes, Asimismo, para inslacrar, |os
procedimientos sancienadores corraspondientas y, en su caso, dar vista al Ministerio Pablico por
la posible comision de algin delito;

Instalar y vigilar el debido funcionamientc de la ventanila dnica en materia de unidades
economicas;

Promover el desarrolle institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunio de acciones
sisternaticas que hagan mas eficiente la administracion pdblica municipal mediante la
capacitacidn y profasionalizacion de los servidores plblicos municipales, |a elaboracidn de planes
¥ programas de mejora administrativa, el uso de lecnologias de informacion y comunicacion en
las areas de la gestidn, implantacion de indicadores del desempeno o de eficiencia en el gasto
plblico, entre otros de la misma naturaleza. Los resuliados de las acciones implementadas
deberan formar parte del informe anual al que se refiera la fraccian XV del presente articulo;

Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y municipal y el
aprecio a los més allos valores de la Repdblica, el Estado, y el Municipio, con la celebracidn de
evenlos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que conlribuyan a eslos
propdsilos, en especial el puntual cumplimients del calendario civieo oficial;

Comunicar por escrito, con anticipacidn a su salida al extranjerc, a la Legislatura o a la Diputacion
Permanente y al cabilto, los proposilos y objelivos del viaje & informar de las acciones realizadas
dentro de los diez dias sigulentes a su regreso.

Coadyuvar en la coordinacién del cuerpo de seguridad pdblica a su cargo con las Instituciones
de Seguridad Piblica federales, estatales y de olros municipios en el desarrolio de operalivos
conjunios, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, los Consejos
Intermunicipales v el Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como en la ejecucion de olras
acciones an la malena;

Satisfacer los requerimienios que le sean solicitados por la Secretaria de Sequridad para el
registro y actualizacidn de la licencia colectiva para la portacion de armas de fuego de bos
elamenlos a suU cargo;

Vigilar la integracién, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consela
Municipal de Seguridad Fdblica, en los términos de esta Ley;

Randir un informa anual sobre ! cumplimiento de su Programa Municipal para |a Igualdad da
Trato y Opartunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Alender, Sancionar y Erradicar
Ia Violencia contra las Mujeres;

Presidir el Comité Municipal de Dictdmenes de Giro a que se refiere la Ley da Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de Mexico, ¥

Firmar las Actas de Cabildo, y

Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamisnlos.

Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliara de los demas infegrantes

del ayuntamient

o, asi como da los drganos administralivos y comisiones que esla Ley eslablezca.
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Articule 50.- El presidente asumira la representacion juridica del ayuntamiento y de las dependencias de a
Administracion Pablica Municipal, en los liligios en que sean parte, asi como k3 gestién de los negeocios de la
haclenda municipal; facultdndolo para otorgar ¥ revocar poderas generales y especiales a tarceros o mediante
oficko para la debida representacidn juridica correspondiente pudiendo convenir.en los mismos.

Derogada
Derogado
Articulo 51.- Mo pueden los presidentas municipales:

. Distraer los fondos y bienes municipales de los fines a que eslén destinados,

L. Imponer contribucion o sancidn alguna que no esté sefialada en la Ley de Ingresos u ofras
dispasicionas legales;

1. Juzgar los asunios relativos a |a propiedad o posesidn de bienes muebles o inmuebles o en
cualguier otro asunto de caracter civil, ni decretar sanciones o penas en los de caracter penal,

V. Ausentarse del pals por més de 5 dias, sin [a autorizacién del ayuntamiento, con excepcidn de
los viajes que realice duranie sus periodos vacacionales;

V. Cobrar personalmente o por interpdsita persona, mulla o arbitrio alguno, o consentir o autonzar
que oficing distinta a la lesoreria municipal, conserve o tenga fondos municipales;

VI Utilizar a los empleados o policlas municipales para asuntos particulares;

i Vil Residir durante su gestion fuera del territorio municipal. i
Vil Separarse del ejercicic ce sus funciones. en los lérminos de esla ley.
13 IX. Mombrar, contratar o promaver direclamente o por interpdsita persona como servidores pablicos 13

a personas con quisnes tengan parenlesco consanguineo hasta el cuarlo grado, por afinidad o
civil,

Tampoco pueden recibir propuestas o celebrar contratos relativos a la adguisicion, enajenacion y
arrendamiento de bienes y la contralacidn de servicios con personas con quienes tenga interés
personal, familiar o de negocios, an tdrminos de las disposicicnes juridicas aplicables.

X Dejar de enterar en tiempo v forma las cuotas yo aportaciones obligadas de los Servidores
Publices al Régimen de Sequridad Social.

Reglamento Interno de la Administraclén Pablica Municipal
de Tialnepantla de Baz, Estado de México

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 14. Cada una de las dependencias contard con un Enlace Adminlstrative, nombrado por su thular, cuyas
facultades y obligaciones serdn las siguientes:

I Proponer al o la fitular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y
acciones necesarias para la adecuada administracién de los recursos materiales, financieros y
capital humano asignados, con base en la nomatividad v procedimientos que determine [a
Direccidn de Administracion;

-""'1;" 1l Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracion
= - g’, de lkos recursos financieros, cumpliende con las disposiciones, normatividad v procedimientos
T, aplicablas;

e
i

.
ﬁ?
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Gastionar los recursos malariales, financleros y capital humano que garanticen la operalividad de
los programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tempos requeridos v sujelo 3 la
normatividad aplicable, estableciendo la debida coardinacién con las dependanclas compatentas;

Elaborar con base en el techo inanciero asignado el Proyecio del Presupuesio Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alio impacto, estrategias, lineas de accidn
¥ matas anuales contenidas en al Plan de Desarrolle Municipal en conjunto con él o |a titular y
mandcs medios de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrilo;

Elaborar, conjuntamente con &l o la titular y mandes medios de la dependancia a |a que se
encuentre adscrito, el Programa Operalivo Anual apegado a ko establecido en &l Presupuesio de
Egresos, asl como a los programas, proyectos, lineas de accidn y melas contenidos en el Plan
de Desarrcllo Municipal,

Lievar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM], asl coma vigilar
la aplicacidn correcla de los recursos para su mejor aprovechamiente, con un enfoque hacia los
resultados de la dependencia o entidad;

Lievar el control interno del personal, integranda |a base de datos de los servidores pablicos que
conforman la plantilla de a dependencia de que se frate;

Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman fa

in, respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control inferne y de
sequimianta, destinade a los recursos materiales, financieros, lecnoldgicos v capital humana para
el ejercicio eficiante del gasto asignada,

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamienio y
mantenimiento da las instalaciones, mobiliario, equipo ¥ vehiculos utilizadas por el personal que
labora en la dependencia;

Verificar que la aplicacién del presupuesta corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la
autorizacién y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos
vigentes para la comprobaciin de ésle;

Presentar a &l o a |a titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos materiales
y consumibles que soliciten las unidades administralivas de la dependencia o entidad,

Establecer en conjunto con &l o la titular de la depandaencia, asl como los mandos medios, las
motas de aclividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusion en el
PBRM anual, asi como llevar a cabo su seguimiento, ¥ en su caso, su reconduccion, reportando
su componamiento trimestral a la Secretarfa Técnica:

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

Elaborar mensualmente (s informes relalivos a la aplicacion y ejerchcio o los recursos asignados.
para su funcionamiento, asl como, los avances del drea a su cargo y presentarios al o la fitular
de |a dependencia. asi coma a las dependancias compelentes que ko requieran;

Colaborar con la Coniraloria intema Municipal en el proceso de enlrega-recepcion de hos
gervidores piblicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

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

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

Selicitar a la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o eliqueta adherible
que contenga el nimero de inventaro del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o
desgaste;
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Articulo 22, Ad

Requerr a la Subdireccion de Patrimonic Municipal, la recepcidn de los bignes muehles que ya
no son uliles o funcionales para &l servicio al cual eslan destinados;

Colaborar con la Coniralor(a Interna Municipal en la realizacidn de revisiones, supervisiones yio
auditorias que se apliguen a la dependencia o entidad;

Colaborar con la Contralerla Interna Municipal en la difusion de la presentacion de la
Manifestacion de Bienes de los servidores plblicos adscritos a la dependencia o entidad;

Aplicar las polificas, normas y procedimientos en materia de capital humana, recursas materiales
¥ servicios generales que determine la Direccion de Administracion para su cbservancia
obligatoria en la Administracion Piblica Municipal;

Asistir v participar en las reunlones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la
Direccién de Admintstracidn yio ta Tesorerfa Municipal;

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

emas de las obligaciones y atribuciones que le confieren la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, a Canstitucién Politica del Estada Libre v Scherano de México, la LOMEM vy las demas leyes
y reglamentos que de ellas emanan, a &l o & la fitular de la Presidencia Municipal le comesponde:

B -

.

Wil

WL

Ser &l o la fitular de la Administracion Publica Municipal;
Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento;

Conducir &l Gobierno Municipal bajo los principics rectores a que se refieren las disposiciones
generales del presante ordenamieanto;

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

Establecer un sistema eficaz de seguimiento y evaluacion a las politicas publicas, programas v
proyeclos que apruebe el Ayuntamiento, mediante |a formulacidn y el monitoreo periddico de
indicadores del desempefio, aplicables a todas las dependencias y entidades municipales; asi
como de eficiencia en ko planeacian ¥ ejercicio dal gasio pablico municipal;

Vigltar el adecuado funcionamiento de las diversas dependencias v entidades de la
Adminkstracion Publica Municipal y dictar las mecidas necesanas para su mejoramiento mediante
la capacitacién, profesionalizacién, certificacidn v actualizacién de los servidores plblices
municipales;

Impulsar el uso de tecnologias de la informacidn ¥ comunicacién, asi como fortalacar la cultura
de la Planeacidn Estratégica Municipal, la Evaluacion del Desempedfio, la Geslion para
Resultados, el Presupuasio basado en Resultados Municipal (PbRM), la Metodologia del Marco
Logice (MML), la Agenda 2030 v sus Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), la Guia
Consulliva de Desempefio Municipal, la Mejora Regulatoria, la Transparencia ¥ @l Acceso a la
Informacidn Pdblica, v la eficiencia en la administracidn de los recurscs disponibles para fortalecer
Ia gestidn y resultacos de la Administracidn Pablica Municipal;

Formular y promover los programas, proyectos, cbras y acciones lendientes a fortalecer el
desarrcllo integral del Municipio;

Fomentar an toedo tiempo la participacidn soclal, Ia censtruccidn de ciudadania integral y la cullura
de ka prevencidn social de la violencia y [a delincuencia en el Municipio;

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

Promover entre los servidores plblicos y los ciudadanos la cultura de los derechos humanos,
espacialmente para los sectores y grupos mas vulnerables del Municipio; asi come la igualdad de
género y el respeto irrestriclo a una vida ibre de viclencia para las mujeres.
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ARTICULD 23.

Capitulo Il
De la Presidencia Municipal

La Presidencia Municipal para su mejor desampefio, conlard enfre ofras, con las siguientes

unidades de apoyo técnico, coordinacion y asesoria;

L

.
.
V.
W,
Wi,
Wil
Wil
Ix

Secrelaria Parlicular de la Presidencia Municipal;

Coordinacion de Asesores;

Secrelaria Privada de la Presidencia Municipal;

Coordinacion General de Mejora Regulatoria;

Enlace Administrativo;

Coondinacidn Tlalnepantia Zona Oriente;

La COPLADEMURN;

Secretaric Técnico del Consajo Municipal de Sequridad Pablica; y
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Fablica Municipal,

Las cuales tendrén la facultad para solicitar datos e informes a las diversas dependencias y entidades municipales
para el mejor desarrolio de la Administracidn Piblica Municipal.

Articulo 24. La

estructura de organizacisn, la operacin y forma de trabajo de [a Presidencia Municipal serdn las

i que se establezean en el presente reglamento, acorde a los criterios de flexibilidad, calenidad y eficacia.

Seccién |
De la Secretaria Particular de Ia Presidencia Municipal

Articulo 25. Son facullades y obligaciones de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, las siguiantes:

Wi,

Wil

Presentar oporiunamente a &l o a la tiular de la Presidencia Municipal los documentos recibidos
en esa oficina para su atencidn y despacho;

Lievar el registro y seguimiento de la agenda del o de la fitular de la Presidencia Municipal, las
cilas soliciladas para su programacion, asi como las registradas para su seguimiento, los
compromisos, acuerdos, visitas, giras y demas evenlos en los gue deba participar,

Llevar el control de los acuerdos del o de la titular de la Presidencia Municipal con otros servidores
publicos de los diversos drdenes de gobiemno v de la propia Administracion Pablica Municipal,
incluyendo los emanados de reuniones que prasida el o la titular de Ia Presidencia Municipal con
Ias comisiones edilicias que presida;

Remitir con oportunidad las drdenes, instrucciones o asuntos que gire e o la lilular de la
Prasidencia Municipal a |2s o los titulares da las depandencias y antidades municipales para su
atencidn y llevar un debido control de su seguimienta;

Controlar el archivo y la comespondencia oficial del o de |a tilular de ka Presidencia Municipal,
instruyendo su digitalizacidn, asi como promover la agilidad de los asunios alendidos
directamente por él;

Varificar que él o la titular de la Presidencia Municipal cuente con ka informacidn y datos
necesanos antes de cada reunién, cila, evento y compromiso de trabajo;

Coordinar y supervisar las audiencias piblicas y privadas que lleve a cabo @l o Ia titular de la
Prasidencia Municipal, turnando las decisiones y los acuerdos tomados a las diferentes
dependencias v entdades de la Administracsdn Publica Municipal para su atencidn, seguimiento
yio resolucion.
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Atender a los ciudadanos que soliciten cila con é o la tilular de la Presidencia Municipal, a efeclo
de conocer el asunio a fratar e integrar la informacién o documeniacidn necesaria para su
atencidn;

Convocar a las o bos titulares de las dependencias, entidades y unidades administrativas y solicitar
fa informacidn necesaria para los eventos y reuniones de frabajo del o de |a fitular de la
Frasidencia Municipal;

Coordinar las ceremonias y eéventos en los que inlervenga & o la tiular de la Presidencia
Municipal;

Mantener ordenados y actualizados el directorio, los archivos y documentos del o de la titular de
la Presidencia Municipal;

Coordinar los trabajos requeridos por &l o la fitular de la Presidencia Municipal, llevando el
seguimiento respectivo para su cumplimiento;

Integrar, en coordinacion con el Enlace Administrativo, la Tesoreria Municipal, la Secretaria
Técnica y la Direcclén de Administracion el proyecto de presupuesto de la Presidencia Municipal
con base en los resultados de cada ejercicio fiscal;

Coordinar los grupos de trabajo que le sean encargados por &l o la tilular de la Presidencia
Munlcipal; y

Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el drea de su competencia por &l o la litular de la Presidencia Municipal.

Articulo 26€. Para sl debido desempafio de sus atribucionas, la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
i contard con un o una titular que serd responsable de la conduccitn, supenvisidn y ejecucidn de las atribuciones a
gue se refiere i arliculo que antecede, y para su auxilio, tendrd a su cargo las siguientes unidades administrativas:

Departamento de Relaciones Pablicas;

Departamenio de Logistica y Eventos;

Departamenio de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas;
Departamento de Pasapories;

Departamento da Control de Gestidn; y

Departamento de Atencion Ciudadana,

Del Departamento de Relaclones Pablicas

Articulo 27, Son facultades y obligaciones del Departamento de Relaciones Pablicas. las siguientes:

i L
1,

18

V.

V.

Vi
I

1.

.

V.

w V.

Proponer, con el apoyo de las diversas dreas, unidades administrativas, dependencias ylo
entidades de la Administracidn Poblica Municipal, un programa de comunicaciin externa
destinado & brindar informacidn oportuna a la ciudadania sobre los proyectos, obras y programas
sociales que realiza e Goblerno Municipal;

Eslablecer relaciones con organismos no gubernamentales para crear vinculos;

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

Establecer y cuidar el protocolo para las actividades pablicas del o de Ia titular de la Presidencia
Municipal;

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Wi, Coordinar acorde a las indicaciones de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, los
avenlos que correspondan o intervenga al Ejecutivo;

Vil Proporcionar asesorfa en la planeacién. organizacién y cumplimiento de protocolo en evenlos
externaos en los que & o la titular de la Presidencia Municipal participe; y

Wil Las demas gue deriven de ofros ordenamientos lagales aplicables o le sean ancomendados en

gl drea de suU competencia por SUs SUPEnores jBrarquicos.

Articulo 28, El Departamento de Relaciones Pablicas contard con un o una titular que serd responsable de la
conduccidn, suparvisidn y ajecucion de las atribuciones a que se refiere ol articule que antecede.

Del Departamento de Logistica y Eventos

Articulo 29. El Departamenic de Logistica y Evenlos serd el responsable de planear, programar, definir y
gestionar el suministro de los blenes y senviclos adecuados en tiempo y forma, para la debida organizacion y
realizaciin de los eventos de la Prasidencia Municipal, con el chjetivo de generar las mejores condiciones de
idoneidad, oporiunidad, economia, seguridad y rentabilidad, tanto del o de la titular de la Prasidencia Municipal,
asi como de las demés personas que asistan a los mismos, actuando en coordinacidn con las dependencias que
integran la Administracion POblica Municipal gue corresponda,

Articulo 30. Son facultades y obligacionas del Departamento de Logistica y Eventos, las sigulanies:

I Proyeciar, disefiar y coordinar las acciones del drea a su cargo;

[[§ Proyeclar e ingtrumentar en coordinacion con las dependencias, crganismos descentralizados y
auxiliares do la Administracion Pdblica Municipal la organizacidn de la logistica y
protocolo de los diferentes eventos y giras del o de la fitular da |a Presidencia Municipal;

. Gaslicnar el suministro de bienes y servicics necesarios para cualguier evento en el que participe
&l o Ia titular de la Presidencia Municipal;

. Supervisar la logistica de los eventos para garantizar s5u dplimo desarrolio;

Y. Garantizar las Gplimas condiciones de seguridad en los eventos en los que participe &l o la titular
de la Presidencia Municipal, en cocrdinacién con las dependencias competentes,

Vi, Tomar las medidas nacesaras para afrontar cualquier situackdn que ponga en riesgo la
celebracidn o proceso del svento correspondiente;

Wil Establecer an coordinacién con la Direccién de Administracion y acorde a las indicaciones de la

Secretaria Parlicular de la Presidencia Municipal, mecanismos de seguimiento y evaluacion que
permitan la mejora continua en los eventos a realizar; y

VIl Las demas que deriven de otros crdenamientos legales aplicables o le 2ean encomendados en
¢l area de su compelencia por sus supenores jerarquicos,

Articule 31. El Departamento de Logistica v Eventos contard con un o una titular que sera responsable de |a
conduccitn, supervisién y ejacucidn de las atribuciones a qua sa refiere el articulo que antecade.

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

Articulo 33, Son facultades vy obligaciones del Departamento de Asuntos Inlernacionales y Cludades Hermanas,
las siguientes.

/
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Dirigir, promaver y evaluar las politicas y estralegias institucionales de vinculos inlermacionales y
administrar conjuntamente con el drea administrativa respectiva, los programas afines;

Destacar y promover la imagen y presencia del Municipio en el imbito Internacional:

Promover y establecer vinculos con ciudades hermanas que rednan caracteristicas similares al
Municipio, en paises con los que México haya desammollado relaciones de amistad y colaboracidn,
con el fin de acceder a mercados e inversiones con proyeccian global;

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

Establecer, manlener y fomentar fos vinculos entre 8l Municiplo v organismos nacionales e
internacionales en materla de cooperacidn internacional buscando captar recursos y asistencia
técnica para proyectos locales;

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

Fungir como enlace con las diferentes instancias pdblicas y privadas para la atencion de los
asuntos relativos a la migracidn an al municipio, en el marco de la legislacion aplicable y en el
ambita de las atribuciones, funclones, compatencia y facultades de las unidades administrativas
municipales:;

Realizar los estudios, proyectos y sugerencias para la atencién de los problemas de migracidn en
el municipic;
Dar asesoria a los migrantes y sus familias sobre temas migratarios;

Participar en la organizacion de evenlos intemacionales como congresos, foros, misiones
comerciales, ferias y log demds que tengan como finalidad el majoramients del municipio;

Establecer acuerdos de cooperacién en lemas como intercambio estudiantil, académico, docente
y de servidores plblicos para su capacitacion en insttuciones extranjeras;

Cumplir con los protocolos necesartos relacionados con la participacin del Municipio en los
asuntos internacionales que le competan;

Proponar la politica municipal en materia de migracin;

Realizar estudios, proyeclcs y propuestas para la atencién de los problemas migratarios en el
Municipio;

Brindar asesoria a los migrantes y sus familias para la atencién de los problemas migralorios que
enfrenten; y

Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o que le sean encomendados
en el drea de su competencia por sus superiores jerdrquicos.

Ariculo 34. El Departamento de Asunlos Internacionales y Ciudades Hermanas contard con un o una titular que
sera responsable de la conduccion, supervisidn y ejecucion de Ias atribuciones a gue se refiere el articulo que

antecede.

Del Departamente de Pasaportes

Articulo 35. Son facultades y obligaciones del Departamento de Pasaportes_ las siguisntes:

Administrar las oficinas centrales y periféricas en las que se lramilan pasaportes en apego a los
convenios celebrados con las Secretarias de Gobemacitn y de Relaciones Exterores; y

Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados an
el drea de su competencla por sus superiores jerdrquicos
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Articulo 38. El Departamentc de Pasaportes contard con un o una titular que serd responsable da la conduccisn,
supenvision y ejecucion de las atribuciones a que se rafiers al atfculo que antaceda

Del Departamento de Control De Gestién

Articulo 37. Son facultades y obligaciones del Departamentc de Contrel de Gestidn, las siguientes:

WI.

Wil

Formular una base de dalos que contenga el registro completo de cada uno de los ciudadanos
que acudan a solicitar algin servicio o a formular alguna peticidn a la Presidencia Municipal,
incluyendo el asunto a tratar, la dependancia o entidad a la que s& turna para su atencitn y al
seguimiento que se le da al mismo;

Recibir los documentos ¢ peliciones de todas las instancias del gobiemo, observando que los
datos requeridos para el mismo se encuentren correclos, firmando y acusando de recibido;

Requerir a las dependencias y entidades competentes, un informe semanal del estado en el que
s& encueniren las solicitudes remiticas para comunicar [0 conducente al ciudadano por la via mas
idénea, respecto de la atencion y el seguimiento a su gestidn o planteamiento;

Tumar de inmediato al o |a titular de la Secretarfa Particular de la Presidencia Municipal los
asunios de obvia y trascendente resolucidn;

Elaborar invitaciones, oficios y solicitudes que deban ser firmados por & o la ttular de |a
Presidencia Municipal y ponerlos a consideracion del Secretario Particular;

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

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomandados an
el drea de su competencia por sus sUperniones jerarquicos.

Articulo 38. El Dapartamento da Coniral de Gestidn contard con un o una titular que serd responsable de la
conduccidn, supervisidn y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que anleceda.

Del Departamento de Atencién Ciudadana

Articulo 38, Son facultades y obligaciones del Departamenio de Alencion Ciudadana, las siguientes:

Vi

Recibir verbalmente, via telefdnica, o elecirdnicaments, |as solicitudes, guejas, sugerencias,
reportes yio propusstas de parsonas fisicas o morales, llevando un registro de cada una ellas
para turnarias de inmadiato a la dependencia o entidad de la Administracidn Pdblica Municipal
correspondiante;

Dar seguimiento a las peticiones furmadas a las diferentes dreas, unidades administrativas,
dependencias, organismos descentralizados y drganos auxiliares para su atencion y verificar que
exista respuesta y confirmar con los ciudadancs si fue atendida su solicitud;

Realizar encuestas de satisfaccion del servicio a los dudadanos gque realicen la peticién v
presentar pariddicaments los resultados;

Mantener comunicacidn continua y constanfe con s dependencias, organismos
descenfralizades y drganos auxiliares para dar seguimiento y atencion de las peticiones
ciudadanas;

Generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y presentarias a &l o a |a titular de
la Presidencia Municipal;

Coondinar (& atencidn de los modulos de onentacidn e informacién a la ciudadania ubicados en
las oficinas del Gobiernc Municipal; v
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Wil Las demds que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
€l area de su compelencia por Bus superiores jerarquicos.

Articulo 40, El Departamento da Atancidn Cludadana contard con un o una titular que serd responsable de la
eonduccidn, supervisidn y ejecusidn de las atribuciones a que se reflere el artfcule que antecede.

Seccien Il
De la Coordinacion de Asesores

Articulo 41. La Presidencia Municipal contard con un nimero maximo de cinco especialistas en los diversos
temas de la Administracidn Piblica Municipal, quienes le prestaran servicio de orientacidn, asesorfa, andlisis y
capacilacian en asuntos que requieran alencion especializada, sin contar con facultades ejecutivas. El o |a titular
de la Presidencia Municipal designara de entre los asesores, a un Coordinador quien determinard |as tareas que
tendra cada uno de ellos, quienes le reportaran sus avances.

Articulo 42, Complemeniariamente a lo eslablecido en el articulo que antecede, la Coordinacion de Asesores,
tendra las siguientes funciones:

I Analizar la problematica politica, social, econdmica, cultural ¥ administrativa que infileran de
manera significativa en el Municipio para realizar los andlisis y diagndsticos procedantes;

i, Solicitar la informacidn a [as reas sustantivas sobre los asuntos que se requieran para su andlisis
¥ que les hayan sido solicitados por 4l o la titular de la Presidencia Municipal;

(% Proponer proyecios especificos, mecanismos, que resuelvan las problematicas politicas,
econémicas, administralivas, o de servicios del Municipic con objelivos y vision de corlo, mediano

y large plazo;

V. Propaner ko conducente para que €| o ka titular de la Presidencia Municipal pueda contar con
elementos suficientes para |as tareas de goblermno que le competen;

V. Integrar ¥ asesorar el desarrolic de proyeclos definidos en el Plan de Desarrolio Municipal, en
coordinacion con la Secretana Técnica;

vi Realizar lns diagndsticos comunitarics para el andlisis, definicidn de estrategias, y realizacidn de
abras y acciones participativas;

Vil Las demds gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o que le sean encomendados

en el drea de su competencia, con base en el respalo, proteccion y garantfa de los derechos
humanos vy acorde a los principios de universalidad, interdependencia, indivisiblidad v
progresividad que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Seccién Il
De la Secretaria Privada de la Presidencia Municipal
Articulo 43. Son facultades v obligaciones de la Secretaria Privada de la Presidencia Municipal, [as siguientes:

I Atender, asielir v apoyar a 4l o a la tiular de la Presidencia Municipal en los asuntos gue le
encomiende.

Seccion IV
De la Coordinacion General de Mejora Regulatoria

Articulo 44. Son facullades y obligaciones de la Coordinacion General de Mejora Regulatoria, las siguientes.
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L Coordinar las actividades en materia de mejora regulatoria entre las dependencias Municipates,
cen el objelo de dar cumplimiento & sus funciones, asi como para la major obsarvancia y ejercicio
da facultadas concurrantas o coincidantas:

L. Promover la creacsin y consolidacidn de un sistema municipal de mejora regulatoria, de
desregulacidén y de simplificackin de los procesos de gestibn de lramites y servicios
adminisiratives que deben realizar los particulares, que abonen a la eficacia vy la eficiencia en la
prestacidn del servicio piblico;

M. Coordinar los comités municipales de mejora regulatoria; y con oiras organizaciones y
organizsmos piblicos o privados, a efecto de incidir en la agilizacidn de tramites y servicios en
materias comunes ylo concurrentes; a efeclo de asistir de mejor manera a [a implementacion y
consclidacion de un preceso conltinueo de mejora regulaloria v al establecimienio de procescs de
calidad regulatoria al interior de las dependencias;

. Impulsar la instalacian y funcionamiento de los comilés municipales de mejora regulatoria para la
implementacién y consolidacion de un proceso continuo de mejora regulatoria;
V. Parlicipar en el Consejo Estatal de Mejora Regulatoria como drgane consullivo de analisis en la

materia y de vinculacidn interinstitucional y con los diversos seclores de la sociedad, para
coadyuvar en el proceso de mejora regulatoria, de simplificacidn y desregulacién en la
administracion publica estatal y municipal;

Vi Generar el programa de mejora regulatona para la planeacidn de acciones que ayudan de manera
articulada, a la mejora ¥ aclualizacion del marco regulatorio de cada dependencia y elaborar en
el afio calendario da qua se trate, con base an los instrumentos ¥y macanismas pravistas por la
Ley v 8l Reglamento, y apegados a los procesos de calidad regulatoria y sistemas de mejora
regulatoria implamentados;

VL. Geslionar la integracikin y aciualizacion del registro o Catalogo Municipal de Tramites y Servicios,
an las Cédulas da Registro que al efecto datermine la Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria,
Ias cualas publicard an su portal de intemet; v

Vil Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 45. La Coordinacién Ganeral de Majora Regulatoria, contard con un o una tilular que serd responsable
de la conduccidn, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere o articulo qua anteceda.

Articulo 46. El o |a titular de la Coordinacién General de Mejora Regulalona formulara el Programa Anual de
Trabajo en materia de Mejora Regulatoria Municipal, mismo que serd presentado al Ayuntamiento, dentro de la
primera sesion de Cabilde de cada arfo.

Secclon V
Del Enlace Administrative

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

L. Prastar los sarvicios administratives y de apoyo a todas las unidades administrativas integrantes
da la Prasidencia Municipal, con base en las metas definidas y los recursos asignados; y
Il Las establecidas en el arliculo 14 del presente Reglamanto.

Seccidn VI
De la Coordinacidn Tlalnepantia Zona Oriente

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

Articulo 49. Son faculiades y obligaciones de la Coordinacidn Tlainepantla Zona Oriente, las siguisntes:

/
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Coordinar con todas las dependancias de la Administracién Pablica Municipal, las polilicas y
acciones derivadas del Plan de Desamollo Municipal que incidan en la prostacidn oporfuna ¥
eficients de todos los serviclos que presta la administrackdn, con el proposito de garantizar un
dasarralla integral en la Jona Oriente;

Proponer los proyectos anuales de obra piblica y los programas para el mejoramiento de los
servicios plblicos y administrativos;

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

Caplar las demandas mas sentidas de la poblacstn de la regidn y dar sequimiento adecuado para
que las dependencias municipales asentadas en Zona Oriente den respuesta oportuna;

Coordinarse con la Subdireccion Cperativa de Servicios Piblicos en Zona Criente, para que las
peticiones de alumbrado pdblico, recoleccidn de basura, bacheo y balizamiento, atencidn de
dreas verdes y las demas que preste, sean atendidas con el suficiente perzonal y equipo v en
instalaciones propias en la Zona;

Coordinarse con las o los jefes de region y sectores de la Comisaria General de Seguridad Pdblica
y Transito Municipal para canalizar las demandas de la poblacidn de la Zona;

Impulsar la vinculacidn con Organizaciones de la Sociedad Civil (OSCs) para promover su
participacidn en los programas municipales,

Captar y promover ante las instancias compelentes, la realizacién de obras piblicas alendiendo
|as prioridades que marque la poblacién de la Zona;

Promaver las expresiones culturales de los habilantes de la Zona y participar en la operacion de
las casas de cultura y biblictecas en la Zona; y

Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia Municipal,

Articule 50. La Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente, contard con un o una titular que serd responsable de la
conduccidn, supanvisidn y ajecucion de las atribuciones a que se refiere &l arliculo que antecede, y para su auxilio,
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I
.
.
V.
V.

Departamento de Asuntos de Desarrollo Social;
Departamento de Infraestructura Urbana;
Departamento de Asuntos de Promocidn Econtmica;
Departamenta de Vinculacian; v

Departamento de Promocian Cultural.

Del Departamento de Asuntos de Desarrollo Social

Articule 51. Son facultades y chligaciones del Departamento de Asunios de Desarrollo Social, las siguientes:

Detectar y promover baneficianios residentes de la Zona Oriente de los programas gue opera la
Direccidn de Desarrollo Social;

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

Promover acciones encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los habitantes de la Zona
Oriente;
Detectar y turnar en su caso a ka Coordinacidn de Asesores y la Secrataria Téenica, estudios de

instituciones académicas y de investigacion que aborden temas vinculados con la problamética
social del Municipio;

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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V. Coadyuvar en los programas de Comedores Comunitarios y Apoyos Alimentarios a realizar en la
Zona Orienle.

Articulo 52. El Departamento de Asunios de Desamollo Social contard con un o una titular que serd responsable
de la conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere al articulo que antecede.

Del Departamento de Infraestructura Urbana
Articulo 53, Son facullades y obligacicnes del Departamenis de Infraestructura Urbana, las siguientes:
. Detectar las prioridades de obras pdblicas en la Zona Ovienle para proponerlas a través de la

Coordinacién de Zona Oriente a la Direccidn de Obras Pdblicas;

. Coadyuvar con la Direccidn de Obras Piblicas en la supenvision de Ias obras gue sa ajacuten en
la Zona Onente del Municipio; ¥

. Llevar a cabo la formacion de los COCICOVIS de la Zona Oriente, an las obras qua se ajecutan.

Articulo 54. El Depariamento de Infraestructura Urbana contard con un o una fitular que serd responsable de la
conduccidn, supervision ¥ ajacucidn de las atribucionas a que se refiera el articulo que anteceds,

Del Departamento de Asuntos de Promocidn Econdmica

Articulo 55. Son facultades y obligaciones del Deparamento de Asuntos de Promocidn Econdmica, las
siguientes:

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

. Promaver la participacion de los empresarios en programas municipales como los de imagen
urbana;

. Dar informacion sobre las medidas sanitarias establecidas por la autoridad federal, estatal o
rmunicipal para garantizar su cumplimiento; v

V. Coadyuvar en las farias del empleo que sa realicen en la Zona Oriente.

Articulo 56. El Departamento de Asuntos de Promocidn Econdmica, contard con un o una fitular que seré

responsable de la conduccidn, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el arliculo gue
antecede. }

Del Departamento de Vinculacidén

Articulo 57. Son facullades y obligacionas del Departamento de Vinculacion, las siguienles:

I. Llevar un registro & integrar un directorio de las organizaciones de |a sociedad civil en La Zona
Oriente;

. Resguardar [a informacidn estadistica del Censo 2020 del Instituto Macional de Estadistica vy
Geografia;

(% Difundir los programas municipales entre las organizaciones de la Sociedad Civil qua operen en
la Zona Oriente;

V. Organizar reuniones con las Organizaciones de la Sociedad Civil a fin de detectar problematicas
¥ propuestas de solucian a los problemas que aguejan a la Zona Oriante; y

W, Establecer y sostener vinculos de comunicacion y coordinacién con organizaciones sociales y
actores estratégicos de la Zona Oriante.
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Articulo 58. El Deparlamento de Vinculacidn contard con un o una litwlar que sera responsable de la conduccidn,
supenvision ¥ ejecucion de las alribugiones a que se rafiere el articulo que anecede.

Del Departamento de Promocian Cultural
Articulo 38. Son facultades y obligacionas del Departamento de Promacidn Cultural, las siguientes:

L Difundir y promoves entre los habitantes de Zona Orienle las actividades culturales que organice
&l Municipic;

. Organizar ¥ promover evenios culturales (misica, pintura, escultura, [Meratura y ofras
manifestaciones arlislicas) en la Zona Oriente; ¥

[[8 Coadyuvar en la operacién de las casas de cultura y bibliotecas que se ubiguen en la Zona
Oriente,

Articulo 60. El Deparlamento de Promocidn Cultural, contard con un o una titular que serd responsable de la
conduccidn, supervisiin y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el artfeulo que antecede.

Seccidn VIl
Da la COPLADEMUN

Articule 61. Son facullades y obligaciones de la COPLADEMUN, las previstas por el Reglamento Interno de la
Comisidn de Planeacion para el Desarrolio Municipal de Tlalnepantla de Baz, asi come las establecidas en el
Cddigo Administrativo del Estado de México.

Seccion Vil
Del Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Piblica

Articule 62. Son facullades y obligaciones de la o del Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, las sigulentes:

I Formutar la propuesta de orden del dia y las convocalorias para las sesiones del Consejo
Municipal;

1. Inconporar los acuerdos de las sesiones en las actas correspondentas v llevar a cabo su
seguimiento;

il Establecer la debida comunicacion y coordinacion interinstitucional con la Fiscalia de Justicia del
Estado de México y oltras aulorndades estatales, federales y municipales, en los tomas y asuntos
de su compelencia;

I, Informar a & o a la titular de la Presidencia Municipal sobre los avances en los asuntos y lemas
de su competencia; y las que establece la Ley de Sequridad del Estado de México.

Articulo 83. El Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Piblica, contara con un o una titular que
serd responsable de la conduccltn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el ariculo que
anteceda.

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

Articule B4. Son facultades y obligaciones de la Unidad de Transparancia y Acceso a la Informacion Publica
Municipal, las siguientes:

I Vigilar que las diferantes unidades administrativas difundan y actualicen la informacion pdblica de
oficio a la que se refiere |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado
de México y Municipios:
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. Froponer que la informacién plblica gubemamental que deba ser conocida por los cludadanos,
esté disponible an el sitio web del Municipio;

{18 Revisar que estén disponibles ejemplares de las gacelas municipales para ser adquiridos por las

particulares;

"8 Recibir y dar irdmite por escrito de manera fundada v motivada a las soliciludes de accese a la
informacién, hasta su debida conclusién, en los términos establecidos por la Ley en la materia;

V. Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes de acceso a la Informacién vy, en su
case, onentarios sobre los sujelos obligados competentes acorde con la normatividad aplicable;

vi. Realizar los trémites intemos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso @ la
informacidn;

Wil Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Vil Preponer al Comité de Transparencia los procedimientos intemos Que aseguren fa mayor
aficiencia en la gestidn de las soliciudes de acceso a la informacidn acorde con la normatividad
aplicabla;

IX. Propaner a quien preside el Comilé de Transparencia, a los servidores plblicos habilitados, en
35U Ca50;

X, Lievar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados ¥ coslos
de reproduccitn;

Xl Promover e implementar politicas de ransparencia proactiva procurando su accesibilidad:

XII. Fomentar |a transparencia al interior ded Municipio;

X Prasantar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasficacién de Informacian:

XV, Garantizar a las personas el derecho de acceso, rectificacidn, cancalacién y oposicién de sus
dales personales que obren an poder del Municipio;

X, Vigilar gue se garantice la proteccidn de los dalos personales;

XV, Llevar el Sistema de datos personales del municiplo, de acuerdo con lo sefialado en la Lay de
Proleccitn de Dalos Personales en posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios;

XVl Coardinar y orientar a los servidores piblicos habilitados en lo referente a sus funciones;

MWL Garantizar que la documentacidn recibida sea organizada sistematicamenta y conservada;

XX, Vigilar el seguimiento y control de los documentos sujelos a iramite hasta su integracion al
archivo:

XX, Participar a traveés de su filular, como inlegrante del Comité Coordinadar Municipal del Sistema
Municipal Anticorrupcion, segin lo eslablecido por el marco normative aplicable;

X, Coadyuvar con Ias diferentes Areas da la Administracidn Publica Municipal, con el propésito de
que se garanlice en todo momente la transparencia y el derecho humano a la informacian; y

XX, Las demas que las disposicionas legales aplicables la confiaran, las que le encomiende &l o la

titular de la Presidencia Municipal,

Articulo B5. La Unidad de Transparencia y Acceso a |a Informacién Plblica Municipal contard con un o una titular

que serd responsable de la conduccidn, supervisitn y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo
que antecede.
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IV. Estructura Organica.

1i Presidencia Municipal
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Sacretaria Particular de la Presidencia Municipal
1.1.1. Departamento de Relaciones Piblicas
1.1.2. Departamenio de Logistica y Evenlos
1.1.3. Departamento de Asuntos Internacionales y Cludades Hermanas
1.1.4, Departamento de Pasaportes
1.1.5. Departamenio de Control de Gestidn
1.16. Departamento de Atencién Cludadana

Coordinacion de Asesores
Secretaria Privada de las Presidencia Municipal i
Coordinacion General de Mejora Regulaloria 27

Coordinacitn Tlalnepantla Zona Orente
1.5.1. Departamento de Asuntos de Desamrollo Social
1.5.2. Deparlamento de Infraesiructura Urbana
1.5.3 Departamento de Asunios de Promocion Econdmica
1.54. Departamento de Vinculacidn

1.5.5. Departamento de Promocidn Cullural

La COPLADEMUN

Secrelaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Plblica

Linidad de Transparancia y Acceso a la Informacion Piblica Municipal

Enlace Administrativo
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Objetivos y Funciones de las Unidades Administrativas.

Presidencia Municipal

Objetivo

Planear, arganizar y dirigir las acciones de las dependencias y entidades que conforman la Administracion Pablica
Municipal, mediante el disefio v Ia implementacidn de politicas publicas que beneficien a la poblacidn qua habita
y transita por &l territorio de Tlalnepantla de Baz, para dar cumplimiento a los acuerdos aprobados por los
integrantes del Ayuntamisnto.

Funciones

e

Promover el cumplimiento de los ordenamienios legales que determinan (as atribuciones y funciones de
los miembros de la Administracion Pablica Municipal,

Convacar, presidir v dirigir las sesiones del Ayuntamiento, con la asistencia dal Secratario del mismo cuerpo
calegiada.

Presentar ante los miembros del Cabildo, las iniciativas de Ley en matera muricipal, que permitan
satisfacer|as demandas y necesidades de la poblacidn del Municipio de Tialnepantia de Baz.

Asumir la representacion del Ayuntamiento en la celebracion de actos y contratos aprobados por el Cabildo,
Informar anualmenta a la poblacidn de (a situacion que guarda la administracion municipal, detallando las
actividades realizadas por las dependencias municipales, asi como el manejo y desting de los recursos
plblicos.

Establecer instrumenios que permitan el control sobre la aplicacién y el ejercicio del presupuesto de
ingrescs y egresos.

Canducir la aplicacion de los planes wo programas estatales y municipales de desamallo.

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

Planear, pragramar, presupuestar, coordinar y evaluar el desempefio da las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Municipal.

Presentar ante los miembros del Cabildo. las propuestas de nombramientos y remociones de los
funcienarics de la administracidn plblica municipal que necesilen rendir prolesta de Ley.

Promaover la organizacién y participacidn de la comunidad en los planes y programas para el desarrolio del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Las demas que se deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
5uU competencia por sus sUpanores jJeranguicos.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)

ol )

5l

S



32

<

s B

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal

Objetivo

Organizar y atender las drdenes, instrucciones, asunins, compromisos contraidos, acciones, comisiones,
programas, proyectos, acuerdos y decisiones dictadas por el Presidente Municipal a las v los tilulares de las
depandencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal, asimismo coordinar y supervisar las giras y
avanios donde intervenga el Titular del Ejeculivo; ademas de alender tas actividades adminisirativas relacionadas
con la Oficina de la Presidencia Municipal, mediante el seguimiento a las instrucciones del Ejecutiva Municipal,
para dar cumplimiento a los objetivos, metas y compromisos de la dependencia,

Funciones

&> Presentar al Presidenta Municipal los documentos racibidos en esla oficina para su atencién, las citas
solicitadas para su aprobacidn y posterior programacion, asi como ofras necesidades relacionadas con sus
funcionas ante la ciudadania.

< Llevar ef control de la agenda del Presidente Municipal, los compromisos, cilas, acuerdos, visilas, giras y
demds eventos en los que el titular del Ejecutivo Municipal deba parlicipar.

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

4 Remitir las drdenes, instruccicnes o asuntos que gire el Presidente Municipal a los y las titulares de las
dependencias y entidades para su atencidn.

L Lievar a cabo el seguimiento de los compromisos contraidos, las acciones, comisicnes, programas y
proyeclos que el Presidenle Municipal asigne a las diferenles unidades de la Adminislracion Plblica
Municipal.

-] Controlar el archivo v [a correspondencia oficial del Prasidente Municipal, conforme a la normatividad
aplicable.

o Verificar que el Presidente Municipal cuente con la informacidén necesaria anles de cada reunitn, cila,
evento y compromiso de trabajo, convocando a las dreas.

= Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que Beve a cabo el Presidente Municipal, y tumar
las resoluciones tomadas a las diferentes unidades administrativas de la Administracidn Pablica Municipal.

+ Realizar entrevistas a las y los ciudadanos que soliciten cita con el Presidente Municipal, a efecto da
conocer el detalle de los asunlos a tralar e integrar la informacion o documentacidn necesaria para su
alencidn,

% Cumplir con las actividades administrativas relacionadas con la oficina de la Presidencia Municipal.

-] Coordinar las ceremonias v eventos que presida el titular del Ejecutive Municipal.

L4 Atender, orientar, canalizar y servir a la ciudadania que acude a la oficina de a Presidencia Municipal, asi
como a ka Secrelaria Particular.
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< Las demds que sa dariven de olros ardenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
5U compealencia por sus SUpenores jerarquicos.
Departamento de Relaciones Publicas
Objetivo

Canfribuir al fortalecimiento de |2 imagen del Municipio de Tlalnapantia de Baz, mediante la creacion de relaciones
y winculos con todos los sectores gubermnamentales, sociales y productivos, para mejorar la comunicacidn con |a
ciudadania acerca de las acciones que realiza la Administracion Pablica Municipal.

Funciones

L Proponer un esquema de comunicacidn externa que brinde informacion a la ciudadania, sobre los
proyectos, cbras y programas sociales gque lleva a cabo el Gobierno Municipal.

- Cenvocar y confirmar la asistencia a los eventos civicos y espaciales en los que participe ¢l Presidente
Municipal, asf comao los Titulares de |as distintas dreas de la Administracion Pablica Municipal.

%  Convocar y brindar atencidn a invitados & inviladas especiales del Presidente Municipal, proporcionando

i los elementos necesanos para su eslancia placentera.
3 - Elaborar y distribuir la agenda de acuerdo a las indicaciones del Secratario Particular de la Presidencia.

%  Proporcionar asesoria y apoyo en la planeacién, organizacion y cumplimiente del protocolo en las
actividades plblicas donde participe el Presidente Municipal,

%  Elaborar y distribuir las carlas de feficitacidn, agradecimiento y reconocimientos firmados por el titular de la
Presidencia Municipal.

%  Las demds que se deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al 4rea de
50 competencia por sus supariores jeramuicos.,

Departamento de Logistica y Eventos
Objetive

Programar y vanficar el suministro de los bienes y servicios necesarios para Ia organizacidn y realizacién de las
giras y evenios de |a Presidencia Municipal; mediante la coordinacidn y gestion ante las dependencias de la

Administracidn Publica Municipal, a fin de generar las mejores condiciones para los asistentes a las giras v
eventos,
Funciones

e

=

‘:__._""l‘___. - Gesticnar el suministro de los blenes y servicios necasarios para cuaiquier evento.

2
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< Instrumentar la logistica y protocalo de los diferentes eventos v giras de la Presidencia Municipal, en
coordinacidn con las dependencias, organismos descentralizados y drganos auxiliares de la Administracisn
Pliblica Municipal.

< Garantizar la seguridad en los evenlos donde participa el titular de la Presidencia Municipal, en
coordinacion con las unidades administrativas compelentes.

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

L Establecer los medios vy mélodos ante cualquier situacion que ponga en resgo |a celebracian de la gira o
avanto.

- Determinar |os mecanismos de seguimiento y evaluacion que parmitan la mejora confinua en la
organizacidn de los eventos, en coordinacién con la Direccidn de Adminisiracién

o Las demas que se deriven de olros ardenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
su compelencia por sUs supenores eranquicos.

Departamento de Asuntos Internacionalas y Ciudades Hermanas

Objetive

i Fortalecer y ampliar las relacionas intemacionales del Municipio con oiros Estados y ciudades extranjeras, asi

COMO con arganismos & instituciones, madiants |a celabracidn de Acuerdos Intemacionales de Amplio Alcance
en materia econdmica, politica, educativa, cultural, deportiva ¥ de buenas practicas de la Administracion Plblica,
para el beneficio de la ciudadania.

Funciones

> Impulsar y promover la imagen ¥ presencia dal Municipio en el ambito intemacional.

Promover v eslablecer vinculos con ciudades hermanas que rednan caracteristicas similares al Municipio
a fin de crear relaciones de amistad y colaboracién en temas especificos.

< Establecer, mantener y fomentar los vinculos entre el Municipio v las ciudades ya hermanadas y con
organizaciones intemacionales, en materia de cooperacion Internacional buscando caplar recursos vy
asistencia tecnica para proyecios locales.
- Las demds que se derven de ofros ordenamiantos lagales aplicables o le sean encomendadas al Area de
5u competencia por sus superiores jerarquicos.
Departamento de Pasaportes

Objetivo

Promaover y forialecer el servicio del tramite del Fasaporte Ordinario Mexicano, mediante la atencion a las
salicitudes recibidas, asi como otros servicios gue brinda la Secretaria de Relaciones Exleriores, a todos los
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ciudadancs de nacionalidad mexicana, con el fin de que los interesados obtengan asl la expedicion de este
documento oficial de identidad da viaje.

Funciones

Rezlizar y completar cursos ylo programas de capacitacidn, avaluacion y/o certificacion para personal de
la unidad en temas como: cerlificacion con la S R.E inspeccidn documenial e identificacidn de parsonas.

+* Realizar el ramite de para |a obtencién del pasaporte ordinario, solicitado por los usuarios del municipio de
Tiainepantia, asl coma de alcaldfas y municipios colindantes.

#  Participar yio asistir a las capacitaciones, platicas webinar, cursos, conferencias impartidas per las
diferentes areas del Ayuntamiento o demas instiluciones con las que se tenga convenio,

%  Administrar las oficinas cenlrales y periféricas en [as que sa iramitan pasaportes en apeqa a los convenios
celebrados con las Secretarias de Gobemacion y de Relaciones Extericres; y

&  Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
sU cOMPpAatancia por 3Us supenioras jerarquicos,

Departamento de Conlrol de Gestién
i Objetiva
33

Analizar, clasificar, registrar y dar trdmile a la correspondencia dinigida al Presidente Municipal y al Secretario
Particular de Presidencia, ingresada a través de la Oficialia de Parles o por medio de los comreos instilucionales
de la Prasidencia Municipal, mediante la elaboracidn de oficios SPF dingidos a las Unidades Administrativas del
Ayuntamiente de Tlalnepantla de Baz, para gue las soliciiudes sean atendidas de manera pronta y expedita.

Funciones
<  Tramitar y dar seguimiento a la comespondencia dirigida al Presidente Municipal y a ka Secretarfa Particular,
%  Formular una base de datos que contenga el registro complato de cada uno de los ciudadanos que acudan
a solicitar algln servicio o a formular alguna peticidn a la Presidencia Municipal, incluyendo el asunto a
{ratar, la dependencia o entidad a la que se tume para su atencidn y el sequimiento que se le dé al mismao.
#  Requerr a las dependencias y entidades competentes, un informe semanal del estado en el que se
encuentren las solicitudes remitidas para comunicar lo conducente al cludadano por la via mas idonea,
respecto de la atencidn y el seguimiento a su gestion o planteamianta;
£ Tumar de inmediato al titular da [a Secrelaria Particular de la Presidencia Municipal los asuntos de obvia y
trascandenta resolucidn;
<  Elaborar invitaciones, oficios y soficitudes que deban ser firmados por él o la titular de la Prasidencia
e g, Municipal y ponerics a consideracian del Secretario Particular;
=
=
W-\.
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o Auxiliar en las tareas que le sean encomendadas por & o [a lilular de la Secretaria Particular de la
Prasidencia Municipal; y

o Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
SU compatencia por suS superiores jerdrquicos.

Departamento de Atencién Ciudadana
Objetivo

Fortalecer |a atencién a las solicitudes que realiza la civdadania, respecio a los tramiles y servicios que
proporcionan lodas las dependencias de la administracion Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, mediante la
delimitacidn de responsabilidades y la validacidn del sistema de trabajo, para alender laz demandas y
necasidades de los habitantas cel municipio da Tlalnapantla de Baz.

Funciones
%  Recibir, disiribuir, canalizar, asi como dar seguimienio a las peticiones ciudadanas recibidas en el
Departamanto de Alencion Ciudadana,

- Gestionar &l mantenimianio al Sistema Integral del Departamento de Atencidén Ciudadana.

o Generar informe mensual de la eficiencla de las paticiones recibidas y atendidas por las unidades
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y drganos auxiliares.

o Generar enlaces de Control de Gesfion de cada dependencia para a atencidn v seguimiento de las
peliciones ciudadanas.

<  Brindar la atencidn al ciudadano de acuerdo a lo solicitado en los Médules del Departamento da Atencidn
Ciudadana.

L Validar la atencion a las peticiones ciudadanas,
<+  Realizar campanias de difusion via telefdnica de los evenios artisticos, culturales y jormadas.

%  Elaborar encuestas de calidad en el servicio para la evaluacion de las dependencias con respeclo a la
atencién a las peliciones.

-] Orientar y asesorar a las personas fTsicas y morales con respecto a sus solicitudes.

< Las deméds que sa derven de ofros ordenamientos legales aplicables o e sean encomendadas al drea de
SU COMPAtENCa por SUS SUPeriones jeranguicos.

20 de octubre de 2023

i )




s B

Coordinacién de Asesores

Objetivo
Proponer los analisis sustanlivos para favorecer la toma de decisiones del Ejecutive Municipal, a fravés del

andlisis de las problemalicas de politica, economia, administrativa, y/o de servicios, para los habitantes del
municipho de Tialnepantla de Baz.

Funciones
- Oriantar vy asesorar en aguellos asunios que requieran atencidn especializada, de acuerdo a las

instrucciones de la Presidencia municipal,

] Analizar la problematica politica, social, economica, cultural ¥ administrativa que infieran de manera
significativa en el Municipio para realizar los analisis v diagnosticos procedentes.

<+ Solicitar la informacion a las dreas sustantivas sobre los asunios que se requieran para su andlisis y que
les hayan sido solicitados por él o la titular da la Presidencia Municipal.

%  Proponer proyecios especificos, mecanismos, que resuelvan |23 problematicas politicas, econdmicas,
administrativas, o de servicios dal Municipio con objetives y vision de corto, mediano ¥ largo plazo.

o Proponer lo conducente para que & litular de la Presidencia Municipal pusda conlar con elementos
suficientes para las tareas de gobiemno que le competen.

- Integrar y asesarar el desarrollo de provectos definides en el Plan de Desarrolio Municipal, en coordinacicn
con la Secretaria Técnica.

b Realizar los diagndstices comunitarios para el andlisis, definicidn de esirategias, y realizacion de obras y
acciones parlicipativas.

= Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o que la sean encomendados en el Area
de su compelencia.
Secretaria Privada de |a Presidencia Municipal
Obletive
Planear, organizar y dirigir los asuntos encomendados por el Ejecutivo Municipal, asignados a cada una de las
dependencias que integran la Administracion Publica Municipal, mediante el seguimiento a la atencion de las
mismas, para el cumplimiento de los objetivos ¥ compromisos del Ejecutivos Municipal en beneficios de los
habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz.
Funciones
- Atender y apoyar 2l Presidenie Municipal en los asunlos que encomiende.
%  Mantener ordenados y actualizados el directosio, |os archivos, asi comao los documentos pablicos v privados
del Presidente Municipal.

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

s
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Coordinacion General de Mejora Regulatoria
Objativo

Coordinar los programas y acciones de la politica de mejora requiatoria municipal, a través de la implameantacidn
de las herramientas que parmilan un proceso confinuo y permanente de mejora continua de la calidad requlatoria,
garantizanda la transparencia en la elaboracién y aplicacion del marco regulalorio municipal, para simplificar los
tramiles, servicios, actos, procesos y procedimientos administrativos, promoviendo el uso de [as tecncleglas de
la informacitn y comunicacidn, asi como, la participacion activa de los organismos empresariales y de la
ciudadania; para brindar a |a poblacion certeza juridica, reduccidn de tismpos y costos de cumplimiento,
eliminando la opacidad en |a actuacion de las dependencias y entidades de la adminisiracion piblica municipal.

Funcliones

& Coordinar los programas y acciones de la politica de mejora regulatoria municipal y ser el enlace municipal
con la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.

%+  Participar, como Secretario Técnico, en las Sesiones Ordinarias y Extracrdinarias de la Comisidn Municipal
de Mejora Regulatoria.

& Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria, presentarlo para su aprobacion a [a Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria, posteriormente gestionar el andlisis y aprobacion del H, Ayuntamiento, y entregario
a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

&  Integrar los informes de avance trimestral y el reporte anual de metas e indicadores del Programa Anual
de Majora Regulaloria Municipal, presentarlos para su aprobacisn a la Comisidn Municipal de Mejorm
Regulatoria y entregarios a la Comision Estatal de Mejora Regulatonia,

%  Integrary presentar a la Comisién Municipal de Mejora Regulataria el proyecto de evaluacion de resultados
de la mejora regulaloria &n & municipio, con los informes ¥ evaluaciones remitidos por los enlaces de
mejora regulatosia.

% Coordinar con los enlaces de mejora regulatoria la integracidn del Catdlogo Municipal de trémites y
Servicios y la actualizacion periddica de las Cédulas de Informacidn en el Regisiro Municipal de Trémites
y Servicios (REMTyS).

&  Coordinar con los enlaces de mejora regulatoria la integracion y actualizacion periddica de los trdmites y
servicios municipales en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS)

%  Coordinar con los enlaces de mejora regulatoria la integracion y actualizacion periddica del Caldlogo
Murnicipal de Regulaciones.

%  Coordinar la enlrega de la convocaloria para las Sesiones Ordinarias y Extracrdinarias de la Comisidn
Municipal de Mejora Regulatoria.
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Proponer al Presidente de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria el orden del dia de las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias de [a Comisidn Municipal de Mejora Requlatoria.

g Integrar la documentacidn soporte de los asunlas a tratar en &l orden del dia de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de la Comision Municipal de Mejora Regulaloria.

o Integrar la Agenca Regulalona Municipal con las propussias de creacion de regulaciones o de reforma
espacifica, asi como, los Andlisis de Impacto Regulatorio, y presentarlas a la Comisiin Municipal de Mejora
Regulatoria para su aprobacién.

< Coordinar la instalacidn y funcionamientn de los comités municipales de mejora regulatoria para la
implemantacion y consolidacion de un proceso continuo de mejora regulatonia

< Reportar periédicamente a las Comisiones Estatal y Municipal da Mejora Regulatoria sobre la cperacion y
funcionamienio de los Comilés Internos de Mejora Regulaloria,

& Generar las actas de la Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria, recabar las firmas de los participantes,
¥ entregar copia via coreo electrdnico a la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.

- Registrar las resoluciones y acuerdos de la Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria v dar sequimiento
hasta su conclusién,

- Las demas que deriven de ofros ordenamientas legales aplicables o le sean encomendados al drea de su
competencia por sus supanonas jerarquicos.

i Coordinacion Tlalnepantla Zona Criente
ar
Objetiva

Coordinar, proponer, orientar y parlicipar en los trabajos que permitan el cumplimiento de los planes y programas
establecidos por la Presidencia Municipal y lodas las dependencias de la Administracion Pablica Municipal en la
Zona Oriente del municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante el establecimiento de las relaciones de vinculacidn
interinsiiucionales y con actores sociales para garantizar el cumplimiento de las demandas de la zona.

Funciones

Coordinar con todas las dependencias de la Administracion Pablica Municipal, las politicas y acclones
derivadas del Plan de Desamollo Municipal que incidan en la prastacién oporiuna y eficiente de todos los
servicios que presta |a administracidn, con el propdsito de garantizar un desarrollo integral en la Zona
Ciriente.

Proponer (os proyectos anuales de obra pablica y los programas para el mejoramiento de los servicios
plblicos y adminisirativos.

Supervisar que las peliciones de senvicios de la poblacion de Zona Oriente se atiendan de manera pronta
y eficaz por las dependencias municipales.

Tramitar las demandas de la poblaciin de la regidn y dar seguimiento adecuado para que las dependencias
municipales asentadas en Zona Oriente den respuesta oportuna.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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4  Panricipar con la Subdireccidn Operativa de Servicios Pablicos en Zona Oriente, para que las peticiones de

alumbrado piblico, recoleccion de basura, bacheo y balizamiento, atencion de dreas verdes y las demas
que preste, sean alendidas con e suficiente personal vy aquipo v en instalaciones propias en la Zona.

<  Participar en la vinculacion con Organizaciones de la Scciedad Civil para promover su parlicipacidn en los
programas municipales.

¢ Tramitar ante las instancias competentes, a realizacidn da obras pGblicas atandienda las prioridades que
marque la poblacién de la zona.

o Supervisar las expresiones culturales de los habitantes de la zona y parlicipar en |a operaciin de las casas
de cullura y bibliolecas en la zona,

% Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al drea de su
competeancia por sus superioras jerdrquicos.

Departamento de Asuntos de Desarrelio Soclal
Objative

Registrar y manlener actualizada la informacion sobre la problemdtica social de los sectores de la Zona Oriente
del municipio de Tlalnepanila de Baz, a través de la promocian y gestion de los programas ofrecidos por Direccitn
de Desarrollo Social, para contribuir a la solucién de las demandas sociales.

Funciones

< Informar a la poblacidn de la Zona Oriente, los programas que opere la Diracckdn da Dasamollo Social

%  Informar a la poblacion de la Zona Orente, los programas que opere el Instituto de Educacian,

<  Proponer acciones encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los habilantes de la Zona Oriente.

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

L Auxiliar en los programas de Comedores Comunitarios y Apoyos Alimentarios a realizar en la Zona Oriente,
Las demads que derven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al drea de su
competancia por sUs superiones jeranquicas.

Departamento de Infraestructura Urbana

Objetive

Realizar las propuestas relacionadas con &l disefio v desarrollo de nuevos proyeclos en apoyo a los lineamiantos
establecidos por la Direccién de Obras Plblicas. a través de la vinculacidn con dicha direccidn a fin de integrar
alternativas para el mejoramienio de kas obras en la Zona Oriente del municipo.

38
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Funciones
< Analizar las prioridades de obras pablicas en la Zona Oriente para proponeras a través de la Coordinacitn
de Zona Criante a la Direccidn de Obras Publicas.

#  Auxiliar a la Direccion de Obras Plblicas en la supervisidn de las obras que se gjeculen en fa Zona Orienta
del mun:cipio,

#  Elaborar la formaciin de Consejos Ciudadanas de Control y Vigilansia de la Zona Oriente, &n las obras qua
£8 gjecules,

- Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al drea de su
compeiancia por SUs SUperiores jerdrquicos.

Departamento de Asuntos de Promocion Econdmica
Objetivo

Informar, gestionar, impulsar y promaver las actividades productivas de la Zona Oriente del municipio de
Thalnepantla de Baz, mediante el fomanto de una cultura emprendedora, para la alencién al sector emprasarial ¥
productivo de la zona,

2 D

Funciones
& Elaborar un diractorio de las emprasas industrizles, comarciales y da servicios establecidas en la Zona
Oriente.

%  Difundir enre los empresarios los programas municipales como los de imagen urbana, para fomentar su
participacion en allos.

L Difundir informacién sobre las medidas sanitarias establecidas por la auloridad federal, estalal o municipal
para garantizar su cumplimianto.

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

&  Las dernas que deriven de olras ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al area de su
competencia por sus superiores jerdrguicos.

Departamento de Vinculacién
w Objetive
Fomentar las buenas relaciones poliicas enire la ciudadania y las autoridades federales, estatales y municipales,
T _.;ﬁr mediante una adecuada coordinacion en la resolucidn de la problemdtica sociopalitica existente en la Zona
T:Lt': Orignte del municipio de Tlalnepantla de Baz, para garantizar la estabiidad social,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Funciones
&  Elaborar un registro e integrar un direclcrio de las organizaciones de |a sociedad civil en la Zona Oriante.
Difundir los programas municipales antre las organizaciones de la Sociedad Civil qua operen en la Zona
QOriante
& Proponer reuniones con las Organizaciones de la Sociedad Civil a fin de delectar problematicas y
propuestas de solucidn a los problemas gque aguejan a la Zona Oriente.
4 Integrar un vinculo de comunicacidn y coordinacion con ofganizacionas sociales y actores estratégicos de
la Zona Criente.
- Las demas que deriven de ofros ordenamienics legales aplicables o le sean encomendados al drea de su
compelancia por 5us superiores jerdnquicos.
Departamente de Promocidn Cultural
Objetivo

Promaover y difundir la cultura, colaborando con distintos niveles de gobiemo v la socledad civil, mediante la
organizacion de actividades y evenlos de inlerds cultural en la Zona Orienla del municipio de Tlalnepantla de Baz,
para contribuir con la difusion de las dislintas manifestaciones art/slicas.

Funcicnes

&

Difundir ¥ promover enire los habitantes de Zona Oriente las actividades culturales que organice el
municipio.

- Proponer la organizacién de evenios culturales en la Zona Oriente.
<  Auwdliar en la operacidn de las casas de cultura y bibliclecas que se ubiguen en |a Zona Oriente,
& Las demas que deriven de otros ordenamientios legales aplicables o le sean encomendados al drea de su
competencia por sus supericres jerarquicos.
La COPLADEMUN
Objetivo

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

s B
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Funciones

&

Elaborar el Reglamento Interno de la Comisidn de Planeacidn para el Desarralio Municipal de Tlalnepantla
de Baz, para su posieror aprobacion por parte de sus integranies.

< Convocar a las sesiones de la Comisidn de Plangacidn para el Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

< Brindar apoyo a la Secrelaria Técnica en las acciones de fortalecimiento del Sistema de Planeacidn
Democratica para el Desarrolio del Estado de México y Municipios.

- Las demds que eslén previstas por el Reglamento Interno de la Comisién de Planeacién para el Desamollo
Municipal de Tlalnepantia de Baz, y en el Codigo Administrativo del Estado de México.

< Las demds que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
su compelencia por sus suparioras jerdrquicos.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Plblica
Objetivo

Registrar y coordinar los acuerdos emitidos en las sesiones de los Consejos Municipales e Intermunicipales, asl
coma el ejercicio de los recurses del Fondo de Aportaciones para la Sequridad Pablica (FASP), y gestionar el
procedimiento de (as svaluaciones del Cusrpo Policial para permanencia y nuevos ingresos ante el Centro de
Control de Confianza del Estado de México, a través del seguimiento de las diversas actividades administrativas,
para la permanencia de los elementos adscritos a la Comisaria General de Seguridad Piblica y Transilo
Municipal, del municipio de Tlalnepantia de Baz.

Funcionas

Consejo Municipal de Seguridad Publica

L

-

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

Realizar diversas peliciones logisticas para el desarrolio de las sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Piblica.

Registrar asistancia, asi como las paricipaciones y acuerdos dentro de la sesion del Consejo Municipal de
Seguridad Plulica,

Elaborar &l proyecto de acla de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Pablica.

Someter a revision y firma del Secratario del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal, los proyecios de
acta de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Piblica.

Remitir al secretario ejecutivo del Sistema Estalal de Seguridad Piblica las actas de las sesiones ordinarias
del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
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Girar oficios a las diferentes dependencias de la Administracicn Poblica Municipal respecio a |08 cuerdos
¥ peliciones ciudadanas recabadas en el Consejo Municipal de Seguridad Pablica.

Dar seguimiento a la atencidn de los diversos acuerdos, paticionas ciudadanas y solicitudes de informacitn

Las damas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomandadas al Area de
SU COMPAtaNcia por Sus SUPAnoras [erarquicos.

Fendo de Aportaciones para la Seguridad Pablica.

&

L4

&

Fungir como enlace ante &l Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Sequridad Publica (SESESP),

Elaborar los avances en el ejercicio de o8 recursos ante &l Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Sequridad Plblica (SESESP).

Comunicar a las diversas dreas del H. Ayunlamienio los lineamienlos que regirén el ejercicio de los
rRCUMS0S.

Solicitar informacidn a las dependencias, entidades y drgancs auxidiares de la Administracidn Pablica
Municipal, respecio al seguimiento del ejercicio de los recursos recibidos en materia de Seguridad Pablica.

Elaborar los proyectos de informacién gue solicila e Secretarado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Piblica.

Somaeter a consideracion (o5 diversos proyectos de informacidn de las autoridades responsables al inferior
del H. Ayuntamiento.

Las demas que sa deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
su competencia por sus superioras jerdrguicos,

Proceso de Evaluacién de Control de Coenfianza

o Sclicitar cita para el registro de los candidatos a ingresc a la Comisaria General de Seguridad Pablica ante
el Centro de Conirol, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad (C5).

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

%  Registrar y dar seguimiento al proceso de evaluacidn de los elementos pertenecientes a la Comisaria
General de Seguridad Pablica ¥ Transite Municipal.

<  Las demas que se derven de ofros ardenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea da
SU competencia por sus superiores jerdrguicos.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Municipal
Objetive

Fortalecer los procedimientos relacionadoes al acceso a la informacion plblica municipal y la proteccidn de datos
personales, mediante la utiizacidén de medios electrdnicos, con el fin de otorgar al usuario en tiempo y forma la
respuesla a las solicitudes de fransparencia y de acceso a la informacidn pablica municipal.

/
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Funcionas

o

Auxiliar a las unidades administrativas de las dependencias vy drganos auxiliares a que la informacidn
publica de oficio se difunda y aclualice conforme a los plazos establecidos.

<  Difundir Ia informacidn piblica gubernamantal de interés piblico en el sitio web o tener sjemplares fisicos
para ser adquiridos por los particulares.

- Asignar las solicitudes de acceso a la informacion a las unidades administrativas de las dependencias y
drganos auxiliares comespondienies.

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

% Asignar las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales
a las unidades administrativas de las dependencias v Organos auxiliares cormespondientes.
Elaborar el Sistema de Datos Personales conforme a |a normatividad aplicable.
Dar orientacion a los servidores plblices habilitados en lo referente a sus funciones Integrar y clasificar la
documentacion recibida o generada confarme a la normatividad aplicable.
Integrar la documentacion en el archivo,
Las demds que deriven de otros erdenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su

i compelencia por sus superiores jerdrquicos.
43
Enlace Administrative
Objetivo

Ejscutar una gestion transparente que permita proveer en tiempo v forma los recursos humancs, materiales,
financieros y 108 servicios generales, mediante el seguimiento a los requerimientos solicitados por las unidades
administrativas gue integran |a dependencia, para dar cumplimianto a los ebjetives, metas y compromisos de la
Presidencia Municipal.

Funciones

B& 7
=
.

i

B

- -

&

Tramitar todes los movimientos del personal ante la Direccidn de Administracion.

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

Levar a cabo el control de bienes muebles patrimoniales con la Subdireccidn de Patimonic Municipal y la
Conlraloria Interna Municipal.

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

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

z%/'
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4  Integrar los Manualas de Organizacidn y Procedimientos de la Presidencia Municipal.

L Realizar informes de Irabajo administrativo v financiero del Presupuesto de Egresos calendarizados por
proyecto y programa.

-] Las demas que se deriven de otroe ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
su competencia por sus supariores jerdrquicos.
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IV. Directorio.

Presidencia Municipal
Marco Antonio Rocriguez Hurtaco

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
-Angel Morales Salinas

Departamente de Relaciones Poblicas
Natalia Saborido de los Sanins

‘Departamento de Logistica y Eventos
Cristopher Alberto Ugalde Lopez

Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas

lise Sdnchez Manriquez

Departamento de Pasaportes
lise Sanchez Manriquez

Departamento de Control de Gestién
Leticia Joana Zepeda Qlmos

Departamento de Atencién Cludadana
Concepcion Genoveva Fragoso Guevara

Coordinacion de Asesores
José Rodrigo Zenteno Gaela

a Secretaria Privada de la Presidencia Municipal

Coordinacion General de Mejora Regulatoria
Karla Patricia Ceja Mendoza

Coordinacion Tlalnepantla Zona Oriente
Artura Montero Alvarado

Departamento de Asuntos de Desarrollo Social
Columba Guadalupe Villalbazo Floras

Departamente de Infraestructura Urbana
Francisco Javier Pérez Hernandez

Departaments de Asuntos de Promocion Economica

Juan Antonio Ledn Vaca

Departamento de Vinculacién
Alfonso Alcauter Uribe

Departamento de Promocidn Cultural
Federico Sanchez Delgadillo

La COPLADEMUN
Irma Sosa Solis

Secrataria Técnica del Censejo Municipal de Seguridad Pablica

Susana Sanchez Mendoza

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal

q’ Clara Camacho Méndez

Enlace Administrativo
Yessica Aracell Hojas Ponce
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Vil Hoja de Actualizacion.

Elaberacion del Manual de Organizacion conforme a la estructura
organica y atribuciones confaridas en gl Reglamento Intemo de la
Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla, Estado de
Meéico, publicado en la Gaceta Municipal, of 22 do febroro de
2022; asl como, en lo establecido en los Lineamientos para |8
Julio 2022 Elaboraclén y Actualizacidn de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Admmnistracion Pablica Municipal 2022-
2024, emitides por la Contraloria Intema Municipal, los cuales
toman en cuenta lz melodelogla para la formulacidn de los
instrumentos administrativos en comento, recomendada por al
Instituto Hacendario del Estado de México.
Actualizacién del Manual de Organizacién conforme & |2
estructura organica y alribuciones conferidas en el Reglamenio
Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal, el 22
de febrero de 2022; asi como, en lo establecido en os
2023 Lineamianios para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales
de Organizacidn y Frocedimientos de la Administracion Pdolica
Municipal 2022-2024, emitidos por la Contraloria Intema
i Municipal, los cuales loman en cuenla 2 melodologia para i
formulacién de los instrumentos administrativas en comento,
4T recomandada por el Instituto Hacendario del Estado de México. 47
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Presentacidn.

El Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, constituye un instrumente normativo y operativo
de gestidnm municipal que tiene como propdsito onentar a lodos los Servidores Plblicos, en el funcionamiento
crganizacional de esta dependencia, propercionando la informacién referente a las funciones a desempenar de
cada drea de frabajo; de igual forma sirve come instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento
de los objetivos institucionales y ser un medio de orientacion e informacién al plblico en general.

Este documento contiene informacion relativa al marco juridico que le da sustento a la existencia del organismo,

atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivo y funciones. El presente manual, define la estructura
crganica formal de la institucién que establece los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad
requeridos para el funcionamiento crganizacional; describe y ubica los objetivos y funciones de cada puesto y
unidades adminisirativas con el fin de eficientar las cargas de trabajo, e identificar las lineas de comunicacién
para lograr una adecuada interrelacidn entre las unidades administrativas que la integran,

De igual forma el presente instrumento tiene como principal objetivo, llevar una adecuada organizacion de la
dependencia, que nos permita trabajar con la mejor eficiencia y profesionalismo posible en el desempeiio de
nuestras funciones.

Es impontante destacar, que la informacién reunida en este documento describe las funciones que s& realizan en
cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desampeafia an su
area de trabajo.

Finalmente, este documento esta sujeto a actualizacion, en la medida en la que se presenten variaciones en |a

nermatividad establecida, en la estructura organica o bien en algin olro aspecto que influya en la operatividad
del mismo,

f e — =, =
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Objetivo General.

Fortalecer la atencion a los temas de interés de los habitantes del Municipio de Tlalnepantia de Baz, con claridad
y transparencia asi como conducir los asuntos de orden pelitico interno y equilibrar la conduccion de las relacicnes
enlre las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal, mediante la definicidn clara de las funciones de
la Secretaria del Ayuntamiento, a fin de evitar la duplicidad de funciones para lograr un trabajo organizado y
coordinado de cada uno de los miembros gue conforman la Secretaria, con eficiencia, esmero y cortesia en |a
atencién a los ciudadancs Tlalnepantlenses y asi mejorar la calidad de vida, permitiendo el fortalecimiento y

legitimacién de las acciones de la Administracion Publica Municipal, situandose coma un Municipio modeme &
innovador,
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l. Antecedentes,

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

Para el caso de Tialnepantla, en 1825 Tlalnepantla fue decretada Cabecera de Distrito’ un afio mas tarde se
designa per primera vez Ayuntamiento de Tlalnepantla y se nombrd Alcalde Constitucional de Primera Nominacian
a Pedro José Quauhxdchitl Redriguez. De 1833 a 1834 form6 parte de la Prefectura dal Oeste: En 1837 fue parte
del Distrito de Cuautitlan y en 1838 regresd al Distrito de México: El 14 de noviembre de 1851 =e promulgd el
decreto 45 con el que Tlalnepantla fue elevada a la categoria de Villa, agregandole el apellido Galeana (Villa de
Tlalnepantla de Galeana). En 1862, Benito Juarez creo Distritos Militares y Tialnepantla quedd integrado en el del
Distrito Federal; Tlalnepantla fue incluido dentro de la prefectura de México,

En 1870 surge &l nombramiento del primer Secretario del Ayuntamiento a nombre de Juan Garcia, considerado
par su notoria honradez y habilidades, mismo que ademas fus nombrado parte de la Jefatura.

El 2 de zeptiembre de 1874 fue declarada como Tlalnepantla de Comonfort, posteriorments en 1898, se decretd
un arreglo de limites entre el Distrito Federal y el Estado de México". El 28 de julic de 1899, Porfiric Diaz decretd
la ampliacion del Distrito Federal causando la segregacion de Cuautepec y Santiaguito, pueblos de Tlalnepantla,
¥ agregandale el barrio de Xocoyohualco, también se agregd el area correspondiente al cerro del Chiquihuite que
€n su mayer parte se convirtio en zona federal.

El 12 de enero de 1963, el Gobernador del Estado de México, Dr. Gustavo Baz Prada, decrett la separacion del
territoric nombrade Ciudad Satélite y su anexidn a Naucalpan de Juérez, a peticion del Presidente de la
Republica, Licenciade Miguel Aleman Valdés, ordenandole al Alcalde Municipal, Alfonse Cérdenas Herrera
excluyera del Bando Municipal dichas tierras. El 13 de septiembre de 1948 recibit el rango de Ciudad y para
1978, el 23 de diciembre, recibio el apelativo "de Baz” en honor al Doctor Gustavo Baz Prada. En la Constitucién
de 1824 quedd establecido que la nacién mexicana se integraria por 19 estados, 4 territorios y un Distrito Federal,
pero no mencicna a los municipios, es hasta la Constitucion de 1857 cuandc se mencionan y en la de 1317,
queda plasmado el espiritu y acciones del Municipio.

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

Actuaimente, la Secretaria del Ayuntamiento encargada del buen ejercicio de la politica interior, para dar
cumplimiento a lo sefialado en el arliculo 91, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, esta conformada
por la Subsecretaria del Ayuntamiento, la Subsecretaria de Gobierno: la Subdireccion de Patrimonio Municipal,
Coordinacion de Justicla Civica, Procuraduria Social, dreas que desde 2006, pertenecen a la Secretaria del
Ayuntamiento.
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Il. Fundamento legal.

Federal

- Constitucian Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacian, 5 de febrero de
1917, sus reformas y adicicnes.

Estatal

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

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

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

& Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocién de la Paz Social para el Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

%+  Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de  México, 9 de i
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

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

@ Reglamento de Transito del Estado de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 21 de
septiembre de 1992, vy sus reformas y adiciones.

Municipal

> Bando Municipal de Thalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2023, y
sus reformas y adiciones,

] Reglamento Internc de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de México,
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

/ ,fof“q_ L

20 de octubre de 2023



M.

SR e

Atribuciones.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Titulo IV
Régimen Administrativo.

Capitulo Primero
De las Dependencias Administrativas.

Articulo 91. La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismo,
debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como le marca el articula

31 de la presente ley. Sus faltas temporales serén cubiertas por quien designe el Ayuntamienta y sus atribuciones
son las siguientes:

I
.

Vil

VIIL

Xl

bA[R

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

Dar cuenta en la primera sesién de cada mes. del nimerc v contenido de los expedientes pasados a
comisién, con mencion de los que hayan sido resuellos y de los pendientes;

Llevar y conservar los libros de actas de cabilde, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones:

Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de cualquiera de sus
miembros;

Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento;

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

Publicar los reglamentos, circulares y demas dispesiciones municipales de observancia general;

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

Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de dlitima residencia que soliciten los habitantes del
municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asl como las cerificaciones y demas documentos poblicos
que legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

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

En el caso de gue el Ayuntamiento adquiera por cualguier concepto bienes muebles o inmuebles durante
su ejercicio, debera realizar la actualizacion del inventario general de los bienes muebies e inmuebles y del
sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles, a parlir de su adguisicion y
presantar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién
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X

XIV.

[T

Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos sociceconomicos basicos del
municipio;

Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados
de [os Ayuntamientos; v

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

Capitulo Il
De la Secretaria del Ayuntamiento.

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

Wl

Vil

Wil

Xl

Xl

Atender por delegacion del o de la titular de la Fresidencia Municipal, cuando asi lo permita la Ley, los
asuntos de orden politico intermo;

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

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

Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracion Piblica Municipal con el Ayuntamiento,
asi como gestionar la alencion de sus soliciludes.

Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion;

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

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

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

Evah.!ar el desempefio de las unidades administrativas que integran la Secrataria, para determinar el grado
de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de las atribuciones que tienen delegadas;

Suscribir las identificacicnes oficiales de los miembros del Ayuntamiento y servidores piblicos de la
Administracidén Publica Municipal;

Autorizar el Libro de Aclas de Asamblea de los condominios asentados dentro del territoric Municipal;

Lievar el registro de los reglamentas internos de los condominios cuando legalmente procedan;
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Acordar con las o los titulares de ’;s u-r:it;ades inistralivaa de la Erla el Ayuntamiento, .
asuntos de su competencia que asi lo requigran;

Dirigir los mecanismos alternativos de solucién de conflictos en el dmbito municipal;

Preservar, con abscluto respeto a la ley, la gobernabilidad del Municipio;

Dirigir los trémites de la Junta de Reclutamiento del Servicio Militar Macional, la abtencian de la Clave Unica

del Registro de Poblacién CURP de la Secretaria de Gobernacion y supervisar permanentemente que las
Oficialias del Registro Civil cumplan con la normatividad aplicable;

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

. Solicitar informes a las o los titulares de las dependencias, respeclo de las respusstas dadas a los asuntos

turnados; y

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

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

VI
VIl
VIl

Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento;
Subsecretaria del Ayuntamisnto;

Subsecretaria de Gobiemo,

Subdireccion de Patrimonio Municipal,

Coordinacion de Justicia Clvica,

Departamento de Oficialia de Partes;

Departamento de Enlace Interinstitucional; y

Enlace Administrativo.

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

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

118

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

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

Elaborar las cerificaciones y constancias de vecindad, verificando la veracidad de la informacion
proparcionada e integrar el expediente respectivo, para someteria a firma del o de la titular de la Secretaria
del Ayuntamiento;

ol
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Vil

VIl

Lievar el registro v seguimiento de la agenda del o de la titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

Lievar el control de los acuerdos del o de la titular de la Secretaria del Ayuntamiento con otros funcionarios
de |los diversos ordenes de gobierno y de la propia Administracion Pdblica Municipal,

Remitir con oportunidad las 4rdenes, instrucciones o asuntos que gire él o la titular de la Secretaria del
Ayuntamiento a las o los titulares de las unidades administrativas para su atencién y llevar un debido control
de su seguimiento;

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

Verificar que &l o la titular de la Secrataria del Ayuntamiento cuente con la infoermacitn y datos necesarios
antes de cada reunion, cita, evento y compromiso de trabajo;

Coordinar y supervisar las audiencias piblicas y privadas que lleve a cabo él o la titular de |a Secretaria
del Ayuntamiento, turnando las decisiones tomadas a las diferenles unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal; v

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en &l area de
sU competencia por su superior jerarquico.

Articulo 69. La Secrelaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento, contara con un o una fitular gue sera
responsable de la conduccidn, supervision y ejecucién de las atribuciones a que se refiers el articulo que
antecede.

Seccién Il
De la Subsecretaria del Ayuntamiento.

Articulo 70. Son facultades y obligaciones de la Subsecretaria del Ayuntamiento, las siguientes:

Preveer lo conducente a fin de que se celsbren en tiempo y forma las comisiones edilicias que
correspondan, y cuidar que se cuente con los demés requerimientos técnicos y materiales para su
celebracion. En el caso de que por motivos de trabsjo no pueda estar presente, designar al servidor pdblico

que le representard, debiende tener éste absoluto conocimiento sobre el funcionamiento y contenido de la
sesion;

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

Revisar los acuerdos para remitirlos debidamente certificados a las dreas competentes y las que lo soliciten;
¥

Las demas que deriven de ctros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
su competencia por sus supericres jerarguicos.

Articulo 71. La Subsecretaria del Ayuntamiento contard con un o una fitular que sera responsable de la

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

Subdireccién de Asuntos Edilicios.

—A%_f
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De la Subdireccion de Asuntos Edilicios.
Articulo 72, Scn facultades y obligaciones de la Subdireccidn de Asuntos Edilicios, las siquientes:

L. Llevar y coordinar la agenda de las sesiones de las comisiones edilicias;

1. Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de las comisiones edilicias;

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

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

V.  Levantar el Dictamen de Procedencia de las comisiones edilicias y remitilos al Depanamento de
Dictamenes y Acuerdos;

WI.  Apoyar al Subsecretario v al Secretario del Ayuntamiento durante el desarrolio de las sesiones de Cabildo:
¥

Vil.  Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea da
SuU competencia por sus superiores jerarquicos.

63
-r
Articulo 73. La Subdireccién de Asuntos Edilicios contard con un o una titular que serd responsable de la i

conduccién, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, 12
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas

L Departamento Juridico,
I, Departamento de Dictdmenes y Acuerdos; ¥

. Departamento de Comisiones Edilicias.

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

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

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

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

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

o i, L

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

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

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

.
v,

v

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

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

Realizar las convocatorias para la celebracion de Sesiones del Ayuntamiento;
Elaborar para firma del o de Ia titular de la Secretaria del Ayuntamiento, las certificaciones de los acuerdos,
anexos ¥ actas aprobadas por el Ayuntamiento; y

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

Articulo 77. El Departamento de Dictamenes y Acuerdos, contard con un o una litular que sera responsable de
la conduccién, supervisian y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo gue antecede.

Del Departamento de Comisiones Edilicias.

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

V.

V.

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

Praparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones edilicias,

Preparar las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracion de las sasipna's de
comisiones edilicias, cuando sea necesaria la asistencia de servidores plblicos o personas ajenas al
Cuerpo Edilicio;

Elaborar los dictamenes y minutas correspondientes a dichas sesiones; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
SU competancia por SUs SUPETNOores jJerarquicos,

Articule 79. El Departamento de Comisiones Edilicias contara con un © una titular que sera responsable de la
conduccidn, supervisidn y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion Il
De la Subsecretaria de Gobierno.

Articulo B0, Son facultades y obligaciones de la Subsecretaria de Gobierno, [as siguientes:

Preservar, con abscluto respeto a la ley, la gobemabilidad del Municipio & impulsar el fortalecimiento de la
democracia ¥ representacion popular en el territorio municipal;

Dar seguimiento y solucidon a los problemas o acontecimientos que pudieran poner en riesgo |a
gobernabilidad, a fin de su prevencidn y contribucidn a la preservacion de |a estabilidad social del Municipio;

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

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

Contribuir en todo tiempo al fomento de la ciudadania integral, a su participacién y organizacidn
respcnsable, a la preservacion de la cohesidn social, a la unidad del Municipio y al fortalecimiento de las
instituciones:

Coordinar los procesos de eleccion de los organismos representalivos comunitarios, acorde con las
disposiciones;

Elaborar los proyectos de convocatoria para la eleccién de autoridades y organismos auxiliares: Y

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

Articulo B1. La Subsecretaria de Gobierno contara con un o una titular que sera responsable de la conduccidn,
supenvisidn y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a
su cargo la siguiente unidad administrativa: | Subdireccion de Informacion ¥ Andlisis Politico.

De la Subdireccién de Informacion y Analisis Politico.

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

L.

VI

Vil

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

Establecer y operar estralegias de investigacitn e informacién que contribuyan a preservar la integridad,
astabilidad y sustento de la gobemabilidad demeocratica:

Intervenir en la selucién de conflictos en el ambito municipal:
Atender y apoyar a las Autoridades Auxiliares Municipales en la elaboracion de sus programas de trabajo;
Brindar atencién y orientacién a los Delegados Municipales, Consejos de Paricipacidén Ciudadana,
Asociaciones de Colonos, Organizaciones de la Sociedad Civil y todo tipo de organismo representa
social o comunitario que lo requiera;

Utilizar los mecanismos de participacion necesarios, para conocer la opinién ciudadana y mejorar la toma
de decisiones; y

Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
5U competancia por SUS SUpericras jerarquicos,

Articulo 83. La Subdireccion de Informacidn y Analisis Politico contard con un o una litular que serd 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;

Departamento de Concertacién Politica;
Departamento de Organizaciones No Gubemamentales (ONG'S);

1.
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Departamento de Asuntos Religicsos;

Departamenio de Autoridades Auxiliares y Organismos Representatives, y

Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana.

Del Departamento de Concertacion Politica.

Articulo B4, Son facultades y obligaciones del Departamento de Concertacion Politica, las siguientes:

Vi

Wil

Intervenir en la sclucidn de conflictos de grupos politicos formales e informales en el Ambito municipal;

Intervenir en la solucidn de conflictos cuando le sea requenido por una o mas departamentos dependientes
de la Secretaria del Ayuntamianto;

Analizar la situacién de conflictos, generar una agenda de riesgos y proponer las alternativas de solucion
para la consideracion y autorizacidn superior;

Coordinar y dar seguimiento a los conflictos y asuntos convenidos en las mesas de trabajo caon los actores
politicos y representantes de los inconformes para apoyar su solucion;

Intervenir como mediador entre el grupo y la dependencia u organismo de gue se trate, cuando la
movilizacién sea con el fin de presionar para obtener respuesta o solucitn a sus peliciones;

Vigilar el registro de las demandas ciudadanas ingresadas o tumnadas por este Departamento, asi como su
saquimiento; y

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

Articulo BS. El Departamento de Concertacion Politica contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccién, suparvision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antacede

Del Departamento de Organizaciones no Gubernamentales (ONG's).

Articulo B6. Son facultades y obligaciones del Departamento de Organizaciones No Gubermamentales (ONG s);

/

Llevar el registro actualizado de las Organizaciones de la Socledad Civil que tengan su demicilio o que
operen en Tlalnepantla de Baz,;

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

Mantener contacto permanente con las Organizaciones de la Sociedad Civil;

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

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

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

Atender al reporte de las ascciaciones civiles respecto del dafio causado a cualguier bien de propiedad
municipal gue s& encuentre en su comunidad:

Lievar el registro de las Asociaciones de Colonos:

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

Mantener contacto permanente con las asociaciones de colonos;

Apoyar a los ciudadanos gque deseen farmar una asociacion de colonos en su comunidad;

Vigilar y dar seguimiento al impacto que cada asociacion de colonos tiene en la region de su compstencia;
Mediar y conciliar, a peticién de parte, los conflictos entre miembros de Asociaciones de Colonos; XVI.
Promover el fortalecimiente de capacidades y competencias de la ciudadania para su participacion en los
procesos de gobernanza;

Fortalecer el valor piblico de los procesos de participacion ciudadana ¥ goebierno ciudadane; asi como
impulsar, fortalecer y asegurar la participacion ciudadana en 1a formulacion ¥ seguimiento de las politicas
publicas municipales; y

Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
SU competencia por sus superiores jerdrquicos.

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

Del Departamento de Asuntos Religiosos.

Articulo 88. Son facultades y cbligaciones del Departamenta de Asuntos Religiosos, las siguientes;

I.

Il.
1.

Representar un vinculo de comunicacién permanente con las asaciaciones, iglesias, agrupaciones y demas
instituciones religiosas:

Atender cualquier circunstancia que afecte los derechos que le otorgan las leyes mexicanas: ¥

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

Articulo 89. El Departamento de Asuntos Religiosos confara con un o una fitular gue sera responsable de la
canduccion, supervisidn y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.
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Del Departamento de Autoridades Auxiliares
y Organismos Representativos.

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

I
I

Vi
Vil

Vil

X
X.

Lievar el registro de |as autoridades auxiliares;

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

Mantener contacto permanente con las autoridades auxiliares;

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

Vigilar y dar seguimiento al desempefio de las autoridades auxiliares;

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

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

Dar alencisn a agrupaciones sindicales y gremiales u otro tipo de organizaciones sociales, y

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

Articulo 91. El Departamento de Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos conltara con un o una
titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a gue se refiere el
articulo que antecede.

Del Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana.

Articulo 92. Son facultades v obligaciones del Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana las
siguientes:

Lievar el registro de los Consejos de Participacion Ciudadana;
Participar en la organizacion de las elecciones de Consejos de Paricipacién Ciudadana;
Dar capacitacion y asesoria sobre sus funciones a los Consejos de Participacion Ciudadana;

Atender y dar sequimiento a las quejfas, renuncias y suplencias de los miembros de los Consejos de
Participacion Ciudadana;

Atender a los Consejos de Participacin Ciudadana y de acuerdo con sus demandas, canalizares con la
instancia adecuada;

Comunicar & los Consejos de Participacion Ciudadana acerca de lag giras o eventos que se realicen en su
comunidad;
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Atender al reporte de los Consejos de Participacién Ciudadana del dafio causado a cualguier bien que sea
propiedad municipal y que se encuentre en su comunidad,

Atender al reporte de los Consejos de Participacion Ciudadana de cualquier accién u omisién que implique
una infraccién a los reglamentos municipales;

Mediar y conciliar intereses en conflicto respecto de los Consejos de Par icipacidn ciudadana; v

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

Articulo 83. El Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana contara con un o una titular que serd
responsable de la conduccidn, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Seccion IV
De la Subdireccién de Patrimonio Municipal.

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

Vi

WIL.

VI

IX.
X

Llevar a cabe la organizacién, vigilancia y administracién del Patrimonio Municipal;

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

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

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

Recibir los informes que entregué |a Direccién de Obras Piblicas sobre las cbras que vayan a realizarse
sobre un bien inmueble de propiedad municipal para mantener su vigilancia y debida administracian;

Constatar |la entrega y recepcion de las obras pdblicas que realice |a Direccidn de Obras Publicas ¥ que
sean entregadas a Dependencias de la Administracion Puablica Municipal, Organismos Descentralizados,
Organos Desconcentrades, y Autoridades Auxiliares sobre inmuebles que formen parte del Patrimonio
Municipal, para realizar el registro correspondients;

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

Supervisar la operacion del Archivo Municipal, asi como del Archivo Histarico, impulsando la difusisn y
aplicacion del marco normativo aplicable;

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

Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
5U competencia por sus superiores jerarquicos.

-
Articulo 95, La Subdireccion de Patrimonio Municipal contara con un o una titular que sera responsable de la
conduceion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que anteceds, y para su auxilio,
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

Departamento de Patrimonic Municipal; y
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Departamento de Archivo Municipal.

Del Departamento de Patrimonio Municipal.

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

Vil

VIIL

1.
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Realizar los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Funcidn
Registral del Estado de México,

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

Realizar con el apoyo de las areas compelentes de la Administracion Pdblica Municipal el levantamiento
topografico v la elaboracidn de planos para determinar la ubicacién exacta y las caracteristicas de los
bienes inmuebles municipales;

Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales competentes para mantener
actualizados los planos autorizados de conjuntes urbanos gue farman parte del archive de la Subdireccion
de Patrimonio Municipal;

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

Coadyuvar en los tramites administrativos para obtener autorizacion por parte de |a Legislatura del Estado,
sobre los actos juridicos que impliquen la transmisidn de la propiedad de bienes inmuebles municipales,
una vez que sea autorzado por el Ayuntamiento;

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

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

Elaborar los listados de inmuebles municipales registrados como active fijo en apoyo al Sindico
cormespondiente para mantener actualizada su conciliacion con la cuenta publica municipal;

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

Elaborar y actualizar permanentemente el registro de bienes muebles municipales;

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

Solicitar a las dreas responsables de las adquisiciones los documentos que acrediten la propiedad de los
bisnes, para su resguardo;

Dar intervencion a él o la Sindico correspondiente en la formulacién del inventaric general de los bienes
muebles;

Llevar a cabo la revision fisica del inventario de bienes mueblas de las dependencias de la Administracion
Plblica Municipal;

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

B — e ———— |
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XVIl. Registrar el cambio de asignacidn de bienes muebles municipales;

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

XX, Llevara cabo el estudio, andlisis y, en su case, procurar en coordinacion con la Dependencia competente,
la evaluacian y dictamen de los bienes muebles susceptibles de enajenar;

XX Emitir opinién en los convenios o contratos que tengan por objeto el uso, goce y aprovechamiento, o la
transmision de la propiedad de bienes muebles de propiedad municipal; y

#Xl. Las demds que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
Su competencia por sus superiores jerdrquicos.

Articulo 97, El Departamento de Patrimonio Municipal contara con un o una titular que serd responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Archive Municipal.

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

I. Lievar a cabo el resguardo, organizacion, conservacién, descripcidn, administracidn, clasificacion ¥
divulgacion de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos por la Administracion Piblica
Municipal, asl como del Archivo Histdrico Municipal segun sea el caso;

. Disefar, implementar y administrar un programa electronico con una metodeologia que permita un acceso
seguro y expedilo de todos los documentos pertenecientes al archive general;

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

IV.  Llevar un registro de la informacion de naturaleza juridica que envie la Federacidn, Gobiernos de la Ciudad
de Mexico y Estado de México en el marco de los acuerdos de coordinacitn respectivos;

V. Elaborar en el primer trimestre del inicio de la geslidn municipal las politicas de depuracidn del archivo
general;

VI. Establecer el registro general y sisteméatico que establecen los valores histdricos para la conservacion
permanente de los documentos;

VIl. Sclicitar asesoria sobre documeantacidn, infermacion u ofros datos relacionados con el archivo histérico
municipal;

Vill. Proporcionar a las dependencias o entidades que asi lo requieran, la informacion que soliciten dentro de
un término no mayor de ocho dias, sin perjuicio de hacerlo de inmediato en caso de que asi lo amerite; y

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

Articulo 99. El Deparlamento de Archive Municipal contard un o una fitular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo gue antecede.
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Seccién V
De la Coordinacién de Justicia Civica.

Articulo 100, La Coordinacién de Justicia Civica es la instancia responsable de otorgar los servicios de Justicia
Municipal a cualquier ciudadano avecindadeo en el Municipio, garantizando en todos los cases, que ésta se preste
de manera oportuna, gratuita, eficaz y eficiente.

Articulo 101, Al frente de la Coordinacian de Justicia Civica, estard un o una titular, que debera cumplir con los
siguientes reguisitos:

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

IV,  Estar avecindadc en el Municipio.
Articulo 102. Son facultades y obligaciones de la Coordinacién de Justicia Clvica, las siguientes:

. Conducir, gjecutar y supervisar las acciones que realizan las diferentes dreas adscritas,

. Supervisar y verificar que los servicios a cargo de la Coordinacién y sus areas se proparcionen de manera
pronta, eficaz y gratuita;

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

IV. Supervisar permanentemente que las areas y su personal adscrito a su cargo cumplan estrictamente, en 21
todas sus actuaciones, con la ley y normatividad aplicable:;

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

VI. Atender y resolver en forma inmediata, cualguier asunto derivade de las actividades de los centros de
mediacion y las oficialias calificadoras, cuando los particulares manifiesten queja o inconfarmidad con la
atencion recibida;

Vil. Implementar en los términos del presente ordenamiento, las actividades de supervisidn administrativa y
operativa de las dependencias a su cargo, dando aviso de inmediato a la Conlraloria Interna Municipal
cuando advierta cualguier falta, irregularidad o violacién a la Ley;

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

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

X, Solicitar a él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a peticion de parte, la expedicion de copias
certificadas da los documentos expedidos por la Coordinacion de Justicia Civica, dando un informe mensual (}
del nimero de copias certificadas expedidas junto con sus comprobantes de pago al mismo;

Xl.  Proponer a él o la titular de la Secretaria del Ayuntamiento |la implementacion de centros de mediacion y
oficialias calificadoras en aguellos lugares, que previo estudio, sean necesarias;

Xll. Coadyuvar en la celebracion de convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de la Direccién
Regicnal de Mediacion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México,

/ ‘2%‘\ B SN e |

20 de octubre de 2023



X1,

XV,

v

HAFUSTIAENTD

R e i ;‘!]_E'E‘g_ﬂijg

Participar en |a recepcion y entrega de menores bajo régimen de visitas y convivencia familiar, decretados
por el Tribunal Superior de Justicia del Estado de México:

Intervenir en los diferendos y conflictos que se presenten entre vecinos sujetos al régimen condominal,
precurando la mediacién y solucion pacifica entre las partes, con base en las disposiciones aplicables; y

Las demas que deriven de ofros ordenamientos l=gales aplicables o le sean encomendados en el drea de
suU competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 103. La Coordinacion de Justicia Civica serd responsable de la conduccion, supervision ¥y ejecucién de
las acciones a que se refiere el articulo que anteceds, y para su auxilio, tendra a su cargo [as siguientes unidades
administrativas:

I
II.
L.

V.

Departamento de Oficialias Calificadoras;
Departamento de Mediacion:
Departamento de Procuraduria Social; y

Departamento Calificador de Percances.

Del Departamento de Oficialias Calificadoras.

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

Vi,

Wil
VIl

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

Conccer de las infracciones administrativas previstas en el Reglamento de Justicia Civica;
Determinar la exislencia o ausencia de responsabilidad de los probables infractores;
Aplicar con principios de racionalidad y justicia |as sanciones establecidas en el presente crdenamiento:

Pener a disposicién del agente del Ministerio Publico al infractor, cuando se presuma que su conducta
pueda constituir la comigién de un delito;

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

Emitir multas, arresto hasta por treinta y seis horas o trabajo a faver de |a comunidad:

Permutar la multa que se le hubiese impuesto al infractor por el arresto correspondiente, que no exceda en
ningun case de treinta y seis horas, en el supuesto de que no pague la misma;

Permutar con una multa mencr al importe de su jomal o salaric de un dia, a los infractores que fuesen
jornaleros, obreros o trabajadores. Esta disposicion debera estar visible a toda persona en las oficialias
calificadoras;

Expedir a solicitud de parte interesada, constancias informativas de las manifestaciones unilaterales que
formulen los particulares respecto de heches especificos de su interés que pudieran tener frascendencia
legal. La actuacién del Oficial Calificader serd de buena fe y no estara obligado a comprobar los hechos
que refieran los particulares, y Gnicamente requerira para elaborar la constancia, que se acredile
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legitimacién o derecho para manifestarlo. Las constancias en cuestién no generan derechos frente a
terceros y tendrén el valor que les confieren las leyes;

Expedir constancias y cerificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficialia Calificadora a
persona legitimada para sclicitarlas a petician de cualquier autoridad;

Praver lo necesario para que, dentro del ambito de su competencia, se respeten los derechos humanos y
sus garantias y por o tanto impediran tode maltrato o abusec de palabra o de obra, cualquier lipo de
incomunicacion o coaccién moral en agravio de las personas presentadas o que comparezcan ante la
Oficialia Calificadora. En caso de presentarse alguna irregularidad que centravenga lo anterior el Oficial
Calificador en turno, dara vista a la autoridad que resulte compeatente;

Para &l caso de que haya mas de dos partes en conflicto invitarlas para que acudan a la Coordinacion de
Justicia Civica;

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

Rendir al finalizar la guardia, el parte de novedades a &l o la titular de Oficialias Calificadoras, en el cual se
precisaran cuando menos los datos referentes al numero de personas presentadas y sancionadas,
descripcién de las infracciones por virtud de las cuales se realicen las presentaciones, numero de
constancias informativas elaboradas; asi como el monto de los ingresos captados por concepto de multas
y constancias informativas;

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

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

Coadyuvar y proporcionar la informacidn y documentacion necesaria a la Direccion Juridica para la
tramitacién y substanciacién en aguellos juicios en los que sea parte la Oficialia Calificadora; y

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

la conduccion, supenvisidn y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

! Q Articulo 105. El Departamento de Oficialias Calificadoras contara con un o una titular que sera responsable de

Del Departamento de Mediacion.

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

Dirigir los medios alternativos de solucién de conflictos comunitarios, vecinales, familiares, escolares y conflictos
en accidentes con motivo del transito vehicular en el Municipio, que no se encuentren reservados a ofra autordad,

de acuerdo con lo dispuesto en la LOMEM y otros ordenamientos aplicables;

Facilitar la comunicacion directa de los interesades y propiciar una satisfactoria composicién de intereses,
mediante &l consentimiento informado de las partes;

Invitar a las personas cuya intervencién sea necesaria para la solucién de un conflicto;

Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por los centros;
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Mantener la confidencialidad de las actuaciones;

En los casos de los convenios o acuerdos restauratives relativos a los derechos de nifios, niflas,
adolescentes y de personas con capacidades diferentes, serdn enviados al Centro Estatal para su revision
y reconccimientc legal;

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

Acudir a los programas de capacitacidn y actualizacidn que organice el Centro Estatal;
Apoyar a la o el Ceordinador de Justicia Civica en los Procedimientos de Mediacion entre condéminos;

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

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

Coadyuvar en la celebracién de convenios en materia familiar, sujetos a la ratificacion de la Direccion
Regional de Mediacidn del Tribunal Superior de Justicia del Estade de México;

Participar en la recepcion y entrega de menores bajo régimen de visitas y convivencia familiar, decretados
por &l Tribunal Superior de Justicia del Estado de México;

Asesorar juridicamente a los particulares que asi lo requieran e indicarles los medios alternalivos de
solucion de conflictos gue propone el Departameanto de Mediacidn; v

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o e sean encomendados en el drea de
su compelencia por sus superiores jerirquicos.

Articule 107. El Departamento de Mediacidn contara con un o una titular que serd responsakble de la conduccidn,
supervisién y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Procuraduria Social.

Articulo 108, El Departamento de Procuraduria Social, s un drgano administrativo al servicio de los habitantes
del Municipic que residen en un condominio, y cuya principal atribucion es fomentar la cultura condominal y
coadyuvar para el estricto cumplimiento de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado
de México, ademas se constituye como un factor de apoyo y asesoria para la organizacion, creacién y
funcionamiento de los drganos de administracién de los condominios establecidos en el territoric municipal.

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

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

ESer de reconocida probidad; v IV. Tener al menos 30 afios cumplidos.

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

f
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Llevar el registro y actualizacicn de un padran de condominios;

Fromover y orientar en la constitucion, regularizacion y actualizacién de los érganos de administracion de
la propiedad condeminal;

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

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

Acudir a las invitaciones que realicen los conddminos;

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

Canalizar o en su caso, solicitar la participacién e intervencitn de las distintas dreas del gobierno municipal
para dar solucion integral a las problematicas que se presenten;

Realizar los programas y calendarios de capacitacion y actualizacién que impaclen de manera positiva en
la cullura de paz y las relaciones entre conddminos;

Coadyuvar con &l o la Primer Sindicoe Municipal en términos de los erdenamientos juridicos aplicables en
los procedimientos de arbitraje en materia condominal;

Asesorar a los condéminos sobre las formas de elegir, modificar, destituir a los organos de representacion
¥ en todo lo relacionado con el régimen de propiedad en condominio;

Llevar al registro de las administraciones y mesas directivas de los condominies constituidas legalmente;
dando cuenta de este a &l o |a titular de la Secretaria del Ayuntamiento para la debida autorizacion del Libro
de Actas de Asambleas;

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

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

Articule 111, Toda asistencia por parte del o de la titular de la Procuraduria Social para observar y moderar una

asamblea condcminal deberd ser solicitada previamente por los condominos del lugar o por los drganos de
administracién del condominio.

Articulo 112. El Departamento de Procuraduria Social contard con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refieren los articulos que anteceden.

Del Departamento Calificador de Percances.

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

Fungir como la autoridad municipal competente en los casos de percances vehiculares en el territorio
municipal;

Establecer la debida coordinacién operativa con la Subdireccién de Transito Municipal para la atencién de
los percances;
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Promover los acuerdos consensuados y salisfactorios entre las partes involucradas en los percances
vehiculares;

Imponer las sanciones a que haya lugar entre los cisdadanos involucrados en los percances vehiculares;
Y

Las demas gue deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
su compelencia por sus superiores jerdrquicos.

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

Seccion VI
Del Departamento de Oficialia de Partes.

Articulo 115. Son facullades y obligaciones del Departamento de Oficialia de Parles, las sigulentes:

.

Vi

Vil

VIl

Controlar el sistema de recepcién de correspondencia de las dependencias:

Turnar al &rea correspondiente las peticiones de los particulares en términos del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México para su atencion;

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

Turnar a los Ediles, dependencias y érganos auxiliares que correspanda, la documentacisn ingresada por
las instancias oficiales o particulares de manera pronta y expedita;

Lievar el registro de los documentos presentados para atencién de las diferentes dependencias;

Operar los sislemas de respuesta, control v sequimiento de los documentos tumados a las dreas a fin de
que sean atendidos oporiunamenta:;

Solicitar permanentemente informes a las dreas respecto del estado de las respuestas dadas a los asuntos
tumadaos,

Freparar el informe diario para él o a titular de la Presidencia Municipal, a que hace referencia la LOMEM;
¥

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
SU competencia por SUs sUperiores jerarquicos,

Articulo 116. El Departamento de Oficialia de Partes contara con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo gue antecede.

i N,
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Seccion VI
Del Departamento de Enlace Interinstitucional.

Articulo 117, Son facultades y obligaciones del Departamento de Enlace Interinstitucional, las siguientes:
I Atender y verificar los tramites de la Junta de Reclutamiento al Servicio Militar Nacional;

B Dar atencién a los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, para la obtencion de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP) emitida por la Secretaria de Gobernacion;

. Dar atencién a las Oficialias del Registro Civil; y
IV. Las demas que deriven de ctros erdenamientos legales aplicables o |2 sean encomendados en el area de
su competencia por sus superiores jerarguicos.

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

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Titulo Quinto
De la Cultura de Paz.

Articulo 45. La Organizacion de las Maciones Unidas ha definide la cultura de paz como una serie de valores,
actitudes y comportamientos, como &5 el respeto a la vida, 1a libertad, la democracia, la educacion, la tolerancia,
la cooperacion, Ia igualdad y equidad entre hombres y mujeres, el respeto al medio ambiente v todos aguelios
comportamientos que rechazan la violencia v previenen los conflictos, tratando de atacar sus causas para
solucionar los problemas mediante el didlogo vy la negociacion entre |as personas y los grupos.

Articulo 48. El Municipio de Tlalnepantia de Baz, se ha sumado a la declaracian y el programa de accién sobre
una cultura de paz, formulado por la Organizacion de las Naciones Unidas y, por lo tanto, establece como una

obligacion esencial a fin de prevenir y combatir, a través de una politica permanente, toda expresién de viclencia,
las siguientes acciones:

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

Il.  Promover el desarrollo econdmico social y sostenible;

i, Promover el respeto de los derechos humanos;

. Garantizar y promover la igualdad y equidad entre hombres y mujeres;

W, Respetar la diversidad en todas sus expresiones,

Vi,  Promover la paricipacion democratica;

Vil. Promaver la compransidn, la tolerancia y la solidaridad;

VIll.  Apoyar la comunicacion participativa y la libre circulacién de informacian y conocimientos;

IX.  Formular politicas piblicas para la prevencién del delito y las conductas antisociales;

/ ,Z%v\
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X. Rechazar fodas [as expresiones de viclencia, privilegiando el dialogo v la comunicacién efectiva entre las
personas; y

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

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

Articulo 48, E| Gebierno Municipal, a través de la Coordinacién de Justicia Civica, establecerd una politica
permanente y especializada mediante un sistema de mecanismos alternativos de solucion de controversias que
instituira un procedimiento voluntario, gratuito, confidencial, imparcial equitativo v flexible que ayude a las
personas o grupos a la solucion de conflictos facilitando y garantizando el derecho humanao de acceso a la justicia,
consagrado en el articule 17 de la Constitucion General,

Titulo Séptimo
De la Procuraduria Social y Justicia Civica.

Articulo 53, La Procuraduria Sccial s un érgano administrative, al servicio de las y los habitantes que residen
en un condominio, con la tarea de coadyuvar en la constitucién, organizacidn, funcionamiento, medificacion,
administracion y extincion del régimen de propiedad en condominio, asi como, su convivencia social y salucidn
de controversias entra condéminos, mediante la mediacion y conciliacion. La primer Sindicatura tendra a su cargo
la Mesa de Arbitraje para resolver los conflictes condominales, conforme a la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio; privilegiando resolverlos madiante la mediacién y conciliacian,

Articulo 54. La Coordinacion de Justicia Civica, es la instancia responsable de olorgar servicios en esta matena
a las y los habitanles y en su caso, a quien transite en el Municipio, garantizando que estos se presten de manera
oportuna, gratuita, eficaz y eficiente, con los siguientes objetivos:

l. Pravenir y evilar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;

Il Dar solucian de manera agil, transparente y eficiente a conflictos comunitarios;

I, Mejorar la convivencia cotidiana y respeto por el entorno;

V.  Promover la Cultura de la Legalidad;

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

V1. Disminuir la incidencia de infracciones administrativas.

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

comunidades por medio de las unidades madviles que tenga establecidas, realizandose a través de las siguientes
instancias:

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

1. Departamento de Oficialias Calificadoras; encargadas de conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los
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accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular en el territorio municipal, cuando exista confiicto
de inlends, siempre gue se trate de dafios materiales a propiedad privada y en su caso, existan lesiones
que tardan en sanar menos de quince dias, promoviendo acuerdos satisfactorios para las partes, a traves
de procedimientos expeditos y transparentes, por medio de la mediacion, conciliacion y arbitraje; una vez
determinada la responsabilidad de las y los conductores involucrados, quien resulte responsable ademas
de la reparacion de los dafios, se hara acreedor de |a sancidn que correspenda por la comision de una falta
administrativa.

Asl mismo, el deparfamento es responsable de procurar la convivencia social, pacifica y arménica entre los
habitantes del Municipio, estableciendo y ejecutando cuando corresponda, las sanciones por acciones u
omisionas contra la integridad fisica y moral de las personas, conftra la tranquilidad de las personas, contra la
seguridad publica y contra el medio ambiente y &l entorno urbano.

Articulo 56. Los diversos procedimientos de cada una de las instancias que integran la Coordinacion de Justicia
Civica, asi como, las conductas de accién u omisidn que sean competencia de esta, quedaran establecidas an
el reglamento correspondiente.

Titulo Décimo
Infracciones, Sanciones y Recursos.

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

Articulo 68. Las infracciones a que se refiere el articulo anterior seran sancionadas en términcs de las
disposiciones juridicas aplicables v el articulo 166 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, con:

k. Amonestacion;

It Multa hasta de cincuenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente al momento
de cometer la infraccion, pero si el infractor es jornalero, ejidatario u obrero, la multa no excedera del salario
de un dia;

18 Suspensién tempeoral o cancelacién del permiso o licencia;

V. Clausura temporal o definitiva; y
. Arresto administrativo hasta por treinta y seis horas.

Las infracciones de transilo son las que se contemplan en el Reglamento de Transito del Estade de México y el

Reglamento de Transito Metropolitano y demas disposiciones juridicas aplicables; mismos que también sefalan
las sanciones aplicables en materia de transito

Articulo 89. Corresponde al Oficial Calificador adscrito a la Coordinacién de Justicia Civica, la aplicacién de las
sanciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones gue se encuentran en la Gacela de Gobiernc del
Eslado de México nimero 92 del 16 de mayo del 2013, respecto a un arresto inconmutable de doce hasta treinta
y seis horas a las y los conductores de vehiculos particulares, de transporte de pasajeros, de carga o mixto que
conduzcan con una cantidad de grado de alcohol sancionable, que serd mayor a 0.4 miligramos por litro en aire
espirado, cuando el Gobierno del Estado implemente la aplicacion de dicho programa en el teritorio municipal
de Tlalnepantla de Baz.

Articulo 70. Las y los conductores serén retenidos en los lugares de aseguramiento gue para lal efecto se hayan
establecido, donde cumplirdn su arresto, respatando sus derechos humanos, extendiéndose su boleta de

ingreso y libertad, otorgando garantia de audiencia, bolete de calificacion, bolete de lamadas de llamadas y
boleta de libertad, respectivamente.

En caso de que la ¢ &l conducter sancicnado venga acompafiado de una o varias personas, el vehiculo le podrd
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ser entregado al acompafiante siempre y cuando exhiba licencia para conducir vigente y este no presente aliento
alcohdlico o estado de ebriedad, de no ser asi, el vehiculo se depositard en el corraldn municipal o en su caso,
en el que sea operado por un tercerc a fravés de un contrato que haya sido celebrado con el Municipio o acto
administrative emitido por este Gltimo,

Articulo 71. Las autoridades municipales podran imponer medidas de seguridad para proleger Is vida, la
integridad fisica, los bienes de Ias personas y el interés social en términos de lo establecido en el Cédigo
Administrativo del Estado de México y demas disposiciones juridicas aplicables. Las autoridades municipales, a
efecto de hacer cumplir sus determinacionss o preservar el orden publico, aplicarén medidas de apremio en
términos de lo establecido por el articulo 19 del Codigo de Procadimientos Administrativos del Estado da México.

Articulo 72. La Direccién de Sustentabilidad Ambiental y la de Servicios Publicos, podran auxiliarse de los
elementos de policla de la Comisaria General de Seguridad Publica y Transito Municipal, en aquellos cascs en
que exista denuncia en las materias de su correspondencia, o bien, cuando en flagrancia encuentren a
particulares derribando, arrancando, maltratando o realizando cualguier acto que cause dafio al arbolade urbano
municipal, a las areas verdes, jardineras, parques, o cualquier tipo de planta que se encuentre dentro del territorio
municipal, debiendo cerciorarse de que los particulares cuenten con la autorizacion correspondiente, respetando
en todo momento los derechos humanos reccnocidos, en caso contrario presentarios ante la Oficialia
Calificadora, cuando resulté procedente,

Articule 73. Cuando las infracciones sean cometidas por menores de edad, se dara aviso de inmediato a
quignes ejerzan la patria potestad, tutela o custodia, debiendo estos acreditar la minoria de edad del infractor Y
su relacion mediante documentos iddneos, a fin de poder recibir a las y los menores. En ninglin momento las y
los menores ingresaran a los lugares destinados a los infractores adultos. En los casos que corresponda, se
canalizaran al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Preceptoria Juvenil o instancias
compelentes.

Articulo 74. El recurso administrativo de inconformidad es el medio a través del cual se podran impugnar las
resoluciones, los acuerdos y los actos adminisirativos que dicten las dependencias administrativas del Municipio
con motive de la aplicacion del presente Bando Municipal, reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones administrativas emanadas del Ayuntamientc y otras disposiciones juridicas aplicables; su
aplicacion guedara sujeto a los términos previstos en el Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México. Este recurso sera resuello por &l Primer Sindico.

El recurso administrativo de inconformidad, no es procedente en el caso del articulo 12.71, del Cédigo
Administrativo del Estado de Mexico y del articulo 84, de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipies. A falta de este recurso administrativo de inconformidad, debera promover el Juicio Administrativo,
ante el Tribunal de Justicia Administrativa,
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IV. Estructura Organica

1. Secretaria del Ayuntamiento

1.1. Secretaria Particular.

1.1.1. Departamento de Oficialia de Partes

1.1.2. Departamento de Enlace Interinstilucional
1.2. Subsecretaria del Ayuntamiento

1.2.1. Subdireccion de Asuntos Edilicios
1.2.2. Departamento Juridico
1.2.3. Departamento de Dictamenes y Acuerdos i

1.2.4. Departamento de Comisiones Edilicias 31

1.3, Subsecretaria de Gobierno

1.3.1. Subdireccian de Informacion y Analisis Politico

1.3.2 Departamento de Concertacion Politica

1.3.3. Departamento de Organizaciones no Gubernamentales (ONG'S)

1.3.4. Departamento de Asuntos Religiosos

1.3.5. Departamento de Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos

1.3.6. Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana (}

1.4. Subdireccién de Patrimonio Municipal

1.4.1. Departamento de Patrimonio Municipal
1.4.2 Departamento de Archivo Municipal

s o
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1.5. Coordinacidn de Justicia Civica
1.5.1. Departamento de Oficialias Calfficadoras
1.5.2, Departamento de Mediacion
1.5.3. Depariamentc da Procuraduria Social

1.5.4. Departamento de Calificador de Percances

1.6. Enlace Administrativo
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Objetive y Funciones de las Unidades Administrativas.

Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo.

Mantener e instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las ordenes, las circulares
y demas disposiciones, mediante la conduccién de las relaciones de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal con el Ayuntamiento, asi como gestionar la atencién de sus sclicitudes: para administrar con
eficiencia y eficacia las actividades encomendadas a la dependencia, permitiendo el fortalecimiento ¥
legitimacion de las acciones de la Administracién Pablica Municipal,

Funciones.

@ Condueir por delegacion del Presidente Municipal los asuntos de orden piiblico interno.

- Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuardos, las ardenes, las circulares y demas
disposiciones del H. Ayuntamiento y el Presidents Municipal

* Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentas, acuerdes, convenios, contratos y demss
disposiciones juridicas que deban regir en el municipio.

@ Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracién Publica Municipal con el Ayuntamiento.

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

L] Planear y ejecutar las pollticas municipales en materia de poblacion.

& Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacion y conservacién de las limites municipales.

& Ejercer |as atribuciones que en materia electoral que sefialan las leyes o los canvenios que para esa efecto
se celebren.

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

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

o Scmeter a acuerdo del Presidente Municipal, los asuntes que sean competencia de la Secretaria del
Ayuntamianto.

- Organizar los aclos clvicos del Gobierno Municipal.

°« Las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o la sean encomendados en el drea de

&u competencia por sus superiores jerarquicos.
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Secretaria Particular.

Objetivo.

Mantener la coordinacidn y organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento; mediante la presentacidn cporluna
de los documentos recibidos asimismo llevando un control de los acuerdos con otros funcionarios de los diversos
drdenes de gobierno y de la propia Administracidn Publica Municipal, con la finalidad de promover y garantizar
la gobernabilidad de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones.

*

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

Integrar expedientes para la cerificacion de decumentos oficiales que se encuentran en el Archivo
Municipal.

Elaborar las cedificaciones y constancias de vecindad, verificando la veracidad de la informacion
proporcionada e integrar el expedients respectivo, para someterla a firma del Secretario del Ayuntamiento.

Lievar el registra y seguimiento de la agenda del Secretario del Ayuntamiento.

Lievar el control de los acuerdos del Secretano del Ayuntamiento con otros funcionarios de los diversos
ardenes de gobierno y de la propia Administracidn Piblica Municipal.

Remitir con oportunidad las ordenes, instrucciones o asuntos que gire el Secratanio del Ayuntamiento a los
titulares de las unidades administrativas para su atencidn y llevar un debido control de su seguimiento,

Controlar el archive y la correspondencia oficial del Secretario del Ayuntamiento, garantizando la agilidad
de los asuntos atendidos directamente por el,

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

Coordinar y supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo el Secretario del Ayuntamiento,
tumando las decisiones tomadas a las diferentes unidades administrativas de |a de la propia Administracién
Publica Municipal. '

Analizar la formalidad legal de cualquier proyecto y dictamen.

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

Asesorar legalimente a la Secretaria del Ayuntamiento.

Revisar los proyectos de acuerde de cabildo.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
SU competencia por Su SUperior jerarguico.
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Departamento de Oficialia de Partes.

Objetivo.

Mantener el registro, asi como turnar los escritos o documentos de particulares, entidades federativas ¥
asociaciones, dar seguimiento y entregar los oficios de respuesta que emiten las 4reas comrespondientes a los
particulares y entidades gubernamentales y asociaciones, mediante los formatos de corte y registro en el sistema

in

formatico de Oficialia de Partes.

Funciones.

&

0
M

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

Recibir la documentacién o escritos que ingresan la ciudadania. Asociaciones civiles y dependencias
gubernamentales al Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Distribuir la documentacién ingresada a las dreas comespondientes segln sea el caso.

Coordinar la entrega de oficios de respuesta al ciudadano ya las oficinas gubernamentales en los
domicilios.

Mantener comunicacion con las dependencias para el sequimiento a los oficios solicitados. 87

>
Las dem&s que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de i r
SuU competencia por sus superiores jerdrquicos.

Departamento de Enlace Interinstitucional.
bjetivo.

antener la emisidn de la Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), mediante las unidades

asi como a las y los extranjeros que se encuentren en condicién de estancia regular en el pals o en tramite de
ésta, otorgandoles seguridad juridica

administrativas de CURP, ubicadas en el Municipio, a fin de registrar de forma individual a las y los mexicanos, q/

Funciones.
—
&> Otorgar informacién y requisitos para la expedicion de la Carilla del Serviclo Militar Nacional, —_
—
&+ Revisar los documentos y se le entrega o
* Verifica los datos de acuerdo a los documentos gue presenta el solicitante.
&+ Requisita el formato oficial de la cartilla de identidad militar, se revisa y se sella, envidndose residencia para
su firma.
&

Una vez firmada por el Presidente de la Junta se toman las huellas digitales del conscripto v se le integra
al conscripto la Cartilla de Identidad Militar, se le informa respecio de la fecha del sorteo de conscriptos del %
servicio militar.
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* Organiza y lleva a cabo, en la fecha que la Secretaria de la Defensa Macional instruya, un sorieo de
conscriptos del Servicio Militar Nacional, encuadrados en el area a fin de que sea asignados con "Bola
Blanca” o "Bola Negra” y queden a disposicion de la Secretaria de la Defensa Macional,

%  Realizar crenoldgicamente y secuancialmente las actividades referentes a la gestién de la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP), con la finalidad de gue al habitanie del Municipic de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, preferencialmente posea la CURP,

& Las demas que deriven de otros ordenamiantos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
suU competancia por sus superiores jararquicos.

Subsecretaria del Ayuntamiento.
Objetiveo.

Mantener el buen ejercicio de la pelitica interior, mediante la coordinacién con las diferentes areas de la
Administracion Plblica Municipal, para coadyuvar en la promocion de la legalidad, para lo cual se establecen
programas, proyectos y politicas piblicas, con el propdsito de elevar |a calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones.

- Froveer lo conducente a fin de que se publique en tiempo, forma y cantidad la Gaceta Municipal; en su i
forma impresa, asi como se remita informacién inmediata a las dreas responsables de su publicacién en 37
medios electronicos.

L Realizar las diligencias pertinentes para la publicacion de los acuerdos del Ayuntamiento en la Gaceta
Municipal.

& Proveer lo conducente a fin de gque se celebren en tiempo y forma las comisiones ediliclas que
correspondan, y cuidar gue se cuente con los demas requenmientos técnicos y materales para su

¢ celebracién. En el caso de gue por motivos de trabajo no pueda estar presente, designar al servider piblico

4

gue lo representara, debiendo tener éste, absolulo conocimiento sobre el funcionamiento y contenido de la
sesidn,

- Dar seguimiento a |as seswones de las comisiones edilicias, para presentar ante el Secretario del
Ayuntamiento los dictamenes de procedencia aprobados;

- Revisar los acuerdos del Ayuntamientos para remitirlos debidamente certificados a las &reas competentes
y las que lo soliciten; y

& Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o e sean encomendados en el drea de
su competencia por sus superiores jerdrquicos.

<
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Subdireccion de Asuntos Edilicios.

Objetivo.
Mantener la coordinacién y verificacion de las diferentes actividades a cargo de los Departamentos Juridico v de
Comisiones Edilicias, adscritos a la Subdireccion de Asuntos Edilicios, mediante el analisis de las normas juridicas

aplicables, para gque una vez concluido sea turmnado al Departamento de Dictdmenes y Acuerdos, para su envio
al Secretario del Ayuntamiente, para su posterior presentacién al Pleno del Ayuntamiento para su aprobacion.

Funciones.

< Llevar y coordinar la agenda de las sesiones de las comisiones de asuntos edilicios.

- Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones del Ayuntamiento.

- Suscribir las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracin de las sesiones de
comisiones del Ayuntamiento cuando sea necesario la asistencia de servidores publicos o personas ajenas
al Cuerpo Edilicio.

- Estar presente en las sesiones de las comisiones edilicias del Ayuntamiento, con el caracter de Secretario
Tecnico, contando con voz para fines informatives, levantando dictdmenes y minutas corespondientes de
dichas sesiones.

o Levanlar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones Edilicias y remitirios al Departamento de
Dictamenes y Acuerdos.

&« Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.
Departamento Juridico.
Objetivo.
Mantener la adecuacion y validacién juridica de los acuerdos y actas de cabildo, mediante el analisis razonado;
lo anterior para presentar al Ayuntamiento, para su analisis, discusion y en su caso aprobacion,
Funciones.
& Revisar, adecuar y validar juridicamente todos los proyectos de acuerdos y actas de Cabildo;

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

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

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

/ I N
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Departamento de Dictamenes y Acuerdos

Objetivo.

Mantener con oportunidad y estricto apego a los asuntos tratados, la actualizacién de |as actas de las sesiones
del Ayuntamiento, mediante la solicitud gue realicen las areas competentes para gue proporcicnen [0S recurscs
materiales, técnicos y logisticos necesarios para el desarrollo de las sesiones del Ayuntamianto,

Funciones.
& Freparar el Dictamen de Procedencia de las Comisiones del Ayuntamiento.
& Enviar los Dictamenes de Procedencia al Departamento de Dictamenes v Acuerdos.
- Las deméas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia para sus SUpericras jerarquicos.
Departamento de Comisiones Edilicias.
Objetivo.
Mantener la tramitacién necesaria para poder preparar los Dictamenes de Procedencia que las diversas
Comisiones Edilicias realicen con motivo de los asuntos turnados para su conocimiento, mediante la gestion

reglamentaria necesaria se envien al Departamento de Dictamenes y Acuerdos, a fin de tener un control sobre
todos los asuntos llevados por las diversas Comisiones

Funciones.
& Preparar la agenda de las sesiones de las comisiones de asuntos edilicios;

- Preparar los proyectos de convocatoria a las sesiones de comisiones edilicias;

& Preparar las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracidn de las sesiones de
comisiones edilicias, cuando sea necesaria la asistencia de servidores publicos o personas ajenas al
Cuerpo Edilicio;

< Elaborar los dictamenes y minutas comespondientes a dichas sesiones, y

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

Subsecretaria de Gobierno.
Objetivo.

Marntener la mediacién entre el Municipio y los diversos grupos u organizaciones sociales que se manifiesten con
el motivo de demandar las necesidades o servicios que reguieren en sus comunidades mediante el didlogo
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Pacifico y, en el mejor de los escenarios, creando mecanismos de solucién, para canalice a las areas
cormespondientes del Ayuntamiento y se dé seguimiento a estas demandas,

Funciones.

* Mantener con respeto a la Ley la gobernabilidad del municipio.

& Organizar un sistema de informacidn y seguimiento de la problematica municipal que ponga en riesgo la
gobernabilidad municipal.

* Alender a las agrupaciones, organizaciones y ciudadanos que planteen sus demandas, favoreciendo la
construccion de consensos y acuerdos.

& Atender la problematica planteada por las demandantes y, en su caso, convocar a través de la Secretaria
del Ayuntamiento a otras instancias de Gobiermo.

& Establecer el fomento con la ciudadania a su parlicipacion, a la preservacidn social y a la unidad y
fortalecimiento de las instituciones municipales.

- Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el érea de
su compelencia por SUS SUpernores jerargquicos.

Subdireccion de Informacion y Analisis Politico.

Objetivo.

Mantener estrategias v acciones que contribuyan al fortalecimiento de la gobernabilidad brindando atencion
aportuna a la problematica social que se presente en el Municipio de Tialnepantia de Baz, mediante la intervencion
en la solucion de conflictos, o actuando como gestor en caso de tratarse de una pelicion de servicios para

establecer y operar programas de informacion que contribuyan a preservar la integridad, estabilidad y sustento
de la gobernabilidad democratica.

Funciones.

o Atender las demandas de la ciudadania para evitar posibles riesgos sociales.

& Ejecutar acciones que permitan evitar conflictos entre la Sociedad y el Ayuntamiento.

- Coordinarse con los demas departamentos que inlegran la Subsecretaria, asl como la estructura de
investigadores Socio Politices para tener un padron de |ideres v agrupacicnes del municipic actualizado,
que permita su identificacion y se pueda generar un contacto gue fortalezca lazos de armonia y
gebernabilidad.

L3 Analizar y emitir el riesgo social con apoyo de la estructura de investigadores Socio Politicos que por
salicitud de las dreas del ayuntamiento sea requerida.

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

Objetivo.

Mantener la resolucidn de los conflictos que pueden presentarse entre la sociedad y el gobierno municipal,
mediante el analisis de los mismos generando una agenda de riesgos y proponiendo altemativas de solucion,
para preservar, con absoluto respeto a la ley, la gobernabilidad del Municipio

Funciones.
4 Intervenir en la solucion de conflictos de grupos formales e informales en el Ambito municipal.
L Intervenir en la solucion de conflictos cuando le sea requerido por uno o mas departamentos dependientes
de la Secretaria del Ayuntamiento.
L3 Analizar la situacidn de conflictos y proponer las alternativas de solucion para consideracion y autorizacion
suparior.
- Coordinar y dar seguimiento a les conflictos y aguntos convenidos en las mesas de trabajo con los actores
politicos y representantes de los inconformes xla apoyar su solucion.
- Intervenir como mediador enire el grupo y la dependencia u organismo de que se trate, cuando la
movilizacidn sea con el fin de presionar para abtener respuesta o solucion a sus peticiones.
92
"i - Vigilar el registro de las demandas ingresadas o turnadas por este Departamento, asi como su seguimiento.
41 > Conciliar en la problematica que se suscita entre la sociedad y las dependencias de la administracién
Publica Municipal,
* Participar en la solucidn de conflictos cuando le sea requerido por uno o més departamentos.
& Coordinar y dar seguimiento a los convenios celebrados en las mesas de trabajo.
¢ & Realizar recorridos en las 265 comunidades que conforman el Municipio para dar seguimiento a los
conflictos que asi lo requieran.
& Analizar fas diferentes situaciones de conflicto y proponer las alternativas de solucitn en las dependencias
de la Administracidn Piblica Municipal correspondiente.
& Las demas se deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
<78 SU corfespondencia por sus superiores jerarguicos.
e
1:'-"
.ﬁ--'
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Departamento de Organizaciones
No Gubernamentales ONG'S
Objetivo.

Mantener la atencién entre la sociedad civil organizada y el gobiemo municipal, mediante visitas a las
comunidades y seguimiento a las peticicnes y solicitudes de las diversas organizaciones para el mejoramiento de
la calidad de vida de sus asociades, asi como de su comunidad, a través de la gestién publica y privada, de
conformidad con lo establecido en &l marco aplicable.

Funciones.

L3 Brindar apoyo a la integracién normativa de las asociaciones de colonos y demas organizaciones de la
sociedad civil.

& Apoyar a las ascciaciones y organizaciones de la scciedad civil en las demandas y peticiones del gobierno
municipal.

L3 Establecer el registro de asociaciones y de organizaciones de la sociedad civil, asi como el impacto que
cada una tiene en su ambito de competencia.

- Realizar reuniones con las asociacicnes civiles a efecto de que éstas cumplan el marco juridico vigente. 93

* Las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas en el area de
su compatencia por sus superiores jerarquicos.

»
)

42
Departamento de Asuntos Religiosos.
Objetivo.
Mantener un vinculo de comunicacion con las asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas instituciones
religicsas, mediante mesas de dialogo y recormidos en las comunidades para atender las peticiones recibidas por
el Ayuntamiento y demas circunstancias para que puedan fortalecer los derechos que les otorgan las leyes
mexicanas.
Funciones. . o
& Lograr la integracion y participacion de las Asociaciones Religiosas con estricto respeto a sus creencias, a ~
trabajar de la mano con el municipio para beneficic de los Tlalnepantienses. ——
—

& Facilitar a las Asociaciones Religiosas la practica de sus cullos en total respeto a la libertad de creencias.

& Orientar a los ministros de culto, a sus militantes o feligreses en los tramites gue sean de competencia
municipal inherantes a su labor religiosa.

- Tramitar ante las dependencias municipales las solicitudes de permisos y autorizaciones que requieran las
Asociaciones Religiosas.

- Informar y coordinar con las dependencias municipales |a participacién de alguna actividad o evento
religiose, social, cultural o deportivo que desee hacer alguna Asociacion Religiosa.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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& Las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el &rea de
§U competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos.
Objetivo.

Mantener la comunicacion y cercania siendo una instancia accesible & las Autoridades Auxiliares y Organismos
Representativos, debidamente constituidos o no, medianie mesas de irabajo, recomridos, gesliones y apoyo a la
resolucion de conflictos generando acuerdos para la defensa de sus derechos sociales y mejoramiento de la
calidad de vida de sus integrantes, residentes que habitan en el municipic

Funciones.

< Auxiliar a la integracion normativa a las Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos debidamente
conslituidos o no.

- Integrar el registro de las Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos debidamente constituidos
o no apoyandose en sus gestiones.

&+ Analizar el impacto que cada Autoridad Auxiliar y Organismo Representativo tiene en su zona.

- Reportar a las Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos de cualguier accién u omisién que
implique en infracciones a los reglamentos municipales.

+  Auxiliar y contrelar los conflictos interncs entre los miembros de las Autoridades Auxiliares y Organismos
Representativos debidamente constituidos o no.

& Supervisar el territoric municipal identificando posibles riesgos y problematicas que generen las
Autonidades Auxiliares y Los Organismos Representativos & la poblacion en general o vise versa.

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

Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana
Objetivo.

Man?unar la participacién de los Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI) dentro del Territoric Municipal,
mediante la asesoria y gestion en la resolucidn de sus conflictos y necesidades que se generan en las
comunidades donde fueron elegidos, buscando siempre la armonia de vecinos y el bien comun.

Funciones.

& Capacitar a los drganos auxiliares de la Administracién Publica Municipal,

& Organizar la acreditacién de las integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana, a través de
credenciales y nombramientos.

e
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&« Atender a los Consejos de Participacion Ciudadana.

& Fromover los Programas de la Administracion Plblica Municipal, asi come de los gobiernos Estatal y
Fedearal a través de los Consejos de Participacion Ciudadana.

4+  Atender las diferentes demandas de la ciudadania a través de los Consejos de Participacion Ciudadana.

& Orientar a las integrantes de los Consejos de Participacién Ciudadana en la solucidn de conflictos vecinales
que se presenten en su comunidad.

& Las demas gue deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
sU competencia por SUS SUpEriores jerarguicos.

Subdireccion de Patrimonio Municipal.
Objetivo.

Mantener el registro actualizado de los bienes municipales, mediante el levantamiento fisico de bienes mueblas
e inmuebles para tutelar el universo del patrimonio ¥ coadyuvar con la Cuenta Publica Anual del Municipio de

Tialnepantla de Baz.

Funciones.

& Establecer las politicas publicas para la aplicacion de los programas y metas definidas en el Plan de
Desarrollo Municipal, a los departamentos

& Acordar con el Secretario del Ayuntamiento, las politicas establecidas por la Secretaria y de aguellos
asuntos relevantes del area, asi como rendir informes de los trabajos encomendados.

@ Supervisar y coordinar las actividades para la integracion del auxiliar de la Cuenta Publica anual del
Municipio.

- Establecer las politicas y actividades de contrel y resguardo de bienes municipales, asi como su alta y baja
ajustandose a la normatividad aplicable.

@ Establecer estrategias que permitan crear un inventario confiable y veridico del acervo patrimanial.

] Realizar gestiones y rémites para procurar la regularizacion de los Bienes Inmuebles

° Municipales, asi como su inscripcién en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

& Organizar, preservar, acrecentar y establecer politicas de conservacién y depuracion de documentos en
los Archivos de Concentracion Documental & Histérico Municipal.

* Rendir informes a las areas municipales encargadas de fiscalizar y supervisar las actividades de la
Coordinacidn.

& Comparecer ante &l Comité de Arrendamientos y Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

* Dar respuesta a los oficios de las dependencias administrativas, federales, estatales y municipales,

+  Formmar expedientes y comparecer ante la Comision del Ayuntamiento de Patrimonio Municipal, para

'
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L) cualquier asunto, relacionado a los bienes municipales, ya sean tramites, alta y baja de los bienes, asl
como presentar las solicitudes de enajenacién gratuitas u onerosas que recibe el Municipio de las
Asociaciones Privadas de Asistencia Publica, de las Administraciones Faederal, Estatal v de |as
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.
¢  Coordinar con el Departamento de Control Vehicular del Municipio, dependiente de la Oficialia Mayor, un
inventario y resguardc de los vehiculos del Municipio.
L3 Supervisar la ejecucion de las aclividades de los departamentos gue se ajusten al marco normativo y
verificar la aplicacidn de los procedimientos de control del patrimonio municipal, cubriendo los programas
y metas de trabajo.
&+ Participar con todas las dependencias administrativas del municipio, en los actos de entrega- recepcion.
<« Formular preyectos y programas anuales de la Subdireccion y los presupuestos que le correspondan.
- Supervisar el funcionamiento, coordinado y eficiente de cada una de las actividades del area.
- Custodiar y resguardar la documentacién transferida al archivo de concentracién para su posterior consulta
* Organizar, clasificar, preservar e incrementar el acerva documental del Archivo histdrico, difundir cultura,
costumbres y tradiciones del Municipio.
96 %  Dar aconocer a los usuarios los requisitos bajo los cuales se proporcionan los servicios del area de Archivo
'r—i Municipal.
< Proporcionar a las diferentes unidades administrativas de origen, la plena disponibilidad de sus expedientes
45 ¥y resguardos.
- Las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas en el drea de
SU competencia por sus superiores jerarquicos.
Departamento de Patrimonio Municipal,
Objetivo.
Mantener actualizado el inventaric del patimonio municipal, mediante el levantamiento fisico y elaboracién de
resguardos con [a finalidad de salvaguardar el universo de los bienes que conforman &l patrimonio municipal.
Funciones.
= ¢+  Realizar los trdmites de inscripcién de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de [a Funcidn
*;:‘_ Registral del Estado de México,
—
¢  Actuslizar permanantemente el registro de los bienes inmuebles que forman parte del patimonio municipal.
* En coordinacion con las areas de la administracion publica municipal, realizar el levantamiento topografico
¥ la elaboracién de plancs para determinar su ubicacién exacta,
L Coordinarse con los tres drdenes de gobierno para mantener actualizados los planos de conjuntos urbanos
que ferman parte del archivo de la Subdireccion de Patrimonio Municipal,
-

g

Establecer y mantener actualizado el registro de inmuebles de propiedad del Municipio de Tlalnepantla de
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Baz, México.

Coadyuvar con los tramites administrativos para obtener la autorizacion de la Legislatura del Estado de
México, sobre todos los actos juridicos que impliquen la transmisién de la propiedad de los Bienes
Inmuebles Municipales, una vez que sea autorizado por @l Ayuntamiento.

Elaborar expedientes de Bienes Inmuebles que sean turnados al Cabildo.

Realizar los tramites juridicos y administrativos para regularizacién de bienes inmuebles municipales.
Llavar el archivo de los documentos donde se acredite la propiedad de los inmuebles municipales.

Establecer |os listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo en coordinacion con la
Sindicatura correspondiente para actualzar su conciliacion con la Cuenta Pablica

Aclualizar con el drea correspondiente el valor catastral de los bienes inmuebles municipales.

Coordinar las acciones gue permitan proteger de manera veridica y confiable la guarda y custodia de los
bienes muebles.

Mantener una estricta vigilancia de la documentacién que soporla los movimientos realizados a fin de
validar los mismaos.

Elaborar las estralegias de trabajo para la supervision periddica de los bienes muebles a efecto de
conservar actualizados los registros de control,

Coordinar al personal en las areas de verificacion, emplacamiento y aclualizacidn de los documentos que
resguarda cada uno de los bienes muebles que conforman el activo fijo.

Canalizar oportunamente las peticiones de informacion de las dreas a fin de que sean atendidas en tiempo
y forma.

Participar como asistente técnico en los actos de entrega recepcion de las areas de la Administracion
Piblica Municipal, a fin de verificar la transparencia en la entrega fisica de los bienes muebles.

Emitir de manera periddica las normas y politicas gue orienten a las areas de la Administracidn Puablica
Municipal en la conservacion, guarda y custodia de los bienes muebles.

Recibir los bienes muebles que, por su estado de inoperancia, sean inservibles para la prestacién del
servicio pablico.

Remitir periodicamente a la Subdireccion de Patrimonio Municipal la relacién de actividades efectuadas,
asi como los alcances logrados en el contral y mantenimiento de informacion inherente a los bienes de
propiedad municipal.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
U competencia por SUs SUPEriores jJerarquicos.
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Departamento de Archivo Municipal.

Objetivo.

Mantener resguardada la informacién que generan y remiten las distintas unidades administrativas que integran
la Administracién Pdblica Municipal, mediante transferencia primaria y secundaria, con a finalidad de custodiar,

coordinar y supervisar los servicios de consulta del acervo documental del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, de las diferentes areas de la Administracion Plblica Municipal, asi como para el servicio de
investigacion de la poblacion en general,

Funciones.

“ Resguardar y mantener en buen estado los expedientes remitidos por las diferentes Unidades
Administrativas.

- Lievar a cabo la organizacion, conservacion, administracion y clasificacién de los documentos generados
por la Administracion Pablica Municipal.

- Brindar asesorias y capacitacion en materia archivistica a las areas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

* Mantener y Clasificar el Acerve documental.
] Ampliar el acervo documental de! Archivo Histérico Municipal.

& Amplificar las Bases de Datos del Archive Municipal, para brindar un mejor servicio,

Coordinacion de Justicia Civica.
Objetivo.
Mantener los servicios de Justicia Civica Municipal a cualquier persona en el Municipio, mediante procedimientes
pacificos y alternos garantizando, en todos los casos, que eslos se presten de manera oportuna, gratuita, eficaz
y eficiente, para obtener una mejor alencion.
Funciones.

& Conducir, ejecutar y supervisar las acciones que realizan las diferenles areas adscritas;

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

& Vigilar en todo memento que los titulares y demas personal cumplan con los requisitos que sefala |a
normatividad para su encargo;
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Supervisar penddicamente que las areas a su cargo cumplan estrictamente, en todas sus actuaciones, con
la ley y normatividad aplicable;

Promaver, realizar y coordinar programas para la deteccidn de la presencia de alcohol en los conductores
de vehiculcs de motor a fin de prevenir accidentes viales por dicha causa;

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

Implementar en los términos del presente ordenamiento, las actividades de supervision administrativa y
operativa de las dependencias a su cargo, dando aviso de inmediato a la Centraloria Interna Municipal
cuando advierta cualguier falta, irregularidad o viclacion a la Ley,

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

Lievar registro y control de los expedientes y convenios celebrados en los centros de mediacion;

Sclicitar al Secretario del Ayuntamiento a peticién de parte la expedicién de copias cerificadas de los
documentos expedidos por la Coordinacién de Justicia Restaurativa, dando un informe mensual del nimero
de copias certificadas expedidas junto con sus comprobantes de pago al Secretario del Ayuntamiento;

Proponer al Secretario del Ayuntamiento la implementacidén de centros de mediacién y oficialias
calificadoras en aguellos lugares, que previo estudic, sean necesarias;

Coadyuvar en la celebracién de Convenios en materia familiar, sujetos a ratficacion de la Direccion
Regional de Mediacion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México.

& Las demas gque deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el &rea de
SU competencia por SUs SUpEriores jerarquicos.
Departamento de Oficialias Calificadoras.
Objetivo.

Mantener la aplicacién de sanciones que procedan per faltas administrativas o infracciones, mediante la
aplicacion del Bando Municipal y demas disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos
expedidos por el Ayuntamiento, y aguellas que deriven con molivo de |a aplicacion del Libro Octave del Cédigo
Administrativo del Estado de México, excepto las de caracter fiscal, con la finalidad de lograr una convivencia
social, pacifica y arménica entre los habitantes del municipio.

Funciones.

Dirigir administrativamente |as labores de |a Oficialia Calfficadora, por lo tanto, el personal adscrito al turno,
incluyendo a los elementos de la policia municipal de barandilla, estardn bajo sus drdenes y
responsabilidad.
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& Conocer de las infracciones administrativas previstas en el Reglamento de Justicia Civica.

& Determinar la existencia o ausencia de responsabilidad de los probables infractores.

< Aplicar con principios de racionalidad y justicia las sanciones establecidas en gl presente ordenamiento.

= Poner a disposicion del agente del Ministerio Plblico al infractor, cuando s& presuma que su conducta
pueda constituir la comision de un dalito.

& Observar estrictamente los casos a que se refiere el articule 21, de la Constitucion Politica de los Estados
Unides Mexicancs, en lo referente a las sanciones siguientes: Multa, arresto hasta lreinta y seis horas o
trabajo a favor de la comunidad.

L3 Si el infractor no paga la multa que se le hubiese impuesio, se permulard esta por el aresto
correspondiente, que no excedera en ningdn caso de treinta y seis horas.

o«
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Si el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, no podra ser sancionado con multa mayor del importe

de su jernal o salario de un dia. Esla disposicidn debera estar visible a toda perscna en las oficialias
calificadoras

Expedir a sclicitud de parte interesada, constancias informativas de las manifestaciones unilaterales que
formulen les particulares respecto de hechos especificos de su interés que pudieran tener trascendencia
legal. La actuacion del Oficial Calificador serd de buena fe y no estard obligado a comprobar les hechos
gue refieren los particulares, y Unicamente requerira para proceder a elaborar la constancia, gue se acredile
legitimacién o derecho para manifestarlo. Las constancias en cuestién no generan derechos frente a
terceros y tendran el valor que les confieran las leyes.

Expedir constancias y certificaciones respecto de acluaciones realizadas ante la Oficialia Calificadera a
persona legilimada para solicitarlas a peticion de cualguier autoridad.

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

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

Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestas a los infractores, ponigndolos
en libertad en forma inmediata cuando cubran el pago de la mulla determinada, o hayan cumplido el iempo
de arresio respectiva.

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

+  Vigilar que, en forma inmediata y previa a la conclusién de cada guardia, se deposite ante la Tesoreria
Municipal la totalidad de los ingresos captados por concepto de pago de multas,

& implementar lo necesario, a efecto de gue invariablemenle se presten los servicios que le han sido
encemendados al area, en forma pronta, expedita y cordial en beneficio de la ciudadania.

& Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de las Oficialias Calificadoras, conforme a lo establecido
en la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico y la correspondiente normatividad Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

& Expedir constancias y cerfificaciones respecto de actuaciones realizadas ante la Oficialia Calificadora a
persona legitimada para solicitarlas a peticidn de cualquier autoridad.

& Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o la sean encomendados en el drea de
sU compelencia por sus SUperiores jerarquicos.

Departamento de Mediacién.

Objetivo.

Mantener la solucidn de conflictos en materia familiar, vecinal, escolar, social, entre ofros, a través de
procedimientos de mediacion y conciliacion que ayuden a la solucién de controversias para construir acuerdos que
salisfagan los intereses y necesidades de personas que asi lo soliciten.

Funciones.

&

Ririgir los medios alternatives de solucién de conflictos comunitarios, vecinales, familiares, escolares y
conflictos en accidentes con motivo del transito vehicular en el Municipio, que no se encuentren reservados
a ofra autoridad, de acuarde con lo dispuesto en la LOMEM y otros ordenamientos aplicables;

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

Invitar a las personas cuya inlervencion sea necesaria para la solucidn de un conflicto;
Autorizar las copias certificadas de los documentos expedidos por los centros;
Mantener la confidencialidad de las actuaciones;

En los cascs de los convenios o acuerdos restaurativos relativos a los derechos de nifios, nifias y
adolescentes & incapaces, ser enviados al Centro Estatal para su revision y reconocimiento legal;

Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento del personal a su cargo, de las instrucciones y criterios
determinados por el Coordinador;
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- Acudir & los programas de capacitacian y actualizacién que organice el Centro Estatal;

* Turnar & las instancias competentes a los particulares que soliciten el servicio y comesponda conocer a
otra autoridad;

-] Dirigir y supervisar la actuacion de los Mediadores, Conclliiadores y demas personal a su cargo, asl como
vigilar que los procedimientos levados a cabo se ajusten a la normaltividad aplicable;

+  Coadyuvar en la celebracian de Convenios en materia familiar, sujetos a ratificacion de Direccion Regional
de Mediacidn del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México;

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

- Capacitar a servidores plblicos y ciudadania en general en materia de mediacion.
- Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.
Procuraduria Social
Objetivo.

Mantener las acciones para que se cumpla la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado
de México y su Reglamento, a través de los medios que otorga la mediacion y conciliacién con un profesional
certificado por el Poder Judicial, asesorando a los condémingcs para la legal constitucion de sus Comités de
Administracion para obtener certeza juridica, asi como promover mesas de trabajo de concientizacién condominal
y darles cursos sobre sus derechos y obligaciones con el fin de permitic el desarrolic integral de la vida en
condominio y alentar la cultura de Paz entre todos los habitantes del municipio que residen en condominio.

Funciones.
- Lievar el registro y actualizacién de un padrén de condominios;

- Promever y orientar en la constitucién, regularizacion y actualizacion de los drganos de administracion de
la propiedad condominal;

* Promaover la aplicacion de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias, para resclver los
conflictos que se susciten en materia condominal;

] Supervisar el desempeno de las funcicnes del personal a su cargo en estricto apego a la normatividad
aplicable;

- Acudir a las invitaciones que realicen los condéminos,

& Prestar auxilio a los condémines en la realizacion de sus asambleas generales y extracrdinarias, asimismo
arientarios para la solucidn pacifica de sus conflictos;

& Canalizar o en su caso, solicitar la participacion e intervencion de las distintas dreas del gobierno municipal
para dar solucion integral a las probleméticas que se presenten;

& Realizar los programas y calendarios de capacitacién y actualizacidn que impacten de manera positiva en
la cultura de paz y las relaciones entre condémings;

<+ Coadyuvar con &l o la Primer Sindico Municipal en términos de los ordenamientos juridicos aplicables en
los procedimientos de arbitraje en materia condominal;

g o
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& Asesorar a los conddminos sobre las formas de elegir, medificar, destituir a los drganos de representacion
¥ en todo lo relacionado con el régimen de propiedad en condominio;

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

-] Autorizar las copias cerificadas de los documentos expedidos por la Procuraduria Social; y

* Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el &rea de
su compelencia por sus SUpenores jerarquicos.

Departamento Calificador de Percances

Objetivo.

Mantener la exhortacién a los involucrados en un percance de transito vehicular, a través de la mediacién y
conciliacidn para coadyuvar a dirimir el conflicto de intereses y, en algunos casos, fungir coma arbitro siempre
que se trate de dafios materiales a propiedad privada y, en su caso, lesiones a las que se refiere la fraccion | del
articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de México, con apego a los principios de legalidad, imparcialidad,
eficiencia, honestidad fomentando la Cultura de la Paz.

Funciones.

B .

Conocer de aguellos accidentes ocasionados por el transito vehicular en términos de lo que establece el
articulo 150, fraccion I, inciso h de la Ley Organica Municipal del Estado de México y lo gue establece el
Reglamento Internc de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estadoe de México.
Capitulo lll, Seccién V, ariculos 103 y 104. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones, asi como el reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz. México. Capitulo ll, articulo 6
fracciones Ill y IV, Capitulo XV, articules 101 al 115. Gaceta Municipal, 24 de enero de 2021, y sus
refarmas y adiciones.

Fungir come la autoridad municipal competente en los casos de percances vehiculares en el territorio
municipal.

Establecer la debida coordinacion cperativa con la Subdireccion de Transito Municipal para la atencién de
los percances.

Promover los acuerdos consensuados y satisfactorios enlre las partes involucradas en los percances
vehiculares.

Elaborar convenics en etapa de conciliacién (primera elapa).

Iniciar procedimianto en etapa de arbitraje, en caso de que los conductores involucrados no hayan llegade
a un acuerdo en la etapa de conciliacion.

Ordenar el resguardo de los vehiculos involucrados en el percance.

Girar los oficios correspondientes a los peritos en transito terrestre para que rindan su dictamen pericial a
la brevedad posible.

Sefialar dia y hora para que los conductores se presenten ante la oficina de la oficialia y escuchen &l
resultado del dictamen pericial.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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+ Emitir el laudc commespondienta da_lbidamenla fundado y motivado.

- Dar lectura y hacer de conocimiento de los conductores del resultado del dictamen pericial requiriende al
probable responsable garantice o cubra la reparacion del dafio.

& En caso de incomparecencia de los conductores para notificar el Laudo Definitive en los estrados de la
Oficialia, en caso de incomparecencia de los conductores.

- Ordenar la entrega del vehiculo al conductor no responsable, previa acreditacion de la propiedad del
mismao.

& Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
SU competencia por SUs SUpPEricres Jerarguicos.

Enlace Administrativo.
Objetivo.
Mantener la gestidn de los recurscs materiales, financieros y capital humano que demandan cada una de las
Unidades Adminisirativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, a traves de la operatividad de los

programas presupuestados, con la finaidad de garantizar la cperatividad de los programas y proyectos a
ejecutados conforme a los tiempos requeridos v sujeto a la normatividad aplicable.

Funciones. ﬁ

* Tramitar Movimientos de Parsonal, 53

< Efectuar las Requisiciones de Bienes y Servicios.

& Tramitar el Fondo Revolvente,

° Lievar a cabo el control de los bienes muebles patrimoniales.

& Mantener aclualizada la informacion de Entrega-Recepcidn.

& Analizar y enviar a la Secretaria Técnica, el Presupuesto Basado en Resultados Municipal, mensual y
timestralmente de cada unidad administrativa.

< Actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos.

& Estimacidn del Gasto Irreductivle Municipal, en version de anteproyecto y programa, en version de
Anteproyecto y Definitivo.

& Integracion del Presupuesto de Egresos Anual Calendarizado por proyeclo y programa, en version de Q

Anteproyecto y Definitiva
- Integracion del Programa de Adquisicion de Bienes y Servicios.

& Gestionar &l mantenimiento y buen servicio de las folocopiadoras que se encuentran en las diferentes areas
pertenecientes a la Secretaria del Ayuntamiento.
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Hacer de conocimiento de la Subdireccion de Patrimenio Municipal de las adquisiciones de bienes muebles
y vehiculos para la elaboracion de los resguardos cormespondientes,

Salicitar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal la emisién de la placa o etiqueta adherible que contenga
el nimero de inventario del bien mueble de nueva adquisicidn, reposicion o desgaste,

Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales existentes.
Elaborar mensuaimente los reportes de avances.
Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento,

Gestionar los recursos materiales, financieros y de capital humano que garanticen la operatividad de los
programas conforme a los tiempos requeridos v con la normatividad aplicable.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el rea de
SU competancia por SUs sUpeniores jerarquicos,
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Vil. Directorio.

Secretaria del Ayuntamiento.
Mtro. Edmundo Rafael Ranero Barrera

Secretaria Particular.
C. José Elias Reyes Qlivaras

Departamento de Oficialia de Partes.
Lic. Jesis Antonio Moreno Aguillén

Departamento de Enlace Interinstitucional.
Lic. Leticia Azucena Garcia Noguez

Subsecretaria del Ayuntamiento.
Lic. Arturo Saavedra Cruz

Subdireccion de Asuntos Edilicios.
Lic. José Barron Sema

Departamento Juridico.
Lic. German Rosales Castillo

o Departamento de Dictimenes y Acuerdos.
Lic. Luz Patricia Gomez Enriquez
|
ra Departamento de Comisiones Edilicias. ﬁ
Lic. Cesar Gonzalez Pichardo
55 55
Subsecretaria de Gobierno.
Lic. Ramiro Martinez Ortega
Subdireccion de Informacion y Analisis Politico.
C. Carlos Alberto Villa Cervantes
Departamento de Concertacion Politica.
Lic. Martin Gutiérraz Luna
Departamento de Organismos Mo Gubernamentales (ONGS).
Lic. Maria de los Angeles Moreno Gonzalez
4 Departamento de Asuntos Religiosos.
Lic. Victor Manuel Gémez Martinez
i Departamento de Autoridades Auxiliares y Organismos Representativos.
T Lic. José Benjamin Lépez Robles
f"- Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana. F:}

Lic. Mario Alberto Hernandez Quifionas

Subdireccién de Patrimonio Municipal.
Mtro. Viclor Arredondo Juarez

Departamento de Patrimonio Municipal.
Lic. Estephany Jazmin Sanchez Echaniz
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Departamento de Archivo Municipal.
Lic. Gabriel Humberto Rosado Calderdn

Coordinacion de Justicia Civica.
Lic. Juan Miguel Ramirez Gonzalez

Departamento de Oficialias Calificadoras
Lic. Gamaliel Aminadab Guerrerc Salas

Departamento de Mediacidn
Lic. Benjamin Torrecilla Austna

Departamento de Procuraduria Social.
Lic. Julian Apalinar Torrijos Velazquez

Departamento de Calificador de Percances.

Lic. Alejandra Cervantes Marin

Enlace Administrativo.
Mtro. Mauricio Morel Aguilar
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IX. Hojade Actualizacién,

Julie 2022

DESCRIPCION

Elaberacion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno Municipal de la Administracion
Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, vigente y de acuerdo a los
lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacidn y Procedimientos para la Administracion Pablica Municipal, 2022-
2024, emitidos por la Direccién de Administracion, los cuales toman en cuenta los
criterios y elementos metodolégicos recomendades por el Instituto Hacendaria
del Estado de México (IHAEM), para la formulacion de los Manuales
Administrativos

Agosto 2023

Actualizacién del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Intemo Municipal de la Administracién
Fublica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la
Gaceta Municipal. el 22 de febrero de 2022. asi como, en lo establecide en los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimienlos para la Administracién Publica Municipal, 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinién de la

Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia parala |

formulacion de los instrumentos administrativos en comento, recomendada per el
Instituto Hacendario del Estado de México.
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MANUAL DE ORGANIZACION

@ Municipio de Tlalnepantla de Baz Estado de México. 2022-2024.
Tescreria Municipal.

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

Teléfono: 53-66-38-00, Extensiones: 3875 y 3878

Tesoreria Municipal.

Agosto 2023,

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

La reproduccion lotal o parcial de este documento se autorizard siempre
y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuentes.
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Presentacion.

En cumplimento a lo sefialado en la Ley Organica Municipal del Estado de México, al Reglamenio Interno de la
Adrinistracién Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y al Plan de Desarrollo Municipal de
Tlalnepantla de Baz 2022-2024, la Tesorerla Municipal desarrolla acciones para consolidar la modernizacion y el
mejoramiento de la funcidn hacendaria municipal, con el compromiso de orientar los recursos plblicos, con
eficacia y eficiencia, y asi estar en posibilidades de atender las demandas ciudadanas, y los objetivos de gobiermno
de nuestro Municipio.

Para estar en posibilidades de cumplir con los objetivos antes referidos, es necesario que la Tesoreria Municipal,
a través de sus Unidades Administrativas implemente estrategias gue permitan un aumento en [a recaudacion
municipal y reduccion en la opacidad tributaria; en el mismo tenor, hacer uso racional y eficiente de los recursos
publicos optimizando los procesos administrativos,

Resultado de lo anterior es de suma importancia para la administracion municipal de Tlalnepantia de Baz 2022-
2024, elaberar y actualizar los Manuales de Organizacidn y Procedimientos en la Administracidn Publica
Municipal, los cuales tienen como propdsito eslablecer las responsabilidades de las distintas Unidades
Administrativas e instaurar el desempefic de los servidores plblicos en un marco normativo.

El Manual de Organizacidn tiene como objetivo principal, presentar la informacidn basica de la estructura organica
actual de la Tesoreria Municipal y de cada una de las areas que la conforman, como una referencia obligada para
el logro y aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.
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Objetivo General.

Administrar de manera responsable la hacienda publica municipal, &l presupuesto Municipal autorizado, mediante
el ejercicio los recursos financieros de una manera eficaz, eficiente, transparente y honesta de conformidad con
las disposiciones legales aplicables con el fin de apoyar al Gobierno Municipal en el cumplimiento de los objetivos
planteados en el Plan de Desarrolio Municipal 2022-2024

/
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I. Antecedentes.

La ereccion del Estado de México, tuvo lugar el 2 de marzo de 1821; su territorio quedo dividido en las siguientes
prefecturas: Acapuleo, Cuernavaca, México, Huejutla, Taxco, Tula, Toluca y Tulancinge. La antigua intendencia
de México daba paso al establecimiento del Estado Libre y Soberano de México. Tlalnepantla quedo entonces
dentro de la prefectura de México dejando automaticamente de pertenecer a |z Alcaldia de Tacuba. En 1833, al
dividirse la Prefectura de México en dos distritos, llamados del este y del oeste, Tlalnepantia fue nominada
Cabecera de la Prefectura del Oeste.

El auge industrial que alcanzarla Tlalnepantla en la década de los afios cuarenta durante la administracion
gubernamental estatal de Isidro Fabela Alfaro y Alfredo del Mazo Vélez; asl como, el creciente movimiento
comercial y notable aumento de su poblacion fuercn factores determinantes para gue la H. XXXVl Legislatura
del Estado de México, se sirviese expedir el decreto No. 28, concediendo a la antigua Villa de Tlalnepantla la
categoria de ciudad, el decreto, entrd en vigor el 13 de septiembre de 1948, siando gobernador del Estado de
México, Alfredo del Mazo Vélez.

El 13 de septiembre de 1973, con motivo de la celebracidn del XXV aniversario de la elevacién de Tlalnepantia a
la categoria de ciudad, se concede a ésta, su escudo oficial. En tanto, que la H. XLVII Legislatura del Estado de
México, con fecha 22 de diciembre de 1978, olorga al Municipio de Tlalnepanila el nombre de "Tlalnepantia de
Baz", en atencion a los méritos humanisticos y politicos del Doclor Gustavo Baz Prada, hijo ilustre de este lugar,

Las reformas constitucionales promulgadas en el afio de 1917 promovieron la creacidn de los ayuntamientos,
facultandolos para emilir sus propias leyes y entre otros aspectos importantes, sefiala la necesidad de contar con
un responsable, quién llevara cuenta y razon de las entradas y salidas de dinsro del Municipio de Tlalnepantla de
Baz.

A partir de la facultad otorgada a los municipios para administrar libremente su haclenda, establecida en el articulo
115 constitucional, dentro de la estructura organica municipal han existido areas administrativas encargadas de
manejar los ingresos y los egresos municipales. Es a partir de 1992 con la entrada en vigor de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, cuando se vuelve obligatorio para las administraciones municipales en el Estado
de México contar con una Tesoreria dentro de sus unidades administrativas.

En la actualidad, la Ley Org&nica Municipal del Estado de México, sefiala la estruciura basica del municipio; en
la que s& enmarca el funcionamiento de la Tescreria Municipal, teniendo como sustanto juridice lo dispueste en
los articulas 115 Fracciones X1 y IV de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la
Canstitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Asi mismo, el Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, vigente sefiala como parte de la estructura organica de la Tesoreria Municipal a la Subtesoreria de
Ingresos y |2 Subtesoreria de Egresos con sus respectivos departamentos; ademas de la Coordinacion de Caja
General, Coerdinacién de Catastro, Secretaria Particular y Enlace Administrativo.

En este sentido la Tesoreria Municipal desarrolla acciones para consclidar la modemizacion y el mejoramiento
de la funcibn hacendaria municipal, con el compromiso de crientar los recursos publicos, con eficacia y eficiencia,
y asli estar en posibilidades de atender las demandas ciudadanas, y los objetivos de gobierno de nuestro
Municipio.
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Il. Fundamento Legal.

Federal

&

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diaric Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

&  Ley de Coordinacidn Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diclembre de 1978, y sus reformas y
adiciones.
4  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diarie Oficial de la Federacion, 20 de marzo
del 2006 y sus reformas v adiciones.
#  Leyde Planeacién. Diario Oficial de la Federacién, 05 de enerc de 1983, y sus reformas y adiciones.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 2008, y
sus reformas y adicionas.
L Cadigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.
& Linearmientos de Operacién del Fondo para el Fortalecimiento de la Infraestructura Estatal y Municipal.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.
o Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Soclal Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN), para el ejercicio 2023, Diario Oficial de la Federacién, 12 de
enero del 2023, y sus reformas y adiciones.
117
Estatal r
4  Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 6
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
%  Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de k
1983, y sus reformas y adiciones. \‘%
% Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 26 de
agosto del 2004, y sus reformas y adiciones.
<« Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
03 de mayo del 2013, y sus reformas y adiciones.
& Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.
o Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023. Gaceta del Gaobierno
del Estado de México, 21 de diciembre de 2022, y sus reformas y adiciones.
&  Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Goblemo del Estado de 5=
México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. e
&  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 08 de q’
marzo de 1989, y sus reformas y adiciones,
&  Cadigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
del 2001, y sus reformas y adiciones, =
/
f
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& Céadigo de Procedimientos Civiles de Estado de México. Gacela del Gobierno del Estado de México, 01 de
julio del 2002, v sus reformas y adiciones.

& Reglamento para el cobro y aplicacién de honorarios por notificaciones de créditos y gastos de ejecucion.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de junio de 1885, y sus reformas y adiciones.

o Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del
Gobiernc del Estado de México, 15 de diciembre del 2003, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Titule Quinto del Codige Financiero del Estado de México y Municipios, denominado "DEL
CATASTRO". Gaceta del Gobierno del Estado de México, 01 de enero del 2009, y sus reformas y adiciones.

%  Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo
del Estado de México, 29 de octubre del 2013, y sus reformas y adiciones.

%  Convenio de Colaboracion Administrativa para la Administracién, Recaudacién y Cobro de las Multas
impuestas por Autoridades Administrativas Federales no Fiscales que celebran por una parte el Gobierno
del Estado de Mexico representado por la Secretarla de Finanzas y por la otra parte el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de septiembre de
2018, y sus reformas y adiciones.

%  Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Hacendaria, para la Recaudacion y Fiscalizacién del
Impuesto predial y sus accesorios legales, entre el Gobierno del Estado de México por conducto de la

Secretaria de Finanzas y por |a oira parte el H. Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México el 28 de abril de 2020,

%  Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer los Lineamientos para la utilizacion del

de México, 15 de15 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

| ﬁ Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal y sus criterios de aplicacion. Gaceta del Gobiemo del Estado

%  Acuerdo 052023 por el que se emiten los Lineamientos, Fechas de Capacitacidn y Calendarizacién para
integracion, envio y entrega de los Informes Trimestrales del Ejercicioc Fiscal 2023 de las Entidades

reformas y adiciones.

}, Fiscalizables del Estado de México Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de abril del 2023, y sus

Gobiemno del Estado de México, 24 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

i %  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023, Gacela del

an

& Manual Catastral del Estado de México. Gaceta del Gebierno del Estado de México, 19 de diciembre de
2014, y sus reformas y adiciones.

<  Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2023
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de octubre de 2022, y sus reformas y adiciones,

Municipal

o Reglamento Interno Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Gaceta Municipal del Estado de
Mexico, 22 febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

& Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 05 de febrero de 2023, y sus formas y
adiciones.

i, e
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l. Atribuciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo |
Del Municipio
Capitulo Segundo
De la Tesoreria Municipal

Articulo 83.- La lesoreria municipal es el drgano encargado de la recaudacion de los ingresos municipales y
responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 84.- El tesorero municipal, al tomar posesién de su cargo, recibira la hacienda piblica de acuerdo con
las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitira un ejemplar de dicha documentacion al
ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y al archive de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del Tesorero Municipal:

1.
.

Vil

VIl

Al

bAIH
Al
XV

Administrar la hacienda plblica municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos jurldicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidn en
términos de las disposiciones aplicables;

Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones fiscales;

Llevar los registros contables, financieros y administralives de los ingrescs, egresos, e inventarios;
Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios para la
formulacién del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta
Ley y otros ordenamientos aplicables;

Presentar anualments al ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera de la Tesoreria
Municipal.

Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demas documentos
requeridos.

Participar en la formulaciin de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le correspondan en el
ambito de su competencia.

Proponer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables.

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal.

Propener la politica de ingresos de [a tesoreria municipal;

Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal,

Elaborar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes.

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar los pliegos de
::Ah:.:mr;acmnm y alcances gue formule y deduzca el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de conformidad con las
nermas que rigen en materia de control y evaluacién gubernamental en el ambito municipal.

Glosar cportunaments las cuentas del ayuntamients;
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KIX.

KX,

-

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion gue
éste requiera, informando al Ayuntamiento;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso, del Ayuntamiento y
cuando se frate de documentacion presentada ante &l Organo Superior de Fiscalizacion del Estade de
Mexico.

Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision
de declaratorias de coordinacién; los relativos a las transferencias otorgadas a faver del Municipio en el
marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiseal o los que reciba por cualguier otro concepto;
asi como el importe de las sancicnes por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los creditos fiscales
correspondientes.,

Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacidn fiscal y demas que en materia hacendaria celebre
el Ayuntamiento con el Estado;

Entregar oportunamente a &l o los Sindicos, seqlin sea el caso, el informe mensual que comresponda, a fin
de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las observaciones respectivas.

Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.

Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México
Capitulo |.- Disposiciones Generales

r Articulo 14 - Cada una de las dependencias contara con un Enlace Adminisirative, nombrado por su titular, cuyas

V.
V.
s
— Wl
-
i
Vil
7
/

facultades y obligaciones seran las siguientes:

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, l2s politicas y acciones
necasarias para la adecuada administracidn de los recursos materiales, financiercs y capital humano
asignados, con base en la normalividad y procedimientos que determine la Direccion de Administracion;

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

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

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

Elaborar, conjuntamente con &l o la fitular y mandes medics de |la dependencia a la que se encuentre
adscrito, el Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como
a los programas, proyectos, lineas de accidn y metas contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

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

Llevar &l control internc del personal, integrando la base de datos de los servidores piblicos que conforman
la plantilla de la dependencia de gue se frate
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Xl

XIV.

b ATH

XM,

KWL,

AxX

XK.

XXV

[

Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia,
respecto de la elaboracion y aplicacién de herramientas de control interno y de seguimients, 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 ¥ mantenimiento de
las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados per el personal que labora en la dependencia;

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

Presentar a él o a la titular de |a dependencia, &l contral y seguimiento de los recursos materiales y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad.

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 financiercs para su inclusién en el PbRM anual, asi como
llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccion, reportando su comportamiento trimestral a la
Secretaria Técnica;

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

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

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

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

- Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes muebles

y vehlculos para la elaboracién de los resguardos correspondientes;

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

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

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

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusion de la presentacion de la Manifestacién de
Bienes de |os servidores plblicos adscritos a la dependencia o entidad:

. Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales y servicios

generales que determine la Direccidn de Administracién para su observancia obligatoria en la
Administracidn Piblica Municipal;

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

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

121
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Capitulo IV.-
De la Tesoreria Municipal

Articulo 120.- La Tesoreria Municipal, ademés de cumplir con los requisitos y afribuciones que establece la
LOMEM, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Vi

Rl

Xl

X

XL

XV,

Asesorar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en la formulacion y programacion de
su anteproyecto de presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal;

Integrar, revisar y validar conjuntamente con la Secretaria Técnica, los anteproyectos de presupuesto con
base en los resultados de las dependencias municipales.

Consolidar los proyectos de presupuestos de las diferentes dependencias de la Administracién Publica
Municipal y someterlos al Ayuntamiento para su analisis, estudio y eventual aprobacion;

Proponer al Ayuntamiento por conducto del o de la titular de la Presidencia Municipal, las politicas,
acciones, estrategias y campanas necesarias y pertinentes para fomentar el incremento de los ingresos de
la Hacienda Pablica Municipal;

Mejorar permanentemente los sistemas de recaudacion para el fortalecimiento de la Hacienda Municipal,

Integrar y presentar al Ayuntamiento el proyecto de presupuesto de egresos municipales para su
aprobacion en Sesion del Ayuntamiento, con base en los ingresos presupuestados para el ejercicio que
corresponda, vigilando que se ajuste a la normatividad aplicable;

Disefiar, aprobar y actualizar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaracicnes y demas
decumentos requeridos;

Presentar anualmente al Ayuntamiento por conducto del o de la titular de |a Presidencia Municipal, un
informe de la situacion contable financiera de la Tesoreria;

Elaborar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacién, implementacidn y medernizacion del
proceso de planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion del gasto publico municipal,
acorde con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que deriven de éste;

Establecer lineamientos para la instrumentacion de sistemas de estadistica e informatica en las
dependencias de la Administracion Pablica Municipal, en materia hacendaria y de recaudacion;

Someter a consideracion del Ayuntamiento las normas que sobre subsidios conceda a entidades,
instituciones piblicas, privadas, a los particulares y poblacion vulnerable, atendiendo a las disposiciones
juridicas aplicables;

Controlar y evaluar el gjercicio de la inversién y gasto plblico municipal, observando su congruencia con
los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad aplicable;

Integrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas, liberaciones,
retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestarios de las dependencias de la Administracién
Puklica Municipal, sobre la base de andlisis y estudios técnicos y la disponibilidad financiera,

Preparar y emitir opinidn con relacién a los convenios, contralos y autorizaciones que celebre el
Ayuntamiento cuando se refieran a asuntos de su competencia;
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XV. Resolver y gestionar las solicitudes de devolucion, compensacion, prarroga, condonacian, exenciones y
subsidios;

X\, Solicitar Ia aprobacion del Ayuntamiento para la celebracion de campafias en materia de estimulos fiscales;

XV, Vigilar el correcto funcionamiento del sistema para la tramitacion y pago del impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, que se realicen via intermet;

XV, Firmar los cerfificados de pago de impuesto predial y en su caso, de aportaciones para mejoras, en forma
autografa o a traves de la firma digital emitida por la Direccidn de Servicios Estatales de Informatica;

XIX. Impener las sancicnes que comespondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso,
ardenar la aplicacion del procedimiento administrative de ejecucion,

XX. Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al Municipio, derivadas de los convenios con
la Federacion y el Estado, en los términcs de la Ley de Coordinacion Fiscal, convenios de colaboracién
administrativa y demas ordenamientos legales;

¥X1. Resolver a través de la unidad administrativa competente, las consultas que en materia de impuestos o
derechos realicen los contribuyentes;

XX, Emitir y firmar los nombramientos del personal que se desempefiara como notificador ejecutor

XX, Determinar, previo acuerdo del Ayuntamiento, las reducciones, diferimientos o cancelaciones de
programas, proyectos y conceptos de gasto de las dependencias de la Administracién Pdblica Municipal,
en coordinacidn con la Secretarla Técnica, cuando represente la posibilidad de obtener ahorros en funcién
de la productividad y eficiencia de estas, cuando dejen de cumplir sus propdsitos, o en el caso de
situaciones supervenientes;

XXV Dirigir y supervisar las actividades del Catastro Municipal,

XXV, Proponer al Ayuntamiento a través del o de la titular de la Presidencia Municipal, la liquidacidn, venta,
fusitn, extincion de entidades de la Administracién Pablica Municipal;

XXV Impulsar la capacitacion, actualizacion y certificacion de los funcionanos y empleades de la Tesoreria;

HXVIl.Otorgar subsidios en multas, recargos y accesorios derivados de créditos fiscales con la finalidad de
incentivar la disminucion del rezago hacendario;

XXV, Rendir de manera mensual y puklica el estado que guarda la Hacienda Publica Municipal,
XXX, Intzgrar y presentar al Ayuntamiento el Programa Financiero Trianual a que se refiere la LOMEM;

XXX, Integrar en coordinacion con la Secretaria Técnica el reporte trimestral de los dictamenes de reconduccidn
y actualizacién programatica-presupuestal, requeridos por las dependencias municipales;

XX X1 Formular los calendarios de pagos a proveedores, prestadores de servicios, contratistas u otros, con base
en la disponibilidad financiera y el flujo de efectivo;

XXXI.Expedir copias certificadas de los decumentos a su cuidado, previo requerimiento o bien en cumplimiento
del ejercicio de sus funciones.

XXX Las demas que les confieran las leyes y reglameantos en la materia.
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Articulo 121.- La Tesoreria Municipal contard con un o una fitular que sera respunsahls de la conduccion,

supervisidn y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede. Y que para su auxilio tendra
a su cargo las siguientes unidades administrativas:

L.
1.
1%
I,
V.
Vi
Vil

Subtesoreria de Ingresos.
Subtesoreria de Egresos.
Coordinacion Juridica.

Coordinacion de Catastro.
Coordinacion de Caja General.
Secretaria Particular de la Tescreria.
Enlace Administrativo.

SECCION |
DE LA SUBTESORERIA DE INGRESOS

Articulo 122.- Son facultades y cbligaciones de la Subtesoreria de Ingresos, |as siguientes:

B
1.

VII.
WL

X1

X
X1

XV,

Proponer y definir conjuntamente con &l o |a titular de la Tesoreria Municipal las politicas de ingresos.

Registrar, clasificar, conlrolar, determinar e informar los ingresos que se generen en el Municipio, en base
a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y que deban ser registrados por la Tesoreria
como parte de la cuenta pablica. a

Integrar conjuntamente con sus unidades administrativas el presupuesto de ingresos, y proponerio al
Tesorero Municipal.

13
Vigilar la correcta recaudacién de las contribuciones gue |e comesponda cobrar a la Tesoreria Municipal
Supervisar la determinacion y recaudacion de las contribuciones en los términos de los ordenamientos
juridicos aplicables.
Proponer a él o la titular de la Tesoreria Municipal los programas y acciones tendientes a mejorar la
recaudacion en sus diferentes conceptos.
Integrar y mantener actualizado el padron de contribuyentes.
Tomar las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de recaudacion;
Elaborar los informes de recaudacion y captacidn de los ingresos,
Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositive;
Emitir opinitn respecto de los asuntos que en materia de ingresos |2 solicite &l o la litular de la Tesoreria
Municipal; o

Elaborar la proyeccion de los ingresos;

Difundir entre las diversas unidades administrativas de la Tesoreria Municipal las disposiciones legales y
administrativas relacionadas con los ingresos municipales;

Formular y evaluar metas de recaudacién, por rubro impositive y unidad administrativa generadora del
ingreso;
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Supervisar la documentacidn contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta piblica en materia
de Ingresos,

Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la glosa praventiva de los ingresos y egresos;
Emilir opinion respecto de asuntos de cardcler juridico financiero que pongan a su consideracian;
Froponer procedimientos de fiscalizacidn, control y evaluacion presupuestal;

Coadyuvar con la Subtescreria de Egresos y la Coordinacion de Caja General, para hacer provisiones de
recursos financieros para subsecuentes ejercicios fiscales;

Supervisar la adecuada entrega de informes mensuales y contestacidn de observaciones;

Gestionar con la Coordinacién de Caja General y con las instituciones correspondientes, servicios
financieros.

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

Articulo 123. - La Subtesoreria de Ingrasos contard con un o una titular que sera responsable de la conduccibn,
supervisian 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:

Il
118

Departamento de Impuestos Inmaobiliarios;
Departamento de Ingresos Diversos;
Departamento de Ejecucion Fiscal.
Departamento de Atencién al Contribuyenta,

Del Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Articulo 124.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, las siguientes:

V.

Vil

/

Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliguen de acuerdo con lo establecido en la
legislacién correspondiente v coordinar [2s acciones que en materia catastral se lleven a cabo.

Verificar la correcta aplicacion de las tarifas, factores y valores contenidos en las leyes fiscales y
reglamentos aplicables en la matena.

Ejecutar los programas, politicas, estrategias, acciones y campafias para fomentar la paricipacion
ciudadana en el pago de las contribuciones municipales.

Revisar el analisis de las propuestas de valores de suelo v construccidn.

Supervisar los proyectos de integracion o modificacion catastral para la determinacion del pago del
Impuesto Predial de acuerdo con la normatividad establecida por el Instituto de Informacion e Investigacién
Geografica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM).

Revisar para su comrecto cobro las manifestaciones de impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras
operaciones Iraslativas de dominio que presenten los confribuyentes, generando, en su caso, la linea de
captura cormespondiente para su pago;

Ordenar la practica de visitas de inspeccion con el objeto de verificar datos registrados, acorde con la
legislacion en la materia;
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Wil

Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor del contribuyente, cuando estos lo soliciten
¥ se determine su procedencia;

Mantener y supervisar el Sistema de Tramitacién del Impueslo scbre Adquisicion de Inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio de inmueables que se realice a traveés de internet.

Firmar la recepcion de la manifestacion y pago del impuesto predial sobre adquisicidn de inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio, en forma autografa o a través de la forma digital emitida por la Direccion
de Servicios Estatales de Informéatica;

Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo con los factores establecidos en la Ley de Ingresos
de los Municipios del Estado de México, en los casos de presentacion espontanea y de inmuebles no
notificados;

Determinar y liquidar el comrecto impuesto que se genere por las adquisiciones y olras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles, conforme con lo gue determinen las disposiciones legales aplicables
en la materia;

Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacion que se genera por las operaciones
traslativas de dominio.

Elaborar para su firma las certificaciones de no adeudo de aporiacion de mejoras en el formato autorizado.

Articulo 125.- El Departamento de Impuestas Inmobiliarios contard con un o una titular que sera responsable de
la conduccitn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Ingresos Diversos

Articulo 126.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Ingresos Diversos, las siguientes:

Wi,

Regisirar, revisar, determinar, cocrdinar, controlar y optimizar la recaudacitn de los diferentes impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos, exceplo el impuesto predial y de traslado de dominio, a cargo de
los confribuyentes de acuerdo con lo establecido por el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios y la Ley de Ingrescs de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente;

Reqguerir a los contribuyentes, para que estos comprueben el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
en los casos que procedan, emitir [2s determinaciones de créditos fiscales y remitirlas al Departamenta de
Ejecucion Fiscal para los efectos legales comespondientes;

Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas como érdenes de cobro, cotgjando en todo
momento los registros contables de las mismas;

Revisar los folios y sellar el boletaje que se utilizara para la explotacion de espectaculos plblicos y efectuar
el cobro del impuesto que por este concepto se generen,

Gestionar y administrar el cobro de la cartera de multas federales conforme con lo establecido en los
convenios de Coordinacidn Fiscal vigentes, en coordinaciin con el Departamento de Ejecucion Fiscal

Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por conceplo de multas federales no
fiscales, que deberan rendir el o la titular de la Presidencia Municipal y &l o la titular de la Tesoreria Municipal
a la Secretaria de Finanzas o, en su caso, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, dentro de los
primeros cinco dias de cada mes.

Coordinar, supervisar y designar interventores para recaudar los impuestos generados por la explotacién
de eventos, diversiones, juegos y espectaculos pablicos.
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Determinar, liquidar y notificar, de acuerdo con los padrones de contribuyentes, incluidos los derivados por
licencias de funcionamiento con actividad regulada, asi como, las omisiones gue en materia de impuestos
y derechos diversos sea procedente su cobro; turnando, en caso de no verificarse el pago dentro de los
guince dias siguientes a que surta sus efectos la notificacion y el expediente respeclivo al Departamento
de Ejecucion Fiscal;

Determinar, requerir el pago y registrar, conforme al padrén existente, los derechos derivades por el uso
de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicio, previa autorizacién y
determinacion, de la Unidad Administrativa correspondiente;

Integrar y mantener actualizado anualmente el padrén de maquinas accionadas por monedas, fichas o
cualquier otro mecanismo, expendedoras de refrescos, golosinas y juguetes, llevando a cabe el cobro

respectivo;

Determinar y registrar el pago de los derechos por servicios prestados por autoridades fiscales,
administrativas y de acceso a la informacidn pablica;

Emitir las lineas de captura, registrar el page de los derechos por servicios de panteones, y verificar el
cumplimiento a lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipics, previa liguidacion
y autorizacian de la Unidad Administrativa correspondiente;

Registrar y emitir lineas de captura de todos aguellos ingrescs que por su naturaleza deben formar parte
de la Hacienda Publica Municipal, mediante la observancia de las autorizaciones, solicitudes y
procedimientas que, para tal efecto, se establezcan por las diversas unidades administrativas de la
Administracién Pablica Municipal;

Integrar, resguardar y vigilar los expedientes de los contribuyentes que realizan pagos de
aprovechamiantos, que por conceplo de uso de bienes inmuebles propiedad del Municipio se generan.

Determinar los accesaorios generados por la omisidn en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
cantribuyentes;

Emitir cuando corresponda lineas de caplura y registrar los impuestos sobre conjuntos urbanos, anuncios
publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos, previa orden de pago y solicitud del drea correspondiente;

Emilir lineas de captura y registrar los productos por la venta y uso de bienes municipales, previa
autorizacion y solicitud del area correspondiente en la materia;

Emitir lineas de captura y registrar los aprovechamientos establecidos en la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del

area respectiva;

Emitir cuando comesponda lineas de captura y registrar [os derechos establecidos en el Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios y en la Ley de Ingresos de los Municipios del Eslado de México para el
ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del area respectiva,

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

Articulo 127.- El Departamento de Ingresos Diversos contara con un o una litular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucion de las atribucionas a que se refiere el articulo gue antecede,

127
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Del Departamento de Ejecucion Fiscal

Articulo 128.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Ejecucién Fiscal, las siguientes:

Wil

WIIL.

Al

Al

pAlLR

XIV.

Registrar, iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrative de ejecucion, en términos de las
disposiciones aplicables.

Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones gue el
Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal y la Subtesoreria de Ingresos emitan;

Emitir liquidaciones en rezago por concepto de créditos fiscales, en términos de Ley.
Emitir mandamientos de ejecucion por concepto de créditos fiscales en rezago.

Autorizar y firmar los nombramientos del personal que se desempefiara como ejecutor, previa vista que se
de al Sublesorero de Ingresos.

Dirigir el desarrollo de los procesos administrativos de ejecucidn hasta su total conclusisn en términos de
Ley.

Supervisar que la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion, gue realicen los notificadores
ejecutores, se haga acorde con las disposiciones legales aplicables.

Expedir acorde al Procedimiento Administralivo de Ejecucion, los acuerdos y demas tramiles necesarios
para el remate de bienes embargados.

Tener bajo custodia los bienes embargados, asi como su registro y guarda, hasta su remate, sustitucién o
devolucidn en caso de suspension, seglin corresponda.

Tener bajo su custodia y resguardo, los documentos y bienes clorgados en garantia del interés fiscal y a
faver del Municipio; asl comae, realizar los tramites procedentes para hacerlos efectives;

Autorizar el alta y baja de las notificaciones practicadas por razones justificadas que obren en el expediente
respectivo, con molivo de la consecucion del Procedimiento Administrative de Ejecucion.

Recibir por conducto de la Tesorerla o la Subtesorerla de Ingresos, las quejas o solicitudes de los
contribuyentes, en materia de ejecucian fiscal,

Tramitar, resolver y ejecutar, previo acuerdo con €l o la titular de la Tesorerla Municipal yio con él o |a titular
de la Subtesorerla de Ingresos, las peticiones que presenten los contribuyentes, en materia de ejecucion
fiscal

Realizar el procedimiento administrativo para la recuperacion de créditos por multas federales no fiscales,
en coordinacion con el Departaments de Ingresos Diversos.

Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacidn por concepto de multas federales no
fiscales, que deberan rendir a &l o a la titular de la Tesoreria Municipal y a &l o a la titular de la Presidencia
Municipal, a la Secretaria de Finanzas, o en su caso, la Secretaria de Hacienda y Credito Pablico.

Rendir los informes diarios estadisticos de la recaudacion por conceplto de créditos fiscales a la
Subtesoreria de Ingresos.

. Elaborar y sancionar previa autorizacién del o de la titular de la Tesoreria Municipal o del o la titular de |a

Subtesoreria de Ingresos, los convenios de pago a plazos, por concepto de créditos fiscales, conforme con
la legislacian aplicable.

. Realizar los proyectos de formatos oficiales que se utilizan dentro del Departamento para el Procedimiento

Administrativo de Ejecucian para la autorizacidn correspondients.

20 de octubre de 2023
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Impartir v elaborar los programas de actualizacién para los notificadores ejecutores, en ejercicic de sus
funciones.

Expedir los recibos oficiales de pago, que se generen en ejercicio de las funciones de recaudacion fiscal,

Diligenciar aguellas actuaciones ordenadas por el Poder Judicial Federal y Estatal, en materia de ejecucién
fiscal.

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

Articulo 129.- El Departamento de Ejecucién Fiscal contara con un o una fitular que serd responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Atencion al Contribuyente

Articulo 130.- Sen facultades y obligaciones del Departamento de Atencion al Contribuyente, las siguientes:

Vil

Wil

Informar, orientar y asesorar de manera integral a los contribuyentes del Municipio en cualguier momento
gue |o soliciten.

Organizar que los pagos se realicen de manera pronta y eficaz para el contribuyente;

Recibir las solicitudes de tramites que presenten los contribuyentes, turnarias a las areas correspondientes
de la Subtesoreria de Ingresos para su atencion, darle seguimiento y entregar las constancias generadas.
Supervisar, en beneficio del confribuyente, la emisién oportuna de los tramites relacionados al pago del
impuesto sobre adquisiciones de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles que
se realizan via internet.

Tumar a los contribuyentes a las diferentes areas que corresponda.

Coadyuvar con la Subtesoreria de Ingresos, a fin de sugerir reformas, adiciones o derogaciones de
disposiciones legales o reglamentarias en materia fiscal en el capitulo de ingresos.

Coordinar y verificar la adecuada interrelacién de las unidades periféricas de cobro con la Tesoreria y sus
diferentes areas y difundir los servicios de éstas.

Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 131.- El Departamento de Atencidn al Confribuyente contara con un o una litular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucitn de las atribucicnes a que se refiere el articulo que antecede.
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De la Subtesoreria de Egresos

Articulo 132.- Son facultades y obligaciones de la Subtesoreria de Egresos, las siguientes:

I
1.
1L

Vi
Wil
WL

Xl

X

X

KV,

Disefar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria.
Supervisar que la documentacién contable cumpla con los requisitos formales y legales.
Vigilar la correcta y eficaz aplicacion de los recursos del erario piblico.

Autorizar la correcta contabilizacién de las pélizas de egresos y la codificacion de los egresos respecto al
objeto del gasto.

Supervisar las conciliaciones bancarias respecto de la cuenta de recursos Federales y Estatales,

Elaborar el anteproyecto de egresos del Municipio.

Colaborar en la resolucion de observaciones de entidades fiscalizadoras.

Generar los estados financieros basicos y cuidar el ejercicio presupuestal de la Cuenta Publica Municipal.
Aplicar el sistema de contabilidad gubermamental y las politicas para el registro contable y presupuestal de
I:'z nukg;GThma financieras que realicen las dependencias y enfidades de la Administracién Pdblica

Preparar la informacion mensual a la Tesoreria Municipal para efectos de rendir el informe ante el ﬁ
Ayuntamiento.

Proponer a él o 2 la tifular de la Tesoreria Municipal la adicion liquida o compensada del presupueslo,

cuando esta se requiera para evitar sobregiros. L
Verificar una disciplina presupuestaria de todas las dependencias del Municipic

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Financiero Municipal; asi como, en el establecimiento de
lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto publico municipal, evaluando el ejercicio y
aplicacién de este, conforme con lo establecido en las normas vigentes y en apego a los lineamientos del
Plan de Desarrolio Municipal »

Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la programacion y presupuestacion del
gasto plublico municipal

Integrar la documentacién inherente a los egresos para su pago.

Asisltir a los comités y comisiones que le sean asignadas, en |05 que por su naturaleza se tomen decisiones
que afecten al presupuesto de egresos,

. Llevar los registros contables, financieros y administratives de los ingresos, egresos e inventarios,
contabilizande, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero, interpretando
cportunamente la informacién de la situacion financiera y contable del Municipio.

. Supervisar y verificar la contabilizacién de todos los ingresos y egresos del Municipio.
Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacisn del Estado de México y ante la Secretarla
de Finanzas, la cuenta pablica v los informes mensuales, en términos de la normatividad aplicable. l:_‘;
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XX. Generar los informes mensuales de deuda piblica y

#Xl. Contabilizar los costos de obras y formular el informe mensual, que se remite a la instancia estatal
fiscalizadora, en rminos de la normatividad aplicable.

XX, Conciliar el informe mensual de obras en proceso y obras terminadas, integrando con base en estos, el
informe anual de obras.

XXM Presentar a él o a la titular de la Tesoreria Municipal los estados financieros, informes analiticos y
comparativos de la situacion financiera, presupuestal y de la deuda pablica municipal.

XXIV. Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operacicnes contables del
Municipio.

#XV. Coadyuvar con la Cocrdinacion de Patrimonio Municipal, en el registro y actualizacion de los inventarios
de bienes muebles e inmuebles.

XXM, Practicar periddicamente arqueos de cajas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

#XVIl.Preparar las liquidaciones de pagos provisionales, por retenciones de impuestos federales y cuctas de
seqguridad social.

#XVI. Tener bajo su resguardo la informacién contable del Municipio, conforme con lo dispuesto por el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

XXIX. Proporcionar la informacion necesaria bajo su resguardo, para solventar las observaciones de las
autcridades de fiscalizacion superior.

XXX, Asistir a las reuniones que previamente e sean encomendadas por &l o la titular de la Tesoreria Municipal.

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

Articulo 133.- La Subtesoreria de Egresos contara con un o una titular gue 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 los siguientes departamentos:
I Departamento de Registro y Conirol Presupuestal,
1. Departamento de Programas Federales y Estatales.
lll.  Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones.
Del Departamento de Registro y Control Presupuestal
Articulo 134-. Son facultades y obligaciones del Departamento de Registro y Control Presupuestal, las siguientes:

. Aplicar las normas, lineamientos metodolégicos y mecanismos para su registro en el Sistema Municipal de
Presupuesto.

. Integrar los programas de gasto e inversion plblica municipal;
lll.  Coordinar con la Secretaria Técnica los trabajos del Grupo Interno de Programacion y Presupuestacian,

V. Vigilar la Integracién del presupuesto de egresos municipal para cada ejercicio fiscal, dando cumplimiento
a todo el proceso presupuestario que establece el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y
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y demas normatividad relativa y aplicable a la materia.

Dar seguimientc y analizar los programas anuales de inversion y gasto publico, a fin de que sean
congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.

Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesio en gasto coriente y
adquisiciones.

Regisirar el avance financiero en la ejecucion de los programas y el ejercicio del presupuesto, de
conformidad con la normatividad establecida.

Disefiar y proponer las politicas y procadimientos para la farmulacion, aprobacion, ejecucion y supervision
del Presupuesto de Egresos.

Proporcionar oportunamente [os datos o informes necesarios para apoyar ¥y asesorar a las dependencias
¥ unidades de coordinacidn y apoyo de la Administracidn Pdblica Municipal para la formulacidn y
programacion del Presupuesto de Egresos Municipal, vigilande que se ajuste a la normatividad vigente.

Realizar los registros municipales contables, presupuestales, financieros y administratives de los egresos
de la Hacienda Publica Municipal.

Elaborar y emitir los formatos internos para la ejecucion y adecuacion del Presupuesto de Egresos, previa
autorizacion de sus SUpEericres jerarquicos.

Supervisar y analizar los gastos por dependencia de la Administracién Publica Municipal;

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

Articulo 135.- El Departamento de Registro y Control Presupuestal contard con un o una fitular que sera
responsable de la conduccion, supervision y sjecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Del Departamento de Programas Federales y Estatales

Articulo 136.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Programas Federales y Estatales, las

1l

!fz’zﬁ

siguientes:

;P I

Administrar, vigilar, supervisar y controlar financieramente los recursos federales, destinadcs para la
realizacion de acciones, obras plblicas y desarrolio social, aplicando la estricta y adecuada integracion del
prasupuesto, de acuerde con la normatividad vigente.

Registrar todas Ias obras y acciones a ejecutarse con recursos Federales y Estatales autorizadas por el
Ayuntamiento

Revisar la documentacion de las obras y acciones adjudicadas para el efecto de pago y de comprobacion
del ejercicio del recurso.

Instrumentar el pago a los contratistas y proveedores de servicios, contra entreqga de la documentacion
solicitada por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las obras y acciones a ser
cubiertas con recursos Federales y Estatales

Registrar los movimientos contables en los auxiliares por cuenta bancaria.

Conciliar las cugntas bancarias referentes a las aportaciones federales.

il N Lt
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Revisar los expedientes de obras y acciones que remitan las areas ejecutoras de los recurscs Federales y
Estatales que se encuentren en proceso o bien sean consideradas concluidas, para el efecto de pago y de
comprobacion del ejercicio del recurso; verificar y supervisar los avances financieros de todas las obras y
acciones gjecutadas con recursos Federales y Estatales.

Verificar que en los expedientes de obras finiquitadas conste el acta de entrega de obras y acciones
realizadas con recursos Federales y Estatales.

Elaborar de manera detallada, precisa y técnica, los reportes concentrados respecto del ejercicio de los
recursos Federales y Estatales.

Supervisar los cierres de cada uno de los recursos Federales y Estatales, asi como las cancelaciones de
cuentas Bancarias destinadas al manejo de los recursos Federales y Estatales.

Las deméas que deriven de otres ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
U compelencia por sus SUPENores jBrarguicos,

Articule 137.- El Departamenta de Programas Federales y Estatales contara con un o una titular que sera
responsable de la conduccién, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Del Departamento de Cuenta Piblica y Solventaciones

Articulo 138.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones, las

siguie

Wil

VIl

Xl

ntes:

Coadyuvar en la formulacién de los registros municipales contables, financieros y administrativos de las
cuentas por pagar de la Hacienda Pablica Municipal.

Coadyuvar en la presentacion mensual y anual del informe de la situacién financiera de la Hacienda
Municipal;

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios;
contabilizando, clasificande y resumiendc las transacciones de caracter financiero, interpretando
oportunamente la informacién de la situacién financiera y contable del Municipio;

Supervisar y verificar la contabilizacion de todos los ingresos y egresos del Municipio;

Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estade de México y ante la Secretaria
de Finanzas, la cuenta piblica y los informes mensuales, en términos de la normatividad aplicable;

Generar los informes mensuales de deuda phblica y de ingresos, recabando las firmas comespondientes,
para su envio al Organo Superior de Fiscalizacitn, en términos de la normatividad aplicable;

Presentar a la Tesoreria Municipal, estados financieros, informes analiticos y comparatives de la situacian
financiera, presupuestal y de la deuda publica municipal;

Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operaciones contables del
Municipio.

Coadyuvar con la Coordinacidn de Patrimonio Municipal, en el registro y actualizacién de los inventarios
de bienes muebles e inmuebles;

Tener bajo su resguardo la informacion contable del Municipic, conforme con lo dispuesto por el Codigo
Financiera del Estado de México y Municipios;

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
su competencia por Sus SUperiores jerarquicos

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Articulo 139.- El Departamento de Cuenta Piblica y Solventacicnes contard con un o una titular que sera
responsable de [a conduccién, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que
antecede.

Seccién Il
De la Coordinacién Juridica.

Articulo 138 Bis. - Son facultades y obligaciones de la Coordinacién Juridica, las siguientes:

l

Vi

WIIL
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Al

Agesorar y orientar juridicamente, en las actuaciones legales que ejercen las diferentes unidades
administrativas que forman parte de la Tesoreria Municipal, asl como a su Titular;

Coordinar y supervisar la atencion y trdmite de todos aquellos asuntos de caracter juridico, en el ambito
del ejercicio de sus atribuciones, en los que se vea involucrado el Tesorero Municipal o los demas
titulares de las diversas unidades administrativas que integran la Tesoreria Municipal.

Supervisar, dirigir y verificar le seguimiento a los juicios administrativos, fiscales, civiles, mercantiles, de
amparo o cualquier otra materia en los que el aclo de origen, impugnado o reclamado sea adjudicado a
la Tesorerla Municipal.

Asesorar y dirigir la elaboracién de las propuestas de reformas o nuevos reglamentos municipales,
relacionados con la actividad institucional de la Tescreria Municipal,

Asesorar y dirigir la elaboracidn de proyectos de acuerdos para su aprobacién por parte del
Ayuntamiento, en lo relativo al ejercicio de las atribuciones proplas de la Tesoreria Municipal.

Supervisa, coordinar y brindar orientacién juridica a las diferentes unidades administrativas de la
Tesoreria Municipal, a fin de cumplir con las obligaciones contempladas en la normatividad que resulté
aplicable;

Analizar y emitir opinién de los convenios, contratos y acuerdos en los que intervenga la Tesoreria
Municipal;

Asistir y participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado por el Tesorero Municipal;
Orientar sobre los documentos, procedimientos, acuerdos, circulares y formatos, que contengan
proyectos de campafias de reqularizacién, aplicacion de estimulos fiscales o condonaciones,
relacionadas con las facultades de la Tesoreria Municipal;

Dirigir y supervisar la entrega de los informes que sean solicitados por el Tesorero Municipal, en
cumplimiento de sus facultades;

Las demas que deriven de la normatividad aplicable, o le sean encomendadas por el superior jerdrquico.

Articulo 139 Ter. - La Coordinacion Juridica contara con un o una titular gue sera responsable de la conduccion,
supenvision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.
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De la Coordlnaclﬂn de Catastro

Articulo 140 - Son facultades y obligaciones de ka Coordinacidn de Catastro, las siguientes:

Wi,
Vil

ﬁ Vil

Xl
X

Xl

IV

Integrar, conservar ¥ mantener actualizado el padrén catastral que contiene los datos técnicos y
administrativos del inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles
ubicados en el Municipio; conformar dicho padrén con el conjunto de registros geograficos, graficos,
estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracteristicas resultantes de [a actividad catastral, identificando,
inscribiendo v contralando.

Realizar |as actividades de identificacién, registro, evaluacion y reevaluacion de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

Verificar que se apligue la normatividad vigente establecida en la valuacién de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

Elaborar estudios tendientes a la actualizacion y mejoramiento del proceso catastral;

Coordinar las actividades correspondientes al Imnmlento topografico, actualizacion de cartografias y
procedimientos de la informacidn;

Mantener actualizados los padrones catastrales y el registro grafico de la cartografia;

Supervisar que los servicios catastrales que se proporcionan se brinden en forma eficaz y oportuna,
corroborando que se cubran |os derechos establecidos para cada efecto;

Brindar asesoria correcta y oportuna a los propietarios o poseedores de inmuebles que asi lo soliciten,
respecto a los asuntos de su competencia;

Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por cualquier conceplo
alteren los datos contenidos en el padron catastral de acuerdo con la normatividad establecida por el
Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

Elaborar los certificados correspondientes para el pago del impuesto sobre adquisicidn de inmuebles y
ofras operaciones traslativas de dominio de inmuebles via internet;

Firmar los certificados de clave y valor catastral procedentes, de manera autografa o a traves de |a firma
digital emitida por la Direccién de Servicios Estatales de Informatica;

Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la realizacion de |levantamientos
topograficos que permitan la actualizacion y el control permanente de la cartografia catastral.

Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanumericos del Catastro Municipal.

Coordinarse con |as areas encargadas de la recaudacion del impuesto predial, adquisicion de inmuebles y
ofras operaciones fraslativas de dominio, para dotar a éstas de la informacion catastral necesaria, que
permita la determinacién y actualizacién correcta para el page de los diversos impuestos.

Coordinarse con la Direccion de Gobierno Digital para el intercambio de informacion relacionada con los
inmuebles localizados dentro del territorio del Municipio, para la actualizacion del inventario analitico.

Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacidn de predios al padron catastral gue
determine el Instituta de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
Meéxico;
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XVIl. Elaborar el proyecto técnico, de actualizacidn, modificacidn y creacién de las dreas homogéneas, bandas
de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suglo y
construccién, remitigéndolo al Instituto de Informacion & Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México, para su revision y observaciones;

AVIll. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, que permitan integrar, conservar y mantener
actualizada |a informacidn catastral del Estado de México.

XIX. Coadyuvar en el ambito de su competencia con el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, para cumplir con lo previsto en la Legislacion Estatal aplicable
al ambito del Municipio;

XX. [Engeneral, observar lo gue en materia catastral le sefialen las demas disposiciones legales.

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

Articulo 141.- La Coordinacidn de Catastro contard con un © una titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para su auxilio, tendra a
5U cargo |as siguientes unidades administrativas:
. Departamento de Catastro Zona Centro.
1. Departamento de Catastro Zona Oriente.

De los Departamentos de Catastro Zona Centro y Zona Oriente.

Articulo 142.- Son facultades y obligaciones de los Departamentos de Catastro de la Zona Centro y Zona Oriente
las siguientes:

l. Lievar a cabo la inscripcién y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal,

J‘/ Il.  Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territoric municipal, mediante la localizacién

geoqrafica y asignacion de la clave catastral que le corresponda;

ﬁ: lll.  Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de su

inscripcian o actualizacidn en el padrdn catastral municipal;

V. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos de los inmuebles
ubicados en el territorio del municipio;

V.  Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.

VI.  Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitaries de Suelo y Construccion aprobados por la
Legislatura; y

Vil. Las demas que deriven de otros crdenamientos legales aplicables o le sean encomendados en &l area de
5U competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 143.- Los Departamentos de Catastro Zona Centro y Zona Oriente conlaran con un titular
respectivamente, que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las afribuciones a gue se
refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:
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Seccion V
De la Coordinacién de Caja General

Articulo 144 - Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Caja General las siguientes:
. Atender con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos bancarios en general,

1. Programar las erogaciones necesarias para el ejercicio de la Administracion Plblica Municipal, previa
autorizacion del o de la titular de la Tesoreria Municipal.

ll.  Coordinar el fiujo de caja.

V.  Administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el Municipio, para dar cumplimiento
a los compromisos adquiridos por éste, proporcicnando informacion veraz y oportuna para la correcta toma
de decisiones;

V. Efectuar los trdmites necesarios para los pagos en general;

Vi Realizar diariamente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos;

Vil. Determinar el flujo de efectivo;

VIll. Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados;

IX. Supervisar la operacion de las cajas adscritas a la Coordinacion de Caja General;

X,  Recibir, verificar, depositar y realizar los cortes diarios de las diferentes cajas recaudadoras de la Tesoreria;

Xl.  Elaborar el informe diario de la posicién bancaria de la Haclenda Municipal;

Xll. Supervisar que se cumpla con el control establecido para la entrega de cheques;

XL Integrar la documentacion inherente a los egresos, ¥ una vez realizado el pago remitirla para su resguardo
y contabilizacién a la Subtesoreria de Egresos;

XIV. Recibir, verificar y depositar los reintegros de nomina;
XV. Coordinar el flujo de caja y calendarizar los pagos de acuerdo con los programas y presupuestos;
XVI. Elaborar el informe diario de ingresos;

XVIl. Realizar previo cumplimiento de los tramites legales, las transferencias bancarias para el pago de acciones
permitidas y contempladas en los Fondos Federales y Estatales;

XV, Recibir, verificar y depositar la recaudacién diaria de las cajas receploras que integran la Tesoreria.

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

Articulo 145.- La Coordinacion de Caja General contard con un o una fitular que sera responsable de la
conduccitn, supervisidn y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo gue antecede.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Seccién VI
De la Secretaria Particular de la Tesoreria

Articulo 146 - Son facultades y obligaciones del Secretario Particular de la Tesoreria, las siguientes:

.
V.

V.

Llevar la agenda de citas y reuniones del o de la titular de |a Tesoreria Municipal;

Recibir y turnar la correspondencia que ingrese a la Tesoreria, asi coma llevar a cabo su seguimiento;
Revisar la documentacién para firna del o de la titular de la Tesoreria Municipal;

Coordinar las reunicnes internas de [a Tesoreria Municipal.

Las demés gue le indique el o la titular de la Tescreria Municipal.

Seccion VIl
Del Enlace Administrativo

Articulo 147 .- Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativa, las siguientes:

BRI

Prestar los servicios administrativos y de apoyo a &l o a la titular de la Tesoreria Municipal y a todas las
unidades administrativas que conforman la dependencia, con base en las metas definidas y los recursos
asignados.

Las establecidas en el articulo 14 del presente Reglamento.

)
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IV. Estructura Orgénica.

1. Tesoreria Municipal

1.1

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

Subtesoreria de Ingresos

1.1.1 Departamento de Impuestos Inmobiliarios
1.1.2 Departarento de Ingresos Diversos
1.1.3 Departamento de Ejecucion Fiscal

1.1.4 Departamento de Atencion al Contribuyente

Subtesoreria de Egresos
1.2.1 Departamento de Registro y Control Presupuestal
122 Deparlamento de Programas Federales y Estatales

1.2.3 Departamento de Cuenta Piblica y Solventaciones

Coordinacién Juridica.

Coordinacidn de Catastro
1.3.1 Deparlamento de Catastro Zona Centro

1.3.2 Deparlamento de Catastro Zona Oriente

Coordinacion de Caja General

Secretaria Particular de la Tesoreria

Enlace administrativo
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VIl. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Tesoreria Municipal
Objetivo

Administrar los recursos financieros del Municipio desde su recaudacién y control, hasta su erogacion, mediante
el cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de apoyar al Gobierno Municipal en el cumplimiento de los
objetivos planteados en el Plan de Desarrolio Municipal 2022-2024.

Funciones

& Instruir a las dependencias de la Administracién Publica Municipal para la formulacién y programacion de
su anteproyecto de presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal.

-] Evaluar y autorizar conjuntamente con el Instituto Municipal de Planeacion, los anteproyectos de
presupuesto con base a resultados de las dependencias municipales,

%  Autorizar los proyectes de presupuesto de las diferentes dependencias de la Administracion Publica
Municipal y someterlos al Ayuntamiento para su aprobacidn.

- Solicitar al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, la aprobacién de las politicas, estrategias
y camparnias para incrementar los ingresos de la Hacienda Pablica Municipal.

4%  Establecer permanentemente los sistemas de recaudacién para el fortalecimiento de la Hacienda
Municipal.

%  Organizar y promover el proyecto de presupuesto de egresos municipales para su aprobacién en sesidn
del Ayuntamiento, con base a los ingresos presupuestados para el ejercicio que comesponda y la
normatividad vigente,

%  Ewvaluar politicas, lineamientos ¥ normas para la instrumentacién, implementacidn modernizacion del
procesa de planeacidn, programacion, presupuestacion, control y evaluacion del gasto pdblico municipal,
acorde a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que deriven de éste, observando
la congruencia con &l Plan Nacional de Desarrollo y el Plan de Desarrolio Estatal,

- Dirigir anualmente al Ayuntamients por conducto del Presidente Municipal, un informe de la situacion
contable financiera de la Tesoreria.

%+  Establecer lineamientos para la instrumentacién de sistemas de estadistica e informatica e las
dependencias de [a Administracion Piblica Municipal, en materia hacendaria y de recaudacion.

- Someter a consideracién del Ayuntamiento las normas que conceda subsidio a entidades, institucicnes
publicas, privadas y a los particulares, atendiendo a las disposiciones juridicas vigentes.

L Controlar y evaluar el ejercicio de la inversién y gasto publico municipal, observando su congruencia con
los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal aplicable.

L Integrar y planear los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas,
liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestarios de las dependencias de la
Administracion Plblica Municipal, scbre la base de estudios y la disponibilidad financiera.

4  Planear y aulorizar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demas documentos
raqueridos.

%  Promover la aprobacidn del Ayuntamiento para la celebracién de campafias en materia de estimulos
fiscales,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)

-

a0

.

O

bl




b

'

[
¢ & o &

24

W AT

e

L - = e |
Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, la liquidacion, venta, fusién, extincién de
entidades de la Administracion Publica Municipal.

Evaluar y dictar los convenios, contratos y autorizaciones que celebre el Ayuntamiento cuando se refieran
a asuntos de su competencia.

Dirigir y autorizar gestiones scbre las solicitudes de devolucién, compensacion, prérroga, condonacién,
exenciones y subsidios

Dirigir el correcto funcicnamiento del sistema para la tramitacién y pago del impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y ofras operaciones traslativas de dominio, que se realicen via internet.

Autorizar y firmar los cerfificados de pago de impuesto predial y en su caso, de aportacicnes para mejoras,
en forma autdgrafa o a través de la firma digital emitida por la Direccién de Servicios Estatales de
Informéatica.

Dictar las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar
la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion.

Dirigir la gestidn y administracidn de las cantidades que le correspondan al Municipio, derivadas de los
convenios con la Federacion y el Estado, en los términes de la Ley de Coordinacion Fiscal, convenios de
colaboracion administrativa y demas ordenamientos legales.

Instruir la resolucién a través de la Unidad Administrativa competente, de las consultas que en materia de
impuestos o derechos realicen los contribuyentes.

Determinar pravio acuerdo del Ayuntamiento, las reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas,
proyectos y conceptos de gasto de las dependencias de la Administracion Plblica Municipal.

Dirigir y controlar las actividades del Catastro Municipal a través de la Coordinacién de Catastro.
Emitir y firmar los nombramientos del personal que se desempefiara como notificador ejecutor.
Promover la capacitacion y actualizacion de |os funcionarios y empleados de la Tesoreria Municipal.

Autorizar subsidios en multas, recargos y accesorios derivados de créditos fiscales con finalidad de
incentivar la disminucién del rezago hacendario.

Evaluar de manera mensual y publica el estado que guarda la Hacienda Publica Municipal.
Instruir el sequimiento a los pliegos de observaciones de los drganos de control y fiscalizacion.

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

31
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Subtesoreria di;a

Objetivo

Incrementar la recaudacion de las contribuciones municipales, mediante la implementacion de mecanismos,
estrategias, procedimientos y camparnias de regularizacién, de la mano de unidades administrativas dependientes
de la Subtesoreria para proponer al Tesorero Municipal las politicas de recaudacion que optimicen los servicios
que presta la Tesoreria Municipal.

Funciones

-

T o o S B G D

&>

Avalar conjuntamente con el Tesorero Municipal las politicas de recaudacion de los ingresos. Supervisar,
reqular, controlar, determinar e informar sobre los ingresos que se generen en el Municipio, con base a la
Ley de Ingrescs de los Municipios del Estado de México y que deban ser registrados por [a Tesoreria
Municipal como parte de la cuenta plblica.

Proponer al Tesorero Municipal los programas y acciones tendientes a mejorar la recaudacion en sus
diferentes conceptos.

Coordinar con sus unidades administrativas el presupuesto de ingresos, y proponerio al Tesorero Municipal.

Vigilar las actividades tendientes a la correcta recaudacion de las conltribuciones que le corresponda cobrar
a la Tesoreria Municipal, con la finalidad de optimizar la atencién a los confribuyentes.

Supervisar la determinacion y recaudacion de las contribuciones en los términos de los ordenamientos
juridicos vigentes.

Contribuir en la selucién de los asuntos que en materia de ingresos le solicite el Tesorero Municipal.
Formular y regular las metas de recaudacion por rubro impesitivo.

Supervisar la elaboracién de la proyeccion de los ingresos.

Avalar y dar sequimiento de las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de recaudacion.
Vigilar la actualizacion del padrén de contribuyentes. '

Elaborar los informes de recaudacién y captacin de los ingresos que le sean solicitados.

Articular y promaver entre las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal las disposiciones legales
y administrativas vigentes relacionadas con los ingresos municipales.

Elaborar y regular las metas de recaudacion, por rubro impositive y unidad administrativa generadora del
ingreso a fin de tener un contral,

Supervisar la documentacién contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta piblica en materia
de Ingresos.

Supervisar y fiscalizar las metas de las unidades generadoras de los ingresos para verificar su
cumplimignto.

Colaborar en la solucidn de los asuntos de caracter juridico financiero que pongan a consideracidn,
respecto a los ingresos municipales.

Promever procedimientos de fiscalizacion, control y evaluacion presupuestal a fin de cumplir con las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,
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%  Aricular de manera conjunta con la Subtesoreria de Egresos y la Coordinacion de Caja General, para

considerar provisiones de recursos financieros que se utilizaran en los siguientes ejercicios fiscales.

< Vigilar la adecuada entrega de informes mensuales y conlestacion de observaciones y la armonizaciin
contable de los ingresos, en conjunto con la Subtesoreria Egresos.

L Promover servicios financieros con as instituciones perlinentes en colaboracion con la Coordinacion de
Caja General.

- Las demds que se deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
SU competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Impuestos Inmobiliarios
Objetivo

Mantener en constante actualizacion el padron de los inmuebles de Impuesto Predial, mediante la elaboracion de
los procedimientos necesarios para una mejor recaudacion, para que se pueda reducir el nimero de inmuebles
con rezago de Impuesto Predial, e inmuebles con diferencias del Impuesto Predial, aunado al cobro del Impuesto
sobre Adquisicion de Inmuebles y otras operaciones Traslativa de Dominio de Inmuebles.

Funciones

o Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliguen de acuerdo a lo establecido en la legislacion
correspondiente y coordinar [2s acciones que en materia catastral se lleven a cabo.

< Merificar la aplicacion de |as tarifas, factores y valores contenidos en las leyes fiscales y reglamentos
aplicables en la materia.

T
"z Ejecutar los programas y campafias de recaudacidn autorizados.
33 o Revisar el analisis de |las propuestas de valores de suelo y construccion.
Supervisar los proyectos de integracion o modificacién catastral para la determinacién del pago del
Impuesto Predial de acuerdo a la normatividad establecida por el Instituto de Informacién e Investigacion
Geografica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM).
ﬁj 4  Revisar el cobro de las manifestaciones de impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones

traslativas de dominio gue presenten los contribuyentes, generando, en su caso. la linea de captura
correspondiente para su pago.
Ordenar la practica de visitas de inspeccion conforme a la legislacién en la materia.
Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor del contribuyente cuando éstos lo soliciten
¥ se determine su procedencia.

%  Mantener y supervisar el Sistema de Tramitacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y ofras
operaciones traslativas de dominio de inmuebles que se realice a traveés de internet.

<  Firmar la recepcidn de la manifestacidn y pago del impuesto predial sobre adquisicion de inmuebles y otras

operaciones fraslativas de dominio, en forma autégrafa o a fravés de la forma digital emitida por la Direccidn
de Servicios Estatales de Informatica.

Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en la Ley de Ingresos
de los Municipios del Estado de México, en los casos de presentacidn espontdnea y de inmuebles no
notificados.
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Determinar y liguidar el comrecto impuesto que se genere por las adquisiciones y ofras operaciones

-
traslativas de dominio de inmuebles, conforme lo determinen las disposiciones legales aplicables en la
materia.
e Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacion que se genera por las operaciones
traslativas de dominio.
- Elaborar para su firma las certificacicnes de no adeudo de aportacion de mejoras en el formato autorizado.
4  Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de
SU competencia por sus SUperiores jerarguicos,
Departamento de Ingresos Diversos
Objetivo

Ejecutar las acciones para coordinar los diferentes impuestos, derecho, productos y aprovechamientos que
conforman los ingresos municipales, con excepcién del impuesto predial y de traslado de dominio, que se
encuentran a cargo de los contribuyentes, mediante la observancia y aplicacidn de lo que establece la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente; el Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios; y demas normatividad aplicable, para controlar y optimizar la recaudacion de
los diferentes ingresos municipales,

Funciones

&

Registrar, revisar, determinar, coordinar, controlar y optimizar la recaudacion de los diferentes impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos, excepto el impuesto predial y de traslado de dominio, & cargo de
los contribuyentes de acuerdo con lo establecido por el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Meéxico para el Ejercicio Fiscal

correspondients;

Requerir a los contribuyentes, para que estos comprueben el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
en los casos que procedan, emitir las determinaciones de créditos fiscales y remitiflas al Departamento de
Ejecucion Fiscal para los efectos legales correspondientes;

Mantener bajo resguarde las formas valoradas utilizadas como érdenes de cobro, cotejando en todo
momenta los registros contables de las mismas;

Revisar los folios y sellar el boletaje que se utilizara para la explotacion de espectaculos plblicos y efectuar
el cobro del impuesto que por este concepto se generan

Gestionar y administrar el cobro de la cartera de multas federales conforme con lo establecido en los
convenios de Coordinacion Fiscal vigentes, en coordinacion con el Departamento de Ejecucion Fiscal,

Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas federales no
fiscales, que deberan rendir el o la titular de la Presidencia Municipal y el o la titular de la Tesorerfa Municipal
a la Secretaria de Finanzas o, en su caso, a la Secretarla de Hacienda y Crédito Pablico, dentro de los
primeros cinco dias de cada mes;

Coordinar, supervisar y designar interventores para recaudar los impuestos generados por la explotacion
de eventos, diversiones, juegos y espectaculos plblicos;

Determinar, liguidar y notificar, de acuerdo con los padrones de contribuyentes, incluidos los derivados por
licencias de funcicnamiento con actividad regulada, asi como, las omisionas que en materia de impuestos
y derechos diversos sea procedente su cobro; turnando, en caso de no verificarse el pago dentro de los
guince dias siguientes a que surta sus efectos la notificacién y el expediente respective al Departamento
de Ejecucion Fiscal,
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Determinar, requerir el pago y registrar, canforme al padron e:qste“ta los dﬂreerm derivados por el uso
de vias y areas pablicas para el gjercicio de actividades comerciales y da servicio, previa autorizacién y
determinacion, de la Unidad Administrativa corespondiente;

Integrar y mantener actualizado anualmente el padrén de maguinas accionadas por monedas, fichas o
cualquier otro mecanismo, expendedoras de refrescos, golosinas v juguetes, llevando a cabo el cobro

respectivo;

Determinar y registrar el pago de los derechos por servicios prestados por autoridades fiscales,
administrativas y de acceso a la informacién plblica;

Emitir las lineas de captura, registrar el pago de los derechos por senvicios de panteonas, y verificar el
cumplimiento a lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, previa liguidacion
y auterizacién de la Unidad Administrativa correspandients;

Registrar y emitir lineas de caplura de todos aquellos ingresos que por su naturaleza deben formar parte
de la Hacienda Publica Municipal, mediante la observancia de las autcrizaciones, sclicitudes y
procedimientos que, para tal efecto, se establezcan por las diversas unidades administrativas de la
Administracidn Pablica Municipal;

Integrar, resguardar y vigilar los expedientes de los conlribuyentes que realizan pagos de
aprovechamientos, que por concepto de uso de bienes inmuebles propiedad del Municipic se generen;

Determinar los accesorios generados por la omisidn en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes;

Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los impuestos sobre conjuntos urbanos, anuncios
publicitarios, diversiones, juegos y espectaculas, previa orden de pago y solicitud del area correspondients;

Emitir lineas de captura y registrar los productos por la venta y usc de bienes municipales, previa
autorizacion y solicitud del drea correspondiente en la materia;

£ Emitir lineas de captura y regisirar los aprovechamientos establecidos en la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del
area respectiva;

<  Emilir cuando cormesponda lineas de caplura y registrar los derechos establecidos en el Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios y en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el
ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del drea respectiva; y

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

Departamento de Ejecucion Fiscal
Objetivo

- Incrementar los ingresos del Municipio a través de la implementacion del procedimientc administrativo de
ejecucién, con el objeto de requerir a |os contribuyentes el pago de créditos fiscales; y asl, reqularizar su situacién
fiscal coadyuvando a la obtencién de recursos para salisfacer los bienes y servicios necesarios para la poblacidn

E

del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

Funciones

Reqgistrar, iniciar, tramitar y resclver el procedimiento administrativo de ejecucion, en términos de las
disposiciones aplicables;
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Cumplir y hacer cumplir sin demora y con aﬁé a laLa:.r. ucs- anu'ﬂ'rdus ¥ determinaciones gue el
Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal y la Sublesoreria da Ingresos emitan;

Emitir liquidaciones en rezago por concepto de créditos fiscales, en términos de Ley,
Emitir mandamientos de ejecucion por concepto de créditos fiscales en rezago;

Dirigir el desarrollo de los procesos administrativos de ejecucion hasta su total conclusion en términos de
Ley,

Supervisar que la aplicacién del procedimiento administrative de ejecucian, que realicen los notificadoras
ejecutores, se haga acorde con las disposiciones legales aplicables;

Expedir acorde al Procedimiento Administrativo de Ejecucién, los acuerdos y demés tramites necesarios
para el remate de bienes embargados;

Tener bajo custodia los bienes embargados, asl como su registro y guarda, hasta su remate, sustitucion o
devolucidn en caso de suspensidn, segln cormesponda;

Tener bajo su custodia y resguardo, los documentos y bienes otorgados en garantia del interes fiscal y a
favor del Municipio; asl como, realizar los tramites procedentes para hacerlos efectivos;

Dejar sin efectos las notificaciones practicadas por razones justificadas que obren en el expediente
respectivo, con motivo de la consecucién del Procedimiento Administrative de Ejecucitn;

Recibir por conducto de la Tesoreria o la Subtesoreria de Ingresos, las quejas o solicitudes de los
confribuyentes, en malteria de ejecucion fiscal.

Tramitar, resolver y ejecutar, previo acuerdo con &l o la titular de la Tesoreria Municipal y/o con él o la titular
de la Subtesoreria de Ingresos, las peticiones que presenten los contribuyentes, en materia de ejecucion
fiscal;

Realizar el procedimiento administrativo para la recuperacidn de créditos por multas federales no fiscales,
en coordinacién con el Departamento de Ingresos Diversos;

Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas federales no
fiscales, que deberan rendir a &l o a la titular de la Tesoreria Municipal y a &l o a la titular de la Presidencia
Municipal, a la Secretaria de Finanzas, o en su caso, la Secrelaria de Hacienda y Crédito Plblico,

Rendir los informes diarios estadisticos de la recaudacion por concepto de créditos fiscales a la
Subtesoreria de Ingresos;

Elaborar y sancionar previa autorizacion del o de la titular de la Tesoreria Municipal o del o la titular de la
Subtesoreria de Ingresos, los convenios de pago a plazos, por concepto de créditos fiscales, conforme con
la legistacion aplicable,

Realizar los proyectos de formatos oficiales que se utilizan dentro del Departamento para el Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn para la aulorizacion cormespondiente.

Impartir y elaborar los programas de actualizacién para los netificadores ejecutores, en ejercicio de sus
funcicnes.

Expedir los recibos oficiales de pago, que se generen en ejercicio de las funciones de recaudacion fiscal;

Diligenciar aguellas actuaciones ordenadas por el Poder Judicial Federal y Estatal, en materia de ejecucion
fiscal.

Las demdas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en al drea de :

5U competencia por sus SUperiores jerarquicos.
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Departamento de Atencion al Contribuyente

Objetivo
Incrementar la recaudacion en el Municipio dando una correcta y eficiente atencién a los contribuyentes y realizar
la expedicion del certificado multiple para operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles mediante la debida

integracién del expediente respectivo de los contribuyentes gue cuentan con un inmueble dentro del Territorio
Municipal de Tlalnepantla de Baz Estado de México para incrementar la recaudacion de ingresos.

Funciones

%  Informar, orientar y asesorar de manera integral a los contribuyentes del Municipio en cualquier momento
que lo soliciten;

Organizar que los pagos se realicen de manera pronta y eficaz para el contribuyente;

Recibir las solicitudes de tramites que presenten los contribuyentes, tumnarlas a las areas correspondientes
de la Subtesoreria de Ingresos para su atencidn, darle seguimiento y entregar las constancias generadas;

%  Supervisar, en beneficio del contribuyente, la emisidn oportuna de los tramites relacionados al pago del
impuesto sobre adquisiciones de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles que
se realizan via intermet;

Turnar a los contribuyentes a |as diferentes &reas que comresponda;

2  Coadyuvar con la Subtesoreria de Ingresos, a fin de sugerir reformas, adiciones o derogaciones de
disposiciones legales o reglamentarias en materia fiscal en el capitulo de ingresos;

%  Coordinar y verificar la adecuada interrelacidn de las unidades periféricas de cobro con la Tesorerla y sus
diferentes areas y difundir los servicios de éstas; y

%  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subtesoreria de Egresos
Objetivo
Impulsar el mejoramiento en la supervision, control y registro de las operaciones contables, financieras y
presupuestales, mediante el apego a las normas y procedimientos emitidos por lag instituciones y érganos de
control, establecido en materia de armonizacion contable para optimizar los recursos financieros y su aplicacion.

Funciones

%+  Promaover y avalar la politica de egresos de la Tesorerla Municipal a fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el Plan de Desarrcllc Municipal.

< Vigilar gue la integracién de los documentos contables cumpla con los requisitos formales y legales para
su entrega ante las dependencias de control externo.

Promover la correcta aplicacién de los recursos del erario plblico encaminado a finanzas plblicas sanas.

Supervisar la aplicacién contable de los registros de las operaciones financieras basadas en presupuestos
de ingrasas y egresocs.

%  \Vigilar las acciones realizadas con los recursos Federales y Estatales para un control presupuestal y
contable eficiente, reflejadas en las conciliaciones bancarias y es dos financieros.
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<%  Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la autorizacion
Municipio.

<« Colaborar en la resolucidén y solventacion de observaciones de entidades fiscalizadoras tanto estatales
como federales.

<« Supervisar y autorizar la elaboracién de los eslados financieros y cuidar el presupuestal de |la Cuenta
Publica Municipal.

Departamento de Registro y Control Presupuestal
Objetivo

Vigilar la integracién del presupuesto de egresos municipal, mediante el cumplimiento a todo el proceso
presupuestario que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y el Manual para la
Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal vigente y demas normatividad aplicable a la materia, asi
como supervisar y analizar los gastos por dependencia de la Administracién Plblica Municipal, para hacer posible
con eficiencia, eficacia y aptitud responsable las prioridades del Gobierno Municipal; acciones, programas y
compromisos establecidos en el plan de desarrollo Municipal.

Funciones

b

Ejecutar las normas, lineamientos metodolégicos y mecanismos para el registro del presupuesto en el
Sistema Municipal de Presupuesto,

Coordinar con la Secretaria Técnica los trabajos del Grupo Interno de Programacion y Presupuestacion;

Vigilar la Integracion del presupuesto de egresos municipal para cada ejercicio fiscal, dande cumplimiento
a todo el proceso presupuestario gue establece el Cadigo Financiero del Estade de México y Municipios y
el Manual para la Planeacian, Programacion y Presupuestacidn Municipal vigente para cada ejercicio fiscal
y demds normaltividad relativa y aplicable a la materia;

Dar seguimiento y analizar los programas anuales de inversion y gasto plblico, a fin de que sean
congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal;

Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto en gasto coriente y
adquisiciones;

Registrar el avance financiero en la ejecucion de los programas y el ejercicio del presupuesto, de
conformidad con la normatividad establecida;

Digefiar y proponer laz politicas y procedimientos para la formulacién, aprobacién, ejecucion y supervision
del Presupuesto de Egresos;

Proporcionar oportunamente los datos o informes necesarios para apoyar y asesorar a las dependencias
y unidades de coordinacidn y apoyo de la Administracidn Publica Municipal para la formulacion y
programacidn del Presupuesto de Egresos Municipal, vigilando que se ajuste a la normatividad vigente;

Realizar los registros municipales contables, presupuestales, financieros y administrativos de los egresos
de |la Hacienda Publica Municipal;

Elaborar y emitir los formatos internos para la ejecucion y adecuacion del Presupuesto de Egresos, previa
autorizacion de sus superiores jerarquicos:

Supervisar y analizar los gastos por dependencia de la Administracion Pablica Municipal

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por sus superiores jerarquicos
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Departamento de Programas Federales y Estatales

Objetivo

Optimizar los procesos de las acciones de control interno a través de la revision y el control de los recursos
asignados por programas y/o fondos federales y estatales al municipio para |a realizacidn de obras pablicas y
acciones sociales, en apego a la normatividad vigente.

Funciones

&

e e o B

Administrar, vigilar, supervisar y conlrolar financieramente los recursos federales, destinados para la
realizacion de acciones, obras pablicas y desarmrollo social, aplicando |a estricta y adecuada integracian del
presupuesto, de acuerdo con la normatividad vigente;

Registrar todas las obras y acciones a ejecutarse con recursos Federales y Estatales autorizadas por el
Ayuntamiento;

Revisar y validar la documentacidn de las obras y acciones adjudicadas para el efecto de pago y de
comprobacidn del ejercicio del recurso;

Instrumentar el page a los contratistas y proveedores de servicios, confra entrega de la documentacion
solicitada por el iflrgana Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las obras v acciones a ser

cubiertas con recursos Federales y Estatales;

Registrar los movimientos contables en los auxiliares por cuenta bancaria;

Conciliar las cuentas bancarias referentes a las aportaciones federales;

Revisar los expedientes de obras y acciones que remitan las areas ejecutoras de los recursos

Revisar los expedientes de cbras y acciones que remitan las dareas ejecutoras de los recursos Federales y
Estatales que se encuentren en proceso o bien sean consideradas concluidas, para el efecto de pago y de
comprobacion del ejercicio del recurso; verificar y supervisar los avances financieros de todas las obras y
acciones ejecutadas con recursos Federales y Estalales;

Verificar que en los expedientes de obras finiguitadas conste el acta de entrega de obras y accicnes
realizadas con recursos Federales y Estatales destinados a inversidn plblica y entregados a las entidades
fiscalizadoras;

Elaborar de manera detallada, precisa y técnica, los reportes concentrados respecto del ejercicio de los
recursos Federales y Estatales;

Supervisar los cierres de cada uno de los recursos Federales y Estalales, asi como las cancelacicnes de
cuentas Bancarias destinadas al manejo de los recursos Federales y Estatales; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en ¢l area de
sU competencia por sus superiores jerarquicos. sean encomendadas al drea de su competencia por sus
SUperiones jerarquicos.
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Objetivo

Mejorar, supervisar y verificar la generacion de informacion contable que coadyuve a la integracion de los informes
requeridos por las autoridades fiscalizadoras, a través de los registros municipales contables, financieros y
administrativos; clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero, politicas, normas y
procedimientos de las operaciones contables del Municipio, para presentar la informacion oportunamente, sobre
la situacién financiera de la Hacienda Piblica Municipal, al Tesorero Municipal v a las autoridades fiscalizadeoras
correspondientes.

Funciones

& Coadyuvar a la generacitn de los registros municipales contables, financieros y administrativos de las
cuentas por pagar de la Hacienda Pdblica Municipal

& Coadyuvar en la presentacion trimestral y anual del informe de la situacion financiera de la Hacienda
Municipal

%  Elaborar los registros contables, financiercs y administratives de los ingresos, egresos e inventarios;
contabllizando, clasificando y resumiends las transacciones de cardcter financiero, interpretando
oportunamente la informacién de la situacidn financiera y contable del Municipio.

Analizar y validar la contabilizacion de todos los ingresos y egresos del Municipio.

%  Coadyuvar en la Integracién y presentacion de los informes trimestrales ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y ante la Secretaria de Finanzas, en términos de la normatividad
vigente.

L Elaborar los informes trimestrales de deuda piblica y de ingresos, para su envio al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, con apego a la normatividad aplicable.

o Entregar al titular de la Subtesoreria de Egresos y al Tesorero Municipal los estados financieros, informes
analiticos y comparativos de la situacion financiera, presupuestal y de la dewda piblica municipal.

%  Proponer al titular de la Subtesoreria de Egresos |as politicas, normas y procedimientos para el registro y
control de las operaciones contables del Municipio.

%  Colaborar con la Coordinacién de Patrimonio Municipal en el registro y actualizacion de los inventarios de
bienes muebles e inmuebles.

o Supervisar el resguardo la informacidn contable del Municipio, conforme a lo dispuesto por el Cadige
Financiero del Estado de México y Municipios.

Coordinacién Juridica
Objetivo

Supervisar y orientar juridicamente las actuaciones de la Tesoreria Municipal y las Unidades Administrativas que
la integran, mediante la revision de documentos y formatos gque norman sus actos y procedimientos, para el
cumplimiento de las disposiciones en la materia de la normatividad aplicable y vigente.

Funciones

%  Orientar y asesorar juridicamente a las diferentes unidades administrativas que forman parte de la
Tesoreria Municipal, asi como a su Titular, en las actuaciones legales que ejercen.

<+  Coordinar todos aquellos asuntos de caracter juridico, en que se vea involucrado el Tesorere Municipal o
los demas fitulares de las diversas unidades administrativas gue integran la Tesoreria Municipal,
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%  Supervisar el seguimients a los juicios administrativos, fiscales, civiles, mercantiles, de ampare o cualquier
otra materia en los que el acto de origen, sea adjudicado a la Tesoreria Municipal,

- Proponer la elaboracién de propuestas de reformas o nuevos reglamentos municipales, relacionados con
la actividad institucional de la Tesoreria Municipal.

& Participar en la elaboracitn de proyectos de acuerdo relativos al ejercicio de las atribuciones de la Tesoreria
Municipal, para aprobacian por parte del Ayuntamiento,

%+  Coordinar y supervisar juridicamente a las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal, a fin de
cumplir con las obligaciones contempladas en la normatividad aplicable,

Examinar y emitir opinion de convenios, contratos y acuerdos en los que intervenga la Tesorerfa Municipal.
Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado por el Tesorero o los demas titulares de las
unidades administrativas de la Tesoreria Municipal.

o« Revisar los documentos, procedimientos, acuerdos, circulares y formatos, que contengan proyectos de
campafias de regularizacién, aplicacion de estimulos fiscales o condenaciones, relacionadas con las
facultades de la Tesoreria Municipal.

o Elaborar los informes que sean solicitados por el Tesorero Municipal, en cumplimiento de sus facuitades.

4+  Las deméas que deriven de la normatividad aplicable, o le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Coordinacion de Catastro
Objetivo

Registrar y actualizar el padron catastral que contiene los datos técnicos y administrativos de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio de Tlalnepantia de Baz, mediante la revisién de la cartografia digital inspecciones fisicas
e informacién y manifestacion presentada por los contribuyentes, para mejorar la recaudacion de los Impuestos
Inmabiliarios.

Funciones

&

Integrar, conservar y mantener actualizado el padrén catastral gque contiene los datos técnicos y
administratives del inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles
ubicados en el Municipio; conformar dicho padrén con el conjunto de registros geograficos, graficos,
estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracleristicas resultantes de la actividad catastral, identificando,
inscribiendo, controlando y valuando los inmuebles;

Realizar las actividades de identificacion, registro, evaluacién y reevaluacion de los bienes inmueblas
ubicados en el Municipic;

Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacién de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

Elaborar estudios tendientes a la actualizacion y mejoramiento del proceso catastral;

Coordinar las actividades correspondientes al levantamiento topografico, actualizacién de carlografias y
procedimientos de la informacion;

Mantener aciualizados los padrones catasirales v el registro grafico de la cartografia,
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Supervisar que los servicios calasirales que se p'nar": deJ en forma oportuna, comoborando
gue se cubran los derechos establecidos para cada efecto;

Erindar asesorla correcta y oportuna a los propietzrios o poseedores de inmuebles que lo saliciten, respecto
a los asuntos de su competencia;

Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operan en los inmuebles, que cualguier concepto
alteren los datos contenidos en el padrén catastral de acuerdo normatividad establecida por el Instituto de
Informacion & Investigacion Gecgrafica, Estadistica y Catastral del Estado de México

Elaborar los cerificades comespondientes para el pago del impuesto sobre adquisiciones de inmuebles y
ofras operaciones traslativas de dominio de inmuebles via internet;

Firmar los certificados de clave y valor catastral procedentes, de manera autografa o a de la firma digital
emitida por la Direccién de Servicios Estatales de Informatica;

Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la realizacion levantamientos topograficos
que permitan la actualizacién y el control permanente cartografia catastral;

Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanuméricos del Catastro Municipal;

Coordinarse con las areas encargadas de la recaudacisn del impuesto predial, adquisicién de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominic, para dotar a éstas de la informacion catastral necesaria, que
permita la determinacion y actualizacitn correcta para el page diversos impuestos;

Coordinarse con la Direccién de Gobierno Digital para el intercambio de informe relacionada con los
inmuebles localizados dentro del territorio del Municipio, para actualizacion del inventario analitico;

Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacién de predios al padrén catastral que
determine el Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México;

Elaborar el proyecto técnico, de actualizacion, modificacién y creacién de las homogéneas, bandas de
valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y
construccion, remitiéndolo al Instituto de Informacitn e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México, para su revisidn y observaciones,

Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Institulo de Informe Investigacién
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, que permitan integrar, conservar y mantener
actuzlizada la informacidn catastral del Estado de México;

Coadyuvar en el ambito de su competencia con el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, para cumplir con lo previsto en la Legislacion Estatal aplicable
al ambito del Municipio;

En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas disposiciones ley ¥

Las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por sus sUperiores jerarquicos.
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Departamento de Catastro Zona entrﬁ-

Objetivo

Optimizar los procesos de las acciones de identificacion, inscripcion, control y valuacién que permiten integrar,
congervar y mantener actualizado el inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
inmuebles inscritos en el padrdn municipal, mediante la revision de la cartografia digital, inspecc[ums fisicas e
informacién y manifestacion presentada por los contribuyentes, para la actualizacion del registro grafico y
alfanumerico.

Funciones

£ Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del territoric municipal;

< |dentificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la localizacion
geografica y asignacién de la clave catastral que le corresponda.

< Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedoraes de inmuebles, para efectos de su
inscripcién o actualizacion en el padron catastral municipal.

< Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grafico y alfanumérico de los inmuebles ubicados
en el territorio del municipio;

Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.

Difundir dentro de su terntorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobados por la
Legislatura

< Las demd&s que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
sU competencia por sus SUperiores jerarquicos.

Departamento de Catastro Zona Oriente
Objetivo
Optimizar los procesos de las acciones de identificacion, inscripcidn, control y valuacion que permiten integrar,
conservar y mantener actualizado el inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
inmuebles inscritos en el padrén municipal, mediante la revision de la cartografia digital, inspecciones fisicas e
informacién y manifestacién presentada por los contribuyentes, para la actualizacion del registro grafico y
alfanumérico.
Funciones
%  Llevar a cabo la inscripcién y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal,

- Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la localizacion
geografica y asignacidn de |a clave catastral que e comresponda;

%  Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de su
inscripcién o actualizacion en el padron catastral municipal,

L Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grafico y alfanumérico de los inmuebles ubicados
en el territorio del municipio;

%  Proporcionar la informacién que scliciten por escrito olras dependencias oficiales,

Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccidn aprobados por [a
Legislatura;

H“‘-w.
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] Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su competencia por sus superiores jerarquicos.
Coordinacidn de Caja General
Objetivo

Mantener el control y registro de cada una de |as operaciones de ingreso en el sistema administrativo y de egresos
en el sistema contable, asl como administrar la disponibilidad de los recursos financieros mediante los controles,
validaciones y actividades programadas para realizar oportunamente la toma de decisiones con la informacién
Financiera veraz y confiable con que cuenta el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Funciones

o«

Gestionar con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos bancarios para supervisar los
recursos financieros disponibles del Municipio.

Aplicar y programar las erogaciones necesarias para el ejercicio de la Administracion Pablica Municipal.
Coordinar y supervisar el flujo de caja.

Proporcionar informacién veraz scbre la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el
Municipio, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por este.

Atender la expedicion y entrega de chegues, verificando la identidad del receptor, como beneficiario del
cobro o como representante legal del mismo.

Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversion, realizando diariamente
conciliaciones bancarias, para garantizar la exactitud en el registro de fondos, y apoyando a una correcta
toma de decisiones.

Determinar &l fiujo de efectivo.

Mantener bajo resguardo las cuentas por pagar, polizas de diario y los chegues expedidos no cobrados.

Elaborar los informes periddicos sobre el estado de posicién financiera de las cuentas bancarias y de los
flujos de caja.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion de Caja

Verificar y depositar la recaudacion de los cortes diarios de las diferentes cajas recaudadoras dle la
Tesoreria Municipal.

Realizar el informe diario de la posicién bancaria de la Hacienda Municipal y de los flujos de caja.

Integrar la documentacion relacionada con las pblizas de egresos y pdlizas cheque generadas en la
Coordinacisn para posterior contabilizacion a la Subtesoreria de Egresos.

Examinar y depositar los reintegros de némina

Registrar y controlar los recursos financieros del flujo de caja y calendarizar los pagos acuerdo a los
programas y presupuestos de las dependencias municipales.

Realizar las transferencias bancarias para el pago de acciones permbtldas ¥ contempladas en los Fondos
Federales y Estatales previo, cumplimiento de los trémites legales,
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&  Las demds que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al 4rea de
EU competencia por sus superiores jerarguicos,

Secretaria Particular de la Tesoreria

Objetivo

Administrar oportunamente el registro y seguimiento de la agenda del Tesorero Municipal, mediante la
programacién de citas solicitadas para las acciones administrativas de la Tesorerla Municipal, con la finalidad de
eficientar los procesos internos de la misma

Funciones

< Llgvar la agenda de citas y reuniones del o de la titular de la Tesorerfa Municipal,

4  Recibir y turnar la correspondencia que ingrese a la Tesoreria, asi como llevar a cabo su seguimiento;
- Revisar la documentacién para firma del o de |a titular de la Tesoreria Municipal,
o« Coordinar las reuniones internas de la Tesoreria Municipal, y
- Las demas que le indigue &l o la titular de la Tesoreria Municipal.
Enlace Administrativo
Objetivo

Administrar la gestidn interna que permita proveer en tiempo y forma los recursos humanos, materiales y los ﬁ
servicios generales necesarios, mediante la normatividad y procedimientos aplicables; para dar cumplimiento a
la operatividad, los cbjetivos, metas y compromisos de la Tesoreria Municipal.

45
Funciones

o Proponer al Tesorero Municipal las politicas y procedimientos necesarios para la administracién de los
recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la Tesoreria Municipal.

%  Informar al Tesorero Municipal la aplicacion de los recursos materiales, financieros y capital humano de la
Dependencia.

3T s

%  Elaborar la gestidn y tramitacion administrativa para la obtencién de los recursos materiales, financieros y
capital humano que garanticen la operatividad de la Tesoreria Municipal, sujeto a la normatividad aplicable.

<  Elaborar en conjunto con el Tesorero Municipal y las unidades administrativas adscritas a la Dependencia,
el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos sustentads en los programas, acciones y metas anuales
contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal respecto al techo financiero.

%  Cclaborar con el Tesorero Municipal, en el Programa operativo apegado a lo establecido en el Presupuesto
de Egresos, asl como sus programas, metas y acciones, con base al Plan de Desarrclio Municipal 2022-
2024,

Administrar y ejecutar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento.

Elaborar un control intemo de personal adscrito a la Tesoreria Municipal, integrando la base de datos de
los miembros que conforman la plantilla de la dependencia.

L Coadyuvar con los titulares de las unidades administrativas que conforman la Tesoreria Municipal, respecto
de la elaboracion y aplicacidn de herramientas de control interno y de seguimiento destinado a los recursos
materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humanos para el ejercicio del gasto.
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Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento da las rnata!anmnaﬁs' mnbmaﬂo ‘equipo y vehiculos que
sean utilizados por el personal que labora en la Tesoreria Municipal.

Ejecutar la aplicacién del presupuesto conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobacion y ribrica del
Tesorero Municipal, en los formatos y documentos vigentes para la comprobacién del mismo.

Informar al Tesorero el control y seguimiento de los recursos materiales y consumibles que soliciten las
unidades administrativas de la dependencia.

Registrar el inventaric fisico de los recursos materiales existentes en la Tesoreria Municipal.

Colaborar con la Coordinacian de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la Tesorerfa Municipal.

Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo realizado en el Enlace Administrativo de
Tesoreria Municipal.

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcidn de los servidores
publicos de la Tesoreria Municipal que estén obligades a ello.

Integrar e informar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes.

Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes muebles y vehiculos para
la elaboracién de los resguardos comespondientes.

Gestionar con la Coordinacidon de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible que
contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicién o desgaste,

Reportar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, la recepcidn de los bienes muebles que ya no son
ttiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados.

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

Waneosoge

Tesorero Municipal
C.F Ricardo Contreras Velazquez

Subtesorero de Ingresos
C.P Miguel Angel Quijanc Valdez.

Departamento de Impuestos Inmobiliarios
Lic. Leonel Marcelo Lopez Caamafio

Departamento de Ingresos Diversos
Lic. Rodrigo Santiago Paredes Cruz

Departamento de Ejecucion Fiscal

Departamento de Asistencia al Contribuyente
Mtra. Marild Castro Arce

Sublesorero de Egresos
Miro. Alejandro Mendez Gutigrrez

Departamento de Registro y Control Presupuestal
Mtra. Norma Judith Guzman Vazquez

Departamento de Programas Federales y Estatales
Lic. Laura Ibarra Murrieta

Departamento de Cuenta Pablica y Sclventaciones
L.C.P. Maria Nuvia Velazquez Amador

Coordinacion Juridica

Coordinacion de Catastro

L AE. Andrés Bolafios Lopez

Departamento de Catastro Zona Centro
C. Mario Morales Molina

Departamento de Catastro Zona Oriente
C. Juan Manuel Marquez Resillas

Coordinacién de Caja General
L. C. Jes(s Alfaro Espinosa

Secretaria Particular
Lic. Luis Miguel Torres Guerrero

Enlace Administrativo
Lic. Mireya Villanueva Pérez
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IX. Hoja de Actualizacion.

FECHA DESCRIPCION

Junio 2022

Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura orgdnica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Pdblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicade en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracién Poblica Municipal 2022-
2024, emitides por la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta
la metodologia para la formulacion de los instrumentos administratives en
comento, recomendada por el Instituto Hacendario del Estado de México.

Agosto 2023

Actualizacién del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y
atrivuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracién Fablica
Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como los establecidos en los Lineamentos
para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracidn Publica Municipal 2022-2024, emitidos por
la Contraloria Interna Municipal, previa opinién de la de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales toman en cuenta la metedologia para la formulacion de los
instrumentos  administrativos en comento, recomendada por el Institulo
Hacendario del Estado de México.
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ShMunicipio de Tlalnepantla de Baz, Estado da México, 2022-2024,
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Presentacidn.

El Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica, se Instituye come una disposicidn administrativa de
observancia general para todos los servidores pliblicos que dependen de ella y de sus unidades administrativas.
En tal sentido, las disposiciones del presente Manual son cbligatorias, de orden plblico y fienen por objeto
organizar la estructura administrativa, competencia, atribuciones y funcionamientc de la Secretaria Técnica de
Tlalnepantia de Baz,

Dicho documento da a conocer, de manera clara y cbjetiva, las atribuciones, responsabiiidedes, estructura
organica y demas instrumentos organizacionales con que cuenta esta drea para el cumplimiento de sus
alribuciones 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 Scherano de Mexico, el cual sefiala
que las autoridades del Estado sdlo tienen las facultades que expresamente les confieren las leyes y ofros
crdenamientos juridicos.

El presente documento, permitird identificar las unidades administrativas responsables de llevar a cabo las tareas
de planeacién, programacién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal, asi como de los
programas y proyectos que de dicho instrumento se deriven, asl como del Presupuesto Basado en Resullados
Municipal, del Sistema de Informacién Geoestadistica, del Sistema de Informacion Regional Municipal y del
Sistema de Medicidn de la Calidad de la Administracidn Pablica Municipal, procesos que se ariculan en
coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Y¥a que se trata de un documento de consulta permanente, esle Manual serd integrado al inicio del pericdo
constilucional, y serd actualizado cuando exista algin referente de cambio en el marco de sus atribuciones
juridico-administrativas; o bien, cuando proceda alguna adecuacién en su estructura crganica que dé lugar a la
medificacidn de funciones y organizacian.

El usc, manejo y difusion de la informackin generada per la Secretaria Técnica, ademas de lo pravisto en el
presente ordenamiento, se sujetard a las disposiciones legales que resulien aplicables. El presente Manual fue
elaborado bajo los enfoques y pardmetros requeridos por los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion
de los Manuales de Organizacién y Procedimientos, establecidos por la Contraloria Interna Municipal de
Tialnepantia de Baz para el ejercicio fiscal 2022,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Objetive General.

|dentificar la estructura interna de la Secretaria Técnica del Municipio de Tlalnepanila de Baz v de sus unidades
adminisirativas, a fravés del establecimiento para la definicién de sus funciones organizacionales crientadas al
cumplimiento de competencias definidas tanto en las normas estatales, como en las locales en materia de
infermacion, planeacidn, programacidn, seguimiento y evaluacien, a fin de lograr el desarrollc municipal y el
comecto funcionamiento de la Secretaria Técnica.
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I. Antecedentes.

Con la expedicion de la Ley de Flaneacion del Estado de México el 21 de diciembre del afio 2001. se abrid la
posibilidad a las Administraciones Publicas Municipales, de llevar a cabo sus procesos de planeacion,
programaciin, presupuestacion, seguimiento y evaluacidn, de manera estratégica y ordenada.

Con dicha ley ¥ su posterior Reglamento, surgit la figura de las Unidades de Planeacion, tambien [lamadas
UIPPES, coma resultado de una necesidad institucional de ejercer orgédnicamente la funcidn de planeacion
estratégica para el desarrolle y brindar mayor certidumbre a la funcidn programatica-presupuestal en los
Gobiemos Municipales.

Sin duda alguna, dicha figura resultd ser un avance significative en materia de planeacion, dado gque la
normatividad dejo abierta la posibilidad para que esa area se instituyera de manera independienta en cada
municipio, entendiendo con ello que dentro de la Administracion Poblica Municipal existen condiciones de
autonomia técnica para determinar su estructura organizacional y operativa.

Posteriormente, con la transicidn del Presupuesto por Programas al Presupuesio basado en Resultados
Municipal, a partir de las reformas en materia de contabilidad gubemamental del afio 2008, se afianzd un
antecedente imporiante en torno a la consolidacion de los sistemas de planeacion municipal en todo el pais,
incluyendo nuestro propio contexto en el Estado de México.

De ahi gue la transicion del Presupuesio por Programas (PPP), al Presupuesio basado en Resultados Municipal
¥ sUs mecanismos de seguimiento y evaluacion, denominado *Sistema de Evaluacidn de la Gestion Municipal™,
formen parte de un precedente importante para determinar las funciones gue deberan ejercer las dreas
encargadas de [a planeacion municipal anteriormente referidas.

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

Lo antericr ha llevado a al desarrollo de proyecios de Gobierno distintos, con sus propias particularidades. Estos
cambios de aftérmancia en el Gobierno Municipal han influide en la infegracidn de estructuras organizacionales
diferentes, las cuales, excluyendo las dependencias v entidades que son formalmente obligatorias en términos
de |o dispuesto por el articulo 87 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y de los organismos plblicos
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 Administracion Piblica de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Anteriormente, durante el penodo 2016-2018, esta dependencia también s& denominaba Secretaria Técnica y
tenia adscritas a la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIFPE), el Departamento de
Politicas FPiblicas y Desarrollo Metropolitano, el Departamento de Innovacidn Gubernamental v la Coordinacidn
de Asasares.
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En el trienio 2019-2021, s& establecid el Instituto Municipal de Planeacidn (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 Subdireccidn Técnica, asi como con 6 departamentos, todos dependientes del titular; De Desarrollo
Institucional, de Planeacidn Estratégica, de Politicas Pdblicas, de Informacidn Geoestadistica, de Proyeclos
Estralégicos y de Procuracion de Fondos. Asimismo, contaba con la adscripcidn del Enlace Administrativo y el
COPLADEMUMN.

Actualmente, la Secrelaria Técnica para su mejor desempefio, se esiructura a partir de las funciones de una
Secrelaria Parlicular; de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE), que se
reesiablece; de la Subdireccion de Informacidn; la Subdireccidn de Proyeclos Estratégicos, y del Enlace
Administrativo.

La Secretaria Técnica se encarga de la recopilacion, integracion, analisis, generacion y uso de la informacion
sustantiva para la integracidn, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas. A
fravés de su estruclura orgdnica, busca promover la asistencia técnica a las dependencias y entidades
municipales para el uso adecuado de la informacidn estadistica, geografica programatica y presupuestal, para la
actualizacion o reconduccion del propio plan y de los programas municipales,

Participa en la integracién, seguimiento y evaluacidn del Presupuesio basado en Resultados Municipal (PBRM)
de la Administracidn Plblica Municipal, en el marco de la Gestion para Resultados; mordinal & impulsa la
participacién del Municipio en el Programa Federal: Gula Consultiva de Desempafio Municipal (GCDM), la Agenda
2030 y sus Objetivos de Desamollo Sostenible (ODS), ademas de llevar el seguimiento de los proyectos
estratégicos de la presente administracién.

Asimismo, lleva a cabo la instrumentacion del Sistema Municipal de Informacion Geoestadistica y las acciones
de medicion de la calidad en el servicio piblico, a fin de impulsar su mejora y optimizar los recursos piblicos
disponibles, y en consecuencia, beneficiar a la poblacion del Municipio.
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Il. Fundamento Legal.

Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, ariculos 25, 28, Titulo Quinto,

articulo 115 fraccion 11, Titulo Séplimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917,
¥ sus reformas y adiciones.

@ Ley General de Contabilidad Gubemamental. Titulo Primero, Capitule Unico, articule 1; Titulo Cuarto,

Capliulo |, articulos 46 y 48; Titule Quinto, Capituls 1|, articulo 61. Diaro Oficial de la Federacion. 31 de
diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

% Ley de Planeacion. Capitulo Primero, aricules 1, 2, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulo 14, Fracciones |, 11,
HL y IV; Capitulo Cuarto, articulos 21, 22, 27, 28 y 32; Capltulo Quinto, articulos 33 y 34. Diario Oficial de
la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones,

Ley General de Poblacin. Articulos 1, 80 bis fracclones | y Il y 94. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
enera de 1874, y sus reformas y adiciones.

< Ley del Sisterna Nacional de Informaciin Estadistica y Geografica, Articulos 2 fraccion X1l y 63 fraccion 1,
16 de abril de 2008. Diario Oficial de la Federacikon, y sus reformas y adiciones.

<« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sequndo, artfeulo 15; Thulo Cuarto,

articula 77, Fraccion VI, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122, 123, 124, 125, 128; Titulo Octavo,
articulo 139, Gaceta de Gobiemo del Estado de México. Noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de Méxica y Municipios. Titule Segundo, articulo 7, Titulo Noveno, articulos
285, 287,280, 200, 201, 203, 204, 205, 296, 298, 300, 301, 302, 304, 307, 310, 317 Bis, 318, 319, 32T °A°
y 327 "B". Gaceta del Gobierno el 25 de marzo de 1999, y sus reformas v adiciones.

Ley Organica Municipal del Estade de México. Titulo |, Capitulo Primera, arliculos 3 y 9; Titulo Segundo,
articulo 31; Titulo Tercero, articulos 69, Fraccibn Primera, Inciso *b”, 70, 72, 74, 82, 84, Tiulo Cuarto,

articulos 88, 114, 115, 116, 117, 118, 118, 120, 121, 122, Gaceta de Gobierno del Eslado de México, 2 de
marzo de 1583, v sus reformas y adiciones,

Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios. Capilule Primero, adiculos 1 y 3; Capitulo Segundo,
articulos 18 y 20; Capilulo Tercero, arficulos 22 y 26; Capitulo Cuarlo, articulos 38, 36, 37 y 38; Capitulo

Quinto, articulos 39, 40, 41 y 43; Capitulo Sexto, articulos 44, 48 y §1. Gaceta del Gobierno del Estado. 7
de agosio del 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamenio de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulos 1, 3 v
4; Capitule Segundo, articulos 10, 15, fraccidn IV, 18, fracciones 1, I, 111, IV, V., V1 y VII, y 20; Capilulo

Tercero, articulos 24, 50, 91, 52, 53, 54, 63 y 64; Capitulo Cuarto, articulos B7, 68, 71 y 75. Gaceta del
Gobiemno del Estado, ¥ sus reformas y adiciones,
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Manual para la Planeacidn, Programacidn y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2022. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 14 de oclubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Gula Metodologica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrolle Municipal Vigente. Gacela de
Gobierno del Estado de México, 14 de octubre de 2021, v sus reformas y adiciones,

Metodologia para la Construccion y Operacidn 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 Elaboracion de los Planes de Desarrollo Municipal 2022-2024. Sisterma de Coordinacion
Hacendaria del Estado de México con sus Municipios, s.f. enaro de 2021, v sus reformas y adiciones.

Guia para |a Implementacion del Programa Guia Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM) 2022-
2024, Sacretaria de Gobernacion. [nstifluto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal, 2022, y
sus reformas y adiciones.

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

Municipal

B -

Reglamento Intemo de la Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Articulos 148, 148, 150, 151, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166,
167, 168, 168, 170, 171, 172 y 173, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo Octavo
Prevenciones Generales

Articulo 139.- El desarrolla de la entidad se sustenta en el Sistema Estatal de Planeacion Democrafica, gue
imprima solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y equidad al crecimiento de la economia para [a ibartad
y la democralizacitn politica, social y cultural del Estado y que tiene como base el Plan de Desarrollo del Estado
de México:

l. El Sistema Estatal de Planeacidn Democralica se integra por los planes v programas que formulen las
auloridades estalales y municipales y considerara en su proceso: El planteamiento de la problematica con
base en la realidad objeliva, los indicadores de desarrollo social y humano, la proyeccion genérica de los
cbjetives para la estrucluracion de planes, programas y acciones gue regiran el ejercicio de sus funciones
publicas, su control y evaluacidn. Las Leyes de la materia proveeran la participacion de los sectores publico,
privado y social en el proceso ¥ el mecanismo de retroalimentacion permanente en el sistama.

Los planes, programas y acciones gque formulen y ejecuten los ayuntamientcs en las matenas de su
competencia, se sujefaran a las disposiciones legales aplicables y serdn congruentes con los planes y
programas federales, estatales, regionales y metropolitanos, en su caso,

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Capitulo Segundo
De la Planeacién Democratica para el Desarrollo
i Del Estado de México y Municipios

Articulo 20.- Compete a las unidades de informacion, planeacion, programacidn ¥ evaluacion, de las
dependencias, organismos y entidades publicas estatales y a las unidades administrativas o de los servidores
publicos de los municipios, en materia de planeacion democratica para el desarrolio:

I Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el desarrollo en el ambito de su
competencia;

. UWilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en maleria de plansacién para el
desarmollo sea de su competencia;

. Coadyuvaren la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados concordancia con la estrategia
contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;

V.  Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacidn con los cbjetivos, metas y
prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su ejecucion;

V. Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las areas a las que estan adscritas, se conduzcan
conforme a los planes de desarrollo y sus programas;
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Evaluar v dar seguimiento al wmplmhﬁu da Ios:
de las obligaciones a su cargn;

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

Vill. Reportar pericdicamente los resultados de la ejecucién de los planes y programas al Comité de Planeacion
para &l Desarrollo del Estado de México, con base en la coordinacion establecida en el Sistema de
Planeacién Democratica para el Dasarollo del Estado de México y Municipios.

IX. Las demds que se establezcan en ofros ordenamientos.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Capitulo Segundo

De la Planeacién Democratica para el Desarrollo
Del Estado de México y Municipios

Articulo 12.- En el dmbito de sus respectivas afribuciones, y en apego al articulo 20 de la Ley en [a materia, las
unidades de informacidn, planeacién, programacion y evaluaciin de las dependencias, organismos y entidades
piblizcas estatales y a las unidades administralivas o los senvidores plblicos de los municipios, designados para
tal fin, serdn las Unicas instancias responsables de generar, procesar, emitir, reportar y difundir de manera oficial
la infarmacion, respeclo de los planes y programas de su compelencia.

a Articulo 20.- En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o servidores plblicos que realicen

las tareas de informacion, planeacitn, programacidn y evaluacion tendran las siguientes funciones:
. Atribuciones.
I En materia de planeacién:

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

b)  Participar en la elaboracion de los programas regionales en los cuales asté involucrado el Municipio;

¢)  Elaborar en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de programas basados en resultados municipales,
asequrando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el Plan de
Desarollo Municipal y sus programas;

d)  Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccitn yfo actualizacion del Plan de Desarrolio Municipal y
de los programas anuales que conforman su presupuesto por programas;

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

1) Verificar de manera permanente |a congruencia del Plan y los programas con el Plan de Desarolio del
Estado y &l Plan Nacional de Desarrollo; y

g)  Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que éstos levan a caba,
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En materia de informacion:

Lievar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracién. andlisis, generacion y custodia de la
informacitn estadistica basica, geografica y aguella generada por las distintas unidades administrativas del
Ayuntamiento, gue sea del ambilo de su competencia;

Ser el canal Gnico de informacién para la planeacion entre el Ayuntamiento y las dependencias Federales
y Estatales, asi como ofros tipos de usuarios que la requieran;

Prapercionar con oporiunidad la informacién que le sea solicitada por las dependencias y organismos gque
integran la administracién municipal para apoyar sus procesos internos, asi como, para la toma de
decisiones;

Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion piblica del municipio sean presentados con

oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la informacion, para lograr en alles un alto
grado de confiabilidad; y

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

En materia de programacion:

Promover y verificar que los programas, proyecios v acciones que deban integrarse al proyecio de
presupuesio por programas, guarden total vinculacion y congruencia con el Plan de Desarrolio Municipal y
SUS programas; y

Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas planieadas en los

programas que se denvan del Plan de Desarrollo Municipal, asi como en |05 programas regionales en
donde participe el municipio.

En materia de presupuestacidn:

Integrar en coordinacidn con la Tesoreria, las dependencias y organismos que conforman la Administracion
Piblica Municipal, el proyecto de presupuesto por programas;

Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos autorizados para la ejecucidn
de los programas y proyectos en el afio fiscal que comesponda;

Verificar, en coordinacién con la Contraloria Intemna, gue la asignacion y ejercicio de los recursoes se lleve
a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades eslablecidas en el

Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; v

Informar a la Confraloria Interna cuando se detecte alguna accion u omision que contravennga lo dispuesto
en la Ley o en este Reglamento en matena de presupuestacion.
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En materia de seguimiento y control:

Dar seguimiento en coordinacion con fa Tesoreria al avance del ejercicio presupuestal y al cumplimiento
de las metas establecidas en el programa anual autorizado;

Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del Ejercicio de los recursos
financieros que debe ser enviado al Organo Supenior de Fiscalizacidn;

Vigilar y promover que las actividades de planeacién que realizan las dependencias y organismos de la
Administracién Pablica del Municipic, se conduzcan conforme [0 dispone |la Ley, este Reglamento, otros
ordenamientos, y la normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal y los programas autorizados; y

Motificar a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento de los objetives y las
metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados en los programas.

En materia de evaluacién:

Disefiar, instrumentar & implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que parmita medir el desempeno
de la Administracion Plblica Municipal, en términos de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos
y metas establacidas en el Plan de Desarmrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;

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

Integrar en coordinacion con las dependancias y organismos que integran la Administracion Poblica ded
Municipio, el informe anual de ejecucion del Plan de Desarrolio Municipal, el cual deberd ser enviado al
Glrgann Superior de Fiscalizacidn de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda
Pblica del Municipio;

Elaborar &l dictamen de reconduccitn de la estrategia de desamallo del Municipio cuando se actualicen los
programas y generen elementos para fundamentar la cancelacidn, modificacion o adecuacion de
programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; v

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

12
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Reglamento Interno de la Administracién Piablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México.
Seccidn VI
Capitulo V.- De la Secretaria Técnica

Articulo 148, Para sl despacho de los asunlos de su competencia, la Secretaria Técnica tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

.

Wi,

Vil

Vi,

Xl

Ejercer las facultades establecidas en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, su
Reglamento, &l Cidigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como ofras disposiciones
aplicables en materia de planeacion estratégica;

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

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

Fungir como enlace institucional ante instituciones federales y estatales como el INEGI, COMEVAL,
CONAPO, IGECEM, COESPO y el IHAEM y coordinar a nivel municipal el desarrollo de sus programas y
trabajos;

Coordinar los trabajos del Comité de Planeacién para el Desamollo Municipal (COPLADEMUN), en al
proceso de elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal ¥ los programas que
de & se deriven;

Coordinar @ impulsar la participacién ciudadana y social en los trabajos de formulacién, seguimbento y
evaluacidn del Plan de Desarrollo Municipal;

Coordinar la integracion y seguimiento de la carera de programas, proyectos y politicas piblicas
estralegicos para el desamollo municipal, informando periddicamente a &l o a la fitular de la Presidencia
Municipal sobre los resullados;

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

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

Notificar a la Tesoreria y a la Contraloria Inlema municipales, los resullados del seguimiento fisico-
financierc a los programas y proyectos presupuestarios, para los efectos juridico-administrativos
procedentes;

Validar en matera programatica los dictdmenes de reconduccion y aclualizacidn programatica-
presupuestal para resultacos, solicitado por las dependancias municipales, asi como genarar y mantener
actualizado el reporte de estos;

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)

ﬁ 175
>
w i

\\
)

2 |




14

%ll. Coordinar el disefio, instrumentacian y operacién del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal
(SEGEMUN];

%Il Coordinar la instrumeniacién del Programa Anual de Evaluacién (PAE), de la Administracion Pablica
Municipal;

XIV. Dirigir y coordinar la integracion de los reportes periddicos de seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
para su envio al Comité de Planeacitn para el Desarrollo Municipal (COPLADEMURN), asi como del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) para su envio al Organo Superior de Fiscalizacién
del Eslado de Meéxico (OSFEM).

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

%V, Proponer innovaciones y buenas praclicas de Gobierno, Administracién y Flaneacién en la Administracién
Piblica Municipal:

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

AV Integrar la informacidn susiantiva de la dinamica y comportamiento de las regiones en que se divide al
Municipio para coniribuir al proceso de toma de decisiones del titular del Ejecutive Municipal,

XIX. Promover la transparencia proacliva como una politica permanente de la Secretaria Tecnica en
observancia de los principios y responsabilidades de las leyes general y estatal de Transparencia y Acceso
a la Informacion;

X, Supervisar la integracion y operacion del Sistema Municipal de Informacion Geoestadistica, asi como su
difusitn;

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

XXIl. Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Municipal en la gestion de
recursos y programas federales y estatales;

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

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

XV, Evaluar la calidad de los servicios que prestan las diferentes dependencias de la administracion municipal;
XXM Impulsar la revision de los procesos para mejorar la calidad de los servicios municipales;

¥V Coadyuvar en la regicnalizacion de las actividades de la administracidn municipal;
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Y)W, Coordinar los proyectos estratégicos que le encomiends la Preﬁvdencaa Hunldpd cuando se trate de
temas que involucren a varas dependencias y entidades municipales; ¥

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

Articulo 149. La Secretaria Técnica contard con un o una fitwlar que sera responsable de la conducciin,
supenvision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el arficulo que anteceds, v para su auxilio, tendra a
su cargo las siguientes unidades administrativas:

I Secrataria Particular de la Secretaria Técnica;

Il Unidad de Infermacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion;

. Subdireccion de Informacion:

V. Subdireccién de Proyectos Eslratégicos,; y

'8 Enlace Administrativo.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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IV. Estructura Organica

L Secretaria Técnica

1.0

1.1

1.2

13

T

Secretaria Particular de la Secretaria Técnica

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
1.1.1 Departamento de Planeacion y Evaluacion

1.1.2 Departamentn de Integracion y Seguimiento

1.1.3 Departamento de Foralecimiento del Desempefio Municipal

Subdireccion de Informacion

1.2.1 Depariamento de Informacion Gecestadistica
1.2.2 Departamento de Vinculacidn Regional

1.2.3 Departamento de Calidad en &l Senvicio
Subdireccion de Proyectos Estratégicos

1.3.1 Departamento de Programas Especiales
1.3.2 Departamentoc de Politicas Publicas

Enlace Administrativo

s D é

Hile o
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Secretaria Técnica.
Objetivo

Planear. organizar, dirigir, controlar y coordinar las funciones, recursos y proyectos que desarrolla la Secrelaria
Teécnica, mediante la generacion de las herramientas necesarias a fin de impulsar la participacion cudadana y
sccial dando cumplimiente a las atribuciones y responsabilidades normalivas e institucionales derivadas del
miarco juridico aplicable.

Funciones

%  Ejercer las facultades sstablecidas en la Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios, su
Reglamenta, el Cédigo Financiera del Estado de Méxice y Municipios, asi como otras dispasiciones
aplicables en materia de planeacion estratégica;

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

%  Fungir como Vicepresidente del Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal, del Consejo
Municipal de la Agenda 2030, del Consejo Municipal de Gobierna Digital, asi como de los distintos
droanos colegiados de los que la Secretaria Técnica sea parte en materia de Planeacitn para el
Desarrollo;

<  Fungir como enlace institucional ante instiuciones federales y estalales coma el INEGI, COMEWVAL,
CONAPO, IGECEM, COESPO y el IHAEM y coordinar a nivel municipal el desarrollo de sus
programas y trabajos;

<  Coordinar los trabajos del Comitd de Planeacidn para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), en
el procaso de elaboracidn, seguimienic y evaluacidn del Plan de Desarrollo Municipal y los
programas que de &l se deriven;

4  Coordinar e impulsar la participacién ciudadana y social en los trabajos de formulacidn, seguimiento
y evaluacicn del Plan de Desarrolio Municipal;

%+  Coordinar Ia infegracion y seguimiento de la cartera de programas, proyectos y politicas piblicas
estratégicos para el desarrollo municipal, informando periddicamente a é 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 cumplimisnto;

%  Coordinar la integracién del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), é:nnjummta
con la Tesoreria Municipal, asegurando la congruencia con los objetives y metas establecidas en el
Plan de Desarrolic Municipal ¥ sus programas;
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- Motificar a la Tesoreria v a la Contraloria Interna municipales, los resultados del seguimiento fisico-

financiero a los programas y proyeclos presupuesianios, para los efectos juridico-administrativos
procedentes,;

Validar en matera programatica los dictamenes de reconduccion y actualizacion programatica-
presupuestal para resultados, solicitado por las dependancias municipales, asi como generar y
m:_miener 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 Evaluacidn (PAE), de la Administracidn Pdblica
Municipal;

Dirigir y coordinar la inlegracion de los reportes periddicos de seguimiento del Plan de Desamrclio
Municipal para su envio &l Comilé de Planeacion para e Desamollo Municipal (COFLADEMUN), asi
como del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) para su envic al Organo Superior
de Fiscalizacion del Eslado de México (OSFEM),

Dirigir ka implementacidn 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;

Froponer innovaciones y buenas practicas de Gobiemo, Administracién y Planeacion en la
Administracion Pablica Municipal,

Supervisar la integracion del Informe Anual de Goblerno 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 dindmica y comportamiento de las regiones en que se divide
&l Municipio para contribuir al proceso de foma de decisiones ded titular del Ejecutivo Municipal;

Promover la transparencia proactiva como una polifica permanenie de la Secretaria Técnica en
observancia de los principios y responsabilidades de las leyes general y estatal de Transparencia y
Acceso a la Informacion;

Supervisar la integracidn y operacitn del Sistema Municipal de Informacidn Geoestadistica, asi como
su difusion;

Coordinar la estrategia de cumplimiento de o dispuesto por la Ley del Sistema Macional de
Informacion Estadislica y Geografica;

Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracién Poblica Municipal en la gestion
de recursos y programas federales y estatales;

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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5] Coordinar |a realizacién de sondeos de opinidn, relativos a lemas relevantes de la Administracion
Pibfica Municipal;
o Evaluar la calidad de los servicios que prestan las diferentes dependencias de la administracion
municipal;
& Impulsar la revision de los procesos para mejorar |a calldad de los servicios municipales;
<  Coadyuvar en la regionalizacion de las actividades de la administracién municipal;
%+  Coordinar los proyectos estralégicos que le encomiende la Presidencia Municipal, cuando se trate
de temas que involucren a varias dependencias y entidades municipales; y
- Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Secretaria Particular de la Secretaria Técnica.
Objetivo

Organizar y llevar el control de la agenda del titular de |a Secretaria Técnica, para no empalmar |as reuniones o
compromisos, asi como llevar a cabo todas las actividades y funciones de apoyo técnico, administrativo y logistico
que le sean direclamente encomendados, mediante la coordinacién y acuerdos de los horarios de reuniones a fin
de asegurar su participacion en todos los actos institucionales en lo que tenga lugar,

Funciones

o

<

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

Apoyar logisticamente a €l o la itular de la Secretaria Técnica en las reuniones y eventos en los que
participe;

Coordinar la comespondencia interna de la Secretaria Técnica y turnar a las diferentes unidades
administrativas los asuntos comespondientes para su atencion y debido cumplimianto;

Atender las solicitudes acceso a la informacién publica y los recursos de revisién que correspondan
a la Secrelaria Técnica dentro del portal SAIMEX;

Dar seguimiento a los asunlos que e indigue &l o la titular de la Secretaria Técnica, y

Las demds que resulien de su competencia acorde con el marco juridico y normative aplicables.
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Unidad de Informacidn, Planeacian, Programacicn y Evaluacidn.

Objetivo

Ejercer la direccion de los procasos de plansacidn, programacion — presupuestacion, ssguimisnto y evaluacion
de los planes, programas y proyecios de la administracién pibliza municipal cenfralizada, mediante la integracidn,
seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrolic Municipal, la Agenda 2030, e! Presupuesto basado en Resullados
Municipal y la Guia Consulliva de Desempefio Municipal para la coordinacién de |a operacion de los procesos.

Funciones

< Coordinar |a operacion del Sistema Municipal de Flaneacion Democratica, asi como supenvisar sus
avances y resultados,

%  Coordinar las acciones de integracion, seguimiento, evaluacion, y en su caso, reconduccion del Plan
de Desarrollc Municipal y de sus programas;

o Coordinar la integracion del presupuesto anual de egresos, junto con la Tesoreria Municipal;
“  \alidar la Estructura Programatica Municipal y coordinar la integracion de la informacion

programatica del presupuesto anual de egresos, asi como brindar la asescria a las dependencias
municipales an el lenado de los formatos del Fresupuesto basado en Resullados Municipal (PbRM),

ﬂ ¥ en su caso, en su reconduccion;

& Revisar y validar en su caso las propuestas de los dictdmenes de reconduccién y actualizacion
programatica-presupuestal que presenten las dependencias municipales en coordinacién con la
Tesoreria Municipal;

L Llevar a cabo la instrumentacidn v operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestin Municipal
(SEGEMUN), acorde con la normatividad y metodologia aplicables:

+  Coordinar y supenvisar la integracién de los reportes ejecutivos periddicos de comportamiento de
metas e indicadores del Presupuesto basado en Resultados Municipal para el OSFEM; asimismo,
los reportes internos para el seguimiento fisico-financiero, presentando sus resultados de manera
trimestral;

< Integrar y llevar el seguimiento del Tablero de Indicadores Prioritarios de la Administracidn Piblica
Municipal, presentando sus resultados de manera trimestral;

4  Coordinar, supervisar y validar la integracidn del Informe de Gobierno, asi como del Informe Anual
de Ejecucion del Plan de Desarrolio Municipal, con la parficipacién de todas las dependencias y
entidades de la Administracion Plblica Municipal;

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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L Impulsar la capacitacion del personal de la Administracibn Pablica Municipal en materia de
Planeacién Estratégica, Presupuesic basado en Resullados, Seguimiento y Evaluacitn de la Gestién
Piblica Municipal, Agenda 2030 y Guia Consultiva de Desempefic Municipal;

& Integrar y actualizar perddicamente la informacibn relevante para el micrositio de la Secretaria
Técnica en el portal institucional;

4  Participar en las sesicnes del Gabinete de Gasto-Financiamiento y del Gabinete de Modemizacién
2 Innovacion Municipal u otros, en materias de su competlancia;

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

4  Fumgir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de la Agenda 2030 y apoyar técnicamente el
desarrolio de sus trabajos;

%  Fungir como Enlace Municipal ante el Gobierno del Estado de México y el Instituto para el Federalismo y
Desamollo Municipal (INAFED), para efecios de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal, asi como
coordinar los trabajos cormespondientes, con la participacion de las dependencias y entidades municipales
competentes;

& Fungir como Enlace Municipal ante el Comité de Flaneacion para el Desarrollo del Estado de México
(COPLADEM); ¥

%  Ejercer las competencias contenidas en la Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios, el
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México ¥ Municipios y las demas que resulten de su
competencia acorde con el marco juridico y normaltive aplicables.

Departamento de Planeacion y Evaluacion.
Objetivo
Coadyuvar con las fareas institucionales en los temas relacionados con la planeacion estratégica de la
Administracién Piblica Municipal, que deriven de la formulacidn v ejecucion del Plan de Desarrolio Municipal y

sus programas, mediante |a integracidn, seguimiento y evaluacion a fin de poder presentar el Informe Anual de
Evaluacidn.

Funciones

L] Llevar a cabo la integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrolic Municipal y sus
programas, asi como su actualizacion y reconduccion periddicas;

L Disefiar la convocatoria corespondiente a la Consulta Popular para la integracion del Plan de
Desarrollo Municipal, asi como recabar, analizar e integrar las propuestas procedentes, acorde con
la estructura del documento rector;

g Disefiar e instrumentar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién de la Geslién Municipal
(SEGEMUN), en apego a la normatividad establecida;
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Instrumentar el Tablero de Indicadores Prioritarios de la Administracion Pablica Municipal y llevar a
cabo su seguimiento trimestral, generando los reportes corespondientes,

FProponer 0s programas presupuesiarios sujelos a evaluacion en el marco del Programa Anual de
Evaluacién (PAE):

Llevar a cabo la formulacion y ejecucidn del Programa Anual de Evaluacion (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 integracidn del Informe de Goblerno y preparar la presentacian ejecutiva correspondiente;

Integrar la evaluacién anual del Plan de Desarrollo Municipal v preparar la presentacion ejecutiva
comespondienta;

Llevar a cabo la integracion del Informe Anual de Ejecucion del Flan de Desamolle Municipal y
preparar |la presentacion ejecutiva correspondiente;

Lievar el control del avance y cumplimiento de la cartera de proyectos de alto impacio, asi como de
los convenios interinstitucionales establecidos an el Plan de Desarrollo Municipal;

Efectuar la carga de la informacion requerida dentro del Sistema de Monitoreo y Evaluacién de ﬂ

Planes de Desarrollo, a cargo del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México
(COPLADEM);

Integrar las propuesias, en su caso, del dictamen de actualizacién ylo reconduccidn del Plan de
Desarrollo Municipal;

Elaborar en forma conjunta con las dependencias municipales las Matrices de Indicadores para
Resultados (MIR), con el uso de la Metodologla del Marco Légico (MML); asl coma integrar las Fichas
Técnicas de Indicadores Estratégicos o de Gestion;

Coordinar la agenda de trabajo y reuniones de los drganos colegiados de los que ka Secretaria
Técnica forme parte, como e! Comité de Planeacién para el Desarrolle Municipal y el Consejo
Municipal de la Agenda 2030, entre otros; y

Las demds que resulten da su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Objetivo

s

-

Departamento de Integracién y Seguimiento Programatico.

Integrar, analizar, procesar y avaluar el Presupueste basado en Resultados Municipal (FbRM), de cada ejercicio
fiscal, con apego a la normatividad en la materia y con base en los objetivos del Plan de Desarrallo Municipal
vigente, con el fin de coadyuvar en la toma de decisiones astratégicas del Gobierno Municipal y la planeacion
presupuestal del Municipio.

Funciones

-

Walidar las propuestas de estruclura programética de cada una de las dependencias municipales,
acorde con la normatividad y melodologia establecidas;

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

Llgvar a cabo la integracion de la informacion programatica del Programa Anual del Presupuesio
basado en Resultados Municipal (PbRM), con la paricipacion de todas las dependencias
municipales;

Verificar que en la informacion programatica del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(FbRM) se encuentren contenidas metas alineadas con el Plan de Desarrcllo Municipal, la Guia
Consultiva de Desemperio Municipal, la Agenda 2030 y sus Objetivos de Desamolle Sostenible
(OD5), asi como el Programa Municipal de Prevencion Social de la Violencia y [a Delincuencia;

Establecer vy mantener la debida coordinacion operaliva con el area compelente de la Tesoreria
Municipal para efectas de integracidn y seguimiento del Presupuesto basado en Resultados (PhRM);

Llevar a cabo |a integracion de los formatos trimestrales de seguimiento de metas e indicadores del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (FoRM]);

Integrar y dar trémite a la informacion programatica del Presupuesto basado en Resultados (FDRM),
correspondiente al Informe Trimestral que los Sujetos de Fiscalizacién Municipales deben enviar al
OSFEM para efeclos de su fiscalizacion;

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

Revisar ¥ en su caso validar, en coordinacidn con la Tesoreria Municipal, las propuestas de
reconduccion y/o actualizacidn programatica — presupuestal de conformidad con lo dispuesto por al
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, asl como llevar el seguimiento de sus montos;

Integrar y preparar la informacidn de su compelencia para las sesiones del Gabinete de Gasto-
Financiamiento de la Administracidén Piblica Municipal y de los gabinetes especializados; y

Las demas gue resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normative aplicables.,
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Departamento de Fortalecimiento del Desempeiio Municipal.
Objetivo

Implementar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas para el fortalecimiento de las capacidades
institucionales las dependencias y enfidades municipales, mediante la atencidn de los indicadores de la Guia
Consultiva a fin de consolidar buenas practicas para el desarmrclio dentro de la Administracidn FPublica Municipal.

Funciones

<  Difundir la metodologia y los componentes de los modulos e indicadores esiratégicos, de gestion y
de desempefic a las dependencias, areas, enlidades e instilulos de la Administracién Pdblica
Municipal, a través de los Enlaces de Planeacidn designados para los trabajos de la Guia Consultiva
para el Desempeno Municipal (GDM).

- Asesorar en la etapa del autodiagnostico de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-
2024 (GDM) donde cada dependencia realiza una evaluacién de su situacién actual, comparada con
lo solicitado en la metodologia comespondients,

< 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).

<  Ravisar los indicadores y el soporte documental de las dependencias participantes en la Guia
Consultiva para el Desempefic 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 Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal, en la actualizacion y reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal, en la
integracidn de la Agenda 2030 y en el desarrollo de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal
2022-2024 (GDM).

< Impulsar la implementacién de la Agenda 2030 en los programas y proyectos de la Administracion
Piblica Municipal, asi como apoyar el desarrollo de |03 trabajos correspondientes.

<  Asesorar lécnicamente a las dependencias y entidades en la formulacin de sus acciones y matas
orientadas a la Agenda 2030;

4  Las demds que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.
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Subdireccion de Informacidn.
Objativo
Integrar el marco de referencia temitorial con datos e informacion gecespacial para la inlegracidn del Sistema
Municipal de Informacion Geoestadistica, a fraveés de la coordinacion con las dependencias y enfidades de la
Administracidén Publica Municipal v de los drganos competentes en matena de informacion estadislica y
geografica mediante informes, reportes y propuestas de ftrabajos enfocados en la informacion Estadistica y

Geografica a fin de coadyuvar en la toma de decisiones en el ejercicio de la planeacion del desarrollo y
ordenamiento del territorio municipal,

Funciones

- Supervisar y dar seguimiento a las sesiones del Consejo Municipal de Poblacion de Tlalnepantla de
Baz.

o Impulsar la capacitacitn a los servidores plblicos en materia de informacion estadistica y geografica.

& Supervisar la implementacion del Sislema Municipal de Informacidn Estadistico y Termitorial
“Geoportal-SMIET” de Thalnepantla de Baz.

& Supervisar la integracion de los Cuadernos Trimesirales de Informacion Estadistica y Geogréfica.

o Articular la integracion de la informacion generada por los responsables de cada una de las regiones
del Municipio,

] Coordinar ¥ apoyar los trabajos de informacion estadislica y geografica municipal que sea solicilada
por el Institulo Macional de Estadistica y Geografia (INEGI); asi como por el Instiluo de Informacion
& Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM).

& Promover el Padron Unico de Beneficiarios de Programas Sociales.

L] Fungir como Servidor Publico Habilitado para atender los temas relacionados con fransparencia que
competan a la Secretaria Técnica;

L] Supervisar los informes, reportes y propuestas de las acciones a implementar en las areas o
dependencias administrativas en temas de calidad en al servicio.

& Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normalivoe aplicables.
Departamento de Informacion Geoestadistica.
Objetive
Proporcienar a la poblacién y al Municipio informacitn de interés, veraz y oportuna, a efecio de coadyuvar al
desarmollo municipal, bajo los principios de accesibilidad, transparendia, cbietividad e independencia; mediante

las funciones y atribuciones establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Informacion Esladistica y Geografica
y la normatividad estatal aplicable, para el registro, analisis ¥ representacion de la informacion,
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Funciones

&

Integrar y actualizar la informacion municipal an el marco da las disposiciones normativas de ka Ley
del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografia.

Integrar y actualizar la informacién municipal en el marce de las disposiciones normativas de la Ley
de Informacidn e Investigacion Geografica, Estadistica y Catasiral del Estado de México.

Prastar el servicio publico de la informacion estadistica y geografica municipal.

Coadyuvar en la promocitn y uso de la informacién geocestadistica municipal.

Conformar vy actualizar bases de datos tematicas a nivel municipal, provenientes de fuentes
federales, estatales y municipales, que apoyen los procesos de planeacion, programacion y
evaluacidn de la Administracién Piblica Municipal.

Integrar y difundir periddicamente los cuadernos de informacién estadistica y geografica, para
promover el conocimiento v a consulta publica sobre los datos disponibles del Municipic.

Asesorar a los enlaces institucionales de las diversas dependencias y enlidades en materia de
informacidn estadistica y geografica para coadyuvar en sus procesos de planeacion y programacion
para la operacion de programas, provectos y acciones a favor de la poblacion.

Disefiar formatos con elementos de informacion estadistica basica por cada una de las dependencias
y entidades municipales, integrar la informacion, asi como llevar a cabo su difusién periddica.

Integrar, revisar y proporcionar informacion estadistica municipal solictada por el Institulo Nacional®
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de Estadistica y Geografia (INEGI); asi como por el Instituto de Informacion e [nvestigaci
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), entre otros. k
dal

Las demas que establezca la Ley del Sistema Nacional de Informacidn Estadistica v Geografica,
Libre Décimo Cuarto del Cddigo Administrativo del Estado de México "De fa Informacion &
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México™; de los Lineamientos y
Especificaciones Técnicas para la Integracion y Presentacion de la Informacion Estadistica; de los
Lineamientos y especificaciones Técnicas para la generacidn ¥ actualizacion de informacion
geografica, asi como la demés normatividad aplicable en la materia.

Participar en los trabajos del Informe Anual de Gobierno, del Informe Anual de Ejecucidn del Plan de
Desarrolle Municipal, en la actualizacidn y reconduccién del Plan de Desarrallo 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 aquelias que le sean encomendadas

Resguardar y conservar la informacidn gecestadistica municipal, asi como los metadatos que se
generen.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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o Las demas gue resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.

Departamento de Vinculacién Regional.
Objetivo

Implementar la operacidn dal Sistema de Informacion Regienal Municipal (SIREM), como mecanismo que permila
registrar, procesar y explotar la informacion que se genera en las regiones en que se divide el Territorio Municipal,
mediante diagndsticos a fin de poder brindar informacién oportuna para la toma de decisiones ejecutivas.

Funciones

<  Implementar la operacién del Sistema de Informacion Regional Municipal (SIREM);

] Integrar diagndsticos sobre medio fisico, lerritorial y sociodemografico, asl come en materia de
infragstruciura, equipamiento y servicios plblicos por cada regidn, a efecto de revisar, analizar y
proponer prioridades de atencion;

L Generar reporles ejecutivos mensuales gue contengan informacion precisa del sondeo de
indicadores y variables estratégicas en las regiones del territorio municipal;

- Establecer la debida coordinacién y comunicacion con los responsables de cada region, o sus
representantes, a efecto de contar con informacion opertuna sobre los programas, obras y acclones
en cada una de las regiones,

o Preparar tarjetas informativas con informacion relevante sobre cada regidn para apoyar las giras de
trabajo del Ejecutive Municipal,

o Desarrollar bases de datos tematicas por cada region, de conformidad con la estructura establecida
por & Plan de Desarrollo Municipal y con base en la informacidn proporcionada por las
coordinaciones regionales;

] Implementar un sistema de indicadores eslratégicos del comportamiento regional, que permita
sondear la variacion de actividades criticas, moderadas y dplimas en la gestidn regional municipal;

B Contar con infermacion actualizada y de calidad por cada region, para apoyar la formulacion de
diagndsticos de politicas pablicas, programas, obras y proyectos estralégicos; y;

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

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

20 de octubre de 2023
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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 piblica
para detectar las probleméticas que afectan su correcto funcicnamiento a través de verificaciones pericdicas,
administrativas y de desempeno, para que de manera conjunta con las dreas involucradas se prepongan procesos
administrativos moderncs, innovadores y con calidad para alender satisfactoriamente a la ciudadania de
Tlalinepaniia de Baz.

Funciones

4  Elaborar un diagnéstico que permita defectar problemdticas internas y extemas que afecten la
ejecucitn de los tramites y servicios que prestan las diversas dependencias del municipio.

%  Realizar visititas de campo en las comunidades para dar seguimiento y revision a la prestacion de
Ios trémites y servicios que se ofrecen en el Municipio.

%  Integrar los Circulos de Calidad con los servidores piblicos gue prestan el servicio para incorporar
mejoras permanentes en sus procedimienios.

L=l Evaluar y formular propuestas para la modernizacion & innovacion de la calidad en |a prestacion de

los servicios de cada dependencia administrativa, ﬁ "
%  Realizar encuestas ciudadanas para medir la calidad de los tramites y servicios de la administracion -r
municipal. 29
<  Reconccer a las dependencias administrativas 1a aplicacién de las acciones de calidad que lleven a
cabo. .
%  Las demas que resulten de su competencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables. k‘\‘
Subdireccion de Proyectos Estratégicos.
Objetivo %
Implementar aﬂqwrm de mejora de los programas especiales y estratégicos de la Administracién Plblica
Municipal, a través de la integracién de la carera de Proyectos Estralégicos mediante la participacion de
dependencias y entidades para la implementacidn y realizacitn de los mismos.
=2l
Funciones =T
%  Apoyar técnicamente el preceso de integracidn de programas y proyectos estratégicos de la _—
Administracion Piblica Municipal, asi come llevar a cabo su seguimiento;

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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%  Llevar a cabo la gestidn de recursos adicionales ante diversas instancias plblicas, internacionales,
sociales y privadas para el financiamiento de programas y proyectos estratégicos;

L2 Establecer la debida comunicacion y coordinacion con @l parsonal de cada depsndencia v entidad
para establecer la ruta critica para cada programa y/o proyecto astratégico,

4  Coordinar la integracion, implementacidn y seguimienta del Programa Anual de Evaluacion (PAE),
en obsarvancia de las disposiciones aplicables de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

<+ Coordinar la implementacion de programas especisles para la mejora del desempefio de la
Administracion Pablica Municipal, con base en la configuracion de la agenda de prioridades del o de
la titular de la Presidencia Municipal;

<  Realizar propuestas de contenido reglamentario o de oiras disposiciones adminisirativas de caracter

general que se requieran para mejorar los procesos de planeacion, programacion, seguimiento y
evaluacién de la gestion pdblica municipal;

L Organizar la ejecucion de la agenda de trabajo de los drganos colegiados en los gque participa la
Secretaria Técnica; y

<+ Las demas que resulten de su compelencia acorde con el marco juridico y normativo aplicables.
Departamento de Programas Especiales.
Objetivo
Asesorar a las dependencias y entidades de la Administracion Poblica Municipal, mediante la coadyuvancia al

cumplimiento de los proyectos estratégicos y prioridades del Plan de Desamollo Municipal para la identificacion,
geslidn, tramitacidn y acceso a fuentes alternativas de financiamiento.

Funciones

- Lievar el seguimiento de los programas especiales y proyectos estratégicos de la Administracién Pdblica
Municipal;

< Emitir la Guia para la formulacidn de los programas institucionales de la Administracion Piblica Municipal;
%  Coordinar el proceso de integracién de los programas institucionales de la Administracion Plblica

Municipal, que permitan la vinculacién del Plan de Desarroflo Municipal con el Presupuesto basado en
Resultados Municipal;

% |dentificar los fondos y programas derivados del Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio
fiscal de que se trate, a fin de conocer la oferta de estos y su posible incorporacién para la gestién de
recursos extraordinanos para el Municipio;

20 de octubre de 2023
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Impulsar mecanismos para acceder a los subsidios y las aportaciones federales sujetas a convenios de
descentralizacion, asi como a recursos financieros de organizaciones internacionales, embajadas,
empresas y organizaciones de la sociedad civil, para financiar proyecios especiales,;

Promover la participacion del Municipio en los certdmenes de buenas practicas de distintas instancias de
los gobiemnos federal y estatal, asi como de instancias académicas, sociales y privadas;

Promover la inscripcion de proyectos estratégicos de la Administracién Pablica Municipal en cedamenes
internacionales, asi como procurar su financiamiento por instancias del orden interacional;

Promover el posicionamiento del Municipio en espacios paramentarios, eventos de organizaciones
municipalistas y su inclusion en foros tematicos para el desarrollo municipal;

Apoyar a la Subdireccidn de Proyectos Estratégicos en la formulacién de proyectos que resulten relevantes
para el buen desempefo de |a Administracion Poblica Municipal; y

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

Departamento de Politicas Piblicas.

Objetivo

Apoyar los procesos necesarios para que la Administracién Publica Municipal genere, analice y disefie las
politicas y programas municipales mediante un enfoque basado en resultados y en apego a ke contenido en el
Plan de Desarrollo Municipal, la Agenda 2030 y la normatividad en materia de planeacion para atender y satisfacer
las necesidades de [a Agenda Publica Municipal.

Funciones

<& Proponer a la Subdireccién de Proyectos Estratégicos, para su anslisis y valoracion, proyectos de
Politicas Piblicas que confribuyan a atender y satisfacer problematicas de la Agenda Poblica
Municipal;

- Coordinar con las dependencias y entidades la formulacidn, implementacién y seguimienio de
politicas pablicas municipales;

<  Impulsar |a participacion de actores esiratégicos en el proceso de las polificas pablicas municipales;

%  Incorporar esfudios 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,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)
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Enlace Administrativo.

Objetivo:

Prestar los servicios administrativos a la Secretaria Técnica y a todas las unidades administrativas que la integran,
mediante la realizacion de los ramites necesarios para solventar sus necesidades institucionales y asignaciones
presupuestales,

Funciones:

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

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

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

<  Elaborar con base en el lecho financiero asignado el Proyecto del Presupuesio Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de accidn y
metas anuales contenidas an el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con el o |a titular y mandos
medios de la dependencias o entidad a |a que se encuentre adscrito;

< Elzborar, 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 Egresos, asi
como a los programas, proyectos, lineas de accidn y metas contenidos en el Flan de Desarrollo
Municipal;

< Llevar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM), asi como vigilar la
aplicacion correcla de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los
resullados de la dependencia o enfidad,;

<  Lievar el control intemo del personal, integrando la base de datos de los servidores piblicos que
conforman la plantilla de la dependeancia;

% Asesorary apoyar a las o los litulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia,
respecla de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control intemo y de seguimiento,
destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capilal humano para el ejercicio
eficiente del gasio asignado;

- Verificar, conjuntamente con las dependencias compelentes el buen funcionamienlo y
martenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que
labora en la dependencia;
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4+  Verficar que la aplicacién del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la
autorizacion y firma del o |a titular de la dependencia o entidad, en los formatos ¥ documentos
vigentes para la comprobacion de este;

<  Presentara &l o a la titular de la dependencia, el control y seguimiento de los recursos materiales y
consumibles que soliciten las unidades administralivas de la dependencia;

- Establecer en conjunto con el o la titular de la depandencia, asi como los mandos medios, las metas
de actividad & indicadores ascciados a los recursos financieros para su inclusién en el PBRM anual,
asi como llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccién, reportando su comportamiento
trimestral a la Secretaria Técnica;

<  Coadyuvar con la Subdireccidn de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos de
Ios bienes muebles asignados a |a dependencia;

<  Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacién y ejercicio de los recursos asignados
parz su funcionamiento, asi como, los avances del drea a su carge y presentarlos al o la titular de la
dependencia, as! como a las dependencias competentes que lo requieran;

%  Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de enirega-recepcion de log servidores
pidblicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

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

<  Hacer del conocimiento de la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes
muebles ¥ vehiculos para [a elaboracion de los resguardos comespondientes;

<  Solicitar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible que
contenga el numero de inventano del bien mueble por nueva adguisicion, reposicion o desgaste;

< Reqguerir a la Subdireccién de Fatrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya no
2on utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados:

- Colaborar con la Contraloria Inferna Municipal en la realizacién de revisiones, supenvisiones vio
auditorias que se apliquen a la dependencia o entidad;

%  Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusién de la presentacién de la Manifestacion
de Bienes de los servidores plblicos adscritos a la dependancia o entidad:

+  Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos maleriales y
servicios generales que determine la Direccién de Administracion para su cbservancia obligatoria en
la Administracian Pdblica Municipal;

< Asistiry participar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convecados per la Direccion
de Administracion y /o la Tesoreria Municipal;

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta (Segunda Seccion)

33

195

=




h mm

RES Yoy

IX. Directorio.

Secretaria Técnica
Carlos Javier Alfaro Sanchez

Secretaria Particular de la Secretaria Técnica
Braulio Caranza Romero

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacidn
Eduardo Pérez Monroy

Departamento de Planeacion y Evaluacién
Carles Jair Juarez Sanchez

Departamento de Integracién y Seguimiento Programatico
José Francisco Angeles Gaonzdlez

Departamento de Fortalecimiento del Desempeiio Municipal
Jesis Alejandro Morales Gutiérrez

Subdireccién de Informacién

196 Jorge Ivan Ayala Villanueva

S
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Departamento de Informacion Geoestadistica
Adrian Lopez Rivera

Departamento de Vinculacién Regional
Ricardo Trillo Monroy

Departamento de Calidad en el Servicio
Maontserrat Noya Villafuerte

Subdireccion de Proyectos Estratégicos
Armando Nieto Rio Valle

Departamento de Programas Especiales
José Antonio Vargas Vera

Departamento de Politicas Publicas
Cesarelio Rodriguez Cuervo

Enlace Administrativo
Karla Marisol Avila Marifio
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IX. Hoja de Actualizacidn.

HUMEROQ DE

EDICION

FECHA

DESCRI

PAGINA (3)

Primera Edicidn de la
Administracidn Pablica
Municipal 2022-2024

Julio 2022

Elaboracién del Manual de Organizacion
conforme a la estructura organica vy
atripuciones conferdas en el Reglamento
Interno  de |a Administracion Fublica
Municipal de Tlalnepantla de Bar, Estado
de México, publicade en la Gacela
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi
como, en |lo establecido en los
Lineamienios para |a Elaboracion vy
Actualizacién de los  Manuales de
Crganizacion y Procedimientos de |la
Administracion Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna
Municipal, previa opinidn de la Contraloria
Interna Municipal, los cuales foman en
cuenta la metedologia para la formulacién
de los instrumentos administratives en
comento, recomendada por e Instituto
Hacendarno del Estado de México.

Delalala3b

Segunda Edicidn de la

Municipal 2022-2024

Administracion Piblica | Agosto 2023

Actualizacion del Manual de Organizacién
confwme a la estructura orgénica y
atribuciones conferidas en el Reglamento
Internc de la Administracidn Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, publicado en la Gacefa
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi
como, en o establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion vy
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Centraloria Interna
Municipal, previa cpinién de la Contraloria
Interna Municipal, los cuales toman en
cuenia la metodologia para la formulacidn
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 Mufioz
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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