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El prezante Manual ha sido elaborado con el fin de descrbir con precision la estructura organica v funciones de
las areas administrativas que conforman la Contraloria Interna Municipal, fundamentado con lo dispuesto en el
articulo 115 fraccion | y 1V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica Municipal
del Estado de México en sus articulos | parrafo |, Il y XXI fraccion |, ademas de lo establecido en el articulo XII
fraccion V. del Reglamento Intemao de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, asi como los demds ordenamientos legales aplicables.

Cabe mencionar que el presente documento serd revisado y aclualizado con periodicidad, para el mejor
desempefio, dicha revision serd responsabilidad de las Unidades Administralivas que componen la Contraloria
Interna Municipal, entre las cuales se encuentra: Subcontraloria de Control de Procedimientos; Departamento de
Investigacion y Calificacién de Faltas Administrativas; Departamento de Contrel Patrimonial; Subcontraloria de
Resolucién y Responsabilidades; Departamento de Responsabilidades; Departamento de Sanciones y Ejecucion;
Subcontraloria de Fiscalizacian; Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal; Departamento
de Auditoria de Cumplimiento Financiero; Departamenta de Audiloria de Inversidn Fisica; Coordinacidn de
Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién y Enlace administrativo.

20 de octubre de 2023




Objetivo General.

Fortalecer y vigilar para mantener &l control y evaluacion de los recursos plblicos; intensificande la promosion de
la participacion ciudadana en la formulacidn, seguimiento, control y evaluacidn interna de obras v programas
sociales; ademas de fomentar una cultura que permita que la ciudadania presente denuncias contra los servidores
piblicos en el desempefio de su cargo, lo cual permiticd conlar con una administracién plblica municipal, en
donde los servidores piblicos aclden y se apeaguen a los valores éticos.
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Este Organo Intemo de Conirol, ha realizado modificacicnes en su estructura entre las adecuaciones de los
ordenamientos; es necesario mencionar algunos como el nombre del Organo en si, que anteriormente se le
llamaba Contraloria Municipal, el cual fue ajustado a Contraloria Interna Municipal; la cual contaba con unidades
administrativas que se transformaron en Subcontralorias, entre las cuales ahcra encontramos la Subcontraloria
de Responsabilidades Administrativas y Supenvision Intema en apoyo de los Departamento de Quejas, Denuncias
y Sugerencias; Departamento de Responsabilidades y Departamento de Etica del Servidor Poblico y
Anticomupcion, asi como de la Subconiraloria Social y de Auditoria en apoyo del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa y Legal; Departamento de Auditoria Sccial y de Obras; y Departamento de Audiloria
Financiera, esto tuva lugar en el ejercicio 2016, hasta la publicacion de la Gaceta Municipal nimero cuatro de
fecha 5 de febrero de 2018, en donde se publico la reforma al Cadigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantia
de Baz 2016-2018, denominando al Organo Interna de Control, coma Contraloria Interna Municipal, Incorporande
unidades que establecen criterios de vigilancia estrictos, quedando de la siguiente manera: Unidad Investigadora,
con el apoyo del Departamento de Investigacién y Calificacidn de Faltas Administrativas; Departamento de
Evolucién Patrimonial y Declaracion de Intereses, Unidad Subslanciadora y Resolutora la cual contaba con el
Departamento de Substanciacion; Departamento de Rescluciones, Unidad de Auditoria, la cual contaba con el
Departamento de Auditoria Administrativa, Control y Evaluacion; Departamento de Auditoria Financiera y
Departamento de Auditoria de Obra v Social, asi como la Coordinacion de Seguimiento al Sistema Anticorrupcion,
Programas Praventivos v de Supervisidn e Inspeccion.

Derivado de que se abrogo el Cédigo Reglamentario anteriormente mencicnade y la entrada en vigor del
Reglamento Interna de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. 2022-
2024, y con el fin de mejorar en las funciones y alribuciones, se realizd una restructuracién la cual se alinea con
los ordenamientos legales aplicables como lo son: la Ley del Sistema Anficorrupcion del Estado de México y
Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley Organica Municipal
del Estado de México, entre otros, permitiendo la siguiente estructura; Contraloria Interna Municipal;
Subcontraloria de Control de Procedimientes; Departamento de Investigacidn y Calificacion de Faltas
Administrativas; Departamento de Control Patrimonial; Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades;
Departamento de Responsabilidades; Departamento de Sanciones y Ejecuclan; Subcontraloria de Fiscalizacién;
Departamento de Auditerfa Operacional y Administrativa y Legal; Departamento de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; Deparlamento de Auditoria de Inversidn Fisica ; y Coordinacién de Seguimiento del Sistema Muni
Anticorrupcion,

20 de octubre de 2023
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Dentro del proposito innovador de la Administracion Plblica Municipal 2022-2024 se cred la Subcontraloria de
Control Interno y Elica en el Desempefio con la finalldad de fortalecer el cumplimiento normativo basado en
valores [“cumpliance™) en combinacién con la Coordinaciin de Seguimiento del Sisterna Municipal Anticormupcian.

A partir de la reorganizacion de las atribuciones y procedimientos en materia de Conlrol Inteme provenientes de
los Departamentos de Evolucién Palrimonial y Control Interno y de Auditoria Operacional y Administrativa; de
Contraloria Social anteriormente en el Departamento de Auditoria de Obra y Social; y de Etica en el Desempeifio
en reforzamiento mutuo con la Coordinacidn de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupeidn, se integrd la
Subcontraloria de reciente creacion.

Asi la Contraloria Intemna actualiza la distribucién administrative con los factores organicos principales de la
fiscalizacion (Subcontraloria de Fiscalizacidn), la estructura tripartita del combate a la cormupcidn {(con la unidad
investigadera en la Subcontraloria de Control de Procedimientos, y las unidades de substanciacion y de resolucion
en la Subcontraloria de Resolucin y Responsabilidades), asi como la rendicion de cuentas y cercania con la
ciudadania para la méxima iransparencia y prevencion de la corrupcion mediante la Coordinaciin de Seguimiento
del Sistema Municipal Anlicorrupcion y la nueva Subcontraloria de Control Intermo y Etica en el Desemperio.
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. Fundamento Legal.

Federal

%  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, ¥ sus reformas vy adiciones.

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

o Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enera
de 2000, ¥ sus reformas v adiciones.

¢  Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Piblico. Diario Oficial de la Federacion el 4
de enaro de 2000, y sus reflormas y adiciones,

%  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo
de 2008, y sus reformas vy adiciones.

3 Ley General de Contabilidad Gubemamental. Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 2008, y
sus reformas y adiciones.

L] Ley da Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Diario Oficial de la Federacidn el 2 de abril de 2013, y sus reformas y adiciones.

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

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

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

%  Codigo Fiscal de la Federacion. Diario oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.

-] Codigo de Comercio. Diario Oficial de la Federacion del ¥ de octubre 1889, ¥ sus reformas vy adiciones.,

L Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Mormalizacién. Diario Oficial de la Federacion, 14 de
enaro de 1999, v sus reformas y adiciones.

<  Reglamente de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica Gubemamental. Diario
Oficial de [a Federacidn, el 11 de junio de 2003, v sus reformas y adiciones.

<+  Reglamentc de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la
Federacion, 28 de julio de 2010, v sus reformas v adiciones.,

%  Reglamentc de Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Piblico. Diaric Oficial de la
Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

] Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023. Diario Oficial de la Federacidn, 28
de noviembra 2022, v sus reformas y adecuaciones.
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Acuerdo por el que sa ustab{mn los Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social

)
en los Programas Federales de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacidn, 28 de octubre de 2016,
y sus reformas y adiclones.

%+  Acuerdo por el que s& emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de agosto de 2009, v sus reformas y adiciones.

Estatal

4  Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Cficlal "Gaceta del Gobiemo” del
Eslado Libre ¥ Soberano de México. 10 de noviernbre de 1917, v sus reformas y adiciones.

%  Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de México, Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemo®
del Estado Libre y Soberano de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiclones.

<%  Ley de Bienas del Estado de México y de sus Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del
Gobierno del Estado México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas vy adiciones.

%  Leyde Planeacion del Estado de México vy Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno® del Estado
Libre y Soberano de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas v adiciones.

%  Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
Libre y Soberano de Mexico, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

%  Ley da Confratacién Piblica del Eslado de México y Municipios. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno”
del Estade Libre y Soberano de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

4+  Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y
Soberano de México, 02 de marzo de 1593, v sus reformas y adiciones.

%  Leydel Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del gobierno”
del Estado Libre y Soberano de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

L] Ley de Transparencia y Accesa a la Informacion Piblica del Estado de México y sus Municipios. Periddico
Oficial "Gaceta del Goblermno® del Eslado Libre y Soberano de Mexico, 04 de mayo de 20186, y sus reformas
y adicionas.

%  Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, del 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones,

%  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Peridgdico Oficial "Gaceta
del Gobiermno™ del Estado Libre y Soberano de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

%  Ley de Proleccion de Dalos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, Periddico Oficial *Gacela del Goblerno “del Estado Libre y Scberano de México, 30 de mayo
de 2017, v sus reformas y adiciones.

@ Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado Libre y Scberano de México, 0T de fabrero de 1997, v sus reformas v adiciones.

<« Cddigo Financiero del Estado de México v Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado

Libre y Soberano de México, 9 de marzo de 1998, y sus reformas y adiciones,
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Cdédigo Penal del Estado de Méxma. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiernao” del Estado Libre v Soberano
de México, 20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de
México, 07 de junio da 2002, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Chviles del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
Libre y Soberano de México, 17 de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y
Soberano de México, 13 de diciembre de 2001, v sus refaormas y adiciones,

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publica del Estado de México, Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado Libre y Scberano de México, 18 de octubre de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemo” del Estado Libre v Soberano de México, 15 de diciembre de 2003, v sus reformas y
adiciones.

Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 16 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno “dal Estado Libre y Soberano de Meéxico, 11 de
julic de 2013, y sus reformas v adiciones.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario vy la Conciliacion v Desincorporacidn de Bienes
Muebles @ Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiernn™ del Estado Libre y Soberano de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Lineamientos de Operacion del Pregrama de Contraloria y Evaluacion Social, Periddico Oficial "Gaceata del
Gobierno” del Estado Libre ¥ Soberanc de México, 31 de agosto de 2020, y sus reformas y adiciones
Lineamientos para la Depuracidn de la Cuenta Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Plblico
¥ en Bienes Propios para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno™ del Estadao Libre y Soberano de México, 28 de noviembre de 2016, y sus reformas
y adiciones.

Acuerdo 013/2021 por el gue se emiten los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México,
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre v Soberano de México, 9 de septiembre de 2021,
¥ sus reformas y adicionas.

Reglamento de la Ley de Contratacidn Piblica del Estada de México y Municipios. Periddico Oficlal *Gacet
del Gobiemo™ del Estado Libre y Soberano de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.
Reglamento Interior de la Secrataria de la Contraloria. Periddico Oficial "Gacela del Gobierno” del Gobierno
del Estado Libre v Soberano de México, 22 de noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.
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Manual del Usuaric Sistema Integral de Responsabilidades. Periddico Oficlal "Gaceta del Goblemno™ del
Estado Libre y Soberano de México, 1° de diclambre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacicn de la Secretaria de la Contraloria. Perodico Oficial "Gaceta del Gobierno®
del Estade Libre y Scberano de México, 1° de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Manual Unico de Contabilidad Gubemnamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Goblemo
¥ Municipios del Estado de México. Periddico Oficial “Gacela del Gobierno™ del Estado Libre y Soberano
da México, 13 de mayo de 2020, y sus reformas y adiciones.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el ejercicio fiscal 2023. Periddico
Oficial “Gaceta del Goblerno”™ del Estado Libre y Soberano de México, 10 de octubre de 2022, y sus
reformas v adiciones.

Acuerdo que Norma los Procedimientos de Contral Patimenial de los Servidores Piblicos del Estado de
México y sus Municipios. Periodico Oficial “Gacela del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México,
11 de marzo de 2003, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Secretario del Agua y Obra Publica por el que se establecen los Indices de Expedientes Unicos
de Obra Publica e instruclivos de llenado en las Modalidades de Adjudicacién Directa, Invitacidn Restringida
y Licitacion Publica. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemc” del Estado Libre y Soberano de México, 1° de
oclubre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutive del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacion
del Programa de Contraloria Social. Periddico Oficial *Gaceta del Goblemo” del Estado Libre y Soberana
da México, 21 de diciembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México. Periadico Oficial "Gaceta del Gobiemo” del Estado Libre y Soberano de México, 26 de
junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el gue el Secretario de la Contraloria emite |as disposiciones y el manual administrativo en
materia de control interna para las dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del Estado de
México, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Scberano de México, 4 de septiembre
de 2017, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Implementacion
del Programa de Conlraloria y Evaluacién Social en el Estado de México y Municipios. Periadico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y soberano de México, fecha 20 de agosto de 2020, y sus reformas
y adiciones.

Municipal

/

Reglamento Interna de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de Meéxico,
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

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

Ley Organica Municipal del Estado De Mexico

CAPITULO CUARTO
De la Contraloria Municipal

Articulo 110.- Las funciones de confraloria interna estaran a cargo del drgano gue establezca el
Ayuntamiento,

Articulo 111~ La contraloria municipal tendra un fitular denominado Contralor, quien sera designado
por el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal,

Articule 112 E| drgano intermo de control municipal, tendrd a su cargo las funciones siguiesntes:

1.

V.

Vil

Vil

Xl
X,

A8

XV,

Planear, programar, organizar y coordinar el sistera de control y evaluacion municipal;

Fiscalizar el ingreso vy ejercicio del gasto pablico municipal ¥ su congruencia con el presupuesio de
Eqresos;

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

Asesorar a los drganos de control intermo de los organismos auxiliares v fideicomisos de la administracion
piblica municipal;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspeccionas;

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

Vigilar el cumplimiento de las cbligaciones de proveedores y contratistas de la administracidn plblica
municipal;

Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México y la Contraloria del Poder
Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;
Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de los
Qrganismos Auxiliares;

Establecer y cperar un sislema de alencidn de quejas, denuncias y sugereancias;

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resullado de las mismas al ayuntamiento;

Faricipar en la entrega-recepcion de las unidades administralivas de las dependencias, organismos
auxiliares v fideicomisos del municipio:

Dictaminar los estados financieros de |a tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes
comespondientes al Organo Superior de Fiscallzacién del Estado de México;
Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimient
contables y disposiciones legales aplicables; N
Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

12
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XV

XX,

X,

=S E T

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacidn de presentar oportunamenta
la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del
Estado y Municipios;

Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México, de las
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores plblicos municipales, dentro de los tres
dias habiles sigulentes a la interposicion de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando
asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos v términos que le sean indicados por éste;
Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Fublica;
Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencidn vy en su caso, el pago
de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

Las demas que le sefialen |as disposiciones relativas.

Articulo 113.- Para ser contralor se requiere cumplir con los reguisitos que se exigen para ser tesorerg

municipal, a excepcion de |la caucion correspondiente.

Reglamento Intemo de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de

Meéxico.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULD 14 Cada una de las dependencias contara con un Enlace Administrativo, nombrado por su titular,

Wil

Wil

/

cuyas facultades y obligaciones serdn las siguientes:

Propaner al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuenire adscrito, las politicas v acciones
necesarias para la adecuada administracidn de los recursos materiales, financieros v capital humano
asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la Direccidn de Administracion;
Realizar los trdmites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracién de los
recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimientos aplicables;
Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los
programas y proyeclos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
aplicable, estableciendo la debida coordinacidn con las dependencias competentes,

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

Elaborar, conjuntamente con @l o la tilular y mandos medios de la dependencia a la que se encuentre
adsecrito, el Programa Operativo Anuval apegado a lo establacido en el Presupuesto de Egresos, asl como
a los programas, proyectos, lineas de accion y melas contenidos en el Flan de Desarrollo Municipal;
Lievar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM). asi como vigilar la
aplicacion comecta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los resultados
de la dependencia o entidad;

Llevar el contrel interno del personal, integrandao la base de datos de los servidores plblicos que conforman
la plantilla de la dependencia de que se trale;

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

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Tercera Seccion)
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Verificar, conjuntamente con las dependencias compelentes el buen funcionamiento y mantenimiento de
las instalaciones, mabiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que labora en la dependencia;
Verificar que la aplicacion del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la autorizacion
y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos vigentes para la
comprobacion de éste;

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

Establecer en conjunto con el o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las metas de
actividad e indicadores asoclados a los recursos financieros para su inclusidn en el PBRM anual, asi como
lievar a cabo su seguimiento, ¥ en su caso, su reconduccion, reportando su comportamiento trimestral a la
Secretaria Técnica;

Coadyuvar con la Subdireccion de Patrimonio Municipal al levantamiento de inventarics 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 coma, los avances del drea a su cargo y presentaros al o la titular de la dependencia,
asi como a las dependencias compelentes que lo requieran;

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

. Integrar y enviar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal el expedienie de los bienes muebles

siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

. Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes muebles

y vehiculos para la elaboracidn de los resguardos correspondientes;

. Solicitar a la Subdireccion de Patrimanio Municipal, la emisidn de |a placa o etiqueta adherible que contenga

el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste;

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

Calaborar con la Conlraloria Interna Municipal en la realizacién de revisiones, supervisiones yio auditorfas
que se apliquen a la dependencia o entidad;

Colaborar can la Contraloria Intema Municipal en la difusion de la presentacién de la Manifestacion de
Eienas de los servidores publicos adscritos & 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 observancla obligatoria en la
Administracisn Publica Municipal;

Asistir y participar en las reuniones mensuales de Irabajo a las que sean convocados por la Direccion de
Administracion yo la Tesoreria Municipal;

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO V1
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

ARTICULO 174. La Contraloria |ntera Municipal estars a cargo de una o un Contralor, quien serd el superior
jerérquico de las o los titulares de sus Unidades Administrativas adscritas.

ARTICULO 175. El sjercicio de las facultades y obligaciones de la Contraloria Interna Municipal, corresponden
originalmente a la o a &l Contralor Inlerno Municipal quien, para la mejor organizacién, eficlencia y eficacia en el
desempefic de estas, se auxiliara de las unidades administrativas a su cargo.

ARTICULD 176. Para &l ajercicio de las funciones gue le competen, la Contraloria Interna Municipal contard con
las siguientes unidades administrativas:

1.
V.

W.

Vi

Subcontraloria de Control de Procedimientos;

Subcontraloria de Resolucidn y Responsabilidades;

Subcontraloria de Fiscalizacidn:

Subcontraloria de Control Intermo y Etica en el Desempefio;
Coordinacidn de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, y
Enlace Administrativo

20 de octubre de 2023




15

[ # o i;

ARTICULD 177, Adamds de las atribuciones que le confieren la Ley Genaral del Sistema Naclanal Anticorrupeion:

la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; la Ley del
Sisterna Antlcormupcidn del Estado de México y Municipios; 1a Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado
de México ¥ Municipios; la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Bando
Municipal, y demds disposiciones aplicables; el o la titular de la Contralorfa Interna Municipal ejercers las
atribucionas siguientes:

Il
M.

Vil.

VIl

Xl
X1,
XV,

XV,
KVl
KL

KM,

X1,

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

Planear, organizar, programar ¥ coordinar el Sistema de Control y Evaluacién del Municipio;

Vigilar que e ingreso y ejercicio del gasto piblico del Municipo, sea congruante con el presupuesto de
ingresos y egrasos,;

Formular, aprobar y aplicar las peliticas técnicas administrativas, para su mejor organizacidn y
funcicnamiento, asi como emitir disposicicnes administrativas en materia de contrel y evaluacion;
Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias, arqueos de caja, supervisiones,
inspecciones y evaluaciones, asi como venficaciones del programa de usuario simulado o cualquier ofro
medio de revision;

Vigilar que los recursos asignados, se ejerzan en los téminos estipulados en las leyes, reglamentos,
lineamientos, reglas de operacion, convenios y contratos respectivos;

Supervisar la gjecucion de los precedimientos de contratacidn piblica por parte de los contratantes para
garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones en la maleria, realizando las
inspeccicnas y verficaciones procedentes;

Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de convenios y conlralos que
se lleven a cabo por |83 Unidades Administrativas en materia de adguisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, enajenaciones, asi como de obra piblica y servicios relacionados con la misma,
en términos de la normatividad aplicable;

Coordinarse con la Auditoria Superior de la Federacion, el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado
de México (OSFEM), la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la Contraloria del Estado Libre
y Soberano de México, la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidn, &l Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, el Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion, el
Comité de Participacion Ciudadana Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcién v otros entes
fiscalizadores de cardcter federal y estatal, para el cumplimiento de sus funciones;

Faricipar en la entrega recepcion que sean de su competencia y designar a los servidores plblicos
adscritos a la Contraloria Interna Municipal, que deban atender y participar en estos aclos;

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

Participar en la elaboracién y actualizacién del inventaric general de los bienes muebles e inmuebles, en
términos de la normatividad aplicable;

Dar seguimiento a las obsarvaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas por la
Contraloria Interna Municipal o instancias de fiscalizacion como el OSFEM;

Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas, en los términos de los lineamientos del Sistema Anticorrupcion de los
tres drdenes de gobierno, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Evaluar los mecanismos internos referidos an la fraccion anterior y en su caso proponer modificaciones
con base a los resultados obtenidos;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, segin cormesponda en el
ambito de su competencia;

Derivado de sus investigaciones, en su caso presentar las denuncias carrespondientes ante la Fiscalia
competente, por la presunta comisidn de delitos en los asuntos gue conozca la Contraloria Interna
Municipal;

Tumar a la Subconftraloria de Control de Procedimientos, las vistas que cualquier drgano de fiscalizacion
realice para el inicio de investigacion por la posible comisidn de faltas administrativas:

Realizar un diagndstico para implementar acciones y establecer ol criterio que, en siluaciones
aspecificas, deberdn observar los servidores pliblicos en el desempefo de su empleo, cargo o comision,
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en coordinacidn con lo dispuesio en al Comité Coordinador del Sisterna Municipal Anticorrupcicn, a fin
de pravenic la comisidn de faltas administrativas y hechos de corrupcidn;

Vigilar y hacer cumplir que los servidores plblicos adscritos a la Administracidn Fiblica Municipal
ohserven el Cédiga da Etica o disposiciones relativas que al efeclo se emitan, para que en su actuacién
impere una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que orients su desempenio,
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de Ia Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Recibir denuncias por hechos probablemente constilutivos de faltas administrativas de los servidores
publicos de la Administracion Pablica Municipal y de particulares vinculados con faltas administrativas, en
tarminos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; ¥ tumarlas a [a Subcontraloria de Control de
Procadimientos;

Supervisar gue se realice |a substanciacion de los procedimientos administrativos correspondientes y se
emitan las resoluciones gque en derecho procedan, por la Subcontralorfa de Resolucidn y
Responzabilidades:

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos ariginales del o los
expedientes para la conlinuacion del o los procedimientos de responsabilidad administrativa y su
resolucion por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, cuando se trate de las
presuntas fallas administrativas graves; en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Recibir las denuncias por declaraciones de situacion patrimonial gue contengan posibles conflictos de
intereses de los servidores plblicos municipales v tumarlas & la Subcontraloria de Control de
Procedimientos;

Supervisar que se mantenga aclualizado el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses
¥ constancia de presentacion de declaracidn fiscal, asi como de la evolucion del patimonic de los
sarvidores publicos. De no existir anomalia o inconsistencia, se expadira la cedificacion correspondiente,
la cual se anotara en dicho sistema, en caso contrario se iniciara la investigacion respectiva;

Instruir que sa realice la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema
de evolucidn patimanial, de declaracion de intereses, y constancia de presentacion de declaracidn fiscal,
asl como de la evolucion del patrimonio de los servidores poblicos. De no existir anomalia o
inconsistencia, se expedira la certificacion cormespondiente, la cual se anotara en el sistema, en caso
contrario e iniciara la investigacidn respectiva;

Implementar el prolocolo de acluacion, que debera ser cumplido por los servidores pablicos inscritos en
e sistema especifico de |a plataforma digital estatal, expedido por el Comité Coordinadaor;

Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes y reglamentos
aplicables, cuando fueren necesaras para hacer cumplir sus determinacicnes;

Informar al Ayuntamiento a través del o de |a titular de la Presidencia Municipal, de los resultados de las
auditorias, suparvisicnes, inspecciones y evaluacionas que realice la Contraloria Interma Municipal;
Promover la transparencia de la gestion pdblica v la rendicidn de cuentas en las Subcontralorias,
Unidades Administrativas y Deparlamentcs de |la Contraloria Interna Municipal, cumpliende con los
lineamientos establecidos en materia de clasificacion ce la informacidn;

Vigilar el cumplimiento por parte de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, de las
disposiciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales;

Someter a consideracion de la Presidencia Municipal los asuntos cuyo despacho corresponde a la
Confraloria Interna Municipal e informare sobre el avance de estos, asi como el desempefo de las
comisicnes ¥ funciones gue le hubiere conferido;

Walidar los manuales de organizacion y procedimientos administrativos de las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal;

Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de Manifestacion de
Bienes (SIMB, DGRSP y Decl@raiet), Constancia de Mo Inhabilitacién, Sistema de Registro de
Emprasas ¥ Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas
¥ Reqistro de Medios de Impugnacian, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para
el cumplimiento de sus atribuciones y en su momento, una vez que se cuente con la Plataforma Digital
Estatal conformada por la informacién que incorporen los integrantes del Sistema Municipal
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;
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XXXV, Generar las constancias de Mo Inhahilitacion de las personas que pretenden desempefiar un empleo,
cargo o comision en el servicio pdblico del Municipio de Tlalnepanila de Baz, Estado de México; o en su
casn, que expongan los motivos de su peticion;

XV, Atender de manera oportuna los reportes ciudadanos por dudas, denuncias o sugerencias que presente
el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o que se reciban de ofros ciudadanos, en caso de sefialar
un acto u omisidn de servidores puablicos o de parficulares, instruir el inicic de la investigacion
comespondiente;

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

HAXVIN, Aprobar politicas y técnicas administrativas para una mejor organizacion y funcionamiento, asi
como emitic disposiciones administrativas en matena de control interno;

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

L. Impulsar la capacitacitn de los servidores pablicos en materia de aclualizacidn normativa,

ARTICULO 178. Al frente de cada Subcontraloria dependiente de la Contralorla Interna Municipal habré un o
una litular, quien ejercerd las atribuciones que esle Reglamenlo le confiere y se auxiliara de las o los Jefes de
Departamento v unidad adscritos a su area, asi como del personal que se integre conforme al presupuesto gue
les sea autorizado,

ARTICULD 179, A |as o los titulares de las Subcontralorias de la Contraloria Interna Municipal, les corresponden

ep&rcar las atribuciones genéricas siguientes:

Asumir de forma genérica las atribuciones encomendadas a las Unidades Administrativas a su cargo, de
los cuales se auxiliardn para ejercerlas de conformidad con el presente reglamenlto;

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

1. Acordar con €l o la titular de la Contraloria Interna Municipal los asuntos de su competencia;

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

W Formular y proponer a €l o la titular de la Contraloria Interna Municipal, el prayecto del programa operativo
anual de actividades;

Proponer a &l o la titular de la Contraloria Interna Municipal, el ingreso de personal con perfiles acordes
a las funciones y afribuciones encomendadas a su cargo;

Vil Proponer a &l o la titular de la Contralorfa Interna Municipal, las modificaciones administrativas v
reglamentarias que tiendan a lograr el mejor funcionamiento del drea a su cargo;

Vill.  Coordinar sus actividades con las demds Unidades Administrativas de la Contraloria Interna Municipal
para el mejor desempefio de sus funciones, de ser el caso;

IX. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y asumir las que le sean sefaladas por
delegacidn o las que le cormespondan por suplencia;
X. Ejecutar el programa operativo anual de actividades a su cargo;
Xl. Liesvtar el control y gestidn de la correspondencia de los asuntos a su cargo; y
X, Las demas que les encomiende el Contralor Interno Municipal v las contempladas en ofras disposiciones
aplicables.
SECCIONI

DE LA SUBCONTRALORIA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

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

f ok
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Serd al encargado de Investigar la comisién de presuntas fallas administrativas respecto de la conducta
de los servidores publicos y de particulares, gue reciba de oficio, por denuncia o derivado de las
auditorias practicadas por parte de la Contraloria Interna Municipal o por otras instancias fiscalizadoras;
Recibir y valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision de faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones de servidoras pablicos municipales o de particulares por
conductas sancionables;

Las denuncias pedran ser andnimas. En su caso, la autoridad investigadora debera garantizar, proteger
¥ mantener el cardcter de confidencial, de la identidad de la persona gue denuncie las presuntas
infracciones;

Emitir los acuerdos del inicio de la investigacion, de glosa, de acumulacidn, de incompetencia y de
calificacidn de las faltas administrativas, y en su caso el archivo de la investigacion; en todos los casos
sus actos deberan estar debidamente fundados y molivados;

Reguerir la infermacian y documentacidn a las dependencias municipales y a cualquier persona fisica o
juridica colectiva para el esclarecimiento de los hechos, malera de su invesligacion;

Citar a comparecer en el curso de la investigacién, cuando o considere conveniente, a los servidores
publicos, ex servidores publicos o particulares relacionados con la investigacion de las presuntas faltas
administrativas, debiende razonar, fundamentar y motivar el acuerdo que para diche citatorio se emila,
&n caso de no presentarse con defensor, se designara uno de oficio;

Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos u omisiones de
faltas administralivas, y en su caso, calificarlas como graves o no graves:

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

Emitir &l informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Subcontraloria de
Resolucidn y Responsabllidades;

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

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

Emitir, de ser &l caso, &l acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México:

Impugnar el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sancionas:

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Subcontraloria de
Contral de Procedimientos;

Solicitar a la Subcontraloria de Resclucidn y Responsabilidades, decretar medidas cautelares;
Presentar denuncias, sl derivado del curso de las investigaciones existan hechos que pudieran configurar
la posible comisidn de delitos, ante la Fiscalia General de Justicla del Estado de México;

Habilitar a las y los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que en el curso
de las investigaciones se requieran;

Tramitar y concluir en estricta aplicacidn de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estada y Municipios, los asuntos que ya se encuentren en trdmite v en etapa de informacion previa a la
entrada en vigor de las presentes reformas y adicicnes al Reglamento Interno de la Administracian
Fublica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; v

Las demas gue deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su
compatencia por Sus sUperonss jerarguicos.

ARTICULO 181. El o la fitular de la Subcontraloria de Contral de Procedimientos, para la ejecucion de sus
atribuciones tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I
.

Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas; y
Departamento de Control Patrimonial.
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DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CALIFICACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
ARTICULO 182 El Departamento de Investigacién y Calificacitn de Faltas Administrativas, de conformidad a lo

establecido

por la Ley General de Responsabilidades Administrativas v la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios, tendrd las siguientes atribuciones:

IV,

V.
Wi,
WL
VIl
IX.
X,

.

XN

pAlIR

XV,

EA'S
Xl

Custodiar los expedientes de investigacidn por la comisidn de presuntas faltas administrativas;
Proyectar el acuerdo de procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision de
faltas administrativas;

Proyeciar los acuerdos de inicio de investigacion, de glosa, de acumulacidn, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas, y en su caso, el archivo de la investigacion, en lodos los
casos, sus actos deben estar debidamente fundados y motivados;

Proyectar los oficios mediante los cuales se requiera informacién y documenlacitn a las
dependencias municipales y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para el esclarecimiento de
los hechos maleria de su investigacion;

Proyectar los citatorios para la comparecencia del presunlo responsable en el curso de la
investigacion;

Emitir proyecto de acuerdo mediante el cual se determing la existencia o inexislencia de los actos u
omisiones de faltas administrativas, y en su caso, |a calificacién comao graves o no graves;

Nalificar al denunciante siempre que fuere identificable, cuando se califigue como no grave la falta
administrativa;

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

Participar en la practica de visitas de verificacion, acclones encublertas y usuario simulado;

Preparar la documentacidn respecto de la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas
no graves y proyectar el informe que justifique su calificacidn ante la Sala Especializada en mataria
da Responsabilidades Administrativas;

Da ser el caso, emitir el proyecto de acuerde de reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal
da Justicia Administrativa del Estado de México, de las faltas administrativas establecidas en los
informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Preparar el proyecto de Impugnacién del acuerdo que delermine la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones;

Emitir el proyecto de solicitud a la Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades para decretar
medidas cautelaras;

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

Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran; y

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

ARTICULO 183. EI Departamento de Investigacién y Calificacién de Faltas Administrativas para el
desempeiio de sus alribuciones se auxiliara del personal a su cargo. En la etapa de investigacién deberdn
observarse los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respelo a
los derechos humanos a que hace referencia la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMOMIAL

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

Realizar las verificaciones aleatorias a las declaraciones patrimoniales que cbren en el sistema de
evolucidn patrimonial, de declaracion de Intereses y constancia de presentacién de declaracian fiscal,
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asl como de la evolucidn del patimanio de los servidores piblicos, de no existir ninguna anomalia o
inconsistencia, se expadira la carificacion correspondiente, la cual se anotara en dicho sistema;

. Denunciar ante &l o la fitular de la Subcontralorla de Investigacidn, Denunclas, y Evolucién
Patrimonial, las anomalias o inconsistencias que se llegara a detectar en el cumplimiento de las
atribuciones de |a fraccidn que antecedes;

. Denunciar ante &l o la titular de la Subcontraloria de Control de Procedimientos, Denuncias y
Evolucidn Patrimonial, cuando se detecta de la declaracian de situacion patrimenial que, el declarante
refleje un incremento en su patrimonic gque no sea explicable o justificable, en virtud de su
remuneracion como servidor plblico;

V. Denunciar ante & o la titular de la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial,
cuandoe el declarante no hublese presentado la declaracidn correspondiente en los plazos
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas v la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municiplos;

V. Solicitar las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses v la presenlacion de declaracion
fiscal de los servidores pablicos de la Administracian Piblica Municipal;

Wi, Coordinar que las declaraciones de situacion patrimonial y de inlereses de los servidores plblicos
municipales se presenten conforme a los formatos, manuales e instructives emitidos per la autoridad
correspondiente;

Wi, Administrar el Sistama Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de Manifestacidn de
Bienes (SIMB, DGRSP y Decl@raMet), Constancia de Mo Inhabilitacion, Sislema de Registro de
Empresas y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas
Objetadas y Registro de Medios de Impugnacion, o aguellos que en lo futuro se consideren sus
equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones, y en su momento, una vez que se cuente con
la Plataforma Digital Estatal, conformada por la informacién que incorporen los integrantes del
Sistema Estatal Anticorrupcién como los sistemas electronicos previsios en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México v Municipios;

Vill. Sederoga

1. Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su

competencia por sus superioras jerdrquicos.

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

SECCION Il
SUBCONTRALORLA DE RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 186. Para el ejercicio de las funciones que le competen, la Subcontraloria de Resolucion y
Responsabilidades, contara con las siguientes unidades administrativas:

. Departamento de Responsabilidades; v
. Departamento de Sancidn y Ejecucion.

ARTICULO 187. Para cumplir con las funciones gue le compelen, de conformidad a lo establecido por la Ley
General de Responzabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, la Subceoniraloria de Resolucion y Responsabilidades tendra las siguientes atribuciones:

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

. Ordenar el amplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes, para la celebracion
de |a audiencia inicial;

8

20 de octubre de 2023



21

IM

V.

Wi

Vi,
v,

X1

X

XVl
XX,

KX

S T

Solicitar por conducto dal o de la tilular de la Contralorfa Interna Municipal la designacidn da
defensores de oficio de la Direccidn Juridica del Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
cuando el presunto responsable no cuente con defensor,

Celebrar la audiencia inicial y designar al secretario de la audiencia;

Emitir el acuerdc de admision de pruebas ordenanda las diligencias necesarias para su preparacion
y desahogo;

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

Emitir el acuerdo mediante el cual declare abierio el periodo de alegatos;

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

Una vez desahcgada la audiencia inicial en el caso de faltas graves, emitir &l acuerdo para remitir el
expediente y proyectar el oficlo para que & o la titular de la Contraloria Interna Municipal, lo remita al
Tribunal de Justicia Adminisirativa del Estado de México,

Decretar las medidas cautelares que le solicite la Subcontraloria de Control de Procedimientos;
Emilir, cuando proceda el acuerdo de acumulacidn, de improcedencia o de sobreseimiento en la
substanciacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por
faltas administrativas;

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

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

Hacer uso de los medios de apremioc para hacer cumplir sus determinaciones;

Recibir y dar tramite al recurso de reclamacidn y dar cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa ded
Eslado de México para la resolucidn de aste;

Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que en el curso de
la substanciacion y resolucidn se requieran;

Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracidn de las autoridades competentas del lugar
de las notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su ambito de
competencia;

Llevar los registros de los asuntos de su competencis;

Tramitar los asuntos que se encuentren en etapa de procedimiento administrativo de caracter
patrimonial, disciplinario o resarcitorio en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado v Municipios v de este Reglamento, en lo que corasponda;

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

Las demas que deriven de la normatividad aplicable o | sean encomendadas en el drea de su
competencia por sus superioras jerdrguicos.

ARTICULO 188 En la Substanciacidn y Resolucion de los Procedimientos de responsabilidad administrativa,
deberan observarse los principics de legalidad, presuncidn de inocencia, imparcialidad, objetividad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derachos humanos a que hace referencia la Lay
de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de México y Municipios Vigente.

DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES

ARTICULO 189. El Deparlamentc de Responsabilidades, de conformidad con lo establecido por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas v la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Méxica y Municiplos, y la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios; tendrd
las siguientas atribuciones:

/

Emitir &l proyeclo de acuerdo sobre la admisién o en su caso prevencion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
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Il. Proyectar la documentacion relacionada con el emplazamiento del presul
de las partes, para la celebracidn de la audiencia inicial;

. Fungir como secretario de audiencia y elaborar el acta correspondiente
qua sa celabren para el desahogo de prusbas;

IV, Emitir 8l proyecto de acuerdo de admision de pruebas;

nto responsable y la citacidn

de la audiencia inicial y las

V. Emitir &l proyecto de acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos;

Vi, Emitir 2l proyecto de acuerdo de medidas cautelaras;

WL Proyectar el acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento en la substanciacidn
de los procedimientos de responsabilldades administrativas que se instruyan por faltas
administrativas;

Vill.  Proyectar los acuerdos que procedan en los incidentes dentro de [a substanciacion de los

procedimiantos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;
13 Proyectar el envio del recurso de reclamacion al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Mixico;

X Realizar el emplazamiento del presunto responsable y citaciones a las partes dentro de la
substanciacidn del procedimiento de responzabilidad administrativa, gue se requieran;
Xl Emitir el proyecto de acuerdo en el gue sa remite el expediente de Subslanciacion del Procedimiento

de Responsabilidad Administrativa a la o el jefe del Departamento de Sancion y Ejecucion;
X, Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y
Xlll.  Las demas que deriven de la nomatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su

compelencia por sus superiores jeraruicos.

ARTICULO 190, El Departamento de Responsabilidades para el desempefio de sus alribuciones se auxiliara

del persanal a su cargo.

DEL DEPARTAMENTD DE SANCION Y EJECUCION

ARTICULO 191. El Departamento de Sancidn y Ejecucion, de conformidad co

n lo establecido por la Ley

General de Responsabilidades Administrativas y [a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios, ¥ la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de
las siguientes atribucicnas:

. Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de Res
que le remita el jefe de Departamento de Responsabilidades;

México y Municipios tendra

ponsabilidad Administrativa

1. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual declara cerrada la instruccion;
. Emitir el proyecto de Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el caso de

faltas administrativas no graves;
V. Ejecutar la notificacion de la Resclucién;
V. Emitir el proyecto de Resolucidn del recurso de revocacion;

V. Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicila exhorlo o carla rogatoria, la colabeoracion de las
autoridades competentes del lugar de las noftificaciones que deben levarse a cabo en lugares que se

encuentren fuera del ambito jurisdiccional;

ARTICULO 190. El Departamento de Responsabilidades para el desempeno de sus alribuciones se auxiliara

del perscnal a su cargo.

DEL DEPARTAMENTO DE SANCION Y EJECUCION

ARTICULO 191. El Departamento de Sancion y Ejecucion, de conformidad con lo establecido por la L
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responzabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, y la Ley de Responsabilidad Palrimonial para el Estado de México y Municipios tendra

las siguientes atribuciones:

I. Resguardar &l expediente de Substanciacidn del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

que le remita el jefe de Departamento de Responsabilidades;

1l Emitir el provecto de acuerdo mediante &l cual declara cerrada la instruccion;

20 de octubre de 2023

[a)
—_—
—=
—<
—
S



23

o EFTTAMENTE

HE. Toey 5 =3 |

i, Emitir &l proyecto de Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el caso de
faltas administrativas no graves;

V. Ejecutar la notificacién de la Resolucidn;

V. Emitir el proyecto de Resolucidn del recurso de revocacion;

Vi. Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita axhorto o carta rogatoria, la colaboracidn de las
autcridades competentes del lugar de las notificaciones que deben llevarse a cabo en lugares que sa
encuentran fuera del &mbito jurisdiccional;

Vil Emitir &l proyecto de acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento en la
substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por
faltas administrativas;

Vill.  Llevar los registros de |os asuntos de su competencia; y

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

ARTICULO 192 El Departamento de Sancién y Ejecucién para el desempefio de sus atribuciones se auxiliara
del personal a su cargo. En la Substanciacidn y Resolucidn de los Procedimientos de responsabilidad
administrativa deberan observarse los principios de legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad,
objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material v respeto a los derechos humanos a que hace
referencia la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios vigente.

SECCION lll DE LA SUBCONTRALORIA DE FISCALIZACION

ARTICULO 193. La Subcontraloria de Fiscalizacién contard con un o una titular, que serd responsable de la
conduccion, supervisidn y ejecucidn de las siguientes unidades administrativas:

I Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal;
IL. Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero; v
1, Departamento de Auditoria de Inversion Fisica.

ARTICULO 194 Para cumplir con las funciones que le competen, de conformidad con lo establecido por la
Ley General de Responsabilidades Adminisirativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de México y Municiplos, asl como los demas
ordenamientos juridico aplicables en la materia; la Subcontraloria de Fiscalizacién tendrd las siguientes
afribuciones

I Parlicipar en los Comités de Adquisiciones y Servicios; de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones; Intemo de Obra Publica; Comité Municipal de Mejora Requlatoria;
Consajo Municipal del Deporte y demés drganos colegiados con intervencion de la Contraloria Intema
Municipal, verificando el apego a la normalividad,

. Asistir en representacion del o de la titular de la Contraloria Interna Municipal ‘a los procesos de
adjudicacion de obra piblica y servicios relacionades con la misma, de conformidad con la
normatividad en la materia;

1. Formular y ejecular el Programa Anual de Audilorfa a las dependencias y someterlo a consideracion
del o de |a titular de la Contraleria Interna Municipal para su autorizacion;

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

V. Instruir a los litulares de los Departamentos a su cargo, para que lleven a cabo revisiones y
seguimientos especificos, ordenadas por el o la litular de la Conlraloria Interna Municipal;

Wi, Salicitar la documentacidn e informes necesarios derivados de revisiones y auditorias; y

L[ Autonzar los informes de auditoria y entregarios a él o a la titular de la Coniraloria Interna Municipal,

para los efectos procedentes a los que hava lugar,
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORLA OPERACIONAL, ADMINISTRATIVA Y LEGAL

ARTICULO 195. Al Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal, le corresponde el
ajercicio de las atribuciones siguientes:
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Vil

Wil

1,
X

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

Planear, programar y ejecutar las acciones de ravision, seguimiento y auditorias contempladas an el
Programa Anual de Auditoria;

Participar dentro del ambito de su competencia, en revisiones especificas ordenadas por sus
superioras jerdrquicos, en las diferentes dreas de la Administracion Pablica Municipal;

Fermular observaciones y recomendaciones derivadas de las acciones de sequimiento, revisionas y
auditarias, asi como dar seguimiento al cumplimiento de estas;

Analizar y elaborar dentro del &mbito de su competencia, los informas de auditoria, y entregarios al o
la titular de la Subconiraloria de Fiscalizacion Adminisirativa, Financiera, de Obra y Social para los
efectos procedentes;

Participar &n el lavantamiento del inventario fisico de bienes muebles asignados a las dependencias
municipales, y de los bienes inmuebles de propiedad municipal;

Revisar y formular recomendaciones u observacionas comespondientes, respeclo de los manuales
de organizacidn y procedimientos de las dependencias, para su debida elaboracidén y adecuacion;
Coadyuvar en |la verificacion del cumplimiento de los proyeclos, programas, melas y acciones
contenidos en los Presupuestos Basados en Resultados de las dependencias;

Verificar la depuracidn de los archivos en trdmite v de concentracidn de las dependencias; v

Las demds que deriven de la normalividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su
competencia por sus SUperiores jerarquicos.

ARTICULO 196 Fl Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y legal, para el desempefio de
sus atribuciones, se auxiliard del personal a su cargo.

DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO

ARTICULD 197. Al Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero, le corresponde el ejercicio de
las atribuciones siguientas:

Iv.
V.
Vi.
ViIL.

Wil

1.
X.
X1

Acordar con el Subcontralor de Fiscalizacion, el despacho de los asuntos de su competencia, y de
los que requieran de su intervencidn e informarle sobre el cumplimiento de estos;

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

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

Organizar y realizar acciones de revision, seguimiento y auditorias en maleria financiera, a las
dependancias y entidades de la Administracidén Plblica Municipal;

Varificar que el presupuesto de egresos y los ingresos de la Administracion Pablica Municipal, se
ajerzan de acuerdo con la normatividad aplicable y a los criterios de contabilidad gubernamental;
Verificar que la informacidn derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo con los
principics de contabilidad gubernamental y los lineamientos aplicables;

Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones, asi como dar
seguimiento a la solventacidn de las mismas;

Participar dentro del ambito de su competencia, en revisiones especificas ordenadas por sus
superores jerarguicos, en las diferentes dreas de la Administracion Pablica Municipal;

Elaborar dentro del Ambito de su competencia, los informes de auditorias y entregarlos a la o al titular
de la Subcontraloria de Fiscalizacion, para su autorizacion y electos procedentes;

Dar seguimiento & la solventacion de observaciones administrativas que remitan los entes
fiscalizadores federales y estatales; y

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

ARTICULO 198 FEl Departamento de Auditeria de Cumplimiento Financiero, para el desempefio de sus
atribuciones se auxiliara del personal a su cargo.
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DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE INVERSION FiISICA

ARTICULD 199. Al Departamento de Auditoria de Inversidn Fisica, le corresponde el ejercicic de las
atribuciones siguientes:

VI

Vil

Wi
IX.

X.

Acordar con el o la titular de la Subcontraloria de Fiscalizacion, el despacho de los asunios de su
competencia, y de los gue requieran su intervencion, e informarle sobre & cumplimiento de estos;
Agistir en representacion del o de la titular de la Contraloria Intema Municipal, a los procesos de
adjudicacion de obra poiblica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la
normatividad en la materia;

Realizar auditorias en malera de obra pdblica, dar seguimiento al cumplimianto de observaciones, ¥
elabarar dentro del ambito de su competencia, los informes de auditorias, v entregarlos a el o la titular
de la Subcontralorfa de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, para su autorizacion y
efectos procedentas;

Verificar el cumplimienta del Programa Anual de Obra Pdblica Munizipal autorizado para el ejercicio
fiscal correspondiente;

Supervisar y verificar que la obra piblica y los serviclos relacionados con la misma, en la planeacion,
presupuestacion, programacion ¥ ejecucian, se lleven de conformidad con o que eslablecen las
disposiciones legales aplicables;

Comprobar gue los recursos estatales y federales asignados al Municipio para la realizacion de obra
publica, se ejerzan en los términos establecidos en las leyes, los reglamentos y los convenios
respectivos;

Testificar la Entrega-Recepcidn de los trabajos de obra plblica, v los servicios relacionados con la
misma;

Se deroga;

Realizar visitas de trabajo y supervisidn en las obras, para asegurar que se cumpla con la
nomatividad establecida; v

Las demas que deriven de la normatividad aplicable, o le sean encomendadas en &l drea de su
competencia por SUs SUPEriores jerarquicos.

ARTICULD 200. El Departamento de Auditoria de Inversion Fisica, para el desempefio de sus alribuciones,
s& auxiliara del personal a su cargo.

SECCION IV
DE LA SUBCONTRALORIA DE CONTROL INTERNO Y ETICA EN EL DESEMPERNO

ARTICULO201. Esta Subcontraloria contard con un o una fitular, que serd responsable de la conduccidn,
supenvision v ejecucian de las siguientes unidades administrativas;

Departamento de Control Interno y Evaluacidn de Riesgos; y
Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio.

ARTICULO 202 A la Subcontraloria de Control Interna y Etica en el Desempefio, le corresponde el ejercic
de las alrbuciones siguientes:

k
Il
18
IV,
V.

VI

/

Presentar el Programa Anual de Control Intemo Municipal,

Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control Intemo;
Presentar el Programa de Contralorfa Social;

Recibir. atender y tramitar las denuncias y sugerencias que generan los COCICOVIS;
Coordinarse con la Direccion de Obras Pablicas, para llevar a cabo la constitucidn de los
COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucion de cbras y programas sociales, ya sea
£ON recursns propios, estatales o federales;

Frogramar las asambleas de COCICOV] en las gue se informen de las obras y acciones autorizadas;

— e
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Wil Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la comecta supervision por parte
de estos, de las obras y apoyos soclales;
Will.  Preparar las solicitudes de informacion dirigidas a la Direccidn de Obras Publicas, referentes a los

expadientes téonicos de obra o datos del contratista que se considera, con el fin de proporcicnara a
los COCICOVIS que asi lo soliciten, siempre y cuando no s& contravengan disposicicnes en matena
de Transparancia vy Acceso a |a Informacidn Pdblica;

1%, Remitir al area correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones ¥ domds datos
respecto de las iregularidades detectadas por la ciudadania y los COCICOVIS para el tramite
correspondiente;

= Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacion y procedimientos de las
dependencias de la Administracidn Poblica Municipal, en materia de evaluacidn y administracion de
riesgos de control interno;

X Coadyuvar para el desarrollo de los aclos de entrega recepcion que le designe el Conlralor Interno
Municipal;
X, Dar seguirniento a las solicitudes de aclaracicnes y observaciones derivadas de los actos de entrega

recepcidn que le sean asignados por el Contralor Interno Municipal;

X, Atender los procedimientos en materia de evaluacién y cerificacidn de confianza para servidores
piiblicos municipales que sean coordinados por la Contraloria Interna Municipal;

XIV.  Organizar y operar &l programa de Contraloria Social a través de la constitucién de los COCICOVIS,
la capacitacion y asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencion a sus acciones y
reportes, hasta la finalizacion del programa o de la entrega recepcion de la obra piblica de que se »
trate; y

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

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO Y EVALUACION DE RIESGOS a
ARTICULO 203 Al Departamento de Control Intemae y Evaluacién de Riesgos le comresponde el gjercicio de
las alribuciones siguientes; 295
I. Desamollar el Programa Anual para dar seguimiento al Sistema de Control Interno Municipal (SCIM]);
1. Ordenar la verificacidn del cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamiantos de Control Interno;
. Ejecutar el seguimiento de la administracidn de riesges procedimentales en las Dependencias
Administrativas,
V. Evaluar y alertar de los riesgos detectados en las Dependencias Administrativas; y
V. Las demds gque deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su

competencia por sus superiones jararquicos.

ARTICULO 204. El Departamento de Contral Interno y Evaluacién de Riesgos, para el desempeiio, de sus
alribuciones, sa auxiliara del personal a su cargo.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL Y ETICA EN EL DESEMPENO

ARTICULO 205, Al Departamento de Contraloria Social y Efica en el Desempefio le corresponde el ejercicio
de |las atribuciones siguientes;

I. Organizar ¥ operar el programa de Contraloria Social a traveés de la constitucidn de los COCICOVIS,
la capacitacion v asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencidn a sus acciones y
reportes, hasta la finalizacién del programa o de la entrega-recepcidn de la obra pdblica de que se
trate;

. Tramitar las denuncias v sugerencias gue generen los COCICOVIS;

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

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

o kb
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V. Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la comecta supervision por parte
de estos, de las obras y acciones que realice o ejecute la Direccidn de Infragstructura Urbana;

Wi, Saolicitar a la Direccidn de Obras Publicas, informacin referente a los expadientes técnicos de obra
o datos del conlratista que se considere, con el fin de proporcionarta a los COCICOVIS gue asi lo
soliciten, siempre y cuando no se contravengan disposiciones en materia de Transparencia y Acceso
a la Infermacion Pablica;

Wil Remitir al area correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones y demas datos
respecte de las imegularidades detectadas por la ciudadania y los COCICOVIS para el tramile
correspondiente;

VIll.  Promover y difundir, ¥ en su caso actualizar, los Cadigos de Elica y de Conducta de la Administracion
Plblica Municipal;

1. Llevar a cabo las acciones y programas necesarios para contar con un diagnistico ciero y actual de
las conductas éticas de los servidores piblicos municipales, incluyendo en elle ademas de las
entidades y dependencias, a la ciudadania, logrando con ello conocer la percepeidn que la
Administracidn Piblica Municipal tiene frente a los tlalnepantienses;

X, Capacitar y sensibilizar a los servidores pablicos municipales en cuanto a la cbservancia y aplicacidn
de los Codigos de Efica y de Conducta, Reglas de Integridad y demas disposiciones relativas y
aplicables en la materia;

Xl Disefiar e impardir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas:

Xl Se deroga

Xll.  Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y élica en of servicio plblico;
XN, Se

X\, Las demas gue deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

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

SECCIONV
DE LA COORDINACION DE SEGUIMIENTO DEL SISTEMA MUNICIP AL ANTICORRUPCION

ARTICULO 207. Para cumplir con las funciones que ke competen, de conformidad con lo establecido por la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, a la Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, le
comesponde &l ejercicio de las atribuciones siguientes:

L Llevar a cabo las acciones y programas necesarios para contar con un diagnéstico cierto y actual de
las conductas éticas de los servidores plblicos municipales, incluyends en ello ademas de las
entidades y dependencias, a la ciudadania, logrando con elle conocer la percepcién que la
Administracion Publica Municipal tiena frente a los tlalnepantienses;

. Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos municipales en cuanto a la observancia y aplicacin
del Cddigo de Etica y demas disposicionas relativas y aplicables en la materia;

1. Disefiar & impartir cursos de fortalecimiento élico y responsabilidades administrativas;

I, Coordinar la imparticion de cursos técnicos normatives v especializados, derivado del andlisis a los
informes mensuales de quejas, denuncias y sugerencias que se reciban en la Contraloria Intermn
Municipal;

V. Promover la firma de convenio con instituciones académicas y organizaciones de la sociedad civil
que contribuyan a la capacitacidon y formacidn de los servidores piblicos, en materia de
fartalecimiento ético y prevencidn de la cormupcidn;

VI Organizar conferencias dirigidas a los servidores poblicos en temas de fortalecimiento ético y
prevencion de la corrupcidng

Wil Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en el servicio pdblico;

Vil En su caso, evaluar y dar sequimiento a las estrategias de prevencion y combate a la cormupcion,

implementadas en la administracidn municipal;
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1. Coordinar con las Submnlrm::ﬂas de Control de Procedimientos y de Control Inteme vy Etica en el
Desempefo, Ia implementacidn de campanias para difundir la cultura de la denuncia y la participacidn
social;

X Implementar monitorecs y encuestas respecto a la calidad de la atencién a los usuarios en areas de
atencion al plblico, mismas que permitan identificar posibles conductas antiéticas o practicas

discrecionales;

Recibir, tramitar y resolver en términos de las disposiciones legales aplicables, las inconformidades

qgue se formulen con motivo de cualguier tipo de licitacion que realicen las dependencias de la

administracidn plblica municipal centralizada y desconcentrada;

X, Atender los requerimientos del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Plblica como Servidor Plblico Habilitado de la Contraloria Interna;

X, Asistir en representacion del Contralor Interno Municipal a las sesicnes del Comilé de Transparencia;

X1

XIV. Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su
competencia por Sus sUperiores jerarquicos.

ARTICULO 208. La Coardinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcidn, para el desempefio
de sus atribuciones, se auxiliara del personal a su cargo.

SECCIONW
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO »

ARTICULO 209, Son facultades v cbligaciones del Enlace Administrativo, las siguientes:
I Preslar los servicios administralivos a él o la titular y a todas las unidades administrativas que inlegran

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

Il Las contenidas en el articulo 14 del presente ordenamiento.

li%kL
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IV. Estructura Orgdnica
1.  Contraloria interna Municipal

1.1. Subcontraloria de Control de Procedimientos
1.1.1 Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas
1.1.2 Departamento de Control Patrimonial

12 Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades
1.2.1. Departamenic de Responsabilidades
1.2.2. Departamento de Sanciones y Ejecucion

13. Subcontraloria de Control Intermo y Etica en el Desempefio
1.3.1. Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos
1.3.2. Departamenio de Contraloria Social y Etica en el Desempefio

i 14. Subcontraloria de Fiscalizacion i 3]
1.4.1. Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal "=
29 1.4.2. Departamenta de Auditoria de Cumplimiento Financiero bt

1.4.3. Departameanto de Auditoria de Inversion Fisica

1.5. Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién

1.6 Enlace Administrative

W e

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Tercera Seccion)



o

Auonuesap

oawepedag

1vd Al
YNY3ILNI VIHOTVHLNOD

TVdIDINNW YNY3LNI VRIOTVYLNOD

20 de octubre de 2023



3

L T
CONETTTUCORAL
56 TLAL WAL [ B

VL Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas

Contraloria Interna Municipal

Objetivo.

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

Funciones.

L - ) o O 9 £

& @

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

Planear el cumplimiento al Programa Anual de Auditorias, realizados a la administracion pldblica municipal.
Autorizar las bases generales para la realizacion de auditorias @ inspecciones.

Instruir la emision de politicas y ineamientos para la ejecucidn v evaluacion de los programas sociales,
Instruir el seguimiento a las cbservaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas por
iniciativa o a peticidn de las diferentes instancias de fiscalizacidn.

Organizar y designar a personal en las entregas — recepcion de las unidades administrativas.

Vigilar que los recursos sean aplicados conforme a los procedimientos y disposiciones legales aplicablas.
Autorizar |la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes muebles e inmuebles

Organizar la coordinacion con los entes de caracter federal, estatal v municipal, para cumplir con las
funciones.

Promover los Comités, asi como de otros drganos colegiados, de la administracion plblica municipal.
Dirigir a la Subcontraloria de Control de Procedimientos, las denuncias por las presuntas faltas
administrativas de los servidores publicos.

Instruir &l cumplimiento a las disposiciones relativas que se emitan para que en su acluacidn impere una
conducta digna en los servidores piblicos con base a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México ¥ Municipios.

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

En caso de ser necesarno informar al Ayuntamiento, sobre las Audilorias, supervisiones, inspecciones y
evaluaciones realizadas por el Organo de Control Intemco.

Vigilar la aplicacion de los recursos piblicos asignados al ayuntamiento, apegados a las normas vigentes.
Regular los métodos para el sequimientoc a las observaciones emitidas por el Organo Superior de
Fiscalizacidn (OSFEM)

Organizar las acciones realizadas por el Sistema Municipal Anticorrupcitn

Establecer un sistema de alencidn a quejas, denuncias y sugerencias.
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<« Evaluar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los proveedor y contratistas para la adquisicién
de bines y serviclos.

& Planear, dirigir y crganizar el Sislema Integral de Responsabilidad (SIR), e Sistema Integral de
Manifestacién de Bienes (SIMB, DGRSP y Declari@net)

L3 Autarizar Constancias de No Inhabllitacidn.

- Establecer el seguimiento al Sistema de Regisiro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, asi como aguello que en el futuro se considere como equivalente; y una vez que se cuente
can la Plataforma Digital Estatal incorporada por la informacion del Sistema Municipal Anticommupcion del
Estado de México y Municipios.

L] Dictar atribuciones, funciones y tareas a subaltemos dependientes del Organo de Control Intemo.

Subcontraloria de Control de Procedimientos

Objetivo.

Llevar a cabo los procedimientos de invesligacion de aclos u omisiones posiblemente constilutivos o vinculantes
de faltas administrativas, obteniendo todos los indicios que resulten procedentes para determinar la existencia
de faltas administrativas, su calificacién y emisién de informe de presunta responsabilidad, o bien, la inexistencia
de la infraceidn y/o de la presunta responsabilidad administrativa.

Funciones.

o Establecer el Sistema da Denuncias.

- Recibir denuncias en contra de servidores plblicos de forma andnima, por comparacencia, por oficio ylo
por auditoria.

%  Realizar la investigacién de actos u omisiones posiblemente constitutivos o vinculantes de faltas
administrativas, hasta la determinacion que en derecho coresponda.

¢  Recibir y estimar la procedencia de las denuncias, derivadas de presuntas faltas administrativas realizadas
por servidores publicos y particulares,

%  Suscribir los acuerdos que se emilan dentro del procedimiento de investigacion, debidamente fundado y
mativado.

%  Solicitar informacién y documentacion necesaria para la debida integracion del expediente de
investigacidn,

L Comparecer en caso de ser necesario al presunlo responsable, al denunciante y a las personas que se
relacionen con la investigacion,

& Solicitar la designacién de un defensor de oficio, para la asistencia juridica del presunio responsable.

L Determinar la existencia o inexistencia de actcs u omisiones de presuntas fallas administrativas y su

calificacion como graves o no graves.

a3
s B

He

20 de octubre de 2023



33

-

Subcontraloria de Resolucidn y Responsabilidades.

L3 Instruir la practica de visitas de verificacion, cuando el caso lo amerite dentro del procedimiento de
investigacion.

< Realizar los trdmites conducentes en caso de promoverse algin media de Impugnacién, en contra de la
calificacion de las fallas administrativas como no graves.

o Suscribir el acuerdo de reclasificacidn, cuando asi lo ordene el Tribunal de Juslicia Administraliva del
Estado de México.

] Generar la impugnacion contra la abstencidn de inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa
0 de imposicion de sanciones.

L] Ejercer los medios de apremio, para hacer cumplir sus determinaciones.

<  Reguerir a la Subcontraloria de Resoclucion y Responsabilidades la aplicacitn de medidas cautelares
procedentes,

- Denunciar hechos delictuosos ante las autoridades competentes.

o« Facultar a los servidores piblicos a su cargo, para realizar las notificaciones necesarias durante la
investigacion,

L Proponer la designacion de los servidores plblicos que podran imponerse de los sutos que se dicten en
el expediente de responsabilidad administrativa por parte de la autoridad investigadora, precisando el
alcance de la autorizacidn otorgada.

<+ Auxiliarse del personal a su cargo para el desempefio de las atribuciones

Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas.

Objetivo.

Recibir y tramitar las denuncias en contra de servidores plblicos por la posible comision de faltas administrativas,
a efecto de llevar a cabo la integracién de |a investigacion, proyectando los acuerdos procedentes debidamente
fundados y motivados, para determinar la presunta responsabllidad administrativa o en su caso la inexistencia
de la misma.

Funciones.

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

Proponer los acusrdos dentro del procedimianto de investigacidn, debidamente fundados y motivados.
Proponer los acuerdos y oficios mediante los cuales se requiera evidencia para la debida integracion de la
investigacion.

Elaborar el acuerdo para [a citacion del presunto responsable, fundando y molivando el citalorio respectivo,
lo antenor, cuando se considere conveniente dentro de la investigacion.
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] FProponer el acueardo mediante el cual se establezca de manera fundada y motivada la existencia o
inexistencia de la falta administrativa y en su caso su calificacidn como graves o no graves.

- Llevar a cabo la nofificacion al denunciante, de la calificacion de una falta administrativa como no grave,
cuando asi proceda.

< Proponer & |nfarme de Presunta Responsabilidad Administrativa, debidamente fundado y motivada.

o Realizar la practica de visitas de verificacién, cuando el caso lo amerite dentro del procedimisnto da
investigacion.

o Fecabar la documentacion necesaria y elementos para la substanciacidn de la impugnacion de la
calificacion de faltas administrativas no graves.

- Proyectar el informe que justifique la calificacién de faltas administrativas no graves, cuando esta haya
sido impugnada ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

< Emilir el proyecto de reclasificacion en su caso de faltas administrativas no graves, cuando asi lo determine
al Tribunal de Justicia Adminisiraliva del Estado de México,

i Elaborar el proyecto de impugnacion cuando la Unidad Substanciadora v Resolutora se abstenga de iniciar
el procedimiento de responsabilidad administrativa, acreditando los elementos constitutivos de
responsabilidad propiamente.

4%  Elabarar el acuerdo de sclicitud a la Subcantraleria de Resolucidn y Responsabilidades para la aplicacion
de medidas cautelares procedentes.

< Proyectar denuncias de hechos delictuosos ante las autoridades competentes.

& Muotificar lo conducente durante la investigacion.

-4 Auxiliarse del personal a su cargo para el desempeno de las atribucicnes.

Departamento de Control Patrimonial

Objetivo.

Fortalecer , administrar y operar los diversos Sistemas de Control y Evaluacion Patrimonial come son la Direccion
General de Responsabilidades de los Servidores Pablicos (DGRSP),Sistema de Conslancias de la Secretaria de
la Contraloria del Estado de México, para informar al Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucidn
Patrimonial, sobre la omision de los servidores publicos en presentar [a Declaracidn de Situacion Patrimonial y

Declaracion de Intereses; asi como, para expedir Constancias de Mo Inhabilitacion en beneficio da los senvidores
pliblicos.

Funciones.

b

Verificar en el sistema electronico, las declaraciones patrimoniales de los servideres publicos para la
expedicion de constancias de no inhabilitacidn,

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

20 de octubre de 2023




35

e — E

Recibir y registrar las declaraciones de Situacion Patrimonial de Intereses y presentacién de declaracion

-
fiscal de los servidores publicos de la administracidn piblica municipal.

< Verificar que las declaraciones de Situacidn Patrimonial y de Intereses, sean presentados en tiempo, forma
y conforme a los formatos, manuales e instructives comespondientes.

o« Operar y Mantener actualizado los diversos sistemas de control patrimonial de responsabilidades, como
son el sistema Intagral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de Manifestacion de Bienaes (SIMB,
DGRSF y DECLERANET), Constancias de no Inhabilitacion, Sistema de Registro de Empresas y
Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, asl como el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de
Medios de Impugnacidn.

o Auxiliarse del personal de su cargo para el desempefio de sus atribuciones.

Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades.

Objetivo.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa por la comision de Faltas Administrativas Graves
hasta el desahogo de la audiencia inicial remitiendo el expediente al Tribunal de Justicla Administrativa v
Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa por la comision de Faltas Administrativas No
Graves en cada una de sus etapas hasta la Resolucion y cumplimiento realizando sus actos de conformidad 2 lo
establecido en la legislacion correspondiente.

Funciones.

%  Recibir de la Unidad Investigadora el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,

<« Tumar al Jefe de Deparlamento de Substanciacidn, y Responsabilidades, el Informe de Presunia
Responsabilidad Administrativa, a fin de determinar si previene o admite el mismo.

< Firmar el proyecto de prevencién yfio admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
elaborado por la Unidad Substanciadora,

<o Remitir al Jefe de Deparlamento de Substanciacidn, y Responsabilidades el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, en los casos de admision del mismo; y al titular de ka Unidad Investigadora
&l oficio y acuerdo que cormespondan en los casos de pravencidn.

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

<  Turnar al personal habilitade como natificador, la documentacion relativa al emplazamiento del presunto

responsable, para ejecutar el emplazamiento comespondiente, asi como la que corresponda para citar a
las paries y la resolucion,
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o Firmar al acuerdo mediante el cual se habilite al personal a su cargo, para llevar a cabo emplazamientas,
citaciones y notificaciones, que deriven del procedimiento de responsabilidad administrativa.

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

£ Firmar la audiencia inicial.

- Firmar las documentales elaboradas dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa con
mative de desahogo de pruebas, de la aperfura de alegalos y cleme de instruccidn.

] Firmar las documentales generadas con motivo de faltas graves y remitirio a la autoridad competente, una
vez celebrada la audiencia Inicial.

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

& Firmar el acuerdo de acumulacidn, cuando sea procedente en los expedientes de responsabilidad
administrativa.

L2 Firmar el acuerdo de improcedencia y/o sobreseimiento que comesponda dentro del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

%  Firmar los oficios o acuerdos relativos a la certificacién de la documentacidn que forma parte de los »
expedientes que se ancuantran en procedimiento de responsabilidad administrativa.

< Firmar los acuerdos relalivos a la tramitacidn y determinacion de los incidentes presentados en el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

%  Firmar los acuerdos de admision o desechamiento de recursos de revocacion, asi como agquellos ﬁ
generados con motive de las resclucicnes emitidas que afecten la esfera juridica de quien comatié una
falta administrativa. =

@& Firmar los acuerdos elaborados para la imposicion de los medios de apremio necesarios en el
procedimiento de responsabilidad administrativa,

L Firmar los acuerdos alaborados con motivo del recurso de reclamacian, y en caso de admision y los oficios
mediante los cuales se remita a la autoridad correspondiente.

Departamento de Responsabilidades.

Objetivo.

Llevar a cabo los proyeclos de acuerdo que se realicen con molive del procedimiento de responsabilidad |

administrativa por |a comision de Fallas Administrativas no graves, en cada una de sus elapas, realizando sus e

actos bajo los principios regulados en la ley. £

Funciones.

o Recibir del fitular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora ¥ Responsabilidades el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa para la atencién y elaboracién de las documentales que
correspondan. O

Validar con su antefirma la documentacidn cormespondiente a sus funciones.
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Remitir y registrar al personal a su carge @l o los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa

para su revision, analisis y elaboracidn del acuerdo de admisidn o prevencion segin comesponda.
Recibir y revisar el proyecto de acuerdo de admisidn o prevencion elaborado por el personal a su cargo
con molive del informe de presunta responsabllidad administrativa segun cormesponda y remitir al titular de
la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabllidades para su aprobacion y firma
correspondienta.

Recibir y revisar los documentos elaborados por el personal a su cargo con motivo del emplazamiento del
presunto responsable y de la citacion de las partes y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora v Responsabilidades para su aprobacién y firma correspondiente.

Recibir y revisar los proyectos de los acuerdos que realice el personal a su cargo para |a debida integracidn
del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Unidad Substanciadora y
Reszolutora para su aprobacion y firma correspondiente.

Recibir y revisar las aclas elaboradas por el personal a su cargo con motive de los procedimientos de
responsabilidad administrativa y remitir al tifular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y
Responsabilidades para su aprobacién y firma correspondiente.

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

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

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

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

Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo &l acuerdo sobre |a improcadencia o da sobreseimienta
planteado dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.,

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

Recibir y revisar del personal adserito a su cargo, el acuerdo relative al recurso de reclamacian, asi como
el del oficio en su caso para remitir a la autoridad correspondiente y remitir al titular da la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacidn y firma comrespondiente.

Recibir y revisar del parsonal adscrito a su cargo, la decumentacion que se genere para la ejecucidn del
emplazamiento del presunto respensable y citacian de las partes en el procedimiento de responsabilidad
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administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para

su aprobacién y firma comespondiente.

L3 Racibir y ravisar del personal adscrito a su cargo los oficios ylo acuerdos elaborados a fin de llevar a cabo
la cerificacion de documentos generados en el area de su competencia y remitic al titular de la
Subcontralorla Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para sy aprobacion y  firma
correspondiente.

< Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo sobre las improcedencias y/'o sobreseimientos
de los expedientes en el procedimiento de responsabilidad administrativa y remitic al titular de |a
Subcontraloria  Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su  aprobacion y  firma
correspondiente.

L Recibir y revisar del personal a su cargo el oficio y acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta
rogateria ante las autoridades competentes, en el caso de notificaciones fuera del ambito jurisdiccional se
enfregara al litular de la Subcontraloria Substanciadora, Resclutora y Responsabilidades para su
aprobacién y firma correspondiente.

&« Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el oficio y acuerdo para remitir el o los expedientes del
procedimiento de responsabilidad administraliva a la Jefalura de Deparlamento de Sanciones y Ejecucion
una vez desahogados los alegatos, para su continuacien y remitic al titular de la Subcontraloria
Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

Departamento de Sanciones y Ejecucion.
Objetivo.

Llevar a cabo los proyectos de acuerdos respecto del cierre de instruccion del procedimiento de responsabilidad
administrativa, asi como de la resolucién que en derecho corresponda, debidamente fundamentada y motivada,
asi como el cumplimiento de [as sanciones,

Funciones.

] Recibir del titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora vy Responsabilidades, los expedientes
lurnados a clerre de instruccidn y emisién de la resolucion que conforme a derecho corresponda.

o Validar con su antefirma la documentacion comrespondiente a sus funciones.

- Registrar el expediente de Responsabilidad Administrativa y remitir al personal a su cargo, para su andlisis
y trémite correspondiente.

4%  Recibir y revisar del personal a su cargo, el acuerdo en el que se declare cerrada la instruccion
procedimiento de responsabilidad administrativa y remitic al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolulora y Responsabilidades para su aprobacion y firma comespondiente,

&« Recibir y revisar del personal a su cargo los acuerdos que se generen para la debida integracion del
procedimiento de responsabilidad administrativa, y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora y Responsabilidades para su aprobacién y firma correspondiente.

20 de octubre de 2023




a9

o Recibir y revisar del personal a su cargo las propuestas de resolucion que en derecho corresponda
respecto del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitic al titular de la Subcontraloria
Subslanciadora, Resclutora y Responsabilidades y firma comespondiente, autorizando con su ante firma.

L] Recibir v revisar del personal a su cargo los oficios v acuerdos para la nofificacion de resolucion del
procedimiento de responsabilidad administrativa por parte del personal habilitado para ello v remitir al titular
de la Subcontralorla Substanciadora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacidn y firma
correspondiente,

- Recibir y revisar del personal a su cargo las propuestas de oficio ywo resolucion, relativos al recurso de
revocacion en contra de las resoluciones emitidas en el procedimiento de responsabilidad administrativa v
remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora v Responsabilidades para su aprobacion
y firma correspondiente

& Recibir y revisar del personal a su cargo el oficio y acuerdos elaborados a fin de llevar & cabo la certificacion
de documentos generados en el drea de su compelencia y remitir al titular de la Subcontralorla
Subslanciadora, Rescluiora y Responsabilidades para su aprobacian y firma correspondiente

- Recibir y revisar del perscnal a su carge el oficio y acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta
rogatoria ante las autoridades competentes, en el caso de notificaciones fuera del ambito jurisdiccional v
remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora, Resolutora v Responsabilidades para su aprobacion
y firma comespondiente.

& Recibir y revisar del personal a su cargo los acuerdos de acumulacidn de expedientes, dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir al titular de la Subcontraloria Substanciadora,
Resolutora y Responsabilidades para su aprobacidn y firma correspondiante,

<« Recibir v revisar del personal a su cargo el acuerdo sobre las improcedencias yo sobreseimientos de los
expedientes en el procedimiento de responsabilidad administrativa y remitic al titular de la Subcontraloria
Substancladora, Resolutora y Responsabilidades para su aprobacion y firma comaspondiente.

Subcontraloria de Control Intemo y Etica en el Desempefio

Objetivo.

Forlalecer el cumplimiento normativo en el desempefio basado en valores mediante el impulso del control
ciudadano y evaluacion social en la ejecucidn de la obra publica y la aplicacion de los programas sociales, la
promocion de los valores publicos de ética v conducta en las personas servidoras publicas asi como la
consolidacion del Sistema de Control Intermo Municipal en las Dependencias e Institutos de la Administracion
Publica Municipal centralizada coadyuvando a un mayor impacto social, a la maxima transparencia en el uso de
los recursos plblicos v a la formacidn de la cultura del servicio pdblico v la rendicidn de cuentas.

Funciones.
Presentar el Programa Anual de Control Interno Municipal.
Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control Interno.

Presentar el Programa de Contraloria Social.
Recibir, alender y tramitar las denuncias v sugerencias que generen los COCICOVIS.

o
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Supervisar la participacién de las unidades administrativas de las Dependencias cperativas, para llevar a
cabo la constitucidn de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucidn de cbras y

programas sociales, ya sea con racursos propios, estatales o federales.

-] Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras v acciones autorizadas.

< Verificar la asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para aseqgurar la correcta supervisidn por parte de
estos, de [as obras y programas sociales que realicen o ejecuten las Dependancias operalivas.

%  Solicitar a las Dependencias operativas que correspondan, informacidén referenta a los expedientes
técnicos de obra o administratives, o datos del proveedor o contratista que se considere, con el fin de
proporcionara a los COCICOVIS que asi lo soliciten, siempre y cuando no se contravengan disposiciones
en materia de Transparencia y Acceso a la Infarmacitn Piblica.

L] Remitir al area correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones y demas datos respecto
de las irregularidades detecladas por la ciudadania y los COCICOVIS para el iramite comrespondients;

L Promover y difundir el Cédigo de Etica y Valores de la Administracian Pablica Municipal.

- Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacién y procedimientos de las
dependencias de la Administracidn Pablica Municipal; v

- Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su
competencia por sus superiornes jararquicos.

Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos

Objetivo.

Organizar y operar el Sistema de Control Interno Municipal con las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal mediante la evaluacion de desempefio y la administracion de riesgos institucionales, para consolidar el
cumplimiento normativo y oportuno de los procesos administrativos.

Funciones.

£ Elabarar el Programa Anual de Control Interno Municipal.

%  Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control Interna.

<& Ejecutar el seguimiente de la administracion de resgos procedimentales en las Dependencias
Administrativas.

- Evaluar y alertar de los riesgos detectados en las Dependencias Administralivas.

%  Elaborar la convocatoria y emitir las actas de las sesiones crdinanas y extracrdinarias del Comité de
Control y Desempefic Municipal (COCODEM) 2022-2024 de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxice.

%  Las demds que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su

compelencia por sus superiores jerarquicos.
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Fortalecer la participacidn de las personas senvidoras pablicas y de la cludadana mediante el desempeno basado
en valores publicos de ética v conducta asi como la observancia, vigilancia y evaluacion de los programas sociales
y obra plblica, tramites y servicios gubernamentales, efecluados con recursos de cardcler federal, eslatal ylo
municipal para que se lleven a cabo con apego a la ley.

Funciones.

-
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Organizar v operar el programa de Contraloria Social a través de la constitucidon de los COCICOVIS, la
capacitacién y asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencidn a sus acciones y reportes,
hasta la finalizacitn del programa social o de la entrega-recepcidn de la obra piablica de que se trate,
Tramitar las denuncias y sugerencias que generan los COCICOVIS.

Coordinar la participacidn de las unidades administrativas de las Dependencias operativas para llavar a
cabo la constitucion de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucidn de cbras y
programas sociales, ya sea con recursos propios, estatales o federales.

Convacar las asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas,
Proporcionar la asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la comrecta supervision por
parie de estos, de las obras y programas sociales que realicen o ejecuten las Dependencias operativas.
Solicitar a la Dependencia operativa que comresponda, informacion referente a los expedientes
adminisirativos o técnicos de obra, o datos del proveedor o confratista que se considere, con &l fin de
proporcionara a los COCICOVIS que asi o soliciten, siempre ¥ cuando no se contravengan disposiciones
&n materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Remitir al area correspondiente v dar sequimiento a las denuncias, observaciones y demas datos respecto
de las iregularidades detectadas por la ciudadania y los COCICOVIS para el framite comespondiente.
Promover y difundir el Codigo de Etica y Valores de la Administracion Pablica Municipal

Ligvar a cabo las acciones y programas necesanos para contar con un diagnostico de las conductas éticas
de los servidores pablicos municipales, incluyendo a la ciudadania.

Capacitar y sensibilizar a las y los servidores publicos municipales en cuanto a la observancia y aplicacion
del Cadigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia.

Disefiar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas.

Actualizar y promover el Cédigo de Etica y Valores de la Administracion Pablica Municipal,

Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en &l servicio piblico municipal.
Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacién y procedimientos de las
dependencias de la Administracidn Publica Municipal.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
competencia por sus superiores jerdrquicos.
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Mantener la realizacion de Auditorias Operalivas Administralivas y Legales, de Cumplimiento Financiero, y de
Inversion Fisica, mediante la planeacion, ejecucidn y elaboracién de informes a fin de verificar que los recursos
plblicos se hayan ejercido conforme a la normativa, asimisme, evaluar el cumplimiento de las metas y programas.
De igual manera, verificar el estado que guarda el control interno en las diferentes dependencias municipales y
la promocitn de la participacion social en la ejecucion de obra publica y programas sociales, coadyuvando a la
transparencia del uso de los recursos pablicos y a un mayor impaclo social.

Funciones.

o Parlicipar en los comités, de los cuales intervenga el Organo de Gontrol Interno,

b Formular el Programa Anual de Auditoria a las dependencias y drganos autdnomos y someterlo a
consideracién del titular de la Contraloria Interna Municipal, para su autorizacion.

%  Verificar que en la planeacion, ejecucidn y elaboracién de informes de auditorias se cumpla con lo
astablacido en la normativa aplicable.

-] Supervisar que el Programa Anual de Auditorfa se lleve a cabo conforme a lo autorizado, en tiempo y
forma.

- Vigilar gue se lleven a cabo las revisiones especificas, instruidas por el Contraler Interne Municipal o por
el Presidente Municipal.

- Realizar las solicitudes de informacion, provenientes de las revisiones o auditorias practicadas a las
dependencias, drgancs auténomos y coordinaciones de la administracion plblica.

o Autorizar las cedulas de observaciones, los informes de auditorias, y cedulas de sequimiento practicados
a las dependencias y drgancs autdnomos de la administracion piblica, y dar vista al Contralor Intemao
Municipal, para lo conducente.

%  Autorizar las cedulas de sequimiento de observaciones derivadas de auditorfas y revisiones praclicadas
por otros entes fiscalizadores

L] Turnar a la Unidad Investigadora las cedulas de seguimiento de Auditorias y revisiones que contengan
observaciones que no hayan sido soiventadas.

&

Desarrollar funciones inherentes al area de su compelencia, derivados de ofros ordenamientos legales yio
encomendados por sus sUperiores jerarguicos.

20 de octubre de 2023
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Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal

Objetivo.

Fortalecer el sistema de control municipal mediante auditorias operacionales, administrativas y de desempenio,
asi como de revisiones especificas, para vigllar el cumplimiento de los procesos administratives de las
dependencias y drganos auxiliares de la Administracién Pdblica Municipal, a fin de coadyuvar a la rendicion de
cuentas y mejora conlinua durante |a prestacion de tramites y servicios con apego a lo dispuesto en la

normatividad vigente.

Funciones.

]

/

Planear, programar y ejecutar el Programa Anual para la Revision del Sistema de Conftrol Municipal, el
cual se integra de audilorias operacionales, administrativas y de desempefic, asi como de revisiones
especilicas en materia de Patrimonio Municipal, de Instrumentos Administratives, del Presupuesto Bazado
en Resultados Municipal y, del Archivo en Trémite y Concentracidn, entre otras,

Planear, programar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias del Departamento, para verificar la correcta
aplicacion de las disposiciones legales y el dptimo aprovechamiento de los recurses humanos, financieros,
maleriales y técnicos durante los procesos administralives de las dependencias y drganos auxiliares de la
administracion plblica municipal.

Elaborar & integrar la convocatoria, ademds de emitir las actas de las sesiones ordinarias o extracrdinarias
del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de Tlalnepantla de Baz, Esiado de México, 2022-2024, a fin
de dar sequimlento al uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de los bienes muebles e inmuables de
propiedad municipal,

Paricipar en los levantamientos fisicos de bienes muebles en uso y custodia de las sindicaturas,
regidurias, dependencias y érganos auténomos de la administracidn plblica municipal conforme a la
normatividad vigente, para la emision de las actas circunstanciadas en las que ademds de indicar los
bienes muables existentes, se mencionara los bienes muebles faltantes o sobrantes con referencia a la
informacidn proporcionada por la Subdireccion de Patrimonio Municipal, dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Participar en los levantamientos fisicos de bienes inmuebles conforme a la normatividad vigente, para la
emision del acta circunstanciada que describa la situacion en la que se encuentran los predios de
propiedad municipal, con referencia a la informacién proporcionada por la Subdireccidn de Palrimaonio
Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.

Realizar &l seguimiento de los hallazgos en maleria de bienes musebles e inmuebles que se deriven de los
aclos de fiscalizacion realizades por la Auditoria Superior de la Federacién, del Organo Superior de
Fiscalizacidn del Estado de México, de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México y de las demas
instancias fiscalizadoras competentes, a efecto de evitar su recurrencia en fuluras revisionas.
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o Revisar que la elaboracion o aclualizacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las

dependencias y drganos auténomos de la administracidn plblica municipal, se realicen con apego a los
Lineamientos emitidos por esta Contraloria Interna Municipal, a efecto de emitic recomendaciones para la
debida conformacion de los instrumentos administrativos.

< Revisar el desempefio de las dependencias y drganos autdénomos respecto a las metas de las acciones
sustantivas de los proyecios y programas que integran el Prasupuesto Basado en Resultados Municipal
(FbRM), ademas de testificar la existencia de la evidencia documental correspondiente.

4 Revisar el cumplimiento de las dependencias y droanos auxiliares, relativo al Archive en Tramite y
Concentracion con apego a la normatividad aplicable en [a materia.

] Elaborar y dar sequimiento a los informes de las auditorias y revisiones espacificas para la solvatacion de
las observaciones y recomendaciones preventivas y comectivas.

L] Demas funciones inherentes al darea de su compelencia, derivados de ctros ordenamientos legales ylo
encomendados por sus supericres jerarquicos.

y
Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero \\{
Objetivo.

Mantener la fiscalizacion de los recursos plblicos ejercidos por las diferentes dependencias de la Administracidn
Publica Municipal mediante auditorias financieras para comprobar que la recaudacion, administracidn y aplicacion
se efectie conforme a las disposiciones legales, contables, presupuestales y financieras.

Funciones.

o« Acordar con el Subcontralor de Fiscalizacién, el despacho de los asuntos de su competencia y de los que
requieran de su intervencion e informarle sobre el cumplimiento de los mismos;

o« Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control financiero;

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

<« Organizar y realizar auditorias en materia financiera, a las dependencias y entidades de la Administracion o
Publica Municipal; ﬁ

o« Verificar que el presupuesio de egresos v los ingresos de la Administracidon Pablica Municipal, se ejerzan —
de acuerdo con la normatividad aplicable v a los principios de contabilidad gubermamental;

£ Verificar que la informacién derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo a los principios de 0

contabilidad gubernamental v los lineamientos aplicables;
%  Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisicnes, asi como dar
seguimiento a la solventacion de las mismas;
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-] Participar dentro del ambito de su mmpetanda en revisiones especificas ordenadas por sus superiores
jerdrquicos, en las diferentes dreas de la Administracidn Piblica Municipal;

< Elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditorias v entregarios al titular de |a
Subcontraloria de Fiscalizacién, para su autorizacién para los efactos procedentes;

<« Dar seguimiento a la solventacion de observacionas administrativas, que remitan los entes fiscalizadores
federales y estatales; y

o« Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
POr 5US SUPEBMCres jerarquicos,

Departamento de Auditoria de Inversion Fisica

Objetivo.

Fortalecer el sisterna de control municipal, verificando el cumplimienta del Programa de Obra Anual, la ejecucion
de obras por coniralo y por administracion que realiza el municipio, mediante la aplicacion de los diferentes
programas vy recursos federales, eslatales y municipales. Efectuar el control municipal mediante visitas de
inspeccion de obras para desarrollar una labor preventiva, asi como realizacién de auditorias a las obras que
realiza el municipio.

Asimismo, fomentar y operar en la realizacion de cbras plblicas y en los diferentes programas sociales el
esquama de Contraloria Social mediante [a parlicipacidn ciudadana con actividades de observacion, vigilancia,
inspeccién con un enfoque preventivo y de escrutinio a realizar durante la ejecucidn de obras publicas y
programas sociales, a través de los Comités Ciudadanos de Contrel y Vigilancia y de los Comités de Participacian
Social (CPS).

Funciones.

] Dar saguimiento al cumplimiento dal Programa de Obra Anual correspondiente al ejercicio fiscal.

i Acudir en represantacion del Contralor Intemo Municipal a los procesos de adjudicacidn de obra pablica y
servicios relacionados con la misma, supervisar que estos se realicen con transparencia v que se apliquen
las normas y criterios en materia de control y evaluacién.

<  Supervisar y verificar la Obra Piblica y Servicios relacionados con la misma, participar en la Obra Piblica
desde su planeacion, presupuestacion, programacion y ejecucion.

< Proponer el programa anual de auditorias y otras intervenciones.

o Realizar auditorias en matena de cbras publicas, detectar hallazgos, determinar observaciones y posibles
deficiencias resultantes.

L Dar seguimiento de la atencidn y solventacidn de las auditorias.

%+  Emitirinforme y cédulas de observaciones de responsabilidad, derivadas de las auditorias o infervenciones
a las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica revisadas y autonizadas por el Titular de la
Unidad de Auditoria.

& Coadyuvar con las Unidades en la integracidn de evidencia cuando se presuma que existe responsabilidad
administrativa en materia de obra plblica.

s
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Informar & la Unidad Invesfigadora hechos que puedan ser constitutivos de responsabilidad,
proporcionando los elementos y evidencias que se hubieren generado durante la praclica de una auditoria
o intervencicn.

Testificar la Entrega-Recepcion de la Obra Pablica y Servicios relacionadoes con la misma.

Varificar que los recursos municlpales, asi como recursos estatales y federales asignados al municipio
para la realizacién de obra pablica, se apliquen en los términos establecidos en las leyes, los reglameantos
¥ los lineamiesntos de cada fuente de financiamiento a aplicar en la Obra Publica.

Verificar la debida integracién del Expediente Unico de Obra de conformidad con la normmatividad
establecida.

Organizar y operar el programa de Contraloria Social mediante la conslitucion de los Comités Ciudadanos
de Control v Vigilancia (COCICOWVI) en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial ¥
Urbano (SEDATU), Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) v la Secretaria de la Contraloria del
Estado Libre y Soberano de México (SECOGEM), cuando corresponda a recursos federales o estatales
respectivameante.

Promover y programar en tiempo y forma la constitucion de COCICOVI en coordinacion con las
dependencias municipales involucrada en el Programa de Contraloria Social, cuando corresponda a
recurscs municipales, asi como capacitar y asesorar a los Contralcres Sociales encargados de la
supervision preventiva en la ejecucion de las chras.

Coordinarse con la Direccidn de Infrasstructura Urbana y las depandencias involucradas para llevar a cabo
la eonstitucidn de los COCICOV] an las comunidades, baneficiadas con obras y programas sociales.
Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras v acciones autorizada,

Recibir y atender las quejas por detalles y/ic defectos en materia de obra publica que presentan los
COCICOVI,

Tumar los repories ciudadanos a las dependencias ejecutoras de obra pilblica o programa social,
solicitando remitan a esta Contralorfa Interna Municipal un informe sobre las presuntas iregularidades
detectadas por los Conlralores Sociales.

Desarrollar las demas funciones inherenies al area de su competencia,

Coordinaciéon de Seguimiento del Sistema Municipal Anticormupcion

Ohjetivo.

Promover, fomentar y difundir entre la ciudadania las obligaciones de los servidores piblicos, la cultura de |a
legalidad y la trascendencia del uso de los mecanismos de parficipacidn ciudadana, parficularments
vinculados al respeto a la legalidad v el combate a la corrupcian.

Funciones.

b

Crear bases para la prevencion de hachos de corrupcion y faltas administrativas;
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%  Crear difusién de la cultura de integridad en el servicio pablico, asi como de la rendicidn de cuentas,
transparencia, fiscalizacion y del control de los recursos plblicos.

< Capacitar y sensibilizar a los servidores pdblicos municipales en cuanto a la observancia y aplicacion del
Cédigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la matera.

- Implementar monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencién a los usuarios en dreas de
atencion al plblico, mismas que permitan identificar posibles conductas antiéticas o practicas
discrecionales

< Disenar e impartir cursos de forlalecimiento atico ¥ responsabilidades administrativas.

%  Implementar campafas para difundir la cultura de la denuncia y la paricipacién social

Las demds que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
compelencia por Sus sSupenoras jerarguicos

Objetivo.

Gestionar, controlar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros de las areas gue integran la
Contraloria Interna Municipal, a fin de garantizar la operatividad del programa a ejecutar conforme a las
atribuciones establacidas en las disposiciones legales; ademas de coadyuvar en los levantamientos fisicos de
bienes muebles asignados para uso y custodia de este Organo de Control.

Funciones.

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

- Realizar el tramite administrative de los movimientos de personal por alta, nuevo ingreso; baja, renuncia y
cambics de adscripcion o de nivel salarial ante Oficialia Maycr.

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

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

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

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

< Realizar inventanios fisicos de matenales, Gliles y equipos menores de oficina existentes en la Confraloria

Interna Municipal.
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Realizar el inventario fisico dB hlarms. muebles en uso y custodia de la Contraloria Intarma Municipal de
manera anticipada al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que realiza la Coordinacion de Patrimonio
Municipal.

Registrar y controlar madiante el formato de resguardo de Bienes Muebles el mobiliario y equipo de oficina,
asi como los vehiculos asignados para uso y custodia de las dreas administrativas de la Contraloria Interna
Municipal.

Informar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal de las adquisiciones de bienes muebles y vehiculos
para la emisidn de los resguardos correspondientes.

Integrar el expediente en caso de gue existan bienes muebles siniestrados, robados, extraviados yio
fallantes de este Organc de Contral Interno.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Organo de Control Interno
que realiza la Coordinacion de Patrimonio Municipal conforme a la normatividad aplicable a la materia.
Gestionar ante la Coordinacion de Patrimonio Municipal la elaboracidn de la placa o eligueta adherible con
el nimero de inventario por reposicion o desgaste de la misma en los bienes muebles existenles, o bien
para los activos de nueva adquisicion.

Realizar el tramite administrativo ante la Coordinacion de Patrimonio Municipal para la recepcion de bienes
muables que se encuentran en estado de obsolescencia para el proceso de baja del activo fisico.
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, asi como las encomandadas por
sU superior jerarquico.
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Vil. Directorio

Mtro. Eduardo Efrain Benhumea Macedo
Subcontraloria de Control de Procedimientos
Lic. Miguel Angel Leyva Pifion
Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas
Lic. Eileen Villamil Ramos
Departamento de Control Patrimaonial
Lic. David Mufioz Ramirez
Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades
Miro. José Manuel Alvarez Hemandez
Departamento de Responsabilidades
Lic. Marco Antonio Cesar Quezadas
Departamento de Sanciones y Ejecucion
Lic. Roman Martinez Marinez
Subcontraloria de Control Intemo y Etica en el Desempefio
Miro. Felipe Aardn Tomes Vargas
Departamento de Control Intemo y Evaluacién de Riesgos a 4
Lic. Kathia Viridiana \Villegas Franco
Departamento de Contraloria Social y Efica en el Desempefio 49
L.C. Elizabeth Granados Castillo
Subcontraloria de Fiscalizacion

Miro. Cesar Hernandez Danel

n

Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa y Legal
Lic. Edson Herberto Heméndez Briones
Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero
C. Wuilfrido Jiménez Villanueva
Departamento de Auditoria de Inversion Fislea
Arg. Jazmin Garcia Bautista

Ak

Coordinacién de Seguimiento del Sistermna Municipal Anticormmupcion
Liz, Cecllia Sarah! Ramadn Bamrera
Enlace Administrativo (Auxiliar del Enlace)

C. Angelica Cabello Reséndiz

/
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Lic. Marco Antonio Rodriguez ' _
Presidente Municipal Censtitucional de Tlalnegantia

de Baz, Maxico.
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M. en D. Juan Minutti Lépez:
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Encargado de Déépacho de.la Direccién de

C. Angélica Cabello
Auxiliar del Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.
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Julio 2022

DESCRIPCION

Elabeoracidn del Manual de Organizacion conforme a la estructura orgéanica vy
atribuciones conferidas en el Reglamento Inlerno de la Administracion Pdblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente y de acuerdo a los
lineamientos para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos para la Administracién Publica Municipal, 2022-
2024, emitidos por la Direceidn de Administracion, los cuales toman en cuenta los
criterios vy elamentos metodoldgicos recomendados por el Institute Hacendario
dal Estado de México (IHAEM), para la formulacikén de los Manuales
Adminisiralivos,

Agosio 2023

Actualizacion del Manual de Organizacién conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en &l Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, & 22 de febrero de 2022; asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion y Aclualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos para la Administracion Pdblica Municipal, 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinion de la
Contraloria Intema Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para la
formulacién de los instrumentos administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de México.
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Presentacion.

El Gobierno Municipal como pilar fundamental en la conformacion del Estado de Derecho, debe
implementar la mejora de la gestion, propiciando una mejora gubernamental gue permita un avance
sistematizado de las Dependencias que la integran, lo que cbliga a cada ente administrative a emitir o
en su caso actualizar los Manuales de Organizacion, mismos que serviran como herramienta en el
cumplimiento de sus objetivos.

El presente Manual de Organizacién tisne por objeto integrar en un solo decumento, la informacién
basica relativa a la Presentacion, el Objetive General, los Antecedentes, el Fundamento Legal,
Atribuciones, Estructura Organica, el Objetivo y las Funciones de las Unidades Administrativas de la
Direccitn de Administracion, mismas gue son regidas por la Ley Organica Municipal del Estado de
México, Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México 2022-2024, asi como los demés ordenamientos juridicos aplicables; contribuyendo a la
crientacién del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién en las distintas unidades
administrativas, y en su caso, de que deba llevarse a cabo una reestructuracion al interior de las
instancias plblicas, debe ser el documento que brinde |a vision v prototipos para la toma de decisiones.,

Finalmente contiene el Directorio de la Dependencia, la “validacion®, que determina si el presente
Manual de Organizacion se cifie a las caracleristicas descritas en los Lineamientos para la Elaboracion
¥y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Administracion Pablica
Municipal 2022; y la "Hoja de Actualizacidn” que contiene la fecha de elaboracion y la descripcion
correspondiente.

Como resultado del cambio de Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México 2022-
2024, sa redefinio el funcionamiento de la Direccidn de Administracion, adoptando una nueva forma
de organizacion, en la cual, se incluye una Secretaria Particular, una Coordinacién de Enlaces
Administrativos, la Subdireccidn de Capital Humano con dos Departamentos y una Coordinacion, la
Subdireccién de Recursos Materiales con cuatro Departamentos; y la Subdireccion de Servicios
Generales con dos Departamentos; y a partir del 10 de marzo del afio 2023, también se incluyd la
Subdireccion de Informdtica con dos Departamentos, publicado en Gacela Municipal ndmero 10,
volumen 2, lo que nos ubica como una Dependencia de vanguardia que mantiene el cumplimiento y
observancia de la Ley; por lo que se prioriza llevar a cabo la actualizacion de los instrumentos
adminisirativos que contienen informacion relevante acerca de sus caracteristicas actuales de
organizacion y funcionamiento.

20 de octubre de 2023

3




C S

Objetivo General.

Promover que el desarrollo administrativo se adecue a las estrategias del Plan de Daaalrmllu Municipal,
brindando a las dependencias y entidades los recursos humanos, materiales y de servicios generales;
asi como, la modernizacién y desarrollo administrativo en apego a los estandares de eficiencia, eficacia

y transparencia.

& B
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l. Antecedentes.

Del arfio 2003 al 2005 esta Dependencia se llamod Direccion General de Administracion, integrada por
la Subdireccidn de Recursos Humanos, la Subdireccion de Recursos Materiales y la Subdireccion de
Servicios Generales, con departamentos de apoyo adscritos a cada una.

A partir del ano 2016 hasta 2018 se denomind Direccidn General de Servicios Administrativos, la cual
fue integrada por la Subdireccion de Capital Humano, la Subdireccion de Recursos Materiales y la
Subdireccion de Servicios Generales con sus respectivos departamentos, para atender a las
dependencias, drganos desconcentrados y organismos especializados de la Administracion Publica
Municipal.

En el periodo 2019-2021, se crea la Oficialia Mayor como dependencia administrativa, la cual estuvo
conformada por la Subdireccion de Capital Humano, Subdireccion de Recursos Materiales,
Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccidén de Tecnologias de la Informacién y Coordinacién
Tecnica, de acuerdo al Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantia de
Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal Mo. 2, de fecha 18 de enero de 2019,

Como resultado del cambio de Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México 2022-
2024, se redefinid el funcionamiento de esta Dependencia, tomando la denominacidn de Direccidn de
Administracion, adoptando una nueva forma de organizacion, en la cual, se incluye una Secretaria
Particular, una Coordinacion de Enlaces Administrativos, la Subdireccion de Capital Humano con dos
Departamentos y una Coordinacidn, la Subdireccidn de Recursos Materiales con cuatro Departamentos
y la Subdireccion de Servicios Generales con dos Departamentos; cada Subdireccion con sus

respectivos Departamentos, y a partir del 10 de marzo del afio 2023, también se incluyd la Subdireccidn
- 8 8

de Informatica con dos departamentos.
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Fundamento Legal.

Federal
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Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacian, 5 de febrero
de 1917, v sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo, Diario Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1870, y sus reformas y
adiclones.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Diaric Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978, y sus
reformas y adiciones.

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

» Codigo Fiscal de la Federacion, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus
reformas y adiciones.

# Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacidn, Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014,
y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de

e

w

México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Mexico, Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,
26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Contralacion Piblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de Mexico, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

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

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

Cddigo Administracion del Estado de Mexico. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de
diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

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

Reglamenio de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2022, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y
adiciones.
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* Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de

México. Gaceta Municipal, 01 de enero de 2022, y sus reformas y adiciones.

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

Ley Orgédnica Municipal del Estado de México
Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo Primero
De las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se
auxiliaré con las dependencias y entidades de la administracién plblica municipal, que en cada caso
acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estardn subordinadas a este servidor
publico. El servidor pablico titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion
municipal, ejercerd las funciones proplas de su competencia y serd responsable por el ejercicio de
dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos,
circulares y olras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracién publica municipal conduciran sus
acciones con base en los programas anuales gue establezca el ayuntamiento para el logro de los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Reglamento Interno de la Administracién Pidblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.
Capitulo VIl
De la Direccién de Administracién

Articulo 210.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion de Administracion,
tendra las siguientes facultades vy obligaciones:

I Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre las Dependencias
de la Administracion Pablica Municipal y sus servidores publicos;

Il. Poner a consideracion del o de la titular de la Presidencia Municipal, los nombramientos, sueldos,
renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la Administracién Publica, atendiendo
a la normalividad aplicable, con excepcién de aquellos servidores plblicos cuyo nombramiento sea
determinado de manera distinta por otras disposiciones juridicas vigentes;

lll. Coeordinar la integracidn del presupuesto del capitulo 1000 Servicios Personales y llevar el
seguimiento de su ejercicio, a efecto de evitar impactos adicionales y sobregiros presupuestales;

IV. Coordinar los trabajos de revision anual del convenio colectivo de trabajo con la representacion
sindical, proyectando el costo de las prestaciones, atendiendo la capacidad financiera del
Ayuntamiento;

V. Expedir y suscribir las credenciales ylo gafetes de identificacién de los servidores publicos
municipales;

V. Vigilar y supervisar que el escalafén de los servidores publicos se aplique correctamente y se
manienga actualizado;

VII. Vigilar y supervisar que se suministre o facilite opartunamente a las dependencias, los elementos
y materiales de trabajo necesarios para el desempefio de sus funciones;

VIII. Vigilar y supervisar gue el personal que las dependencias requieran sea debidamente seleccionado
y contratado, cuando asl lo establezcan las descripciones y especificaciones de los puestos, atendiendg
a la normatividad aplicable;
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IX. Vigilar y supervisar la integracién de los expedientes del personal, asi como la expedicion de las
credenciales de identificacion laboral;

X. Supervisar que las adquisiciones y servicios cuenten previamente con la suficiencia presupuestal y
demds documentacion requerida;

XI. Vigilar |1a adecuada planeacidn y programacidon de la adquisicién de bienes muebles y contratacién
de servicios;

XIl. Supervisar la adguisicién de los bienes muebles y prestacién de servicios, cuidando que los mismos
cubran las necesidades para el buen funcionamiento del Ayuntamiente y sus dependencias; asl como
vigilar que el procedimiento de adquisicidén se apeque a la normatividad establecida;

XlIl. Vigilar la constitucion del Comité de Adguisiciones y de Servicios en estricto apego a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,

XIV. Supervisar y vigilar la adecuada administracion y el control eficaz de los almacenes generales;

XV, Supervisar y vigilar el control, mantenimiento y adquisicién del parque vehicular oficial, asi como
del suministro de energeticos;

XV, Autorizar y difundir entre las diversas dependencias municipales, las politicas, manuales vy
procedimientos de caracter interno necesarios para la administracion y el control eficiente de los
recursos humanes, los recursos materiales, del pargue vehicular, asi como el mantenimiento adecuado
y la conservacion de los muebles e inmuebles municipales;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de adguisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, mantenimientos y almacenes establecen las leyes y reglamentos correspondientes;

XVIIl. Establecer y vigilar las politicas, métodos y procedimientos de caracter interno necasarios para
una eficiente administracidn de los servicios de energia eléctrica y comunicaciones, utilizados en la
Administracion Pablica;

XIX. Vigilar y supervisar que se elaboren los perfiles y descripciones de puestos que se requieran en
las diferentes dependencias municipales;

¥X. Informar periddicamente a &l o a la titular de la Presidencia Municipal, sobre el resultado de la
evaluacion de las unidades administralivas de la Direccion de Administracion, que hayan sido objeto
de fiscalizacion;

XX|. Integrar, revisar y autorizar el Programa Operativo Anual de la Direccién de Administracion;

XXI. Proponer al Ayuntamiento por conducto del o de la titular de la Presidencia Municipal, la creacién
de las unidades administrativas y érganos desconcentrados gue resulten necesarios para el adecuado
desempefio de sus atribuciones;

Xl Integrar, revisar y autorizar el Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, asi
como sus manuales de procedimientos y de operacion;

XXIV. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyeclos de circulares, acuerdos y
disposiciones de caracter administrativo que se requieran; y

XXV. Las deméas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal
vigentes.

Articulo 211.- La Direccién de Administracion, contara con un o una fitular que sera responsable de la
conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede, y para
su auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

|. Secretaria Particular de la Direccién de Administracion;
1l. Coordinacidn de Enlaces Administrativos;

/
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lIl. Subdireccién de Capital Humano;

IV, Subdireccion de Recursos Materiales;
V. Subdireccion de Servicios Generales; y
Wl. Subdireccion de Informatica.

Seccién |

De la Secretaria Particular de la Direccion de Administracion

Articule 212.- Son facultades y obligaciones de la Secretaria Particular de la Direccion de
Administracién las siguientes:

I. Elaborar y coordinar la agenda diaria del o de la titular de |a Direccion de Administracién;

Il. Apoyar logisticamente a &l o |a titular de la Direccion de Administracion en las reuniones y eventos
en los que participe;

lIl. Coordinar la correspondencia interna de la Direccidén y turnar a las diferentes unidades
administrativas los asuntos correspondientes para su atencion y debido cumplimiento;

IV, Dar seguimiento a los asuntos que le indique &l o la titular de la Direccion de Administracicn;

\/. Evitar tomar decisiones a nombre del o de la titular de la Direccion de Administracin, cuando esle
se encuentre ausente; y

VI. Las demas que le sean encomendadas por €| o la titular de |a Direccién de Administracién, siempre
que las mismas no contravengan ordenamientos juridicos.

Seccion Il
De la Coordinacién de Enlaces Administrativos
Articule 213.- Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Enlaces Administrativos, las
siguientes:
|. Coordinar la colaboracién entre las areas de la Direccién de Administracién, con el propdsito de
brindar atencién oportuna a los requerimientos de las dependencias municipales;

Il. Coordinar los trabajos de las o los Enlaces Administrativos de las dependencias de la Administracién
Publica Municipal y efectuar reuniones periodicas;

Ill. Establecer e implementar mecanismos de interaccion con los Enlaces Administrativos adscritos en
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Municipal sefialados en el presente
Reglamento, a fin de captar sus requerimientos de gasto imeductible;

IV, Elaborar el presupuesto de egresos de la Direccién de Administracién, en coordinacién con las
Subdirecciones y el o |a titular de la Secretaria Particular de la Direccion;

V. Integrar, analizar y presentar ante él o la titular de la Direccion de Administracion, los proyectos de
presupuestos de egresos de la Direccion, asi como los proyectos, metas o programas operativos
anuales con base en el Plan de Desarrollo Municipal autorizado, conforme con los tiempos requeridos
y sujeto a la normatividad establecida;

V1. Manejar el Fondo Revolvente bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

_ honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados v en apego a la normatividad vigen

/
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VII. Llevar el seguimiento y control del presupuesto de egresocs, los inventarios de bienes muebles, la
conservacion de la Direccién, conforme con la normatividad aplicable, asi como los lineamientos
administrativos de caracter interno;

Vill. Elaborar los lineamientos, manuales, disposiciones de caracter general de la Direccitn, para el
adecuado contrel de los recursos materiales, humanos, financieros y tecnologicos, en apoyo a las
unidades administrativas;

IX. Revisar, validar y otorgar firma de visto bueno, para los documentos de cardcler fiscal a efeclo de
que cumplan con los lineamientos fiscales y de acuerdo con la normatividad administrativa; y

*. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes,

Seccion Il
De la Subdireccion de Capital Humano
Articulo 214.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccidn de Capital Humano, las siguientes:
I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y humanos a su cargo;
Il. Acordar con @l o la titular de |a Direccidn de Administracian, los asuntos de su competencia;

IIl. Proponer, previo acuerdo con él o la titular de la Direccidn de Administracién, el nombramiento y
remocion del personal a su cargo, atendiendo la normatividad aplicable;

V. Dar seguimiento al desempenio de las unidades administrativas a su cargo:

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el Municipio y
sus senvidores pablicos;

V1. Atender en coordinacién con &l o la titular de la Direccién de Administracién, las negociaciones con
el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios (S.U.T.E.Y.M), protegiendo
invariablemente los intereses del Ayuntamiento, de tal manera que no generen impactos adicionales
que propicien sobregiros presupuestales; vy a la vez, protegiendo los legitimos intereses de los
servidores plblicos, con relacion al cumplimiento de los fines y objetivos del Ayuntamiento;

WIl. Tramitar los nombramientos, credenciales, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores
publicos de la Administracion Pablica, en apego a la normatividad aplicable;

Will. Mantener al comriente el escalafén de los trabajadores al servicio del Municipio;
IX. Llevar a cabo los iramites de seleccion y contratacion del personal que requieran las Dependencias;

X. Coordinar la elaboracion del Catalogo de Puestos por dependencia con el perfil de los puesios
existentes, a efecto de oplimizar los Recursos Humanos, de conformidad con la normatividad aplicable;

Xl. Supervisar la integracion y actualizacién de expedientes del personal de las dependencias
municipales;

XII. Autorizar con su firma la expediciin de Constancias de Prestacion de Servicios a los servidores
publicos de la Administracion Publica;

X, Formular y validar con su firma los oficios y circulares de caracter administrativo respecto de los
asuntos de su competencia;

XIV. Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de Administracién de Personal;
XV. Acordar con los titulares de sus departamentos, los asuntos de su competencia;

XV|. Disefiar y establecer los tabuladores de sueldos anuales del personal de la Administracion Piblica
Municipal;

/
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XVl Efectuar la proyeccién anual del capitulo 1000 Servicios Personales del Presupuesto de Egresos,
asi como vigilar permanentemente su adecuado ejercicio, proponiendo las medidas y lineamientos para
tal efecto;

XVIII. Llevar a cabo el procesamiento de las nominas quincenales y de fin de ano para el pago de las
remuneraciones y prestaciones a los servidores pablicos municipales;

XIX. Impulsar y fortalecer la capacilacidn, actualizacion y certificacién de los servidores piblicos
municipales;

XX. Llevar el registro de los servidores plblicos que hayan recibido capacitacidon y cursado
actualizacion, asi como los que se hayan certificado; y

XXl. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal
vigentes.

Articulo 215.- La Subdireccion de Capital Humano contara con un o una titular que sera responsable
de la conduccidn, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede,
y para su auxilio, tendra a su cargo las sigulentes unidades administrativas:

|. Departamento de Reclutamiento de Personal;
Il. Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo de Personal; y
lll. Departamento de Nomina.

Del Departamento de Reclutamiento de Personal

Articulo 216.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Reclutamiento de Personal, las
siguientes:

|. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnologicos y humanos a su cargo, con base en las
disposiciones y normatividad aplicables;

Il. Acordar con @l o la titular de la Subdireccién de Capital Humano los asuntos de su competencia;

lll. Reclutar y seleccionar al personal que soliciten las dependencias municipales, acorde con los
perfiles del Catalogo de Puestos;

V. Mantener la debida y permanente coordinacién con las dependencias, a efecto de conocer sus
requerimientos especificos, previos a la Seleccion Técnica del Personal, atendiendo a las disposiciones
aplicables;

V. Mantener actualizado el inventario de Recursos Humanos vy el de vacantes, a fin de cubrir las
necesidades de personal en las dependencias en términos de la normatividad aplicable;

VI. Integrar y mantener actualizados los expedientes de todos los servidores publicos de la
Administracién Pablica Municipal;

VIl. Expedir las credenciales de todos los servidores piblicos municipales:

Vill. Establecer y mantener contacto con agencias de empleos, medios publicitarios, instituciones
educativas y bolsas de trabajo, con el propdsito de ampliar las fuentes de reclutamiento;

IX. Realizar entrevistas con los servidores publicos, a fin de idenfificar sus puestos funcionales y
compararlos contra su categoria nominal;

X. Reubicar al personal que se encuentra a disposicion seguin su perfil, en términos de la normatividad
aplicable;

Xl. Apoyar técnicamente a las dependencias en la elaboracldn y actualizacién de los perfiles y
descripcion de puestos que se requieran, a efecto de optimizar los recursos humanos:

/ ra
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Xll. Evitar la contratacion de personal que no cuente con plaza presupuestal disponible, a efecto de
evitar impactos presupuestales adicionales, asi como sobregiros;

Xlll. Elaborar un escalafon progresivo de antigiedades del personal sindicalizado y mantenerio
actualizado;

m‘u", Apoyar técnicamente la elaboracién y actualizacion de la reglamentacién vinculada al capital
mano;

#V. Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo v control de reclutamiento,
seleccion y contratacion, sometiéndolo a consideracion del o de la titular de |a Subdireccidn de Capital
Humano, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables; y

#VI. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal
vigentes.

Articulo 217 .- El Departamento de Reclutamiento de Personal, contard con un o una titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el ariiculo
que antecede.

De la Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Articulo 218.- Son facultades y obligaciones de la Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, las siguientes:

|. Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la Administracion Pdblica Municipal
durante los primeros 3 meses de cada ejercicio fiscal;

Il. Proponer las politicas, lineamientos y estrategias de capacitacion que se llevaran a cabo durante el
gjercicio fiscal, asi como de la oferta de capacitacién disponible de instituciones plblicas y privadas;

Ill. Formular el Programa Anual de Capacitacion de la Administracion Publica Municipal,

IV, Formular las propuestas y opciones de colaboracidn y/o contratacidn, respecto a la oferta de
capacitacion disponible de instilutos, empresas, organizaciones civiles, instituciones de educacion
superior y demas instancias que permitan satisfacer la demanda de capacitacién de las dependencias
municipales;

V. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la cartera de cursos de capacitacion para servidores
publicos municipales, asi como proponer a la Subdireccién de Capital Humano la agenda de
capacitacién en linea para los servidores publicos municipales;

VI. Verificar gque los programas y acciones de capacitacion, actualizacion y cerificacion se orienten a
atender las necesidades de profesionalizacion de la Administracion Plblica Municipal;

VIl. Verificar que los servidores pulblicos sefialados en la LOMEM, cuenten con la certificacion
requerida, o en su caso, que no excedan el plazo de seis meses, a partir de su fecha de ingreso, para
la obtencion de esta;

VIll. Informar con oportunidad a las dependencias municipales respecto de la oferta de cursos
disponibles en linea, para fomentar la cultura de la autocapacitacion;

IX. Entregar a los servidores plblicos que acrediten los cursos imparidos, las constancias de
capacitacién que expidan las instancias capacitadoras;

X. Llevar el reqgistro y control de los cursos de capacitacion realizados por cada uno de los servidores
publicos municipales;

X|. Solicitar a cada dependencia el informe del personal que no cuenta con cursos de capacitacion da
por lo menos dos afos de antigliedad para su valoracion técnica; y
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XIl. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes.

Articulo 219.- La Coordinacién de Capacitacidn y Desarrollo de Personal, contara con un o una titular
que seré responsable de |la conduccion, supervisidn y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el
articulo gue antecede.

Del Departamento de Némina
Articulo 220.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Nomina las siguientes:

I. Administrar los recursos materiales, financiercs, tecnologicos y humanos a su carge, con base en las
disposiciones y normatividad aplicables;

Il. Acordar con &l o la titular de la Subdireccién de Capital Humano los asuntos de su competencia;

ll. Aplicar los lineamientos establecidos en materia laboral fiscal, asi como las politicas que el
Ayuntamiento proponga en materia de servicios personales;

I\V. Emitir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos o salarios de los
empleados que asi lo requieran;

V. Calcular v emitir las cifras del costo de némina quincenal para la solicitud de los recursos financieros
para su pago;

VI. Elaborar el presupuesto anual de egresos correspondiente al capitulo 1000 de Servicios Personales
de cada una de las dependencias y efectuar su integracion para todo el Ayuntamiento;

VIl. Generar y procesar las nominas de pago quincenales y de fin de afio de todo el personal de las
dependencias municipales;

VIIl. Consultar permanentemente los medios oficiales, con el fin de tener conocimiento de cualquier
maodificacion en material laboral o fiscal que pueda repercutir en la administracion de los sueldos o
salarios de la Administracion Pablica;

I1X. Coordinar y supervisar al ingreso de los movimientos de altas, bajas y cambios de los servidores
publicos en el Sistema Integral de Némina, verificando que no se realicen, por ninguna razon,
movimientos no autorizados;

X. Revisar periddicamente el Tabulador de Sueldos y hacer las modificaciones pertinentes de acuerdo
con los incrementos al salario minimo general o bien por convenic sindical;

XI. Llevar un control de las vacantes existentes en cada Dependencia;
XIl. Elaborar el calendario de los dias de pago quincenales;

XIl. Mantener comunicacion y coordinacion con el personal responsable de las nominas, a efeclo de
obtener en tiempo y forma los recibos para el pago de estas;

XIV. Planear conjuntamente con los bancos y los servicios de proteccion, los dias, formas y lugares de
pago

XV, Supervisar la preparacién de las naminas, recibos de pago y su debida distribucian;

XVI. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo el pago en venltanilla yfo via depdsito bancario
a los servidores piblicos que [aboran en la Administracion Pablica Municipal,

XWIl. Supervisar el pago de némina en ventanillas yo via depdsito bancario, para la entrega de las
néminas a este departamento por parte de las dependencias y su posterior entrega a la Tesoreria
Municipal;

XWVIIl. Coadyuvar para que los servidores publicos enfreguen y/o actualicen la documentacion personal
para la conformacidn de su expediente laboral;

/
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XIX. Coordinar y supervisar el desempeno de las actividades del personal a su cargo; y

XX. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal
vigentes.

Articulo 221.- El Departamento de Nomina, contard con un o una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion IV
De la Subdireccién de Recursos Materiales
Articulo 222 .- Son facullades y obligaciones de la Subdireccidn de Recursos Materiales las siguientes:

I. Formular y operar el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios de la Administracién Plblica
Municipal, conforme con lo dispuesto por la legislacidn vigente;

II. Adguirir los bienes muebles y la contratacion de los servicios que requieran las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, sujetandcse a lo que establezca la legislacion comespondiente;

lll. Realizar la adecuada programacion, ejecucién y control de las adquisiciones, enajenacion y
arrendamiento de bienes, y la confratacion de servicios de cualquier naturaleza que se requieran para
&l funcionamiento de la Administracién Publica Municipal apegéndose a la legislacion y normatividad
vigente;

IV. Farmular y someter a la aprobacién del o de la titular de la Direccion de Administracién, las politicas
y lineamientos que deberan observar las dependencias de la Administracién Publica Municipal para

llevar a cabo la planeacién, programacion, presupuestacion y ejecucion de las adquisiciones v la
supervisian del control de los almacenes;

V. Recabar y validar los programas anuales de adquisiciones de las dependencias de la Administracion
Piblica Municipal y consclidar el programa anual, para la integracion del paguete presupuestal, asi
coma llevar a cabo su seguimiento;

VI. Valorar y aprobar las requisiciones de bienes y servicios o solicitudes de las dependencias y
tramitarlas ante la direccidn, a efecto de cumplir con los requerimientos establecidos por la Tesoreria
Municipal;

WIl. Verificar que los requerimientos de las dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se
asigne a las partidas presupuestales correspondientes;

VIll. Supervisar que las adquisiciones de los bienes muebles y prestacion de servicios solicitades por
las dependencias cumplan con la normatividad establecida;

IX. Supervisar que las dependencias, cumplan con la elaboracidn del Programa Anual de Adquisiciones
de Bienes Muebles y Prestacion de Servicios;

X. Alender y tramitar las reclamaciones de cada dependencia usuaria en materia de adquisiciones;
*|. Coadyuvar en el tramite de pagos y remitir la documentacion comprobatoria del gaslo a la Tesoreria;

XIl. Operar el Programa Anual de Adquisiciones para atender las necesidades de blenes y servicios de
las dependencias de la Administracion Pablica Municipal;

Xl Programar, documentar y participar de manera presencial en las licitaciones plblicas, de invitacién
restringida o adjudicacidn directa de bienes muebles y servicios;

XIV. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios, para su andlisis, evaluacion y dictamen,
los expedientes de las operaciones y de los asunlos que este Grgano colegiado deba resolver en
términos de la legislacion vigente;
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XV, Formular y tramitar los pedidos, a través de los contratos correspondientes con los proveedores
autorizados,

XV, Efectuar en coordinacidn con las dependencias de la Administracidn Pablica Municipal, el
seqguimiento de los pedidos, clausulados, contratos y convenios celebrados, y verificar la entrega de
materiales y servicios correspondientes;

ZWII. Informar de inmediato al area comrespondiente, sobre los bienes muebles adquiridos qgue requieran

el resguardo correspondiente, en su caso, remitiendo a la misma la documentacién generada con
motivo de la adquisicion de dichos bienes;

VI Supervisar la correcta elaboracién, integracion y actualizacion de los Catalogos de Bienes y
Servicios, Proveedores y Prestadores de Servicios;

XIX. Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificacicnes a empresas, pruebas
de calidad y demas actividades para el mejoramiento y modemizacién del sistema integral de recursos
materiales y servicios;

XX, Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisiciones de bienes muebles y
contratacion de servicios, cuando éstas se efectien con cargo total o parcial a fondos federales;

XX|. Proporcionar los elementos documentales o de otra naturaleza, que le sean solicitados por el drea
correspondiente, derivados de las controversias que se susciten por la adquisicion de bienes y
servicios; y

XXIl. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal
vigentes,

Articulo 223. La Subdireccion de Recursos Materiales, contarda con un o una litular 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 su cargo las siguientes unidades adminisirativas:

I. Departamento de Adquisiciones y Servicios;
Il. Departamento de Almacén e Inventarios;

lIl. Departamento de Comités; y

I. Departamento de Contratos y Convenios.

Del Departamento de Adquisiciones y Servicios

Articulo 224, El Departamento de Adquisiciones v Servicios, contara con un o una titular que sera
responsable de las siguientes facultades y obligaciones:

|. Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la realizacion de visitas de
verificacion, inspeccion y calificacion de los proveedores registrados conforme con la normatividad
aplicable;

Il. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnologicos y capital humano a su cargo, con base
en las disposiciones y normatividad aplicables;

Ill. Acordar con €l o la titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los asuntos de su competencia;

IV. Asegurar, supervisar y cumplir con la legislacion, normatividad y procedimientos establecidos en
materia de adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios;

V. Efectuar la integracidn y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la Administracién
Pablica Municipal;

VI. Verificar que las adquisiciones de bienes y servicios atiendan a las necesidades institucicnales de
las dependencias municipales, en congruencia con sus asignaciones presupuestales;

/
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VIl. Elaborar las bases de licitacidn en coordinacidn con cada dependencia usuaria; asi como, la venta
de bases de licitaciones;

Vill. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para Licitacién
Piblica, Invitacién Restringida o Adjudicacidn Directa;

IX. Revisar y verificar que se encuentre completa la documentacion oficial que resulte de los diferentes
actos licilatorios; .

X. Vigilar y ordenar que las convocatorias publicas nacionales o internacionales se publiquen en un
periddico de circulacion nacional, un periédico de circulacion dentro del Estado de México, en el medio
elecironico que autorice la Contraloria Interna Municipal y, en su caso, en el Diario Oficial de la
Federacidn, de acuerdo con la normatividad vigente;

XI|. Apoyar y orientar en los tramites de pago a los proveedores y prestadores de servicios, con base
en la normatividad y procedimientos institucionales; y

Xll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Del Departamento de Almaceén e Inventarios

Articulo 225- Son facultades y obligaciones del Departamenio de Almacén e Inventarios, las
siguientes:

I. Realizar en el Almacén General del Municipio, la recepcién, registro, conservacisn y entrega de los
bienes, materiales y suministros, adquiridos para las dependencias solicitantes de la

Administracién Publica Municipal;
Il. Acordar con &l o la titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los asuntos de su compatencia;

lll. Levantar periddicamente inventarios del Almacén General, en coordinacién con la Contraloria
Interna Municipal, para conciliar salidas en la cuenta de almacen, con las gue se encuentran existentes
fisicamente en ese lugar;

IV. Revisar la documentacion de adguisicion para su trdmite correspondiente y envio a la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales;

V. Participar en la recepcion de maleriales y suminisiros,
VI. Proporcionar informacién sobre la condicién y estado fisico de los bienes y productos;

Vil. Establecer y mantener comunicacion con los usuarios de los bienes y servicios y con los
proveedores de estos, para verificar que cumplan con las caracteristicas fisicas y técnicas con las que
fueron solicitados y adquiridos;

VIll. Mantener la actualizacion de los registros y expedientes correspondientes a proveedores;

IX. Elaborar y mantener [a actualizacion del Catalogo de Bienes y Servicios acorde a la legislacidn v
normatividad aplicables;

X Verificar que los productos compradoes cumplan con los requisitos solicitados;
X|. Revisar y verificar la documentacian oficial que resulte de las entradas y salidas del almacén; y
Xll. Las demas que le sean aplicables a fravés del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes.

Articulo 226.- El Departamento de Almacén e Inventarios, contara con un ¢ una fitular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articujo
gue antecede.
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Del Departamento de Comités
Articulo 227 .- Son facultades y obligaciones del Departamento de Comites [as siguientes:

|. Disefiar, establecer y ejecutar los métodos, tramites y procedimientos necesarios para llevar a cabo
oportunamente las sesiones del Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios, en estricto apego a
la Ley de Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios;

1. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y capital humano a su cargo, con base
en las disposiciones y normatividad aplicables;

1Il. Acordar con € o la titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los asuntos de su competencia;

IV, Cumplir estrictamente con la legislacién, normatividad y procedimientos establecidos en materia de
adquisicién de bienes y contratacion de servicios;

V. Someter a consideracion del Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios los dictamenes sobre
la procedencia de los casos de excepcidn al procedimiento de Licitacion Pablica;

VI. Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion directa, hasta
dejarlos en estado de dictar el fallo comespondiente, incluides los que tengan que desahogarse bajo la
modalidad de subasta inversa;

Vil. Participar en la elaboracidén de los dictdmenes de procedimientos de Adjudicacién Directa,
Invitacién Restringida y Licitacidén Pablica, segln corresponda;

VilI. Someter a consideracion del Comité Municipal de Adquisiciones y de Servicios los dictdmenes de
los procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Publica, segin
comresponda; y

Articulo 228 - E| Departamento de Comités, contard con un o una titular que sera responsable de la
conduccidn, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

Del Departamento de Contratos y Convenios

Articulo 229. Son facultades y obligaciones del Departamento de Contratos y Convenios, las
siguientes:

|. Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la elaboracion de los contratos y
pedidos que se realicen acorde a la normatividad aplicable;

Il. Administrar los recursos materiales, financieros, lecnoldgicos y capital humano a su cargo, acorde a
las disposiciones y normatividad aplicables;

lll. Acordar con &l o la titular de |la Subdireccién de Recursos Materiales, los asuntos de su
competencia;

V. Cumplir estrictamente con la legislacion, normatividad y procedimientos establecidos en matena de
adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios;

V. Elaborar los contratos respectivos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes o
servicios;

V1. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios para |la
elaboracion de los confratos o pedidos;

VIl. Resguardar los contratos y en su caso las garantias que se soliciten para el debido cumplimiento
de los contratos;

VIll. Asegurar, supervisar y cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de
Pedidos:;
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I1X. Revisar y verificar la documentacidn oficial que resulle de los diferentes actos licitatorios para la
elaboracién de los pedidos;

X. Resguardar los pedidos que se elaboren; y
XI. Las demé&s que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes,

Articulo 230. E| Departamento de Contratos y Convenios, contara con un o una titular que serd
responsable de la conduccion, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo
gue antecede,

Seccion V
De la Subdireccion de Servicios Generales
Articulo 231. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Servicios Generales, las siguientes:

|. Elaborar y presentar a &l o la titular de la Direccién de Administracién, los programas de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal;

II. Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de transporte asignado
a todas las dependencias municipales;

lll. Atender peticiones de mantenimiento, limpieza y eventos clvicos, cullurales, oficiales y ceremonias
de las dependencias;

IV, Controlar el registro v control de combustible suministrado a las dependencias municipales;

V. Planear la aclualizacién de toda la documentacion oficial del parque vehicular municipal, para
circular, como son placas, tenencias, seguros y resguardos;

VI. Vigilar y controlar el almacén de materiales de mantenimiento, prever y proveer el abasto de este;

VIl. Supervisar y controlar el correcto uso de los recursos: combustibles, lubricantes, alumbrado vy
consumos de energia eléctrica proporcionados a las dependencias municipales;

VIIl. Supervisar y controlar que los servicios externos de reparaciones, adaplaciones y mantenimiento
se realicen en los inmuebles, acorde a las normas y calendarios establecidos;

IX. Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones de las dependencias
municipales;

X. Supervisar y controlar al personal destinado a las labores de intendencia en las dependencias
municipales;

X1, Verificar la correcta administracién del almacén y el inventario correspondiente; y

XIl. Las demas gue le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal
vigenles.

Articulo 232. Para el despacho de los asuntos de la Subdireccion de Servicios Generales, tendra a su
cargo las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Servicios Generales; y
Il. Departamento de Combustibles y Control Vehicular.

Del Departamento de Servicios Generales
Articule 233. Son facultades y obligaciones del Departamenio de Servicios Generales, las siguientes:
I. Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las dependencias;
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1. Administrar al personal destinado a las labores de intendencia en las dependencias;

Ill. Supervisar el almacén de intendencia, actualizando los registros de salidas y existencia de |os
materiales y controlar el inventario correspondiente a los materiales y suminisiros deslinados a la
higiene y limpieza en las Dependencias;

IV, Dotar de los materiales y suministros necesarios para la higiene y limpieza de todas las
dependencias;

V. Intervenir en la realizacion de los proyectos de remodelacién y mantenimiento de las dependencias,
asi como en la elaboracion del presupuesto de dichos proyectos:

VI. Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesarios a los bienes muebles
e inmuebles de las dependencias, autorizados en el presupuesto de egresos y la programacion de
actividades;

VII. Supervisar que las adecuaciones o remodelaciones a los bienes muebles & inmuebles que le sean
encomendadas a la Subdireccién de Servicios Generales se lleven a cabo en liempo y forma;

WIII. Informar a él o la titular de la Subdireccidn de Servicios Generales de los servicios y actividades
realizadas;

I¥. Realizar la actualizacion del almaceén referente a los materiales da mantenimienta, prever y proveer
el abasto de este;

X. Disponer lo necesario para el montaje de templetes, sonido, lonas, sillas y proscenios para la
realizacidn de eventos clvicos y culturales, asi como eventos oficiales; y

¥I. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes.

Articule 234.- El Depariamento de Servicios Generales, contard con un o una titular que sera
responsable de la conduceitn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo
que anteceda,

Del Departamento de Combustibles y Control Vehicular

Articulo 235. Son facultades y obligaciones del Departamento de Combustibles y Control Vehicular,
las siguientes:

I Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas dependencias municipales, asi
€Omo su asignacion y resguardos;

II. Llevar un registro y control de combustible suministrado a las dependencias municipales;

1ll. Mantener actualizada la documentacion oficial de los vehiculos necesaria para circular, como son
placas, tenencias, sequros y resguardos;

1V, Salicitar a la Subdireccién de Recursos Materiales, la contratacion, en su caso, de talleres externos
para las reparaciones al parque vehicular del Municipio;

V. Administrar y controlar las condiciones de operacién del parque vehicular propiedad del Municipio;

VI. Proporcionar mantenimiento preventivo y cormectivo al equipo de transporte asignado a las
dependencias municipales;

VIl. Formular, emitir, cumplir y supervisar la aplicacién de las normas aplicables relativas al uso y
cuidado de los vehlculos asignados a las dependencias municipales para el desempefic de sus
funciones;

VIIl. Tramitar y autorizar la reparacion de |as unidades vehiculares oficiales, previa solicitud pnr escrito
de los titulares de las dependencias que las tengan asignadas;

/
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IX. Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de mantenimiento del parque vehicular y
garantizar su operacién en dptimas condiciones de funcionamiento;

X. Informar a la Contraloria Interna Municipal y a la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, de aguellos
vehiculos que se encuentren en corralones, talleres externos o a disposicidn de autoridad judicial o
administrativa;

#l. Hacer del conocimiento de la Subdireccién de Patrimonio Municipal, el cambic de drea o
resguardatario del vehiculo;

XIl. Elaborar los dictdmenes de baja del parque vehicular;

X, Coordinarse con la Subdireccion de Recursos Maleriales y las dependencias municipales para la
integracion del Programa Anual de Adquisiciones correspondientes al mantenimiento, reparacion,
refacciones y servicios para las unidades vehiculares oficiales;

XIV. Coordinarse con las Dependencias que tengan unidades vehiculares oficiales asignadas, para que
su uso sea adecuado, eficiente y racional;

#\. Integrar y mantener actualizado el catalogo de precios de servicios y refacciones para el control y
mantenimiento de las unidades vehiculares oficiales;

XV, Otorgar el visto buena en los formatos de suficiencia presupuestal correspondientes al tramite de
las reparaciones para las unidades vehiculares oficiales que fueron realizadas por fondo fijo yo
comprobacion de gastos, cuando asi o demanden las Dependencias para su trémite de pago; y

XWVII. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes,

Articulo 236.- E| Departamento de Combustibles y Control Vehicular, contara con un o una titular que
sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el
articulo que antecedea.

De la Subdireccién de Informatica
Articulo 236 Bis.- Son facullades y obligaciones de la Subdireccion de Informatica, las siguientes:

|. Fortalecer el uso de tecnologias de la informacién para favorecer una administracién piblica
moderna, agil y eficiente;

ll. Mantener la capacitacion constante del personal administrativo mediante la asesoria tecnica y
soporte;

IIl. Opinar sobre las caracteristicas técnicas necesarias para el comrecto y eficiente funcionamiento de
los equipos de cémputo requeridos por la Administracidn Pablica Municipal;

IV. Supervisar el mantenimiento preventivo y comrectivo de los equipos de cdmputo de la Administracién
Publica Municipal;

/. Supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura de Red y Datos;
V. Supervisar el correcto funcionamiento y aplicacion de los sistemas informaticos;

VII. Supervisar que las licencias de software con que cuenta la Administracién Publica Municipal se
encuentren vigentes;

VIIl. Ingresar al Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos del Estado de Méxica (SIDEM), la
solicitud del dictamen técnico presentado por las unidades administrativas, asi como llevar a cabo su
seguimiento hasta su resolucion;

IX. Atender las solicitudes de mantenimisnto informatico que demanden las dependencias de |
Administracion Pablica Municipal; y

i e
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¥. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes

Articulo 236 Ter. La Subdireccion de Informatica, contara con un o una titular que sera responsable
de la conduccion, supervisidn y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el arliculo que antecede
y para su auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades administralivas.

|. Departamento de Sistemas, y
|l. Departamento de Mantenimiento y Soparte Técnico.

Del Departamento de Sistemas
Articulo 236 Quater. Son facultades y obligaciones del Departamento de Sistemas, las siguientes:

|. Brindar mantenimiento de los sistemas, equipos y redes informaticas de la Administracién Publica
Municipal; Il. Mantener en correcte funcionamiento los equipos de computo de la Administracion Publica
Municipal;

Ill. Administrar y mantener actualizado el portal institucional del Goblerno Municipal;

IV. Implementar y poner en operacion correos electronicos oficiales para las diferentes dependencias
de la Administracién Publica Municipal cuando exista suficiencia presupuestal para ello;

V. Mantener, ejecutar y mejorar los programas computacionales que operan actualmente en la
administracion publica, procurando en todo momento su uso y correcto funcionamiento;

VI, Brindar mantenimiento a las bases de datos de los servidores, buscando en todo momento la mejora
continua de los mismos;

VII. Atender diligentemente las solicitudes de soporte técnico que requieran los usuarios de los equipos
de computo de la Administracion Publica Municipal;

Viil. Realizar el Plan de Trabajo para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo, servidores de datos y sus periféricos,

1X. Emitir el dictamen técnico de los equipos de computo y servidores de datos cuando presenten fallas
que no permitan el correcto funcionamiento de estos;

¥. Instalar antivirus como herramientas de proteccion informatica en cada uno de los equipos de
computo y servidores de datos de la Administracién Pablica Municipal; y

¥1. Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal, vigentes,

Articulo 236 Quinguies. El Departamento de Sistemas, contard con un o una fitular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo
que antecede.

Del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Articulo 236 Sexies. Son facullades y obligaciones del Departamento de Mantenimiento y Soporte
Técnico, las siguientes:

I. Proteger la infraestructura de la red de voz y datos, asi como de sus equipos de comunicacion y
transmision de informacion;

Il. Mantener actualizados los sistemas de seguridad perimetral para asegurar la informacién de los
servidores de datos y los equipos de computo de la Administracién Publica Municipal;

lll. Brindar mantenimiento a la infraestruciura de red de voz y datos;
IV. Mantener en funcionamiento las redes Inalambricas existentes;

/
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. Brindar asistencia técnica en cada una de las sesiones de Cabildo y reuniones de trabajo que se
lleven a cabo durante el periodo de gobiernc en el Salon de Cabildg;

VI. Supervisar, reportar e informar del correcto funcionamiento de las comunicaciones de voz de la
infraestructura de la Administracion Publica Municipal; y

VIl. Las demas que le sean aplicables a lravés del marco normativo federal, estatal y municipal,
vigentes.

Articulo 236 Septies. El Departamento de Mantenimiento y Soperte Técnico, contara con un o una
titular que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se
refiera el articulo que antecede.
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IV. Estructura Organica

1.  Direccion de Administracion
121 Secretaria Particular de la Direccion de Administracion
1.2 Coordinacion de Enlaces Administrativos
1.3. Subdireccion de Capital Humano
1.3.1. Departamentc de Reclutamiento de Personal
1.3.2. Departamento de Ndmina
1.3.3. Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de Personal
1.4. Subdireccion de Recursos Materiales
1.4.1. Departamento de Adquisiciones y Servicios
1.4.2. Deparlamento de Almacén e Inventarios
1.4.3. Departamento de Comités
1.4.4. Deparlamento de Contratos y Convenios
1.5. Subdireccion de Servicios Generales
1.5.1. Departamento de Servicios Generales
1.5.2. Departamento de Combustible y Control Vehicular
1.6. Subdireccion de Informatica
1.6.1. Departamento de Sistemas

1.6.2. Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico
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V. Organigrama
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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VI. Objetive y funciones de las Unidades Administrativas

Direccién de Administracién
Objetivo

Fortalecer el suministro de los recurses humanos y materiales, asi como los servicios generales e
informaticos, que permitan el desempefic eficiente y eficaz de las funciones de cada una de las

Dependencias de la Administracién Plblica Municipal v de la Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos.

Funciones

<+  Planear, organizar, dirigir, integrar y desarrollar los recursos humanos para alcanzar los objetivos
de la Administracion Publica Municipal, cumpliende con la normatividad y procedimientos
vigentes aplicables a la materia, poniendo a consideracion del Ejecutive Municipal los
nombramientos, altas y bajas e incidencias necesarias aplicables.

#  Autorizar las requisiciones de bienes ylo senvicios que requiera la Administracién Plblica
Municipal, para cubrir sus necesidades; asegurando gue sean suministrados en cantidades,
tiempos y caracteristicas sclicitadas por las areas usuarias, atendiendo las disposiciones juridicas
y administrativas, requeridas en la materia.

4  Supervisar y coordinar que las adquisiciones, arrendamientos de los bines muebles y la
prestacidén de servicios de las diversas Dependencias se realicen conforme a la normatividad
vigente.

+  Planear, organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y comeclivos, v la limpieza de los
bines muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asimismo, verificar que se proporcione el
combustible del equipo de transporte y que su documentacion oficial se encuentra actualizada.

%  Informar periddicamente al Presidente Municipal, sobre el resultado de la evaluacion del
desempefio de las Unidades Administrativas que conforman la Direccion de Administracion y
hayan sido objeto de fiscalizacion.

4  Revisary autorizar el Programa Operativo Anual conforme al Plan de Desarrollo Municipal.

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

Secretaria Particular de la Direccién de Administracion
Objetivo

Organizar y coordinar la agenda del Director{a), asl como el seguimiento de los asuntos que le indique
&l o la titular de |a Direccion de Administracion.

Funciones

%  Elaborar y coordinar la agenda diaria del o de la titular de la Direccion de Administracién.

%  Organizar la correspondencia interna de la Direccion de Administracion y llevar el seguimiento de
los asuntos turnados a las diferentes unidades administrativas para su atencion y cumplimiento.

%  Alender los asuntos que le indique el o |a titular de la Direccién de Administracion en el ambito
de sus competencias, observando en todo momento los ordenamientos juridicos en la materia.

%  Brindar el apoyo técnico y administrativo en las reuniones y eventos en los que participe el o la
titular de la Direccign de Administracién.

%  Las demas que deriven de olros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Coordinacion de Enlaces Administrativos

Objetivo

Coordinar, impulsar y promover los irabajos de los Enlaces Administrativos de las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, con el proposito de brindar alencion oportuna a sus requerimientos
para el desempefio de sus funciones; asimismo, auxiliar los trabajos administrativos con la Direccién
de Administracion y sus unidades administralivas para mejorar las eslrategias, politicas y
procedimientos de caracter interno necesarios para la optima gestion de los recursos.

Funciones

%  Establecer e implementar mecanismos de inferaccion con los Enlaces Administrativos adscritos
en Dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal, con el propésito de alender
en liempo y forma sus requerimientos administrativos y presupuestales con las unidades
administrativas de la Direccion de Administracion.

< Elaborar el presupuesto de egresos de la Direccion de Administracion y sus unidades
administrativas.

% |Integrar, analizar y presentar ante él o la titular de la Direccidon de Administracidn, el proyecto de
presupuesto, asi como los proyectos, metas o programas operativos anuales de la Direccion de
Administracion, con base en el Plan de Desarrollo Municipal autorizado, conforme con los liempos
requeridos y sujeto a la normalividad establecida.

%+ Integrar y enviar a la Secretaria Técnica los Informes Trimestrales de avance de Metas e

Indicadores compelentes a la Direccion de Administracién y sus unidades administrativas.

Manejar el fondo revolvente en apego a los lineamientos legales vigentes.

Realizar los movimientos de lraspasos internos y externos necesarios para la adquisicion de

bienes yfo servicios solicitados por las unidades administrativas de la Direccion de

Administracion, observando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

+  Realizar las cotizaciones, requisiciones, suficiencias presupuestales y solicitudes de pago de la
Direccion de Administracion y sus unidades administrativas.

%  Realizar las cotizaciones, requisiciones, suficiencias presupuestales y soliciludes de pago de
irreductibles.

%  Llevar el seguimiento del Presupuesto de Egresos de la Direccion y brindar un informe aclualizado
del estatus que guarda al o la titular.

#+  Supervisar conforme a la normatividad aplicable, el inventario de los bienes muebles de bajo
costo y activo fijo que se encuentran en las instalaciones de las unidades administrativas de la
Direccion de Administracion.

% Integrar y coordinar la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos de la
Direccion de Administracion y sus unidades administrativas.

%  Las demas gue deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendados al
érea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

-

Subdireccién de Capital Humano
Objetive

Supervisar e impulsar la planeacitn, organizacion y desarrallo del capital humane de las Dependencias
Municipales y de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, manteniendo una plantilla de
personal suficiente y comprometido con su labor, de tal manera que permitan lograr un alto servicio
publico, cumpliendo con la normatividad y procedimientos vigentes aplicables a la materia.
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Funciones

<

Controlar el registro de todos los servidores publicos que laboran en la Administracion Priblica
Municipal, clasificados por areas, calegorias, sueldos, horarios y responsabilidades; ademas de
supervisar los movimientos de altas, bajas y cambios de categoria del personal.

4  Establecer los horarios de trabajo para los empleados y registrar su asistencia a traves de
sistemas elecirdnicos y listas de asistencia, para en caso de ser necesario aplicar incidencias.

%  Promover y vigilar que los candidatos cumplan con el perfil idéneo para cubrir las vacantes que
se presenten, a fin de proporcionar a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal,
los Recursos Humanos para el mejor desempeno de sus funciones.

&  Coordinar la elaboracién de la némina quincenal y las listas de raya, para el pago de sueldos y
salarios con sus deducciones correspondientes, asi como la aplicacion de las prestaciones
laborales y de praevision social a que tienen derecho los servidores plblicos,

<+  Vigilar el cumplimiento de las clausulas del Convenio Laboral celebrado entre el Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz y el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios, seccion
Tlalnepantla (SUTEYM).

%  Proveer la informacion necesaria al servidor plblico de nuevo ingreso vy realizar las actividades
pertinentes para lograr su rapida integracion al trabajo municipal,

%  Proponer y definir el Tabulador de Sueldos y Salarios, de conformidad con la valuacion del perfil
de cada puesto del Catalogo Institucional, para ejercer de manera adecuada el presupuesto.

<  Coordinar la evaluacion del desemperio laboral de los servidores publicos municipales para la
incentivacion y capacitacion procedente.

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

Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Objetivo

Reclutar, seleccionar e inducir al personal que cumpla con el perfil de puesto requerido por las
Dependencias y la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, que integran la Administracion
Publica Municipal para poder cumplir con sus objetivos.

Funciones

&

b

Atender las solicitudes de contralacion de personal que sean ordenadas y autorizadas por la
Direccion de Administracion a través de la Subdireccion de Capital Humano.

Llevar a cabo con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para ocupar una vacante
en el que se incluya la aplicacion y evaluacion de pruebas de idoneidad o psicotécnicas, asi como
verificar ante la Contraloria Interna Municipal que el candidato seleccionado no se encuentre
inhabilitado para desempefiar el cargo.

Llevar a cabo pldticas de induccién para el parsonal de nuevo ingreso, coadyuvando con ello a
una rapida integracidn y sentido de pertenencia a la Administracion Piblica Municipal

Atender y ubicar a los servidores pablicos que se encuentren a disposicion de personal, de
acuerdo a su perfil y a la normatividad.

Apoyar periddicamente a la Subdireccion de Capital Humano y a la Direccién de Administracion
en el proceso de reestrucluracion organica y funcional.

Mantener una base de datos aclualizada de solicitantes de empleo, que cumplan con los
elementos basicos de integracion a la Administracidn Publica Municipal.

Coordinar y asesorar a los responsables en las dependencias y enlidades de la Administracian
Pidblica Municipal, en la elaboracién y actualizacion de los perfiles de Puestos Tipo del catalogo
de Puestos Institucional,

Apoyar técnicamente la elaboracidn y actualizacion de la reglamentacion relacionada al Cagital
Humano.
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4 Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean sancomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarguicos.

Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Objetive

Capacitar a servidores pablicos con la finalidad de ser més eficientes en su desempefio laboral y la
atencion a la ciudadania de Tlalnepantia de Baz.

Funciones

%  Realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacidn de la Administracion Pablica Municipal.

<«  Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion de la Administracién Pudblica Municipal.

<  Proponer las politicas, lineamientos y estrategias de capacitacion que se llevaran a cabo durante
el ejercicio fiscal corriente, asi como de la oferta de capacitacidn disponible de instituciones
publicas y privadas.

<  Formular las propuestas y opciones de colaboracion y/o contratacién, respecto a la oferta de
capacitacion disponible de institutos, empresas, organizaciones civiles, instituciones de
educacion superior y demads instancias para satisfacer la demanda de capacitacion de las
Dependencias Municipales.

<  (Gestionar la cartera de cursos de capacitacién para servidores publicos municipales, asi como
proponer a la Subdireccion de Capital Humano la agenda de capacitacién en linea para los
servidores publicos municipales.

%  Verificar que los programas y acciones de capacitacion, actualizacion y certificacion se orienten
a atender las necesidades de profesionalizacidn de la Administracién Pablica Municipal.

+  Implementar los medios de comunicacion para la difusion de los cursos, talleres y convenios de
capacitacién, certificacién v formacion profesional disponibles para los servidores plblicos
municipales.

%  Gesticnar las constancias que expiden las instancias capacitadoras a los servidores publicos
participantes en los cursos impartidos.

%  Llevar el registro y control de los cursos de capacitacion realizados por cada uno de los servidores
plblicos municipales, para generar reportes a la Subdireccion de Capital Humano.

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

Departamento de Noémina
Objetivo

Supervisar y vigilar el proceso de ndmina y el pago de prestaciones laborales, para remunerar
puntualmente a los empleados municipales su sueldo y percepciones correspondientes, ello para
retribuir su desempefio laboral, asimismo, llevar el registro de asistencia, vacaciones e incapacidades
para un control administrativo.

Funciones

%  Efectuar el andlisis y la validacion de documentacion de personas que ingresardn a némina para
su posterior captura en sistema.

#  Capturar los movimientos para afectacion en el sistema de ndmina (altas, reingresos, bajas,
modificaciones, incidencias, pensiones alimenticias y préstamos) para el proceso de elaboracion
de nomina.

%+  Revisar la bitacora para codificar las faltas del personal y llevar a cabo el proceso y célculo de las
percepciones y deducciones del personal de némina y lista de raya para imprimir cifras de contro
oficios para tramite de pago ante la Tesoreria Municipal y pélizas de costo de némina.
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Imprimir la némina para |a firma de la misma.

Efectuar los depdsitos del recurso econdmico para el pago de empleados a traves de la institucicn
bancaria designada.

Efectuar el timbrado de recibos de pago y verificar su envio para que el servidor plblico lo reciba
por correo electrénico y tener comprobante ante el SAT,

Generar e imprimir reportes sobre el estado en que se encuentra el personal de la Administracién
Publica Municipal para |a aplicacion de incidencias.

Generar la tarjeta de proximidad, para las personas a las que el lector biométrico no lea sus
huellas y puedan checar.

Supervisar y controlar vacaciones, incapacidades, licencias, dias economicos, y otros para su
posterior registro en ndmina.

Registrar los permisos y licencias que solicite el personal, efectuando su movimienlo respeclivo
y su control para su posterior registro en nomina.

Proporcionar y gestionar, en su caso, las prestaciones para los trabajadores de la Administracidn
Publica Municipal para su aplicacién,

Informar y proporcionar a los trabajadores los diferentes servicios y prestaciones que se lienen
establecidos para el desarrolio humano.

Informar sobre vacaciones y demés prestaciones al personal que lo solicite.

Tramitar ante aseguradora, la pdliza individual de los trabajadores por seguros de vida y gestionar
los pagos correspondientes a los beneficiarios para su cobro,

Renovar y actualizar el padrén de pdlizas de los empleados municipales para firma de los
servidores plblicos.

Realizar tramites ante el ISSEMYN para que el trabajador y sus familiares puedan beneficiarse
de sus servicios.

Imprimir credenciales del personal, manteniendo actualizados sus datos para su entrega.
Atender y conciliar con los miembros del Sindicato, para que exista una mejor relacion laboral.
Registrar, ordenar y archivar los expedientes de los empleados municipales para su posterior
consulta.

Conservar por el tiempo que indica la normatividad en la materia y para posterior consulta, los
expedientes para el archivo histérico de todo el personal que ha laborado en el Municipio de
Tlalnepantia de Baz.

Tramitar los NIP’S de altas, bajas y anualidad del parsonal obligado a presentar la Declaracion
de Situacidn Patrimonial y de Intereses en el Sistema de |la Secretaria de la Contraloria del
Gobiermno del Estado de México, ello, para que los servidores publicos cumplan con su
responsabilidad.

Elaborar los finiquitos corespondientes del personal que causa baja para su posterior cobro.
Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subdireccion de Recursos Materiales

Objetivo

Mejorar las adquisiciones de bienes y servicios que requieran las distintas Dependencias y la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, propagando los procedimientos correspondientes,
con la finalidad de cubrir las necesidades que surjan, asegurando su debida formalizacién e integracion
en los expedientes respectivos, a fin de ser suministrados en las cantidades, tiempos y caracteristicas
solicitadas por las dreas usuarias, atendiendo las disposiciones legales y administrativas en la materia.

Funciones

o«

/

Integrar los programas anuales de adquisiciones de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal. -
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+  Adquirir los bienes muebles y la contratacion de los servicios que requieran las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal, sujetandose a los principios de calidad y precio.

+  Formular y Operar el Programa Anual de Adquisiciones para atender las necesidades de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

%  Programar, documentar y participar de manera presencial en las licitaciones pulblicas, de
invitacion restringida o adjudicacién directa de bienes muebles y servicios; asi como, presentar
ante el Comité de Adquisiciones y Servicios, para su analisis, evaluacion y dictamen, los
expedientes de las operaciones.

“  Valorar y aprobar las requisiciones o solicitudes de las Dependencias a efecto de cumplir con los
requisitos establecidos por la Tesoreria Municipal, y verificar que los requerimientos de las
Dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se asigne la partida correspondiente.

4+ Las demas que deriven de ofros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Adquisiciones y Servicios
Objetivo

Fortalecer los procedimientos de contratacidn de bienes y servicios, en estricto apego a las Leyas,
Reglamentos y Normas aplicables al Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

<  Elaborar e integrar los métodos v procedimientos necesarios para la realizacién de visitas de
verificacion, inspeccién v calificacion de proveedores registrados conforme a la normatividad
aplicable,

%  Ejecutar y administrar los recursos materiales, financieros, tecnologicos y capital humano a su
cango.

4  Elaborar las bases de licitacion en coordinacién con la Dependencia usuaria; asi como, la venta
de bases de licitaciones.

<  Analizar, recibir y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para la Licitacion
Piblica, Invitacién Restringida o Adjudicacion Directa.

+  Analizar y verificar la documentacion oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios.

<  Elaborar y difundir que las convocatorias plblicas nacionales o internacionales se publiquen en
un periodico de circulacion nacianal, un periddico de circulacion dentro del Estado de México, en
el medio electronico que autorice la Contraloria Interna Municipal y, en su caso, en Diario Oficial
de la Federacion, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Departamento de Almacén & Inventarios
Objetivo

Agilizar los procedimientos administrativos y operativos que permitan la recepcion, registro, control y
despacho de los bienes y materiales gue ingresen a los almacenes, y pasen a formar parte del
patrimonio del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

%  Registrar en el Almacén General del Municipio de Tlalnepantla de Baz, la recepcion, conservacion
y entrega de los bienes materiales, adquiridos para las areas solicitantes de la Administracion
Publica Municipal.
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%  Elaborar periddicamente Inventarios de Almacén General, en coordinacion con la Contraloria
Interna Municipal, para conciliar salidas en la cuenta de almacén, con las que se encuentran
existentes fisicamente en esea lugar.

+ Analizar la documentacion de adquisicion para su tramite correspondiente y su envidé a la

Subdireccion de Recursos Materiales y Subdireccion de Servicios Generales.

Reportar sobre la condicion y estado fisico de los bienes y productos.

Proponer y mantener comunicacion con los usuarios de los bienes y servicios y con los

proveedores de los mismos, para verificar gue las caracteristicas fisicas y técnicas con las que

fueron solicitados, coincidan con los adquiridos.

Actualizar los registros y expedientes correspondientes a proveedores.

Verificar que los productos comprados sean los mismos gue los solicitados.

Analizar y verificar la documentacion oficial que resulte de las entradas y salidas del almacén.

Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al

drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

L

L

Departamento de Comités
Objetive

Mejorar la ejecucion de los procedimientos necesarios para el Comité Municipal de Adquisiciones y
Senvicios sesione a fin de desahogar los procesos de confratacion piblica que se reguieran, derivado
de las solicitudes de adquisiciones de las Dependencias y de la Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos del Municipic de Tlalnepantla de Baz, en estricto apego a la normatividad aplicable en la
materia.

Funciones

<  Elaborar y ejecutar los métodos, tramites y procedimientos necesarios para llevar a cabo el
Comité de Adquisiciones y de Servicios, en estricto apego a la Ley de Contratacion Plblica del
Estado y Municipios,

4  Ejecutar y administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y capital humano a su

cargo.

%  Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de adquisicion de bienes
y contratacion de servicios.

%  Elaborar un dictamen sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de
licitacion publica,

& Participar en los procedimientos de licitacidn, invitacion restringida y adjudicacién directa, hasta
dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos los gue tengan que desahogarse
bajo la modalidad de subasta inversa.

#  Elaborar los dictamenes de adjudicacion,
%  Las demas que deriven de otros crdenamientos juridicos aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por Sus superiores jerarquicos.
Departamento de Contratos y Convenios
Objetivo

Agilizar la elaboracion y revision de los contratos y convenios que tengan por objeto crear, transferir,
meodificar o extinguir obligaciones que suscriba el Municipio de Tlalnepantla de Baz, a través de la
Presidencia Municipal y sus unidades administrativas, en materia de adquisiciones de bienes y servicios
gue se puedan ser solicitados a la Subdireccién de Recursos Materiales.
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Funciones

L

Elaborar y proponer los métodos y procedimientos necesarios para la ejecucion de los contratos
¥ pedidos que se realicen conforme a la normatividad aplicable.

4+  Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de adquisicion de bienes
muebles y contratos de servicios.

4+  Elaborar los contratos respectivos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes y
servicios.

%  Analizar v verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios para la
elaboracion de los contratos o pedidos.

<+ Integrar el resguardo de los contratos y en su caso las garantias que se soliciten para el debido
cumplimiento de los mismos.

<+ Actualizar, analizar y cumplir con la normatividad, procedimientes y documentos establecidos en
materia de pedidos.

& Integrar el resguardo de pedidos que se elaboren.

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

Subdireccién de Servicios Generales
Objetivo

Planear, organizar y supervisar el mantenimiento, el orden, las adaptaciones y la limpieza de los bienes
muebles e inmuebles de las Dependencias v de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos,
para que estos puedan ser usados; asimismo, verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y
correctivo, suministro de combustible y que la documentacion oficial se encuentre actualizada, todo
ello, para el funcionamiento y operacion del eguipo de transporte de las Dependencias y de la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, de la Administracion Pdblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

Funciones

L

LT -

-

Supervisar la aplicacién de las politicas y lineamientos para el buen funcionamiento de los
vehiculos, para atender las necesidades de las dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

Proponer a la Direccion de Administracion el programa integral para asegurar el parque vehicular
Municipal.

Emitir lineamientos de Combustibles y Control Vehicular.

Supervisar que los tramites sean los comectos para el pago de derechos e impuestos de todo el
pargue vehicular Municipal.

Supervisar que las dotaciones de combustibles que proporciona el Departamento de
Combustibles y Control Vehicular sean las suficientes para el buen desempefio de las unidades
vehiculares.

Supervisar y controlar el uso y mantenimiento del parque vehicular, para verificar que se
encuentren en condiciones para el buen funcionamiento.

Elaborar los programas de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad
municipal.

Coordinar y supervisar que se proporcione lo correspondiente para los apoyos civicos y
culturales, asi como para los actos oficiales.
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<  Supervisar que se proporcione &l mantenimiento adecuado para mantener los bienes muebles e
inmuebles en condiciones de uso.

<  Proponer a la Direccion de Administracion medidas de mejora regulatoria v simplificacién
administrativa, para el control y evaluacidn de la gestion piblica. Ejecutar medidas que permitan
la optimizacién de los recursos presupuestales asignados a las dreas de la Subdireccion de
Servicios Generales.

<+  Vigilar y controlar el almacen de materiales de mantenimiento, prever y proveer el abasto del
mismo, asi como, verificar la correcta administracién del almacén y el inventario correspondienta.

< Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones de las
dependencias.

% Las demas que deriven de ofros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superioras jerarquicos.

Departamento de Servicios Generales
Objetivo

Mantener en condiciones de uso los bienes muebles e inmuebles de las Dependencias y de la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, de la Administracién Publica Municipal, para que
puedan desarrallar su trabajo; asi como apoyar las giras, los eventos civicos y culturales con el material
que se dispone, para brindar la atencion requerida a la poblacion,

Funciones

+  Apoyar las solicitudes de material diverso para los diferentes eventos civicos y culturales que han
sido previamente autorizados.

#  Ejecutar las peticlones de instalaciones y mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

<  Realizar los trabajos necesarios de intendencia a fin de que las instalaciones municipales se
encuentren en buen estado de uso.

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

Departamento de Combustible y Control Vehicular
Objetivo

Mejorar las tareas correspondientes a fin de que el parque vehicular municipal se encuentre controlado
y regisirado, con su documentacién regularizada, al corriente del pago de impuestos y derechos, con
el apoyo legal en caso de siniestros, abasto de combustible, con mantenimiento preventivo y correctivo,
vigilando en cuanto a las reparaciones llevadas a cabo en talleres externos; todo ello, para que las
Dependencias y de la Defensoria Municipal de les Derechos Humanos, de la Administracién Publica
Municipal cuenten con las unidades vehiculares necesarias para cumplir con sus objetivos.

Funciones

<  Supervisar la aplicacién de las politicas y lineamientos para el funcionamiento de los vehiculos,
asi como aulorizar la programacion de reparacion y mantenimiento, peticiones de carga de
combustibles, para atender las necesidades de las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, a efecto de vigilar la prestacidn de estos servicios y mantener el control de los mismos.
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Controlar, administrar y mantener actualizado el registro del padrdn vehicular, para proporcionar
el servicio de transporte a las diferentes dependencias de la Administracion Publica, con base en
la normatividad vigente.

Autorizar la entrada y salida de vehiculos, para su reparacion y/o traslado, asi como supervisar
su reingreso al Taller Municipal por reparacion de talleres externos, para generar las condiciones
de trabajo que requieren las dependencias de la Administracion Pablica.

Recibir, atender y realizar el seguimiento a las solicitudes de reparacién y mantenimiento
praventivo y comrectivo, que realicen las dependencias de la Administracion Pablica y elaborar e
integrar los expedientes especificos, de conformidad con la normatividad vigente.

Proporcionar, registrar y controlar el suministro de combustibles a las Dependencias y de la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, de la Administracién Puablica Municipal.
Realizar las afeclaciones del presupuesto referente a combustibles, impuestos, aseguramiento
de auto, auto-camicn, asi como mantenimiento preventivo y correctivo.

Realizar el proceso administrativo de las solicitudes de pago de combustibles, pago de impuestos
y mantenimiento preventivo y correctivo, adjuntando la documentacion soporte correspondiente.
Planear y programar los inventarios fisicos de vehiculos adscritos a las diferentes dependencias
de la Administracién Publica Municipal.

Revisar, verificar y dictaminar los vehiculos para la integracién de la documentacidn propuestos
para baja por obsolescencia.

Coordinar y brindar asistencia legal al conductor en caso de siniestro por hechos de transito
terrestre y robo tolal, asi como coadyuvar con ajustadores y representantes de la compania de
SeqUros.

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

Subdireccion de Informatica

Objetivo

Avalar los servicios tecnologicos para la informacion y comunicacion del Municipio de Tlalnepantia de
Baz con los ciudadanos, mediante la normatividad establecida en la materia, manteniendo,
incrementando y actualizando las herramientas y servicios, con el fin de generar soluciones
informaticas que permitan al personal de la Subdireccidén de Informatica desempefiar su trabajo con

eficiencia.

Funciones

%  Supervisar el uso de tecnologlas para la mejora de una administracién moderna, agil y eficiente
con la automatizacion de sus procesos.

@ Integrar el uso de sistemas informéticos para las Dependencias y de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos de la Administracién Plblica Municipal.

+  Regular la capacitacién del personal administrativo, a través de la asesoria téenica y soporte.

%  Avalar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, aplicaciones e infraestructura de
red y datos de la Administracién Piblica Municipal.

%  Actualizar las licencias de software con que cuenta la Administracion Pablica Municipal con el fin
de que se encuentren vigentes,

%  Supervisar las solicitudes de desamollo de aplicaciones tecnoldgicas que demanden las

Dependencias y de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, del Gobiemo Municipal y
registrarias a la agenda del Comité Internc de Informética.
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Departamento de Sistemas

Objetivo

Augiliar en los servicios de mantenimiento, soporte técnico, seguridad, tecnologia y actulizacion de los
equipos de computo que se encuentran en resguardo del Ayuntamiento a través de programas y
herramientas tecnologicas avanzadas, con el fin de mantener los servidores en un estado eficiente para
que las otras Dependencias y de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, del Gobierno
Municipal operen sin ningun problema sus servidores.

Funciones

4+  Ejecutar el mantenimiento de los sistemas, equipos y redes informéticas e integrar el correcto
funcionamiento de los médulos de pago automatizados, asi como las consullas de tramiles y
servicios via internet.

%+  Elaborar los correos electrénicos oficiales para las diferentes Dependencias y la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos, de la Administracion Publica Municipal.

%+  Actualizar los programas computacionales y el porlal institucional que operan actualmente en el
Gobierno Municipal.

Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Objetive

Supenvisar el funcionamiento de las redes inalambricas e infragstructura de red de voz y video en cada
una de las Dependencias y la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, a través del
mantenimiento y soporte lécnico con el fin de mantener en buen funcionamiento los sistemas de
seguridad y la Red Virtual Privada.

Funciones

%  Actualizar la Red Virtual Privada y los sistemas de seguridad perimetral que refuerza la seguridad
y correcta transmisian de datos locales.

%+  Adrministrar y proteger la infraestructura de la red de voz y datos, asi como de sus equipos de
comunicacion v transmision de informacion, asi como integrar nuevas técnologias dentro de la
infraestructura de red de voz y datos.

%  Reportar el buen funcionamiento de las comunicaciones da voz de la infraestructura del Gobiemo
Municipal.

<  Regular el funcionamiento de las redes inalambricas existentes.

/
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Vil. Directorio.

Direcciéon de Administracion
Mitro. José Cruz Segura

Secretaria Particular de la Direccién de Administracion
Miro. José Cruz Sequra

Coordinaciéon de Enlaces Administrativos
Joselyne Arévalo Sanchez

Subdireccion de Capital Humano
Lic. Juan Placido Gomez Padrdn

Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Lic. Juan Placido Gémez Padrén

Coordinacion de Capacitacidn y Desarrollo de Personal
Mtro. Benito Alejandro Bafios Marquez

Departamento de Némina
Guadalupe Araceli Gutiérrez Mendoza

ﬁ Subdireccién de Recursos Materiales a
= Miro. José Cruz Segura

—
r ar Departamento de Adquisiciones y Servicios 37
Mtro. José Cruz Segura

Departamento de Almacén e Inventarios
Mariana Rivas |barra

Departamento de Comités
Lic. Rafael Mejia Soria

Departamento de Contratos y Convenios
Lic. Priscila Gonzalez Acevedo

Subdirecciéon de Servicios Generales
Luis Rene Aguilar Sugrez

Departamento de Servicios Generales
Alejandro Lira Parra

Departamento de Combustible y Contrel Vehicular
José Antonio Hernandez Hernandez
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Subdireccion de Informatica
Arturo Aguilera Garcia

Departamento de Sistemas
Juan Bemardo Cadena San Pedro

Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico
Vicente Eduardo Frias Hernandez

n
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IX. Hoja de actualizacién.

Fecha

Julio 2023

Descripcion

Elaboracidn del Manuzal de Organizacion conforme a la esfructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Pablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracion Puablica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la formulacién de les instrumenteos administrativos
en comento, recomendada por el Instituto Hacendario del Estado de Mexico.

Agosto 2023

Elaboracidn del Manual de Crganizacién conforme a la estruclura organica y
afribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Pablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, publicado en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como, en |lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacidn de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracion Plblica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la formulacion de los instrumentos administrativos
en comento, recomendada por el Instituto Hacendario del Estado de México.
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MANUAL DE ORGANIZACION

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Direccion Juridica.

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

Telefono: 53 65 38 00 Ext. 3865

Direccion Juridica.

Agosto 2023.

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

La reproduccidn total o parcial de este documento se autorizara siempre
y cuando se de el credito comespondiente a la fuente.
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Presentacidn.

La existencia de la Direccidn Juridica en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, se justifica en
razén del principio de autonomia municipal contenido en el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica de
los Estades Unidos Mexicanos y de la alribucion conferida a los Ayuntamientos en el arliculo 31 fraccion X de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxice, a fin de crear las unidades administrativas necesarias para el
adecuado funcionamiento de la Administracién Publica Municipal y la eficaz prestacion de los servicios piblicos,
En este sentido, derivado de la reciente reforma aprobada mediante Decreto de la Legislatura del Estado, por la
gue se reforma la fraccion IV del arliculo 48, el articulo 50 y la fraccién | del ariculo 53 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, el Presidente Municipal asume la representacidn juridica del Municipio, del
Ayuntamiento y de las Dependencias de la Administracion Fublica Municipal, por ende, debe contar con una
unidad administrativa de cardcler juridico, a través de la cual, pueda proporcicnarse asesoria juridica a las
distantes unidades administrativas que confarman la Administracidn Publica Municipal, asi como fijar los criterios
juridicos, bajo los cuales deberan cefiir las funciones que tienen afribuidas dichas unidades administrativas, lo
anterior, con &l Unico propdsito de lograr certidumbre v seguridad juridica en el ejercicio de las facultades v
funciones que tienen atribuidas los servidores pdblicos del Municipio, logrando con ello evitar cualquier lipo de
contingencia legal al Municipio, y por ende, dafos patrimoniales a la Hacienda Municipal.

En virtud de lo anteriormente expuesto, es necesario contar con una estructura organica dentro del Gobierno
Municipal, que permita atender de manera eficaz, adecuada y oportuna los asuntos que se encuentran dentro de
la competencia de la Direccion Juridica,
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Objetivo General.

Proparcionar una herramianta de cardcter interno gue establerca las funciones a los que habran de sujetarse las
servidoras publicas y los servidores publicos adscritos a la Direccion Juridica del Municipio de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México, alineando las funcicnes contenidas en el Manual, al cumplimiento de las leyes y
normatividad aplicable al Municipio, al Ayuntamiento y a las Dependencias que forman parte de la Administracion
Foblica Municipal, con el objeto de evitar cualquier tipo de contingencia legal, que pueda provocar o no un dafio
patrimonial a la Hacienda Municipal, asi como establecer el marco normative y las funciones a cargo de la
Direccidn Juridica, asi como de las unidades administrativas que se encuentren subordinadas jerarquicamente a
la misma, que permitan guiar la ejecucidn de las politicas y métodos de trabajo, a fin de obtener la realizacién de
las actividades que tengan atribuidas dicha dependencia asi como sus unidades administrativas y asi lograr un

aprovechamiento de Ios recursos con que cuenta la Direccidn Juridica, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones.
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Antecedentes

Previa a la Administracion Piblica 2016-2018, la Coordinacion de Legislacion Consultiva, Convenios y Contratos
era la Unidad Administrativa encargada de ventilar todos los asuntos juridicos de [a Administracion Piblica
Municipal.

Durante la Administracion Poblica 2016-2018, se crea la Consejeria Juridica, misma que dependia
jerdrquicamenie de la Presidencia Municipal, contemplando sus facultades en e entonces Codigo
Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México; siendo el drea soporte de la legalidad de los actos de
la Administracion Piblica Municipal, teniendo como misidn fundamental la proteccion y defensa de sus intereses
juridicos y el establecimiento de un marco normativo congruente con los ordenamientos Estatales y Federales,
Durante la Administracion Pablica Municipal 2019-2021, se consenvd la denominacion de Consejeria Juridica,
sin ambargo. ya no dependia jerarquicamente de la Presidencia Municipal, sino que pasd a formar parte de la
Administracion como dependencia,

Ahaora bien, en la presente Administracion Poblica Municipal 2022-2024, se crea la Direccion Juridica, misma
que tiene bajo su cargo las siguientes unidades adminkstrativas: |} Subdireccidn Consultiva; |} Subdireccion de
lo Contencioso; lil) Subdireccion de Asuntos Laborales; y IV) Enlace Administrativo. Por tal motivo en el actual
Reglamento Inferno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y en el
Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, expedidos al inicio de la presente Administracion.

En consecuencia, para cumplir con las facultades y funciones que tiene atribuidas la Administracion Poblica
Municipal del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, ésta debe contar con una Direccion Juridica,
que represente juridicamente al Municipio, Ayuntamientc y Dependencias de dicha administracidn, ante las
autoridades judiciales, adminisirativas, penales, laborales, agrarias o de cualquier otra indole o naturaleza, u
arganos estatales, asi como frente a terceros, de conformidad con la normatividad aplicable, con la finalidad de
que la actuacion de los mismos, se realice con certeza, cerlidumbre y seguridad juridica,

En virtud de lo anterior, es indispensable que la Direccidn Juridica cuente con un Manual de Organizacion, el
cual incluya el Organigrama General o Estructura Orgénica de dicha unidad administrativa, en el que se sefialen
las funciones a cargo de dicha direccion y de las unidades administrativas que se encuentren subordinadas
jerarquicamenta a la misma.
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Il. Fundamento legal.

Federal,

o

Constitucidn Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1817, y sus reformas y adiciones.

Ley Aduanera. Diario Oficial de la Federacion, 15 de diciembre de 1985, y sus reformas y adiciones.
Ley Agraria. Diario Oficial de la Federacion, 26 de febrero de 1992, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Aeropuertos. Diano Oficial de la Federacidn, 22 de diciembre de 1995, y sus reformas y adiciones.

Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 1 de diciembre de 1992, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Ahomo y Crédito Popular. Diaric Oficial de la Federacién, 4 de junio de 2001, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los arliculos 103 y 107 de la Consfitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanes. Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacidn, 2 de septiembre de 2004, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Ascciaciones FPlblico Privadas. Diario Oficial de la Federacion, 16 de enero de 2012, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Piblico. Diario Oficial de la Federacion, 15 de julic de 1992, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Bioseguridad de Organismaos Genéticamente Madificados. Diaric Oficial de la Federacion, 18 de
marzo de 2005, y sus reformas y adiciones.,

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal. Diario Oficial de la Federacion, 22 de diciembre de
1683, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ciencia y Tecnologia. Diaro Oficial de la Federacion, 5 de junio de 2002, y sus reformas y
adiciones,

Ley de Concursos Mercantiles. Diano Oficial de la Federacion, 12 de mayo de 2000, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Contribucidn de Mejoras por Obras Plblicas Federales de Infraestructura Hidrdulica. Diario Oficial
de |la Federacion, 26 de diciembre de 1980, y sus reformas y adiciones.

Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1878, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Desammollo Rural Sustentable. Diaric Oficial de la Federacion, 7 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Diario Oficial de la Federacidn,
27 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Expropiacidn. Diario Oficial de la Federacitn, 25 de noviembre de 1938, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Fiscalizacidn y Rendicitn de Cuenlas de la Federacitn, Diario Oficial de la Federacidn, 1B de julio
de 2018, y sus reformas y adiciones,

Ley de Fondos de Aseguramienio Agropecuario v Rural, Diario Oficial de la Federacidn, 13 de mayo de
2005, y sus reformas y adiciones,

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022, Diario Oficial de la Federacion, 12 de
noviembre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Ley de Instiuciones de Crédito. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 1880, v sus reformas y
adiciones.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de
1882, y sus reformas y adiciones,

Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Séptimo del Articulo 25 de la
Consfitucion Folitica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al sactor social de la economia

< Diario Oficial de la Federacion, 23 de mayo de 2012, v sus reformas y adiciones.

Ley de la Fiscalia General de la Repablica. Diarip Oficial de la Federacion, 02 de mayo de 2021, y sus
reformas y adiciones.

© Ley de la Policia Federal. Diario Oficial de la Federacion, 1 de junio de 2009, v sus reformas y adiciones.

Ley de los Derechos de las Personas Adullas Mayores, Diario Oficial de la Federacian, 25 de junio de
2002, y sus reformas y adiciones.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, Diario Oficial de la Federacion, 23 de mayo de 1996, y sus
raformas y adiciones.

Ley de Migracién. Diario Oficial de la Federacitn, 25 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.
Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacian, 23 de ensro de 1998, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Qrganizaciones Ganaderas. Diario Oficial de la Federacidn, G de enero de 1999, y sus reformas y
adiciones.

© Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley de Productos Orgénicos. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 2006, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Promocién y Desarrclio de los Bioenergéticos. Diario Oficial de la Federacidn, 1 de febrero de
2008, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidad Civil por Dafios Nucleares. Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de
1974, y sus reformas y adiciones.
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Ley de Segurided Macional. Diario Oficial de la Federacién, 31 de enero de 2005, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Sociedades de Solidaridad Social. Diario Oficial de |a Federacion, 27 de mayo de 1876, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y de Fomento a la Competencia en el Crédito Garantizado. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley de Uniones de Crédito. Diario Oficial de la Federacidn, 20 de agoslo de 2008, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Vias Generales de Comunicacion. Diano Oficial de la Federacion, 19 de febrero de 1940, v sus
reformas y adiciones.

Ley de Vivienda. Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 2006, y sus reformas y adiciones.

% Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales. Diario Oficial de la Federacidn, 24

de diciembre de 1986, y sus reformas y adiciones.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios, Diario Oficial de la Federacidn, 30 de diciembre
de 1680, y sus reformas y adiciones,

Ley del Impuesto Sobre 1a Renta. Diarie Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013, y sus reformas
y adiciones,

Ley del Institutc del Fondo Macional de la Vivienda para los Trabajadores. Diario Oficial de la Federacidn,
24 de abril de 1972, y sus reformas y adiciones.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, Diaro Oficial de la Federacion, 6 de junio de 1999, v sus
reformas y adiciones,

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres. Diaric Oficial de |la Federacidn, 12 de enero de 2001, y sus
reformas v adiciones,

Ley del Instituto Macional de los Pueblos Indigenas. Diano Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de
2018, y sus reformas y adiciones.

Ley del Mercado de Valores. Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 2005, v sus reformas y
adiciones,

Ley del Registro Publico Vehicular. Diario Oficial de [a Federacion, 1 de septiembre de 2004, v sus
reformas y adiciones.

Ley del Seguro Social. Diario Oficial de |a Federacidn, 21 de diciembre de 1885, y sus reformas v
adicionas.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria. Diario Oficial de la Federacion, 15 de diciembre de 1985, y
sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Militar. Diario Oficial de la Federacitn, 11 de sepliembre de 1840, y sus reformas y
adiciones.

105

n

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Tercera Seccion)



n

. fmomee

&

>

Ley del Servicic Profesional de Camera en la Administracién Publica Federal. Diario Oficial de la
Federacidn, 10 de abril de 2003, y sus reformas y adiciones.

Ley del Sistema de Horario en los Estades Unidos Mexicanes. Diario Oficial de la Federacion, 28 de
diciemnbre de 2001, ¥ sus reformas y adiciones.

Ley del Sisteama Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. Diario Oficial de la Federacion, 16 de
abril de 2008, v sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosives, Diaric Oficial de la Federacion, 11 de enero de 1972, y sus
reformas y adiciones,

Ley Federal de Austeridad Republicana. Diario Oficial de la Federacion, 19 de noviembre de 2019, y sus
reformas y adiciones.

Ley Federal de Cinematografia. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1992, y sus reformas
¥ adiciones.

Ley Federal de Competencia Econdmica. Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 2014, y sus
reformas y adiciones.

Ley Federal de Consulta Fopular. Diario Oficial de la Federacitn, 14 de marzo de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Derechos. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1982, y sus reformas v
adicicnes.

Ley Federal de Juegos y Sorteos. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1847, y sus reformas
y adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo
de 2008, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Diario Oficial de la Federacian, 4 de agosto de 1984, y sus
reformas y adiciones

Ley Fedaral de Procadimiento Contencioso Adminisirativo, Diario Oficial de la Federacitn, 1 de diciembre
de 2005, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas. Diario Oficial de la Federacion, 15 de
junio de 2007, v sus reformas v adiciones.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial. Diario Oficial de la Federacion, 1 de julio de 2020, y
sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Proteccitn al Consumidor. Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1982, y sus
reformas y adiciones.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posasion de los Particulares. Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Diario Oficial de |a Federacidn, 31 de
diciembre de 1932, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Revocacion de Mandato, Diario Oficial de la Federacion, 14 de septiembre de 2021, y sus
reformas y adiciones,
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Ley Federal de Sanidad Animal. Diario Oficial de la Federacidn, 25 de julio de 2007, y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Sanidad Vegetal. Diario Oficial de la Federacian, 5 de enero de 1994, y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Seguridad Privada. Diario Oficial de la Federacion, 6 de julio de 2008, y sus reformas y
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. Diario Oficial de la Federacidn, 14 da julic de 2014,
y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica. Diario Oficial de la Federacién, 9 de
mayo de 2016, y sus raformas y adiciones.

Ley Federal de Variedades Vegetales. Diario Oficial de la Federacion, 25 de oclubre de 1996, y sus
reformas y ediciones.

Ley Federal del Derecho de Autor. Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, y sus
reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo. Dianc Oficial de la Federaciin, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal. Diario Oficial de la Federacion,
26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacidn de Bienes del Sector Plblico. Diarie Oficial de la
Federacién, 19 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita.
Diario Oficial de la Federacién, 17 de oclubre de 2012, y sus reformas y adiciones,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Diario Oficial de la Federacidn, 11 de junio de
2012, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arquecidgicos, Artisticos e Histdricos. Diario Oficlal de la
Federacion, 6 de mayo de 1872, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia, Diario Oficial de la Federacién, 1
de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones. :
Ley General de Archivas, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Asentamientos Humanas, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. Diario Cficial de
la Federacion, 28 de noviembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bibliolecas. Diario Oficial de la Federacion, 1 de junio de 2021, y sus reformas y
adiciones.

Ley General de Cambio Climatico. Diario Oficial de la Federacidn, 06 de junio de 2012, y sus reformas y
adiciones.

Ley General de Comunicacién Social. Diano Oficial de |a Federacidn, 11 de mayo de 2018, y sus reformas
y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 2008, y
sus reformas y adiciones.
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Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Diario Oficial de la Federacién, 7 de junio de 2013, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas. Diario Oficial de la Federacion, 13 de
marzo de 2003, y sus reformas y adiciones,

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. Diario Oficial de la Federacian, 5 de junio de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 20 de enero de 2004, y sus reformas y
adiciones.

Ley General de Educacion. Diaric Oficial de la Federacién, 30 de septiembre de 20189, y sus reformas y
adiciones.

Ley General de Educacion Superior. Diario Oficial de la Federacion, 20 de abril de 2021, y sus reformas
y adiciones.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. Diario Oficial de la Federacidn, 23 de mayo
de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Cficial de la Federacidn, 4 de diciembre
de 2014, y sus reformas v adiciones.

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

Ley General de Poblacién. Diaria Oficial de la Federacion, T de enero de 1974, y sus reformas y adicicnes.

Ley General de Prestacitn de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrolio Integral Infantil. Diario
Oficial de la Federacion, 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién Civil. Diario Oficial de la Federacion, 6 de junio de 2012, y sus reformas y
adiciones.

Ley Ganeral de Proteccion de Dalcs Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la
Federacidn, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion, 18 da julio de 2016,
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Publica, Diario Oficial de la Federacian, 4 de
mayo de 2015, ¥ sus reformas y adiciones.

Ley General de Turismo. Diario Oficial de |a Federacidn, 17 de junio de 2009, y sus reformas y adiciones,

Ley General de Victimas. Diario Oficial de la Federacion, 8 de enero de 2013, y sus reformas y adiciones.

<+ Ley General de Vida Silvestre. Diario Oficial de la Federacidn, 3 de julio de 2000, y sus reformas y

adciones.
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Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente. Diario Oficial de la Federacién, 28 de
enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistemna de Medios de Impugnacion en Materia Electoral. Diario Oficial de la Federacion,
22 de noviembre de 1995, y sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Diario Oficial de la Federacidn, 18 de julio de 2018, y
sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Macional de Seguridad Publica. Diaric Oficial de la Federacidn, 2 de enero de
2009, y sus reformas y adiciones.

Ley General en Materia de Delitos Electorales. Diario Oficial de la Federacion, 23 de mayo de 2014, v
sus reformas y adiciones.

Ley General an Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicibn Cometida por Particulares
y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas. Diario Oficial de la Federacion, 17 de noviembre de
2017, y sus reformas y adiciones.

Ley General para el Control del Tabaco. Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 2008, y sus
reformas y adiciones.

Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro Autista. Diario Oficial
de la Federacion, 30 de abril de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley General para la lgualdad entre Mujeres ¥ Hombres. Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto de
2006, y sus reformas y adiciones.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de la Federacién, 30 de
mayc de 2001, ¥ sus reformas vy adiciones.

Ley General para la Prevencién Social de la Viclencia y la Delincuencia. Diario Oficial de la Federacion,
24 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley General para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos. Diario Oficial de la Federacion, B de
octubre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos
o Degradantes. Diaric Oficial de la Federacion, 26 de junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proleccion y Asistencia a las Viclimas de estos Delitos. Diario Oficial de la Federacién, 14 de junio de
2012, y sus reformas y adiciones.

Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro, Reglamentaria de la fraccién
XX| del aticulo 73 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de noviembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 27 de julio de 1931, y
sus reformas y adiciones.

Ley Nacional de Ejecucion Penal. Diario Oficial de la Federacion, 16 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley Nacional de Extincién de Deminio. Diario Oficial de la Federacion, 9 de agosto de 2019, y sus
reformas y adiciones.
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Ley Nacional del Ragnm de Detenciones. Diarig Oficial de la Federacion, 27 de mayo de 2019, y sus
reformas y

Ley Macional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion,
16 de junio de 2016, ¥ sus reformas y adiciones.

Ley Macional sobre @l Uso de la Fuerza. Diario Oficial de la Federacion, 27 de mayo de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal. Diario Oficial de la Federacian, 29 de diciembre de
1976, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquera. Diario
Oficial de la Federacitn, 26 de didembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Confribuyente. Diario Oficial de la Federacion, 4 de
sepliembre de 2006, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Procuraduria General de Jusficia del Distrito Federal. Diario Oficial de la Federacian,
20 de junio de 2011, ¥ sus reformas y adiciones.

Ley Organica de MNacicnal Financiera, Diano Oficial de la Federacidn, 26 de diciembre de 1986, y sus
reformas y adiciones.

Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal. Diario Oficial de la Federacion, 11 de octubre de 2001, v
sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Banco el Bienestar, Diano Oficial de la Federacion, 1 de junio de 2001, y sus reformas.
y adiciones.

Ley Organica del Banco Nacional de Comercio Exterior. Diaro Oficial de la Federacion, 20 de enero de
1886, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Banco Macional de Obras y Servicios Plblicos. Diario Oficial de la Federacion, 20 de
enero de 1986, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 3
de sepliembre de 1899, y sus reformas y adicionas.

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. Diaro Oficial de la Federacion, 5 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones,

Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 26 de diciembre de
18886, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Diario Oficial de la Federacion, 3 de febrero
de 1839, v sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 1881,
y sus reformas y adiciones.

Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion. Diario Oficial de la Federacidn, 30
de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley para el Desarrolio de la Competitividad de la Micro, Peguefia y Mediana Empresa. Diario Oficial de
|a Federacion, 30 de diciembre de 2016, ¥ sus reformas y adiciones,
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Ley para Impulsar el Incremento Scstenido de la Productividad v la Competitividad de |a Economia
Macional. Diano Ohcial de la Federacién, B de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Proteccion de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas. Diario Oficial de la
Federacion, 25 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria de la fraccion V| del articulo 76 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Diario Cficial de la Federacion, 31 de agosto de 2007, y sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 11 de mayo de 1995, y sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria del articulo 6o., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica. Diario Oficial de la Federacién, 4 de noviembre de 2015,
¥ sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria del Servicio Femroviario. Diario Oficial de la Federacidén, 12 de mayo de 1995, y sus
reformas y adiciones.

Ley Sobre Delitos de Imprenta. Diario Oficial de la Federacidn, 12 de abril de 1917, y sus reformas y
adiciones,

Ley Scbre el Contrato de Seguro. Diario Oficial de la Federacion, 31 de agosto de 1935, y sus reformas
¥ adiciones,

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 8 de febrera de
1984, y sus reformas y adiciones.

Ley Sobre la Celebracitn de Tratades. Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 1992, y sus reformas
y adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023, Diario Oficial de la Federacién,
28 de noviembre de 2022 y sus reformas y adiciones.

Codigo Civil Federal. Diario Oficial de la Federaciin, 26 de mayo de 1928, y sus reformas y adiclones,
Codigo de Comercio. Diario Oficial de la Federacion, 7 de octubre de 1889, y sus reformas y adiciones.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. Dianc Oficial de la Federacion, 24 de febrero de 1843, y sus
reformas y adiciones,

Cddigo Fiscal de la Federacién, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas
y adiciones.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Diario Oficial de la Federacian, 5 de marzo de 2014, y sus
reformas y adiciones,

Codigo Penal Federal. Diario Oficial de la Federacién, 14 de agosio de 1931, y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de México, Gacela de Goblerno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de \iolencia del Estado de México, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.
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Ley de Apoyo a Migrantes del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 de junio
de 2015, vy sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios. Gaceta de Goblerno
del Estado de Méaxico, 26 de noviemnbre de 2020, v sus reformas y adiciones.

Ley de Asislencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
T de septiembre de 2010, ¥ sus reformas y ad’dm.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 7 de
marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Ley de Cambic Climatico del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de
diciembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México. Gacata de Gobierno del Estado de México, 31 de
diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley de Confratacion Pdblica del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Depore del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de
noviembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México. Gacata de Gobierno del Estado de México,
10 de septismbre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley de Desamclic Social del Estado de México. Gaceta de Goblerno del Estado de México, 31 de
diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Educacion del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, & de mayo de 2011,
¥ sus raformas y adiciones,

Ley de Eventos Publicos del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 18 de agosto
de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley de Expropiacion para el Estado de México, Gaceta de Goblemo del Estado de Méxice, 17 de enero
de 1986, vy sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacidn Superior del Eslado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 26 de
agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fomento de la Cultura de la Legalidad del Estado de México. Gaceta de Goblermo del Estado de
México, 16 de diciembre de 2014, y sus reformas y adicicnes.

Ley de Fomento Econdmico del Eslado de México. Gaceta de Gobiemnc del Estado de México, 7 de
septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobiemo del Estado de México,
6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones,

Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Gacela de
Gobiemo del Eslado de México, 6 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.
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Ley da Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2023. Gacela de
Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2023, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Aflo 2023 Gaceta de Goblerno del
Estado de México, 31 de enero de 2023, v sus reformas y adiciones.

Ley de Justicia Colidiana del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de marzo
de 2022, y sus reformas y adiciones,

Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de
México, 14 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México. Gaceta de Gobiemno del Estado da México,
8 de diciembre de 2016, ¥ sus reformas vy adiciones.

Ley de la Juventud del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de
2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Universidad Autdnoma del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado da México, 3 de
marzo de 1982, y sus reformas y adiciones.

Ley de los Cuerpos de Eomberos dal Estado de México, Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 3 de
saptiembre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Ley de los Derechos de Nifias, Mifos y Adolescentes del Estado de México. Gacela de Gobierno del
Estado de México, 7 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Movilidad del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 12 de agosto de
2015, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Prestacion de Servicios para la Alencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el Estado de
México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 5 de febrero de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley de Prevencion del Tabaquismo v de Proteccion ante la Expesicion al Humo de Tabaco en el Estado
de Méxice. Gacela de Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Dafos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Gacela de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Eslado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones,

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

Ley de Seguridad Privada del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de México, 6 de
septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones,
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Loy de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Turismo Sostenible ¥ Desarrollo Artesanal del Estado de México. Gacela de Gobiemo del Estado
de México, 5 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Ley de Victimas del Estado de México. Gaceta de Goblemno del Estado de México, 17 de agosto de 2015,
¥ sus reformas y adiciones.

Ley de vigilancia de Medidas Cautelaras y de la Suspensitn Condicional del Proceso en el Estado de
México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 6 de julio de 2015, y sus reformas y adiciones

Ley de Vivienda del Estado de México. Gaceta de Gobiemnao del Estado de México, 22 de enero de 2009,
y 2us reformas y adiciones.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 6 de agosto de
2008, y sus reformas y adiciones.

Ley del Agua para el Eslado de México v Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Leay del Centro de Conciliacion Laboral del Eslade de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
16 de diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones,

Lay del Notarado del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002,
y sus reformas y adiciones.

Ley del Paribdico Oficial *Gaceta del Gobierno® del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
Meéxico, 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Eslado de México. Gacetla de Gobierno del Eslado de
México, 21 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley del Seguro de Desemplec para el Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 12
de sepliembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adicionas.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estade y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 23 de oclubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

Ley en materia de Desaparicion Forzada de Personas y Desaparicién Cometida por Particulares para el
Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de diciembre de 2019,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de
septismbre de 1995, v sus reformas y adiciones.

Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 15 de septiembre de 1995, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
18893, y sus reformas y adiciones.

20 de octubre de 2023
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Ley para la Administracion de Bienes Vinculados al Procedimiento Penal y a la Extincion de Dominio para
&l Estado de México, Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 17 de diciembre de 2014, y sus reformas
y adiciones.

Ley para ia Atencidn y Proteccién a Personas con la Condicion del Espectro Autista en el Estado de
Mexico. Gaceta de Gobierno del Estado de Maxico, 19 de agosto de 2015, y sus reformas v adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares Estado de México. Gaceta de Gobiamo del
Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley para ka Declaracion de Especial de Ausencia por Desaparicion de Personas del Estado de México.
Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 26 de noviembre de 2020, y sus reformas v adiciones.

Ley para la Inclusidn de las Personas en situacion de discapacidad del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 14 de abril de 2021, y sus reformas y adiciones.

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

Ley para la Prevencion Social de la Viclencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del Estado
de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de julio de 2013, v sus reformas y adiciones.

Ley para la Prevencidn y Erradicacion de ka Violencia Familiar del Estado de México. Gaceta de Goblemo
del Estado de México, 25 de septiembre de 2008, v sus reformas y adiciones,

Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y los Trastornos Alimentarios
del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de febrero de
20186, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Proteccidn de Sujetos que Intervienen en el Procedimiento Penal o de Extincion de Dominic
del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado da México, 17 de febrero de 2014, y sus reformas
y adiciones.

Ley para [a Proteccion Inlegral de Periodistas y Personas Defensoras de los Derechos Humanos del
Estado de México. Gacela de Gobierno del Estedo de México, 31 de mayo de 2021, y sus reformas y
adiciones.

Ley para la Proteccion, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del Estado de México, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Recuperacion y Aprovechamiento de Alimentos del Estado de México. Gaceta de Gobiemo
del Estado de México, 12 de junio de 2019, y sus reformas y adiciones.

Ley para Prevenir y Atender el Acoso Escolar en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 25 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de
México, 25 de febrero de 1994, y sus reformas y adiclones.

Ley para Prevenir, Alender y Combatir el Delito de Secuestro en el Estado de México. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 21 de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Atencion y Asislencia a
las Victimas en el Estado de México. Gaceta de Gobiemao del Estado de México, 13 de noviembre de
2013, y sus reformas y adiciones.
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Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de Méexico, Gaceta de
Goblerno del Estado de México, 17 de enero de 2007, y sus reformas y adicicnes.

Ley que crea el Instituto de Verificacidn Administrativa del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 17 de agosto de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley que crea e Organismo Piblico Desceniralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia. Gaceta de Goblerno del Estado de México, 15 de julio de 2003, y sus
reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracler Estatal Denominado Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de sepliembre de 2003,
y sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Comisién para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 10 de julio de 2015,
¥ sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado Denominado "Consejo Estatal para el Desamclio
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México". Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10
de octubre de 1994, v sus reformas y adiciones.

Lay que crea el Organismo Piblico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México. Gaceta de Goblerno del Estado de México, 3 de diciembre de 2007, y sus reformas y
adicionas.

Ley que crea el Organismo Pablico Descentralizado denominado Servicios Educatives Integrados al
Estado de México, Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 3 de junio de 1892, y sus reformas y
adiciones.

Ley que Crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Secial, de Caracter Municipal
Dencminados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia®. Gaceta de Gobierno deal
Eztado de México, 16 de julio de 1885, y sus reformas y adiciones,

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

Ley gue regula &l Uso de la Fuerza Pablica en el Estado de México, Gaceta de Gobiema del Estade de
México, 18 de marzo de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley que regula el Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn para la Seguridad Piblica del
Estado de Mexico. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 14 de mayo de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Ley gue fransforma al Organo Desconcenirado denominado Inslitulo de Capacitacién y Adiestramiento
para &l Trabajo Industrial (I.C AT.1), en &l Organismo Descentralizado. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 19 de agosto de 1992, v sus reformas y adiciones.

Ley Registral para el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de agoslo de
2011, y sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria de las fracciones XXV y XXVI del arlicule 51 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 3 de septiembre de 2010, y sus
reformas y adiciones,

Ley Reglamentaria del Articulo 88 Bls de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de sepliembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

20 de octubre de 2023
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Ley Sobre el Escudo y el Himno del Estado de México. Gaceta de Goblemno del Estado de México, 9 de
enero d 19895, y sus reformas y adiciones.

Prasupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afe 2023, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2023, y sus reformas y adiciones.

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

Cédigo Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus
reformas y adiciones.

Cadigo de Frocedimientos Civiles del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de Meéxico, 1 de
enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Electoral del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de junic de 2014,
y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Gacela de Gobierno del Estado de México, 8 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Naclonal de Procedimientos Penales. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 5 de marzo de
2014, y sus reformas y adiciones

Cadigo para la Bicdiversidad del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de México, 3 de
mayao de 2008, y sus reformas y adiciones,

Céadigo Penal del Estado de México. Gacela de Goblerno del Estado de México, 20 de marzo de 2000, y
sus reformas y adicionas.

Estatuto Organico de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Estalal Anticorrupcion, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de julio de 2018, y sus reformas y adiciones.

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

Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria. Gacela de Gobiemo del Estado de
Meéxico, 20 de marzo de 2000, ¥ sus reformas y adiciones.

Reglamento de Box y Lucha Libre Profesional del Estade de México. Gacela de Gobierno del Estado de
México, 30 de agosto de 2001, y sus reformas y adicionas.

Reglamento de Conciliacion Administrativa. Gaceta de Gobiermno del Estado de México, 5 de enero de
1988, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Construccion de Inmuebles en Condominio, Gacela de Gobierno del Estado de México,
27 de enero de 1979, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Cocrdnacion vy Participacion Catastral del Estado de México. Gacela de Gobierno del
Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Fomento Economico del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estade de México,
8 de cctubre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Homologacion de Cromatica de los Vehiculos de los Cuerpos de Seguridad Publica
Preventiva Estatal y Municipal y Uniformes de sus Miembros. Gaceta de Goblema del Estado da Méxica,
30 de enero de 2007, y sus reformas y adiciones.
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Reglamenio de la Ley Agricola y Forestal del Estado de México. Gaceta de Gobiemno del Estado de
México, 9 de noviembre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Reglamenio de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de febrero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Cambio Climatico del Estado de México. Gaceta de Gobiemno del Estado de
México, 9 de octubre de 2014, y sus reformas y adiciones,

Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Gacela de
Gobiermo del Estado de México, 14 de septiembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta de Gobiemno del Estado
de México, 26 da noviembre de 2007, y sus reformas y adicionas,

Reglamenio de la Ley de Desamollo Social del Estado de México, Gacala de Gobierno del Eslado de
México, 4 de mayo de 2008, y sus reformas vy adiciones.

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 2019, y sus reformas y adiciones

Reglamentc de la Ley de Igualdad de Tralo y Oporfunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 14 de marzo de 2016, y sus reformas y adiciones,

Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Eslado de Meéxico,
30 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 23 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Mediacidn, Conciliacion y Promocion de Paz Social para el Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de diciembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Parques Eslatales y Municipales del Estado de México. Gaceta de Gobiemo
del Estado de México, 14 de diciembre de 1878, y sus reformas y adiciones.

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

Reglamento de la Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de abril de 2015, y sus reformas
y adiciones,

Reglamento de la Ley de Prevencién de Tabaquisma y Proteccidn ante la Exposicidn al Humo del Tabaco
an el Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de México, 19 de marzo de 2013, y sus reformas
y adiciocnes.

Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 16 de abril de 2021, y sus reformas y adiciones.

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

20 de octubre de 2023
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Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16
de julio de 1989, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 12
de febrero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Vigilancia de Madidas Cautelares y de la Suspensidn Condicional del Proceso
en el Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 31 de octubre de 20186, y sus reformas
y adiciones.

Reglamento de [a Ley del Agua del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 11 de septiembre de 2014, v sus reformas y adicignes.

Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México. Gacetla de Goblemno del Estado de México, 1
de agosto de 2002, v sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de Gobierna
del Estado de Mexico, 6 de septiembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fidelcomisos dal
Eslado de México. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, ¥ sus reformas y
adicionas.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulaloria del Estado de México y sus Municipios, Gacela de
Goblarno del Estado de México, 31 de julio de 2019, y sus reformas y adiclonas.

Reglamento de la Ley para la Prevencion Social de la Viclencia y la Delincuencia, con Farticipacidn
Civdadana del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16 de febrero de 2017, y
sus reformas y adicicnes.

Reglamento de la Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
Meéxico, 14 de septiembre de 2017, v sus reformas y adiciones.

Reglamento de [a Ley para la Proteccion, Apoyo ¥ Promocion a la Lactancia Matermna del Estado de
México. Gaceta de Goblemo del Estado de México, 10 de abril de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la
Alencion y Asistencia a las Viclimas en el Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Eslado de México,
4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones,

Reglamento de la Ley que regula el Uso de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion para la
Seguridad Plblica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de junio de 2015,
¥y sus reformas y adicionas.

Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 9
de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Participacion Social en la Educacion. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 14 de
marzo de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Proteccién & Integracion al Desarrollo de las personas con Capacidades Diferentes,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de febrero de 2003, y sus reformas y adiciones,

Reglamento de las Preceptoras Juveniles Regionales de Reintegracion Social del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento de los cuerpos de Seguridad Piblica del Estado de México, Gacela de Goblemo del Estado
de México, 9 de junic de 1987, y sus reformas y adiciones.

Reglamenio de Operacién de la Mesa Técnica de Desarrollo Social, Gaceta de Gebierno del Estado de
México, 1 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones,

Reglamento de Operacidn de los Consejos de Integracitn Ciudadana para el Desamollo Social
(COINCIDES). Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de febrero de 2006, ¥ sus reformas v
adiciones,

Reglamenta de Organizacidn y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 de junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Organizacion y Funcionamienio del Centro de Mediacion y Conciliacidn de la Comisidn
de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de agosto
de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 3 de julio de 2009, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de enero de 1995, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Riesgos de Trabajo del Iinstituto de Sequridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 27 de diclembre de 2005, y sus raformas y adiciones,

Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta de Goblemno del Estado de México, 13 de marzo de
2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Servicios de Salud del Instituto de Sequridad Social del Estado de México y Municipios.
Gacela de Gobierno del Estado de México, 24 de junic de 2006, y sus reformas y adiciones.,

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

Reglamento de Transito Metropolitano. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 19 de junio de 2007,
¥ sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Cuano del Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 22 de mayo de 2007, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segunde del Codigo Administralive del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Eslado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Quinto del Cadigo Administrative del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del
Estado de México, 1 de septiembre de 2020, v sus reformas y adiciones,

Reglamento del Libro Quinto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta de Goblerno
del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Segundo del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 22 de mayo de 2007, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del
Estado de Mexico, 8 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Mérita Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de
agosto de 2002, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento del Sistema Estalal de Desamrollo Social. Gacela de Gobierno del Estado de Maxico, 8 de
marzo de 2011, y sus reformas y adicionas,

Reglamento del Titulo Décimo del Libre Primero del Cédigo Administrativo del Estado de Méxice, *Del

Testigo Social” . Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de junio de 2011, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento del Tilule Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios denominado "Del
Catastro”. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Transporte Plblico y Servicios Conexos del Estado de México. Gacela de Gobierno del
Estado de México, 25 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Financiero del Institute de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Gacela de
Gobiermno del Estado de México, 16 de marzo de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México, Gacela de Gobierno del Estade de
México, 11 de septiembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comisitn Estatal de Fomenio a |a Vivienda. Gacela de Gobiemo del Estado de
México, 22 de febrero de 1999, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Pargues Nalurales y de la Fauna. Gaceta de Gebiemo del
Estado de México, 28 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comisién para la Regulacién del Suslo del Estado de México, Gacela de
Gobierno del Estado de México, 22 de junio de 19849, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comision Técnica del Agua del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 15 de julio de 2005, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Apoyo Municipal. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 10 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Conservacion Ecologica. Gacata de Gobierno del
Eslado de México, 24 de agosto de 2016, y sus reformas y adiciones.

Reglamente Interior de la Coordinacién General de Enlace Instilucional. Gaceta de Gobiemo del Estado
de México, 21 de julio de 2004, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito del Estado de
México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de abril de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarollo Econdmico. Gaceta de Goblemo del Estado de
México, 29 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglaments Interior de la Secretaria de Desamallo Social. Gaceta de Goblerno del Estado de México, 26
de enero de 2015, y sus reformas y adiciones.,

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano. Gaceta de Gobiermno del
Estado de México, 8 de abril de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Gaceta de Goblerno del Estado de México, & de
saptiembre de 2021, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento Inleror de la Secrelaria de Finanzas. Gaceta de Gobieno del Estado de México, 5 de julio
de 2006, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos. Gaceta de Gobiemo del Estado
de México, 4 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 22 de
naviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Mujer. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 12 de marzo
de 20021, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Gacela de Gobierno del Estado de México, 18 de
febraro de 2022, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secrataria de Obra Pablica. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de
noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Intzrior de la Secretaria de Salud. Gacela de Gobierno del Estado de Méxica, S de diciembre
de 2014, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad. Gacela de Gobierno del Estado de México, 14 de
mayo de 20119, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo. Gaceta de Goblerno del Estado de México, 25 de febrero
de 2005, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria del Campo. Gaceta de Gobiernc del Estado de México, 29 de octubre
de 2021, y sus reformas y adiciones

Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 25
de noviembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de febrero
de 2022, v sus reformas y adiciones,

Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de México. Gaceta de Gobierna del Estado de México, 14 de mayo de 2018, y sus reformas y
adicionas.

Reglamento Interior de la Secretarta General de Gobierno. Gaceta de Gobiemno del Estado de México,
30 de diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de [a Unidad de Investigacién y Mercadotecnia. Gaceta de Gobiemno del Estado de
México, 11 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interior de la Unidad Estatal de Certificacién de Confianza. Gacela de Gobierno del Estado
de México, 24 de septiembre de 2013, v sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Comilé de Ordenamiento Ecolbgico del Programa de Ordenamiento Ecoldgico
del Temritorio del Estado de México. Gaceta de Goblerno del Estada de México, 7 de septiembre de 2017,
y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Comité Estatal de Movilidad. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de
enero de 2016, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento Interior ded Comité Estatal de Normalizacion Ambiental. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 3 de diciembre de 2004, y sus reformas y adicionas.

Reglamento Interior del Consejo Consultive Econdmico Estatal. Gaceta de Gobiermo dal Estado de
México, 1 de septiembre de 2005, y sus reformas vy adiciones.

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Poblacion. Gacela de Gobierno del Estado de México, 17 de
marzo de 2005, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Fideicomiso para el Desamollo de Pargues y Zonas Industriales en el Estado de
México. Gaceta de Gobiermno del Estado de México, 15 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior ded Instituto de Accidn Lirbana e Integracion Social, Gaceta de Gobiemo del Estado
de México, 10 de agosto de 1999, y sus reformas vy adiciones,

Reglamenta Interior del Instituto de Capacitacidn Hacendaria. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
17 de marzo de 2000, v sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de Meéxico. Gacela de Gobiemno del Estado de Meéxico, 4 de junio de 2008, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Gacela de Gobiermno del
Estado de México, 3 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense contra las adicciones. Gaceta de Gobiernc del Estado de
México, 7 de febrero de 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Intericr del Institute Mexiquense de la Pirotecnia. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
17 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Prevencion del Delito del Estado de México. Gacela de Gobiemo del
Estado de México, 11 de junio de 2010, y sus reformas y adicionas.

Reglamento Interior del Instiluto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccidn de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de
noviembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Gaceta de Goblemo del Estado de
Mexico, 30 de diciembre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense del Deporte, Gaceta de Gobiemnc del Estado de México, 1
de junio de 1998, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense del Emprendedor. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 27 de enero de 2006, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizackin del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 12 de agosto de 2021, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud. Gaceta de Gobierno del Eslada
de Mexico, B de marzo de 2017, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
5 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sisiema Estalal de Seguridad Piblica. Gacela de
Goblemo del Estado de México, 26 de junio de 2017, ¥ sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Sistema Mexiquense de Medios Plblicos. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 8 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

Reglamenio Interior del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de México. Gaceta
de Gobiemno del Estado de México, 9 de cctubre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, Gaceta de Gobiemao
del Estado de México, 1 de agosto de 2019, v sus reformas v adiciones.

Reglamento Interior del Tribunal Eslatal de Conciliacion y Arbitraje. Gaceta de Gobierno del Estado de
Meéxico, 28 de enero de 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interna de la Comisian de Conciliacion y Arbitraje Médico del Eslado de México. Gacela de
Gobiermo del Estado de México, 11 de octubre de 2018, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Gacela de Gobierno
del Estado de México, 14 de febrero de 2017, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Intermo de la Comision de Seguridad e Higiena en el Trabajo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 20 de agosio da
2014, y sus raformas y adiciones,

Reglamento Interno de la Comisidn Ejecutiva de Coordinacion Metropolitana. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 21 de septiembre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de [a Comision Estatal de Desarrolio Urbano y Vivienda, Gaceta de Goblerno del
Estado de México, 17 de agosto de 2007, y sus reformas y adicionas.

Reglamento Interno de la Comisidn Intersecretarial para el Turisma de Maturaleza del Estado de México.
Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 20 de julio de 2012, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México. Gaceta de Gebierno
del Estado de México, 27 de agosto de 2021, y sus reformas y adiciones

Reglamento Interno de la Junta de Caminos del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Eslade de
México, 4 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Proteclora de Bosques del Estado de México. Gacata de Gobierno del Estado
de México, 12 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de las Estancias para el Desamollo Infantil del Instilulo de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de actubre de 2012, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México. Gaceta de Gobiema del Estado de
México, 9 de agosto de 2011, y sus refermas y adiciones.

Reglamenta Interna del Instituto de Proteccidn Civil del Estada de México, Gaceta de Gobierno del Estado
de Mexico, 15 de octubre de 2003, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Intemo del Instiluto de Salud del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 12 de agoste de 2011, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto del Transporte del Estado de México. Gaceta de Goblema del Estado de
México, 3 de octubre de 2005, y sus reformas y adiciones.
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Reglamenio Internc del Instituto de Electoral del Estado de México. Gaceta de Gobiernc del Estado de
México, 10 de abril de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamenio Interno del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Gaceta de Goblerno del Estado
de México, 1 de noviembra de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interna del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa. Gaceta de Gobiemo
del Estado de México, 25 de abril de 2019, ¥ sus reformas y adiciones.

Reglamento Interna del Instituto Mexiquense de la Juventud. Gaceta de Gobiemo del Estado de México,
7 de diciembre de 2021, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interno del Instituto Mexiguense para la Proteccién e Integracion al Desarrollo de las
Personas con Discapacidad. Gacela de Gobierno del Estado de México, 9 de abril de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Sistema de Transporle Masivo y Teleférico del Estado de México del Estado de
México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 4 de oclubre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Tribunal Elecloral del Estado de Meaxico. Gacela de Gobierno del Estado de
México, 2 de abril de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno para la Administracion y Funcionamiento de los Centros de Senvicios Administrativos
del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 25 de marzo de 2022, y sus reformas
y adiciones.

Reglamento para el Expendio de Alimentos y Bebidas en los Establecimientos de Consumo Escolar de
los Planteles de Educacion Basica del Subsistema Educativo Federalizado. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 14 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de Meéxico. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023, y
sus raformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
Gaceta Municipal, 22 de fabrero de 2022, y sus reformas y adicionas.

Reglamento de Cabildo. Gacela Municipal, 25 de enero de 2022, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Consejo Municipal de Poblacion de Tlalnepantia de Baz. Gaceta de Municipal,
19 de mayo de 2022, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de Servicio Social y Practicas Profesionales de Tlalnepantia de Baz, México. Gaceta
Municipal, 27 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Intemo del Comité Municipal de Dictamen de Giro de Tlalnepantla de Bazr, México. Gaceta
Municipal, 1 de septiembre de 2021, y sus reformas vy adiciones.

Reglamento de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, México, Gaceta Municipal, 29 de enero de 2021,
y sus reformas y adiciones,

Reglamento del Consejo Municipal para el Fomento ¥ Fromocion de la Cultura de Paz. Gaceta Municipal,
20 de marzo de 2020, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento para el Sistema Municipal para la Igualdad de Trato de Oporunidades entre Mujeres y
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Vislencia contra las Mujeres, en el Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 18 de septiembre de 2020, y sus reformas
y adiciones.

Reglamento de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Gaceta
Municipal, 17 de julio de 2020, v sus reformas y adiciones.

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

Reglamento de la Comision Municipal de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, 5 de julio de 2019, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interno del Comilé de Planeacidn para el Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, 2 de diclembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Municipal de Casas de Cultura de Thalnepantla de Baz, México, Gaceta Municipal, 22 de
marzo de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Municipa! de Becas Educativas de Tlalnepanila de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal,
20 de junio de 2018, y sus reformas y adicionas.

Reglamento de la Comision de Planeacién para el Desarrollo Municipal. Gacela Municipal, 3 de mayo de
2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz.
Gaceta Municipal, 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica
de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica
de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018

Reglamento Interior del Comité Municipal de Movilidad de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 30 de
marzo de 2017, y sus reformas y adicionas.

Reglamento Interior del Consejo Consultivo de la Cultura y de las Artes de Tlalnepantia de Baz, México.
Gaceta Municipal, 9 de junio de 2017, v sus reformas y adiciones.

Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacidn en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis ¥ Via Publica del Municipie de Tlalnepantla de Baz, Estada de México. Gacata
Municipal, 4 de diciembre de 2017, y sus reformas y adiciones,

Reglamento del Consejo Consultivo Municipal de la Juventud de Tlalnepantia de Baz. Gaceta Municipal,
14 de febrero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Consejo Asesor para la lgualdad y el Desarrollo de las Mujeres de Tlalnepantia
de Baz. Gaceta Municipal. 21 de oclubre de 2016, y sus reformas y adiciones,

Reglamento del Servicio Plblico de Panteones, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Gaceta Municipal, 4 de noviembre de 2016, y sus reformas y adiciones,

Reglamento para la Inclusién y Proteccidn a Personas con Discapacidad del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Gaceta Municipal, 11 de noviembre de 2013, y sus reformas y adiciones.
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4 Reglamento de Anuncios Publicitanios del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gacela
Municipal, 28 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

Las Leyes, Cadigos, Reglamentos, Reglas, Disposiciones de Cardcter General, Lineamientos, Normas, Gulas,
Oficios, Circulares, Oficios-Circulares, Formalos, Criterios, Metodelogias, Instructivos, Directrices v demds
disposiciones aplicables que emitan las autoridades competentes y que resulten aplicables a los municipios o an
lo particular al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estada de México.

La normaltividad sefialada, es aplicable al Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y sera aplicable a
la Direccidn Juridica, dentro del Ambite de su competencia.

.  Atribuciones

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULD FRIMERD
De las Dependencias Administrativas

Articulo 88.- Para el ejercicio de sus alribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de [a administiracion pdblica municipal, que en cada acuerde el cabildo a
propuesta del presidente municipal, las que estarén subordinadas a este servidor pdblico. El servidor pablico
fitular de las referidas dependencias y entidades de la administracién municipal, ejercera las funciones propias
de su compelencia y serd responsable per el gjercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley,
sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionameento del Municipio.

Articulo BT.- Para el despacho, estudio v planeacidn de los diversos asuntos de la administracidn municipal, el
ayuntamiento contard por lo menos con las siguienies Dependencias:

|. La secretaria del ayuntamiento;

11, La tesoreria municipal.

I La Direccidn de Obras Publicas o equivalente.

V. La Direccidn de Desarmrolic Econdmico o equivalente.
. La Direccitn de Desarrollo Urbano o equivalente;

V1. La Direccitn de Ecologia o equivalente; y

Vil Unidad Municipal de Prateccidn Civil o equivalente.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracion plblica municipal conducirdn sus acciones con
base en los programas anuales que establezca el ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal,

Articulo 90.- Los titulares de cada una de las dependencias y entidades de la administracidn plblica municipal,
acordaran directamente con el presidente municipal o con quien este determine, y deberan cumplir los requisitos
sefalados en esta Ley; estos servidores plblicos preferentemente serdn vecinos del municipio.

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO
CAPITULD |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6. Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal contardn con capital humano,
recursos matanales y econdmicos de acuerdo con el presupuesto que les sea asignado por el Ayuntamiento. El
ejercicio de dichos recursos debera ajustarse en todo tiempo a los principios de racionalidad, austeridad,
honradez, eficiencia, planeacién y disciplina presupuestal.

o
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Articulo 7. Teda iniciativa de reforma o abrogacién de disposiciones de cardcter general que propongan llevar a
cabo las dependencias y entidades debera eslar justificada en una causa de inferes publico o social y orientarse
a la simplificacion, desregulacion y reduccidon de la discrecionalidad de sus actos y procedimienios, ademas de
coadyuvar al planteamiento de la solucidn de la problematica que se identifique.

Articulo B. Cada una de las dependencias y entidades de la Administraciin Pablica Municipal, conlaran con un
o una titular, quien se auxiliara del personal de confianza y de base necesario para el ejercicio de las atribuciones
y facultades que tenga asignadas, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicables y de acuerdo con
el presupuesto autonzado por el Ayuntamiento.

Articulo 10. Las o los titulares de las dependencias y entidades de la Administracidn Publica Municipal, tendran
las siguientes atribuciones genéricas:

.

Wl

Wil

Vil

.

X

X0

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones y facultades que les confiere este ordenamiento, asi como
demas disposiciones aplicables de su compelencia;

Organizar, dingir y ejecutar las actividades encomendadas a la dependencia o entidad a su cargo,
eslablecidas para el logro de objetivos y metas del Gobiemo Municipal, con base en los planes de
desarrolio, programas, subprogramas y proyectns;

Disefiar @ implemenlar, en coordinacion con la Secretaria Técnica, los programas, proyeclos y acciones
relacionados con el Sistema Municipal de Planeacion Democratica;

Acordar con &l o la titular de la Presidencia Municipal o con quien éste designe, el despacho de los
asunios que correspondan a su competencia;

Elaborar y aplicar los manuales de organizacién y procedimientos, en su caso, el de servicios al pdblico
comespendientes a la dependencia o entidad & su cargo, conforme a los lineamientos que establezea
la Contraloria Interna Municipal;

Formular los andlisis, dictimenes e informes que le sean encomendados por el o la fitular da la
Presidencia Municipal;

Proponer a &l o a |a titular de la Prasidencia Municipal la organizacion o la modificacidn, en su caso, de
la dependencia o entidad a su cargo, conforme a las normas v lineamientos técnicos y administrativos
establecidos y de realizar su ejecucion;

Someter a consideracion del o de la titular de la Presidencia Municipal el ingreso, promocion, remocian,
cesa u otorgamiento de licencias del personal de la dependencia o entidad a su cargo;

Lisvar un control de ingresos, renuncias, ceses, licencias, incidencias, promocionas y remocionas del
personal @ su cargo, en coordinacion con la Direccién de Administracion, a través de su Enlace
Administrativo;

Cooperar y coordinar acciones con el Ayuntamiento y las demas dependencias v enfidades de la
Administracién Pablica Municipal;

Generar y preseniar oportunamente la informacion necesaria para la operacion del Sistema de
Evaluacion de la Gestidn Municipal y del Sistema de Informacidn Geo estadistica cuando asi se
requiera;

Integrar, custodiar, controlar y salvaguardar el archivo de la dependencia o enfidad a su cargo, conforme
a la normatividad que sea aplicable, v solicitar al Secretario del Ayuntamiento, cuando asi proceda,
copia certificada de los documentos que obren en el mismo;

Farmular el programa de frabajo de |a dependencia o entidad a su carge, asi como realizar lo necesario
en la esfera de su competencia, generando y supervisando las instrucciones para su debido y puntual
cumplimiento;
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Proporcionar en tiempo y forma la informacion y documeniacion requeridas por la Direccion Juridica,
para la elaboracion de conlestaciones de demanda, cumplimientos de sentencia, informes previos y
justificados y demas requerimientos, derivados de aquellos juicios en que sean parte y en sU caso
suscribirios o bien para la atencion de asuntos relacionados con cada una de las dreas;

Preparar, con la asesorla de la Direccidén Jurldica, los convenios, coniratos, anfeproyectos de
reglamentos, decretos, acuerdos y todos aquellos actos o documentos que requieran asesoria y opinian
legal;

Comparacer previo acuerdo del Ayuntamiento, ante éste v a las Comisiones que cormespondan, cuando
sean regueridos, por conducto del o de la titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

Preparar, dasificar y enviar aportunamente a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacian
Piblica Municipal, en los términos de la normatividad aplicable, la informacion que le sea solicitada,
conforme a sus competencias, asi como atender oportunamenie los requerimigntos realizados por la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, en los términos de la
normatividad aplicable,

Formular & anteproyecto de presupuesto con base en los resultados de la dependencia o entidad a su
cargo y remitiflo a la Tesoreria Municipal, con conocimiento previo de la Secretaria Técnica, para su
analisis y opinidn, acorde con la estructura programatica validada;

Ejercer el Presupuesto de Egresos autorizado para la dependencia o entidad a su cargo, en apego a
los programas, proyectos y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto, observanda
invariablemente las disposiciones aplicables, asi como los criterios de racionalidad, austeridad,
disciplina y transparencia,

Colaborar con la Secretaria Técnica en |a gestion ante la Federacion, el Estado u otras instancias de
los programas, proyeclos y recursos que contribuyan a fortalecer la operacidn y el desempefio de la
Administracion Pablica Municipal;

Aplicar los lineamientos gue rigen la difusidn de informacidn sobre las atribuciones, facultades,
funciones, programas, proyectos y actividades propias de la dependencia o entidad a su cargo;

Suscribir lodos los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones, o de las que le sean sefizladas
por delegacion o medianta el otorgamiento de un poder o mandato;

Asignar al personal adscrito a su dependencia o entidad para prestar senvicios de asesoria y asistencia
técnica a olras unidades administrativas, cuando asi le sea solicitado, a efecto de apoyar el desempefio
de las competencias encomendadas a eslas Oltimas, con ameglo a los principios de economia,
celeridad, eficacia, inlegralidad y transversalidad,

Proponer, verficar y coordinar el proceso continue para el establecimiento de mecanismos para la
mejora regulaloria, que permila promover la eficacia y eficiencia gubernamental en el ambite de su
competancia;

Dar atencion y seguimiento a las solicitudes o peticiones de organizaciones sociales, consejos de
participacién ciudadana y en general, a todo cludadano, dentro de los términos previstos en la Ley,

Atender por escrilo, dentro del dmbito de sus facultades las peticiones o solicitudes de los particulares
de manera pronta y expedita, conforme a la normatividad aplicable, asi come brindar una atencién
esmerada a los ciudadanos que realicen todo tipo de tramites y gestiones,
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Dar cumplimiento a los lineamientos y definir el tratamiento que se dard a la informacién de cardcter
oficial que se origine o se encuentre bajo |a guarda y custodia de la dependencia o entidad a su cargo,
previo a su difusion y divulgacion entre los diferentes medios de comunicacion y las redes sociales;

Tumnar a la dependencia o entidad competente en el plazo previsto por ley, las peticiones de pariculares
que hayan sido presentadas a la dependencia y entidad a su cargo y que no s2an de su competencia,
informando de ello por escrito al ciudadano solicitante y brindandole la orientacidn adecuada al respecto;

Froponer a &l o a la titular de la Presidencia Municipal los procesos y framites que, de conformidad con
la normatividad aplicable, deban ser certificados por empresas especializadas;

Realizar de manera permanente la digitalizacion de todos los documenios relativos al ejercicio de sus
compelencias;

Participar en las reuniones del Gabinete Municipal. asi como en las reuniones de los gabinetes
especializados, de conformidad con sus competencias, aportando la informacion y documentacion
correspondients, en los plazos establecidos;

Supervisar la integracién trimestiral correcta y oportuna de [as metas e indicadores del Presupuesto
basado en Resultades, asi como de las evidencias documentales correspondientes, para su envio al
OSFEM;

Farticipar en los trabajos de integracidn, seguimiento y evaluacian del Plan de Desarrollo Municipal, asi
como coordinar su ejecucion en los pilares, ejes, programas y temas de su competencia;

Colaborar en los trabajos de integracion del informe de Gobierno y del Informe Anual de Ejecucion del
Flan de Desarrolle Municipal, proporcionando en tiempo y forma la informacion gue le sea requerida;

Participar en los trabajos y en las sesiones periddicas dal COPLADEMUN a los gue sean convocados,
presentando los avances y reportes que les sean requeridos;

Integrar y remitir mensualmente a la Secretaria Técnica un reporte ejecutivo de las principales acciones
desarrolladas por la dependencia o entidad a su cargo, dentro de los primeros tres dias habiles del
siguiente mes,

Participar en los trabajos del Pregrama Federal Guia Consulliva de Desempenio Municipal, supervisando
y validando la integracién de la evidencia documental completa y correcta de los indicadores y médulos
de su competencia;

Paricipar en los trabajos de la Agenda 2030 y la consecucién de sus Objetivos de Desarrollo Sostenible,
de conformidad con sus competencias, mediante acciones y metas factibles y alcanzables, con cargo a
su presupuesto anual;

Participar en los trabajos del Programa Municipal de Prevencidn Sccial de la Viclkencia y la Delincuencia,
con base en sus ambitos de competencia y su presupuesto anual, asi como llevar a cabo su ejecucion
¥ seguimiento interno, coordindndose con las demds dependencias y entidades Municipales, acorde
con un enfoque integral y transversal, presentando oponunamente los resultados periddicos;

Colaborzr en los frabajos del Censo Macional de Goblemos Municipales del INEGI, asi coma en la
actualizacion anual de la Plataforma de Informacion Estadistica Basica del IGECEM;

Participar en los organos colegiados auxiliares de la Administracién Piblica Municipal a los que sean
convocados, de conformidad con sus competencias, asistiendo a las sesiones comespondientes y
aportando la informacion y documentacion que les sea requerida;

g
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LI Recibir y turnar intermamenie las peticiones y soliciiudes ciudadanas de su competencia con la mayer
diligencia y prontitud, llevando a cabo el seguimiants y dasahogo de los folins comespondientes dentro
de los plazos eslablecidos,

XL,  Colaborar activamente con la Contraloria Interna Municipal, y en su caso con el OSFEM. en los trabajos
de revision y fiscalizacién de sus programas, proyectos y acciones, asi como en la solventacion de
observaciones respecto de astos;

XLIV.  Atender y responder en tiempo y forma los recursos de revision de su compelencia, derivados de
solicitudes de acceso a la informacion pablica municipal, con estricto apego al marco juridico y normativo
vigenie;

XLV, Integrar y mantener aclualizada la informacion piblica de oficlo de su competencia, con base en la
normatividad aplicable;

XLV,  Colaborar en los trabajos de Mejora Regulatoria de su competencia, aportando en tiempo y forma la
informacion y documentacion requerida;

XLVIl, Participar en los trabajos del Programa Anual de Evaluacion (PAE), que coordinard la Secretaria
Técnica, aportando la informacién requerida de su compeatencia;

XLVl Designar entre sus colaboradores de mandos medios a quienes fungirdn como enlaces con la Secretaria
Técnica, la Coordinacién General de Mejora Regulatoria y la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piiblica, con base en los requerimientos de perfiles de dichas dreas, asi como supernvisar
sus trabajos;

XLIX. Llevar a cabo reunicnes mansuales de lrabajo con sus subdirectores, coordinadores y jefes de
departamento o equivalentes, con el propésito especifico de dar seguimiento intermo a los avances en
la gjecucitn de sus programas, proyectos, obras y acciones; asimismo, revisar al ejercicio presupuastal
y el cumplimiento de sus metas e indicadores, levantando [a minula correspondiente, de la cual se
enviara copia a la Secretaria Técnica; y

L. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 11. Todos los servidores piblicos, ademas de las atribuciones especificas que les asigne el presente
ordenamiento, tendran las siguientes genéricas.

L Cualquier otra facultad que se encuentre pravisla en la normatividad, sea del orden federal, estatal o
municipal, que resulte aplicable dentro del &mbito de su competencia, o bien, que le sean delegadas u
clorgadas, en su caso, mediante acuerdos del Ayuntamiento, mandato o poder de acuerdo con lo
establecido en la Ley aplicable al caso concrelo,

Il. Cualquier ofra que sea necesaria, a fin de hacer efectivas las atribuciones antericres; y

. En caso de ausencia del o |a titular, sus atribuciones podran ser ejercidas por sus inferiores jerarquicos
inmediatos, dentro del ambito de su competencia,

Articulo 12. En el ejercicio de sus atribuciones y para el despache eficiente, eficaz y expedito de las
responsabilidades encomendadas al o titular del Ejecutivo Municipal, la Administracién Pablica Municipal, contara
con las siguientes dependencias, entidades y drgano auténoma:

l. s

Vil.  Direccitn Juridica;
Wil

IX,

Dependencias, entidades y drganos auténomos quienes para el desempefio de sus funciones, atribuciones y
facultades estarén a ko previsto en el presente reglamento, asi como en las disposiciones juridicas aplicables en
al ambitc de su competencia, encontrandose facullados para realizar las diligencias que conforme a derecho
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correspondan y sean necesarias, incluidas las diligencias de notificacién respectivas, siempre que las mismas no
conlravengan ordenamientos legales.

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

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuenire adscrito, [as politicas y
ACCiones necesanas para la adecuada adminisiracion de los recursos materiales, financieras y capital
humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine la Direccién de
Administracion;

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

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

Elaborar con base an el techo financiero asignado el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyectos de alto impacto, estrategias, lineas de accion v
melas anuales contenidas en el Plan de Desarrolio Municipal en conjunfo con &l o la titular y mandos
medios de la dependancia o entidad a la que se encuentre adscrito;

Elaborar, conjuntamente con &l o la titular y mandos medios de la dependencia a la qua se ancuantre
adscrito, el Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi
E::mu a los programas, proyectos, lineas de accion y metas contenidos en el Plan de Desamollo

unicipal;

Lievar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultedos Municipal (FbRM), asi como vigilar la
aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamienio, con un enfogque hacia los
resultados de la dependencia o enfidad;

Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores pObficos que
conforman la plantila de la dependencia de que s Irate;

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

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

Verificar que la aplicacion del presupueslo comesponda a la naluraleza del gaslo, recabando la
autorizacion y firma del o la fitular de la dependencia o enfidad, en los formatos y documentos vigentes
para la comprobaciin de éste;

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

Establecer en conjunio con &l o la fitular de la dependencia, asi como los mandos madios, las metas
de actividad e indicadores asociados a los recursos financieros para su inclusion en el PbRM anual,
asi como llevar a cabo su seguimientc, ¥ en su caso, su reconduccion, reportando su comporiamiento
trimestral a la Secretaria Técnica;

Coadyuvar con la Subdireccidn de Patrimenio Municipal al levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;
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Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacién y ejercicio de los recursos asignados
para su funcicnamiento, asi como, los avances del area a su cargo y presentarios al o la fitlular de la
dependencia, asl como a las depandencias competentes que lo requieran;

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

Integrar y enviar a la Subdireccion de Patimonio Municipal el expediente de los bienes muehles
siniestrades, robados, extraviados o faltantes;

Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de hienes
muebles y wehiculos para la elaboracion de los resguardos  comespondienies;

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

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

Colaborar con la Contraloria Interma Municipal en la realizacidn de revisiones, supervisiones ylo
auditorias que se apliquen a la dependencia o entidad;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusion de la presentacidn de la Manifestacion de
Bienes de los servidores plblicos adscritos a la dependencia o enlidad;

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

Asistir y parficipar en las reuniones mensuales de trabajo a las que sean convocados por la Direccién
de Administracidn y/o la Tesoreria Municipal;

Las demdas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO Viil.- DE LA DIRECCION JURIDICA

Articulo 237. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion Juridica tendra las siguientes

1.

facultades vy obligaciones:
Proporcionar y coordinar la asesoria juridica que requiera el Municipio;

Revisar en materia juridica, asi como proponer los proyectos relacionados con la emisién, modificacion,
derogacitn o abrogacion del Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Mexico;

Asasorar en coordinacion con las unidades administrativas competentes, a las dependencias que asi lo
soliciten o lo requieran, en la adecuada fundamentacidn y motivacion de los aclos que emitan, o en las
actividades que realicen con motivo del ejercicio de las facultades y funciones que tengan atribuidas, de
conformidad con la normatividad juridica aplicable;

Coadyuvar en la elaboracion, fundamentacion y motivacion, las solicitudes que, con motive de
expropiacion, se solicilen por causa de utilidad publica y que sean autorizadas por el Ayuntamiento;

Proporcionar la asesoria juridica a las dependencias que integran la Administracion Publica Municipal
en la substanciacion y resolucidn de los asuntos de su competencia, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables, cuando asi lo soliciten;
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Gestionar ante la autoridad o instancia correspondiente, el otorgamiento yio revocacion de poderes y
mandatos que le indique o instruya &l o la titular de la Presidencia Municipal;

Coadyuvar con las o los titulares de las Sindicaturas, cuando asi lo soliciten, en la defensa legal de los
asuntos de intends municipal, de conformidad con las facultades que tengan atribuidas,

Atender y dar seguimienio oportuno a todos aquellos asuntos de cardcter concillaterio y procesal en
cusalquier materia en los que intervenga como actor, demandado, denunciante, denunciado, querellante,
guereliado, tercero, quejoso, autoridad responsable, tercero perjudicado o interesado, el Municipio, el
Ayuntamiento o las dependencias, con la parficipacion que le coresponda al Ayuntamiento y a las
dependencias dentro del Ambito de su competencia, acorde a la normatividad aplicable;

Atender, presentar y dar seguimientoe a las solicitudes, consultas, peficiones o requerimienios de
autoridades federales, estatales u ofros drganos estatales, de acuerdo con el Ambito de su competencia;

Reviear en materia juridica, los proyectos, respecto de la emision, modificacion, derogacion o
abrogacidn de los reglamentos municipales y demas actos administrativos de cardcier general, con la
participacidn de las dependencias a quienes corresponda su aplicacion o ejecucion,

Analizar, proponer, emitir, obtener y difundir eriterios de interpretacion de las leyes federales y estatales
de aplicacisn municipal, asi como de los reglamentos y demas actos administrativos de cardcler general,

Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en el andlisis y revisién de los actos politicos o de
gobierno, que prelenda llevar a cabo o realice el Ayuntamiento, &l o la titular de la Prezidencia Municipal,
con @l fin de evaluar sus implicaciones y/o consecuencias juridicas;

Proyectar y revisar los contratos, convenios o acuerdos que celebre el Municipio:

Dar asesoria juridica gratuita a favor de las autoridades auxiliares, organizaciones comunitarias y
personas de escascs recursos econdmicos o en situacidn de marginacion o vulnerabilidad (personas
de la tercera edad, siluacién de calle, madres jefas de familia, orfandad), siempre gue esla no impligue
un conflicto de interés con el Municipio. el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracién
Piblica Municipal o se trate de aclos contrarios a los previstos en ordenamientos juridicos;

Atender, dar seguimiento oporluno y en caso aplicable resolver, todos aguellos asuntos de cardcter
juridico que formen parte de su ambito de competencia;

Coordinar funcionalmente al perscnal juridico de olras unidades administrativas del Municipio, a fin que
informen = la Direccion Juridica, con la pericdicidad que ésta les indique, los asuntos juridicos que se
tramiten o lieven ante dichas unidades administrativas, asi como el nimero de aclos y procedimienios
de caracter procesal ¢ contencioso, incluyendo juicos de amparo, como los montos aproximados de
aquellos gue puedan representar una contingencia legal, en los que sea parte el Municipio, el
Ayuntamiento o las dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, asi como coordinarse para
determinar las estrategias relalivas a la adecuada alencion o resolucion de los asuntos juridicos de su
compelencia;

Coadyuvar en el ambito de cualquier olra facullad que se encuentre prevista en la normalividad sea
federal, estatal o municipal, que resulte aplicable dentro del ambito de su competencia o bien que le
sean delegadas u otorgadas mediante mandato o poder por el o la litular de la Presidencia Municipal,
Cualguier ofra facultad que sea necesaria, a efecto de hacer efectivas las facultades anteriores; y

En caso de ausencia del o de |a titular, las facullades atribuidas al mismo podran ser ejercidas por sus
colaboradores subordinados inmediates, dentro del ambito de su competencia.
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Articulo 238. La Direccién Juridica, contara con un o una ftitular que serd responsable de la conduccitn,

.
.
M.

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

Subdireccidn Consultiva,
Subdireccion de lo Contencioso,
Subdireccion de Asuntos Laborales; y
Enlace Administrativo.
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IV, Estructura Orgdnica.
1. Direccion Juridica

1.1 Subdireccién Consultiva

1.1.1. Departamento de Contratos, Concursos, Convenios
y Seguimiento; y
112 Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano
12  Subdireccién de lo Contencioso
1.21 Departameanto de Asuntos Penales;
122 Depariamento de Asuntos Civiles y Mercantiles; y
123 Departamento de  Amparo  y  Procedimientos
Administrativos.
1.3 Subdireccion de Asuntos Laborales
131, Departamento de Juicios Laborales; y
1.a.2. Departamento de Conciliacion Labaoral
136 i ﬂ
r'z 37 14 Enlace Administrative
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Vi, Objetive y Funciones de las Unidades Administrativas

Direccion Juridica

Ohbjetive.

Representar juridicamente al Municipio, Ayurtamiento y Dependencias de la Administracion Piblica Municipal,
ante las autoridades judiciales, administrativas, fiscales, penales, laborales, agrarias o de cualguier otra lpdr.rh [+}
naturaleza u drganos eslatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las facultades de representacion que
cormesponda a otras unidades administrativas del Municipio, de acuerdo al Ambito de su competencia, ademas da
supervisar, coordinar y alender los asunlos juridicos del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de |a
Administracién Pablica Municipal, brindando asesoria, apoyo, soporte legal y criterics de interprefacion de la
normatividad a las diferentes unidades administrativas, de conformidad, mediante las disposiciones legales
aplicables, para llevar a cabo con certeza y seguridad juridica las actividades atribuidas al Municipio, Ayuntamiento
¥ Dependencias de la Administracién Publica Municipal. Para evitar cualquier tipo de contingencia legal que pudiera
fraer como consecuencia o no, un dafio patrimonial a la Hacienda Publica. Adicionalmente, paricipar en los
distintos érganos colegiados en donde sea necesaria su presencia, por tratarse de temas de caracter juridico.

Funciones.

& Llevar el control de gestibn para la atencion de requerimientos, consultas y solicitudes que formulen el
Municipio, Ayuntamiento vy Dependencias de la Administracién Publica Mun:icipal a la Direccion Juridica,

b Coordinar y supervisar a la Subdireccion Consultiva, la Subdireccion de lo Contencioso y la Subdireccion
de Asuntos Laborales, para que cumplan con lodas sus funciones y lleven a cabo sus actividades en
estricto apego a la normatividad juridica aplicable.

] Coordinar y supervisar la realizacion de estudios de caracter juridico que le sean encomendados por el
Presidente Municipal, asi como pardicipar en los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y
Organos Colegiados, que coadyuven al logro de sus objetivos institucionales.

- Coordinar y supervisar la atencién, seguimiento, resolucién, asl como ejecucién de los actos y
procedimientos de caracter procesal o conlencioso civil, mercantil, administrativo, laboral, penal, agrario
o de cualguier olra indole o naturaleza y juicios de amparo en los que el Municipio, el Ayuntamiento y
Dependencias de k8 Administracidn POblica Municipal sean parte, para estar en condiciones de evaluar
¥ planear las diferentes estrategias a saquir en los procesos y litigios que se prasenten,

-« Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento ¥ Dependencias de la Administracion Pdblica
Municipal ante las autoridades judiciales, administrativas, fiscales, laborales, penales, agrarias o de
cualquier ofra indole o naluraleza u drganos estalales y lerceros, para hacer frente a los actos v
procedimientos de caracler contencioso o procesal que se presenten y salvaguardar sus intereses.
Ordenar, coordinar y desahogar consultas de caracter juridico contractual, civil, mercantil,
administrativo, laboral, penal y agrario o de cualquier ofra indole o naturaleza juridica, que formulen los
ciudadanos, as/ como el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Piblica
Municipal.

L] Parficipar como titular, en los Comites, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiados del
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, a fin de brindar su
opinién y asesoria juridica, con el objeto de que los mismos, realizacen sus actividades en apego a las
disposiciones normativas aplicables

L] Coardinar y supervisar la gestion de mandatos y poderes a favor de las servidoras piblicas y los
servidores plblicos del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracidn Plblica
Municipal, asi como las modificaciones y revocaciones comespondientes, asi como el catalogo de
mandatos y poderes para estar en condiciones de defender y represeniar dabidamente los interases del
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Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Poblica Municipal ante cualquier
instancia.

] Verificar que se difunda al Municipio, Ayuntamienio y Dependencias de la Adminisiracion Publica
Municipal, la normatividad emitide por autoridades federales y estatales u érganos estatales
competentes, aplicable al Municipio, interpretdndolas o solicitando a las autoridades competentes su
interpretacion cuando resulte necesario.

o Coordinar, supenvisar y parficipar en |a elaboracion de proyectos de iniciativas de leyes y normatividad
secundaria, relacionadas con el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Poblica
Municipal.

<> Supervisar gue las Subdirecciones a su cargo atiendan los requerimientos y observaciones de los
diferentes Grganos de supervision, para garantizar |a legalidad en el desempeio de las funciones de las
diversas unidades administrativas.

-« Supervisar la rendicién oporiuna de los informes que soliciten las diversas auloridades y drganos
estatalas competentes,

£ Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacién y depuracién del archivo
de la Direccién Juridica y coordinar lo correspondiente a los archivos de las Subdirecciones a su Cargo.

< Atender, supervisar y coordinar los asuntos relacionados con el presupuestc y los framites
administrativos de la Direccion Juridica y las Subdirecciones a su cargo.

& Emifir circulares de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccidn Juridica, dentro del
ambito de su compatancia,

& Coordinar reuniones de trabajo, con los miembros del Ayuntamiento y las Dependencias de la
Administracién Pablica Municipal, a fin de brindares asesoria juridica en los asuntos de su competencia.

& Coordinar la elaboracidn y en su caso, revision de confratos y convenios relacionados con el Municipio,
Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

L Las demas funciones que e atribuyan los crdenamientos juridicos aplicables, deniro del ambito de su
competencia.

£ Las analogas ¥ conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores, asi como aquellas

que se deriven de los poderes o mandatos de representacidn que le sean olorgados.

L3 Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de
sU compelencia por sUs SUpPeriores jerarquicos.

Subdireccion Consultiva.
Objetivo.

Supervisar y Garantizar la atencion, orientacion y asesoria juridica que requieran las unidades adminkstrativas del
Municipio, el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracidn Fablica Municipal de Tlalnepantia de Baz,
con respecto a la legislacion aplicable a las mismas v & su interpretacion juridica; Mediante el analisis v difusion
de la normatividad aplicable al Municipio, ademas de formular opiniones legales con respecto a oficios, consullas,
solicitudes, requerimientos o proyectos normativos que tengan o puedan tener un impacto legal en el Municipio,

Otorgar y coordinar la asesoria juridica graluita que se proporcione a las autoridades auxilares, organizaciones
comunitarias y ciudadania marginada, vulnerable (personas de la tercera edad, situacion de calle, madres jefas
de familia, orfandad), o de escasos recursos, siempre que este no impligue un conflicto de interds con e Municipio,
el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal o se irate de actos contrarios a los
previstos en ordenamientos juridicos.
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Funciones.

@ Participar en la elaboracitn, analisis, modificacion y en su caso, revisidn de la normatividad aplicable al
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de ka Administracion Piblica Municipal, a fin de que puedan
cumplir de manera adecuada con sus facultades y funciones, de conformidad con la nomatividad
aplicable.

- Parficipar en la elaboracion, andlisis, modificacion y en su caso, revision de los manuales, bases,
procedimientos, reglas, politicas y lineamientos, asi como demdas aclos administrativos de caracter
general aplicables al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracidn Plblica Municipal,
a fin de gue se ajusten a la normalividad aplicable, y asi lograr su adecuado funcionamiento.

&« Analizar las disposiciones juridicas que emitan las diversas autoridades y demds drganos esiatales
competentes, a fin de determinar su dmbilo de aplicacion dentro del Municipio.

£ Coordinar la difusién al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Plblica Municipal,
de las disposiciones juridicas que emitan las autoridades y demas organos estatales competentes, que
les resulten aplicables directa ¢ indirectamente, a fin de eslar en condicion de evaluar y planear, en su
caso, con las diversas unidades administrativas del Municipio, las diferentes estrategias que requiera
su atencion, cumplimiento e implementacion.

< Orientar y asesorar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Piblica Municipal, en la elaboracidn de consultas, soliciludes o requerimientos ante otras unidades
administrativas, autoridades y demds drganos estalales competentes o personas fisicas y morales, a
fin de que las mismas se ajusien & la normatividad aplicable, asi como a su interpretacian juridica.

L3 Orientar, asesorar y en su caso, alender juridicamente las consullas, solicitudes o peliciones que le i
sean formuladas o presentadas por la ciudadania en general.
41 41
* Resolver las consultas, requerimientos y soliciludes de caracler juridico que sean planteadas por el

Municipio, Ayuntamiento, Dependencias de la Administracion Plblica Municipal, autoridades y demas
organos estatales competentes, a fin de proporcionar en el caso de las consultas, |a normatividad
aplicable al caso en concrelo, asi como la interpretacidn que debe darse a la misma, con el objelo de
lograr certidumbre y seguridad juridica en cualesquiera de las actividades relacionadas con las
funciones, organizacitn y operacion del Municipio, asi como brindar, en el caso de los requerimientos y
solicitudes, la informacién ylo documentacién de caracler juridico requenda o solicitada y asi evilar
cualquier posible responsabilidad a cargo del Municipio.

- Elaborar estudios juridicos con respecto a la normatividad que pueda resultar directa o indirectamente
aplicable al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, a fin de
determinar el impacta de la misma, en sus funciones, organizacion y operacion.

L] Asesorar juridicamente a los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados en
los que forme parte la Direccion Juridica, a fin de que los temas que sean sometidos a su consideracion
s& ajusten y cumplan con la normatividad aplicable.

& Paricipar como suplente o invitado de la Direceion Juridica, en los Comités, Subcomités, Grupos de
Trabajo, Foros y Organos Colegiados en los que forme parte la citada Direccion Juridica, a fin de que
las resoluciones o acuerdos que se adoplen se ajusien a la normatividad aplicable.

] Colaborar directamente con la Direccion Juridica en |a atencion y en su caso, solventacion de los
requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o procesos de fiscalizackin, relacionadas con
el desempefio de las funciones de la Subdireccion Consultive y de Apoyo Juridico.

Q

Formular la sustentacion juridica de las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad pablica que
sean presentadas por &l Ayuntamientio ante el Ejecutivo del Estado de México.
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Coordinar |a elaboracion y otorgamiento de mandalos y poderes, incluyendo la modificacidn y
revocacion a los mismos. asi como llevar €l regisiro o matriz de dichos mandaftos y poderes.

Coordinar el framite del registro de marcas, nombres comerciales y derechos de autor a favor del
Municipio, &l Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracion Publica Municipal a fin de cumplic
con sus objetivos municipales, asi como su seguimiento, rencvacion y cualquier otra gestion al respecto,

Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion del archivo
de la Subdirecciin Consuliva y coordinar lo correspondiente a los archivos de las unidades
administrativas a su cargo.

Emitir circulares de observancia obligatoria para el personal adscrito @ la Subdireccion Consultiva,
dentro del Ambito de su competencia

Elaborar y en su caso, analizar las propueslas o proyecios de confratos, convenios u acuerdos que, en
su caso, pretendan celebrar el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracidn
Publica Municipal a fin de que los mismos, se ajusten a la normatividad aplicable.

Las andlogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anterioras; asi como aquellas
que s& derven de los poderes de representacion olorgados y 1as gue de manera expresa ke encomiende
el Titular de la Direccidn Juridica, para coadyuvar con dicha unidad adminisirativa ¥ con las demas
unidades administrativas adscritas a la misma, en el cumplimiento de sus funcicnes.

Suplir al Titular de la Direccion Juridica, en sus ausencias temporales, dentro del ambito de su
competencia.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al srea de
sU competencia por sus superiores jerarquicos,

Departamento de Contratos, Concursos, Convenios y Seguimiento

Objetivo.

Revisar la normalividad y validacion de los proyectos de coniralos, concursos y convenios mediante solicitud
escrita de |as diferentes dependencias y drganos auxiliares de la administracion publica municipal de Tialnepantia
de Baz, Estado de Mexico, ajustando al marco normativo aplicable Mediante el analisis, revision yio elaboracion
de los contrates, concursos, convenios, oficios, solicitudes, consulias y requerimientos o proyectos, para donar a
administracidn pablica municipal de certeza juridica.

Funciones.

<

|dentificar v analizar a nivel federal y estatal, las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales, que
regulen la materia de contratos y convenios, asi come los diferentes procedimienios de conlratacidn, en
particular, en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras piblicas;

Revisar las propuestas de contratos, convenios y acuerdos que, en su caso, somela la Administracion
Piblica Municipal;

Participar en la emision de una opinion, sobre la conveniencia de la suscripcion, modificacion o en su
caso, terminacidn de contratos, convenlos y acuerdos, en observancla y cumplimiento de la
normatividad aplicable al Municipio, previo acuerdo con la Subdireccién Consulliva;

Participar en la formulacién de propusstas de emision de normatividad de cardcter general relacionada
con las atribuciones del Municipio, asi como de la modificacion, derogacion o abrogacion de la que se
encuentre en vigor, con el fin de lograr el alineamiento de los cbjetives municipales con el desarrollo
municipal, en coordinacién con las unidades administrativas competentes;
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Llevar a cabo el analisis de la normatividad que se publique en el Diario Oficial de la Federacion, en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la Gaceta Municipal y demds drganos estatales
competentes, que resulte aplicable directa o indirectamente al Municipio, llevando a cabe su difusion a
las unidades administrativas que deban observaria, ejecutarla o cumpliria;

Apoyar aél o la tiular de la Direccidn Juridica en la elabeoracion y revisidn de los confratos, convenios
y acuerdos que calebre el Municipio, el Ayuntamiento y las dependencias de la Administracion Pablica
Municipal, en coordinacion con las unidades administrativas a quienes corresponda su aplicacion o
ejecucion;

Apoyar 2 él o la fitular de la Direccién Juridica en la elaboracién de los modelos de contratos de
arrendamiento, comodato, prestacion de servicios ¥ compraventa, asi como agquelios que le sean
solicitados por la Subdireccion Consultiva;

Revisar y analizar la informacion y documentacion legal relacionada con los confratos, convenios y
acuerdos, que sea proporcionada por las contrapartes y/o las unidades administrativas

Coordinar con las unidades adminisirativas competentes del Municipio, del Ayuntamiento y de las
dependencias de la Administracion Plblica Municipal, en los casos en que se justifigue, previo visto
buenc del o de la tilular de la Direccidn Juridica, la pariicipacion de un Fedatario Publico, cuando se
celebre, modifique o se dé por terminado un contrato, convenio o acuerdo;

Coadyuvar en la preparacion & integracion de la informacidn y documentacidn que se encuentre
relacionada con algin tema o asunto que la Direccidn Juridica, tenga que someter a [a consideracion
de los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiados del Municipio;

Suplir al o la titular de la Subdireccion Consultiva, en sus ausencias temporales, dentro del Ambito de
su competencia;

Participar en el analisis, propuesta, emision, oblencidn y difusién de criterios de Interpretacién de las
leyes federales y estatales de aplicacion municipal, asi como de los reglamentos ¥ demas aclos
administrativos de caracter general, previo acuerdo con la Subdireccion Consultiva;

Coadyuvar en la tramitacién y obtencién de las autoridades compelentes, criterios de interpretacion
sobre la aplicacidn de alguna o algunas disposiciones contenidas en las leyes federales y estalales o
aclos administratives de caracter general de aplicacidn municipal, en caso de duda, ausencia legal, o
aparente contradiccion u oposicidn con alguna otra u ofras disposiciones normativas y levar a cabo, en
su caso, su difusion al Municipio; v

Cualquier ofra facutad que se encuenire prevista en la normatividad municipal, que resulte aplicable
dentro del ambito de su competencia; asi como cualquier ofra facultad, a efecto de hacer efectivas las
facultades anteriores o que le indigue o instruya ¢l a la titular de la Direccidn Juridica o la Subdireccion
Consultiva, dentro del &mbito de su competencia y de acuerdo con las facultades de este. Usuarias,
encargadas de su aplicacién o ejecucion, a fin de validar dicha informacién y documentacion de
conformidad con la normatividad aplicable al fipo de contrato, convenio o acuerdo de qua se frate;
Participar en la gestion de la elaboracién, otorgamiento, modificacion y revocacién de mandatos y
podar;s, relacionados con la celebracion, modificacién o terminacién de contraios, convenics o
acuerdos:;

Lievar el registro o matriz de los mandatos y poderes, que sean oflorgados, revocados o modificados;

Llevar a cabo la sjecucion de los actos, actvidades, tramites o gestiones necesarias ante Fedatario Piblico para
la protocolizacion, cotejo, certificacion de documenlos y fe de hechos
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Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano

Objetivo.

Alender v desahogar los oficios, solicitludes, consultas y requarimientos o proyectos gue sean dirigidos a la
Direccién Juridica o Subdireccion Consultiva, asimismo, brindar a la Civdadania, asesoria y asistencia juridica
gratuita, para darles certeza juridica en los actos que consulten; asi como beneficiar a la ciudadania mediante de
la gestiGn con las Notarias Publicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para que tramiten
su testamento a bajo costo, para brindar certeza y seguridad juridica, sobre su patrimonio.

Funciones.

& Onentar y asesorar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento ¥ Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, en |a elaboracion de consultas, solicitudes o requerimientos entre otras unidades
administrativas, autoridades y demas drganos estatales competentes o personas fisicas y morales, a
fin de que las mismas se ajusten a normatividad aplicable, asi como a su interpretacion juridica.

& Revisar las consultas, requerimienios y solicitudes de carécter juridico que sean planteadas por el
Municipio, Ayuntamiento, Dependencias de la Administracién Piblica Municipal, autoridades y demaés
drganos eslatales competentes, a fin de proporcionar en el caso de [as consullas, la normatividad
aplicable al caso en concreto, @si como la interpretacion que debe darse a la misma, con el objato de
lograr ceridumbre y seguridad juridica en cualesquiera de las actividades relacionadas con las
funciones, organizacion y operacion del Municipio, asi como brindar, en el caso de los requerimientos y
solicitudes, la informacion yfo documentacion de cardcter juridico requerida o solictada vy asi evitar
cualquier posible responsabilidad a cargo del Municipio.

- Colaborar en la elaboracion, analisis, modificacion y en su caso, revision de la normatividad aplicable al
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Poblica Municipal, & fin de que puedan
cumplir de manera adecuada con sus facultades y funciones, de conformidad con la normatividad
aplicable.

L] Supervisar y coordinar al personal a su cargo, para que cumplan con todas sus funciones y lleven a
cabo sus actividades en estricio apego a la normatividad juridica aplicable,

P Las analogas y conexas gue se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores; asi como aguellas
que se deriven de los poderes de representaciin otorgados y las que de manera expresa le encomiende
el Titular de la Direccidn Juridica y la Subdireccién Consultiva, para coadyuvar con dichas unidades
administrativas y con las demas unidades administrativas adscritas a las mismas, en el cumplimiento
de sus funciones.

Las demas que deriven de olros crdenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
competencia por sus supeniores jerarquicos.

Subdireccién de lo Contencloso
Objetivo.

Representar juridicamente al Municipio, al Ayuntamiento y a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal ante |as autoridades judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias o de cualquier otra indole
o naturaleza u Grganos estatales, asi como frente a terceros, mediante la supervision, coordinacion y atencion a
Ios actos y procedimientos de caracter procesal o contenciosn an Ios que sea parte el Municipio, &l Ayuntamiento
y las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, sin perjuicio de las facultades de representacion que
corresponda a olras unidades adminisirativas del Municipio, de acuerdo al dmbito de su competencia.
Adicionalmente, actuar como consultor juridico en materia procesal o contenciosa, apoyando a las distintas
unidades administrativas que mtegran el Municipio, mantener la certeza, legalidad y seguridad juridica en las
funciones y facultades que ejerzan de conformidad con la normalividad que les resulte aplicable.
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Coordinar la atencion, sequimiento, resolucidn y ejecucion de los actos y procedimientos de caracter
concilialorio y procesal o contencioso en materia eivil, mercantil, penal, fiscal, administraliva, agrana o
de cualguier otra indole o naturaleza, asi como en los casos de juicios de ampara, en los que sea parle
&l Municipio, el Ayuntamiznlo o las dependencias de la Administracién Pdblica Municipal;

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y las dependencias de la Administracion Pablica
Municipal ante toda clase de autoridades u érganos estatales y terceros, en los actos y procedimientos
de caracter conciliatorio y procesal o contencicso, a fin de salvaguardar y defender sus intereses;

Orientar y asesorar juridicamente en el dmbito conciliatorio y procesal o contencioso al Municipio,
Ayuntamiento y las dependencias de la Administracién Piblica Municipal, cuando estos asi o soliciten,
en los procedimientos conciliatorios, asi como en la elaboracion y confestacién de solicitudes,
requerimientos, consultas, acciones, demandas, denuncias, querellas o procedimientos procesales o
eontenciosos. ante toda clase de autoridades u drganos estatales y terceros;

Supervisar y coordinar gue los Departamentos a cargo de la Subdireccitn de lo Contencioso, asi como
al personal juridico de otras unidades administralivas del Municipio en el ambito de su competencia, a
fin que hagan valer y ejerzan dentro del Ambilo de su competencia, los recursos o acciones necesarias
para la defensa y proteccitn de los intereses del Municipio, del Ayuntamiento o de las dependencias de
la Administracion Pdblica Municipal, dentro de los plazos legales, en estricio apego a la normatividad
juridica aplicable;

Supernvisar y coordinar a los colaboradores subordinados, para que cumplan con las funciones que les
sean asignadas y lleven a cabo sus actividades en estriclo apego a la normatividad juridica aplicable,
asi como en coadyuvancia de las facultades que tiene atribuidas la Direccién Juridica;

Ejecutar o cancelar las garantias de cualquier indole o naturaleza, previo visto bueno de la o del Director
Juridico, gue se constituyan a favaor del Municipio, en los actes y procedimientos de cardcler procesal o
confencioso en los gue sean parle, siempre y cuando se cuente con la previa solicitud por escrto de la
unidad administrativa competente;

Resolver las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter conciliatorio y procesal o contencioso
que sean planteadas por el Municipio, Ayuntamiento, las dependencias de la Administracidn Plblica
Municipal, autoridades federales, estalales y demés érganos estatales compatentes, asi como terceros,
a fin de proporcionar en el caso de las consultas, la normatividad aplicable al caso en concreto, asi
como la interpretacién que debe darse a la misma, con &l objeto de lograr certidumbre y seguridad
juridica en cualesquiera de las aclividades relacionadas con las funciones, crganizacion y operacion del
Municipio, asi como brindar, en el caso de los requerimientos y solicitudes, la informacion yio
documentacién de caracter conciliatorio y procesal o contenciosa requerida o solicitada, por quien de
conformidad con la normatividad que resulte aplicable, se encuentre legitimado y tenga interés juridico
para ello y asi evitar cualquier posible responsabilidad a carge del Municipio, contingencia, riesgo legal
o dafio patrimanial;

Coordinar y supervisar a los despachos externos que, en su caso, sean contratados para la atencién de
los asuntos conciliatorios y procesales o contenciosos a su cargo, documentando su acluacion, a traves
de los informes y entregables que deban de rendir dichos despachos;

Rendir a la Direccién Juridica, mensualmente o con la perindicidad que se instruya, un informe
desglosado respecio del estatus de los actos y procedimientos de carieter conciliatorio y procesal o
contenciosno, asi como del monto aproximado de aquellos que puedan implicar una contingencia legal,
y que sean competencia de la Subdireccidn de lo Contencioso;

Llevar a cabo, en coordinacion con las unidades administrativas competentes, las actividades,
gestiones, acciones, recursos o tramites que sean necesarios, para la reivindicacion o recuperacion
administrativa o judicial de los bienes propiedad del Municipio;

o

wn
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Requerir a las unidades administrativas del Municipio, Ayuntamienio y las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, la informacion y documentacidn necesaria para ejercer los recursos
o llevar a cabo las acciones necesarias para la atencidn de los actos y procedimientos de cardcter
conciliatorio y procesal o conlencioso, competencia de la Subdireccion de lo Contencioso:

Participar como suplente o invitado de la Direccion Juridica, en los Comités, Subcomités, Grupos de
Trabajo y Organos Colegiados en los que la Direccién Juridica, forme parte;

Coordinar |a preparacion y entrega de los informes que, dentro del ambito de su competencia, sean
solicitados o requeridos por las unidades administrativas competentes del Municipio a la Direccidn
Juridica, o que de conformidad con la normatividad deberdn elaborarse, previo acuerdo con &l o la titular
de |a Direccidn Juridica;

Tramitar la elaboracidn y otorgamiento de mandatos y poderes, incluyendo la modificacitn v revocacion
a los mismos, que le indigue el o la titular de la Direccidn Juridica;

Coordinar la asesoria y asistencia juridica gratuita que se proporcione a las autoridades auxiliares,
organizaciones comunitarias y ciudadania marginada o de escasos recursos, en materia concilialoria y
procesal o contenciosa, cuando no impligue un conflicto de interés con el Municipio, el Ayuntamiento y
las dependencias de la Administracion Publica Municipal;

Participar en todas aquellas solicitudes de informacidn que se hagan a la Direccion Juridica, con
fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y
Municipios o demas normatividad que resulte aplicable;

Coordinar la solventacidn de los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o procesos de
fiscalizacion emitidos por las autonidades u drganos estatales competentes, relacionados con &l ejercicio
de las facultades de la Direccidn Juridica, previo acuerdo con &l o la lilular de la Direccion Juridica;

Cualquier ofra facultad que se encuentre prevista en la normatividad municipal, que resulte aplicable
dentro del ambito de su competencia o bien que le sean delegadas u olorgadas mediante mandato o
poder de la Presidencia Municipal o la Direccidn Juridica. De igual forma podra ejercer cualquiera de
las facuades de sus colaboradores subordinados;

Cualguier otra facultad que sea necesaria, a efecto de hacer efeciivas las facultades anteriores o que le
indique o instruya &l o la titular de la Direccion Juridica dentro del Ambito de su competencia y de acuerdo
con las facultades de este; y

Suplir a &l o (a titular de la Direccion Juridica, en sus ausencias temporales, dentro del ambito de su
compeatencia,

Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles

Objetive.

Fortalecer las acciones de framitacidn y seguimiento hasia la tolal conclusion de los juicios de indole Civil,
Mercantil y Agravio, referentes a la tenencia de |a tierra, del fuera comin y federal en los que sea parle el
Alrmmmiemn de Tlalnepantla de Baz, a través de la interposicion de juicios, recursos, juicios de amparo y
diversos desahogos, para una eficiente y eficaz defensa juridica del Ayuntamiento.

Funciones.

Desarrollar acciones para procurar y defender los derechos e intereses del municipio en materia civil
mercantil y agrario, agotando los medios de defensa que en derecho procedan;
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- hwﬁr analizar, regisirar e informar de los juicios ordinarios civiles, orales mercantiles, sumarics y
civiles, procedimientos judiciales no contenciosos, en gue fuere parte el Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Ba:

-3 Desarrollar y ejecutar acciones para recuperar crédilos olorgados por el Ayuntamignio de Tlalnepantla
de Baz, mediante gestiones personales con las y los deudores, sus fiadores o avales ¢ a ravés de la
tramitacién de los julcios civiles o mercantiles que corresponda;

- Obtener, analizar y procesar los dalos corespondientes para la integracion de informes, asi como
gestionar ante las depandencias correspondientes el cumplimiento de mandatos emitidos por jueces del
fuero comin en maleria civil y mercantil, salas civiles, y autoridades judiciales dal fuero federal del orden
civil, mercantil y agrario;

-3 Ejecutar, registrar & informar la regularizacion per la via judicial o administrativa de los bienes inmuebles
patrimonio del municipio;
o Implementar la busqueda y analisis de documentacion de las constancias y/o expedientes de cada

predio perteneciente al patrimonio municipal;

& Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al érea de su competencia.

Departamento de Asuntos Penales
Objetivo.

Forlalecer los mecanismos alternativos de solucion de confroversias en maleria penal, propiciando a través
del didlogo, convenios, conciliaciones la solucién de las controversias que suran enfre fitulares de las
unidades administrativas, asi como de los ciudadanos que o requieran, mediante la denuncia o querella
iniciadas por la comision de un hecho delictivo, para lograr los pagos por reparacion de dafios en agravio del
Ayuntamianto.

Funciones.

* Asesorar a las personas titulares de las unidades administrativas encargadas de los asuntos juridicos d
las dependencias de la Administracion Fublica Municipal,

< Proporcionar la asesoria legal en materia penal a la ciudadania que asi lo requiera.

< Realizar promociones de cardcter procesal penal.

- Fomentar la cultura juridica entre la ciudadania.

< Atender, dar seguimianto, resolver y llevar a cabo ejecucion de los actos y procedimientos de caracter
procesal penal.

] Tramitar la ejecucidn o cancelacitn de las garantias de cualquier indole | naturaleza previo visto buena
del Titular de la Direccion Juridica, que se constituyan a favor del Municipio.

o Atender las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter procesal penal que deriven de
actividades relacionas con las funciones, organizaciones y operacidn del Municipio.

@ Brindar, en el caso de los reguenmientos y solicitudes, la informacion yio documentacion de caracter
procesal penal requerida o solicilada.

Y

{/

20 de octubre de 2023

a7




(B

: B

Departamento de Amparo y Procedimiento Administrativo
Objetivo.

Impedir @l pronunciamiento de sentencias condenatorias en los procedimienios administrativos y juicios de
amparo de los que el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, el Ayuntamianto o las Dependencias
de la Administracién Plblica Municipal sean parte, mediante €l uso de recursos juridicos y medios altemos a
solucien de controversias, para efecto de salvaguardar y defender sus intereses.

Funclones.

- Proporcionar orientacion y asesoramiento a las demas unidades administrativas del Municipio.

& Dar contestacion a solicitudes, consultas, requerimiantos y peticiones que realice la Administracion
Pliblica a la Direccion Juridica en maleria de conlrataciones, previo acuerdo con la Subdireccion
Consultiva.

4 Asesorar a los flilulares de unidades administrativas encargadas de asuntos juridicos de las

dependencias de la Administracion Piblica Municipal, a efecle de iniciar procedimientos de
responsabilidad administrativa.

] Elaborar promociones en materia de proceso y procedimiento administrativo.

] Dar contestacion a las solictudes de informacidn que se hagan a la Direccién Juridica en el ambito de
suU competencia,

L Realizar, analizar y en su caso emitir comentanos, sugenencias y opiniones respecto a los proyectos de

contestacién de demanda, de los que el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de Meéxico, el
Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracidn Plablica Municipal sean parte.

- Brindar asesoria juridica en maleria de amparg a quién lo solicite, en especial a guisnes se hayan visto
afectados en sus derechos, libertades y garantias humanas.

Las demés que derven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
competencia por Sus superiores jerarquicos

Subdireccion de Asuntos Laborales
Objativo. ]

Dar &l debido seguimiento y solucion a los Juicios Laborales tramitados ante las diversas autoridades en conira
del Municipio de Tlalnepantia de Baz, asi mismo impedir el pronunciamiento de laudos condenalorios en los juicios
laborales y juicios de amparo de los que el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, sea parie, a
fravés del uso de recursos juridicos y medios alternos a solucién de controversias, conciliar y negociar |as diversas
alternativas, para salvaguardar y defender los inlereses del Municipio de Tlainepantia de Baz.

Funciones.

% Atender, dar seguimiento, resolver y llevar a cabo ejecucidn de los actos y procedimientos de caracter
conciliatorio y procesal o contencioso en materia laboral, en los que sea parte al Municipio, el
Ayuntamiento o las dependencias de la Administracion Plblica Municipal.

<« Represeniar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y las dependencias de la Administracion Poblica
Municipal ante foda clase de autoridades u organos estatales v terceros, en los actos y procedimientos
de cardcter conciliatorio y procesal o contencioso an materia laboral, a fin de salvaguardar y defender
sus intereses.
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Asesorar a la Direccicn de Administracion, en asuntes de caracter laboral, a fin de lograr un adecuado
equilibric, en las relaciones de caracter juridico laboral establecidas entre la Administracion Plblica
Municipal y sus trabajadores, previo acuerdo o consulta con &l o la titular de la Direccidn Juridica.

Apovar y asesorar al Municipio, Ayuntamiento y a las dependencias de la Administracidn Plblica
Municipal, en el analisis v en su caso, elaboracion de las actas administrativas que se levanien a los
trabajadores, derivadas del incumplimiento de sus obligaciones laborales, en términos de |a
normatividad laboral aplicable.

Coadyuvar en la oriantacidn y asesoria juridica en el ambito concillatorio y procesal o contencicso en
materia laboral al Municipio, Ayuntamiento y las dependencias de la Administracidn Plblica Municipal,
cuando estos asi o soliciten, en los procedimientos conciliatorios, asi como en la elaboracién y
contestacién de solicitudes, requerimientos, consultas, acciones, demandas o procedimientos en
materia laboral ante toda clase de autoridades u drganos estatales v lerceros.

Supenvisar y coordinar que las unidades administrativas, hagan valer y ejerzan dentro del ambito de su
competencia, los recursos o acciones necesarias para la defensa y proteccién de los intereses del
Municipio, del Ayuntamiento o de las dependencias de [a Administracién Plblica Municipal, dentro de
los plazos legales, en estricto apego a la normatividad juridica aplicable.,

Supervisar y coordinar a los colaboradores subordinados, para que cumplan con las funciones que les
sean asignadas y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica aplicable,
asi como en coadyuvancia a las facullades gue tiene atribuidas la Direccidn Juridica.

Tramitar la ejecucion o cancelacion de las garantias de cualguier indole o naturaleza, previo visto bueno
del o de la fitular de la Direccion Juridica, que se constituyan a favor del Municipio, Ayuntamiento y
dependencias de la Administracidbn Plblica Municipal, en los actos y procedimientos de caracter
procesal o contencioso en materia laboral en los que sean parte, siempre y cuando se cuanta con |8
previa solicitud por escrito de [a unidad administrativa competente.

Atender las consultas, requerimientos y solicitudes de cardcter conciliatorio y procesal o contencioso en
mataria laboral gue sean planteadas por el Municipio, Ayuntamiento, dependencias de la Administracion
Plblica Municipal, autoridades federales, estatales y demas drgancs estatales competentes, asi como
terceros, a fin de proporcionar en €l caso de las consulias, la normatividad aplicable al caso en concreto,
asi como la interpretacion gue debe darse a la misma, con el objeto de lograr certidumbre y seguridad
Juridica en cualesquiera de las actividades relacionadas con las funciones, organizacion y operacion del
Municipio, asi como brindar, en el caso de los requerimientos y solicitudes, la informacién yio
documentacion de caracter conciliatorio v procesal o contenciosa en materia laboral requerida o
solicitada, por quien de conformidad con la normatividad que resulte aplicable, se encuentre legitimado
y lenga interés juridico para ello y asi evitar cualquier posible responsabilidad a cargo del Municipio,
contingencia, riesgao kegal o dafo patnmonial.

Participar en la coordinacion y supervision de los despachos externos que, en su caso, Sean
contratados, para la atencion de los asunios conciliatorios y procesales o contenciosos en materia
laboral a su carge, documentando su actuacidn, a través de los informes v entregables que deban de
rendir dichos despachos.

Participar en la rendicién a la Direccidn Juridica, mensualmente o con la periodicidad que le indigue el
o la titular de la Direccién Juridica, de un informe desglosado respecte del estatus de los actos y
precedimientos de caracter conciliatorio y procesal o contencioso en materia laboral, asi como del monto
aproximado de aquellos que puedan implicar una contingencia legal, v que sean competencia de la
Subdireccion de lo Contencioso,
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&> Solicitar a las unidades administrativas del Municipio, Ayuntamiento y dependencias de |a
Administracion Pablica Municipal, la informacion y decumentacidn necesaria para ejercer los recursos
o llevar a cabo las acciones necesarias para la atencidn de los actos y procedimientos de caracler
conciliatorio y procesal o contencioso en maleria laboral, previa consulla y visto bueno del o de la titular
de |a Direccion Juridica,

<> Participar como suplente de la Direccion Juridica, en los Comités, Subcomités, Grupos de
Trabajo y Organos Colegiados en los que forme parte.

o

- Llevar & cabo la preparaciin y entrega de los informes gue, dentro del Ambito de su competencia, sean
solicitados o requeridos por las unidades administrativas competentes del Municipio a la Direccién
Juridica, o que de conformidad con la normatividad deberan elaborarse, previa consulia y visto bueno
del o de |a titular de la Direccidon Juridica.

L Coadyuvar en |a preparacién e integracion de la informacién y documentacién que se encuenire
relacicnada con algun tema o asunlo que la Direccidn Juridica, tenga que someler a la consideracitn
de los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiados del Municipio,

- Llevar el registro ¢ matriz de los mandatos y poderes, gue sean olorgados, revocados o modificados.

&« Proporcionar asesoria y asistencia juridica gratuita a las autoridades auxiliares, organizaciones
comunitarias y civdadania marginada o de escasos recursos, en maleria concilialoria y procesal o
contenciosa laboral, cuando no implique un conflicto de interés con el Municipio, & Ayuntamiento y
gependencias de la Administracion Piblica Municipal, asi como llevar el registro de esta,

] Participar en |a contestacion de todas aquellas solicitudes de informacion gue se hagan a la Direccidn
Juridica, de conformidad con la normatividad en materia de Transparencia.

> Coadyuvar en la atencién de las consultas, solicitudes, peticiones y requerimientos de caracter juridico
que sean formulados por autoridades federales, estatales o municipales u otros érganos estatales,
personas fisicas o morales, gue sean competencia de la Direccién Juridica.

g Llevar a cabo la solvatacitn de los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o procesos
de fiscalizacion emitidos por las autoridades u drganos estalales competentes, relacionados con el
ejercicio de las facullades de la Direccion Juridica, previo acuerde con la Subdireccion de lo
Contencioso;

L Cualquier otra facultad gque se encuentre prevista en la normatividad municipal; que resulle aplicable
dentro del Ambito de su competencia o bien que le sean delegadas u olorgadas mediante mandalo o
poder de la Presidencia Municipal o la Direccin Juridica. De igual forma podré ejercer cualquiera de
las facullades de sus colaboradores subordinados.

Departamento de Juicios Laborales
Objetivo.
Impedir el pronunciamiento de laudos condenatorios en los juicios laborales y juicios de amparo de los que el
Municipio de Tlalnepanila de Baz, Eslado de México, sea parte, a través del uso de recursos juridicos y medios
alternos a solucidn de controversias, para efecto de salvaguardar y dafender sus intereses.

Funcicnes.
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- Representar juridicaments al Municipio, al Ayuntamiento y a las dependencias de la Administracidn
Piblica Municipal en los procedimientos laborales, ante toda clase de auloridades federales yio
estatales y lerceros en materia [aboral, con la finalidad de salvaguardar y defender sus intereses;

& En los procesos y procedimientos laborales, atender, dar seguimiento, ofrecer y desahogar pruebas e
interponer todos los recursos necesarios, con |2 finalidad de salvaguardar y defender sus intereses:

o En su caso, atender los procedimientos yio procesos que llegarsn a presentarse dentro de los
procedimientos laborales;

o Elaborar y responder demandas o procedimientos en materia laboral de loda clase;

-] Atender requerimienios de pago de cualguier autoridad laboral; y

Las demas que le sean aplicables a fraves del marco normative estatal y municipal vigentes, asi como las
conferidas por el o la titular de la Direccién Juridica.

Departamenteo de Conciliacién
Ohbjetiva.

Impedir el pronunciamiento de ejecuciones y embargos en los juicios laborales de los que el Municipio de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México, sea parte, & tfravés del uso de medios alternos a solucion de controversias,
dar respuesta ¥y solucion a los escrilos de pelicidn de la ciudadania, a efecto de salvaguardar y defender los
intereses del Municipio.

Funciones.

& Alender, dar seguimiento, resolver y llevar a cabo ejecucion de los actos y procedimientos de caracter
conciliatorio y procesal o contencioso en materia laboral, antes y fuera de juicio.

L3 Ceadyuvar en la orientacion y asesoria juridica en el Ambite conciliaterio y procesal o contencioso en
materia laboral solicitado por el Municiplo, Ayuntamienta y dependencias y/o unidades administrativas
de la Administracién Piblica Municipal.

] Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes, asi como
las conferidas por el o la titular de la Direccién Juridica,

Enlace Administrativo.
Objetivo.

Coordinar con el litular de la dependencia las politices y acciones necesarias para la adecuada administracion
de los recursos materiales, financieros y de capital humano, con base en la normativa en la que determinen la
Direccion de Administracion y la Tesoreria Municipal principaimente, mediante la gestién de todos estos recursos
para que garanticen la oporiuna operatividad de los programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los
tismpos requerides y sujetos a la normatividad aplicable asi como los techos financieros y melas programaticas
oportunamente elaboradas.

Funciones.

& Proponer al o la titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y
acciones necesanas para la adecuada administracién de los recursos materiales, financieros y capital
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humano asignados, con basa en la normatividad y procedimientos que detarmine la Direccion de
Administracidn;

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

Gestionar |os recursos maleriales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de
los programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos y sujelo a la
normatividad aplicable, estableciando la debida coordinacion con las dependencias competentes:

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

Elaborar, conjuntamente con él o la titular y mandos medios de |a dependencia a la que se encuentre
adscrito, el Programa Operalivo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi
comao a los programas, proyecios, |ineas de accidn y metas contenidos en el Flan de Desarmolio
Municipal;

. Lievar el seguimiento del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PoRM), asi como vigilar la
aplicacién comecta de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los
resultados de la dependencia o enlidad,;

Lievar el control interno del personal, integrando la base de datos de los servidores piblicos que
conforman la plantilla de la dependencia de que se trale;

Asesorar y apoyar a las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la depandencia,
respecto de la elaboracidén y aplicacion de herramientas de conirol intermno y de seguimienio,
destinado a los recursos materiales, financieros, tecnologicos y capital humano para el ejercicio
eficiente del gasto asignado;

Werificar, conjuntamente con las depandencias competentes el buen funcionamiento y mantenimiento
de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el perscnal que labora en la
dependencia;

Verificar que la aplicacién del presupuesto comresponda a la naluraleza del gasto, recabando la
autarizacitn y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos vigentes
para |a comprobacion de éste;

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

Establecer en conjunio con & o la titular de la dependencia, asi como los mandos medios, las metas
de actividad @ indicadores asodados a los recursos financieros para su inclusién en el PbRM anual,
asi coma llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccion, reportando su comportamiento
frimestral a la Secretaria 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 los informes relativos a la aplicacién y ejercicio de los recursos asignados
para su funcionamiento, asl como, los avances del 4rea a su cargo y presentarlos al o la titular de la
dependencia, asi como a las dependencias competentes que lo requieran;
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Colaborar con la Confraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcidn de los servidores
pliblicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Subdireccidn de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o fallanies,

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

Solicitar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o eliqueta adherible gue
contenga el nimero de inventano del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste;

Requerir a la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles gue ya no
son Utiles o funcicnales para el servicio al cual estan destinados;

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

Colaborar con la Conftraloria Inlerna Municipal en la difusién de la presentacitn de la Manifestacidn
de Bienes de los servidores publices adscritos a la dependencia o entidad;

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

Asistir y participar en las reuniones mensuales de trabajo a |as gue sean convocados por la Direccion
de Administracion yio la Tesoreria Municipal;

Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables
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Lic. Mayra Magaly Gonzélezr Cadena

Subdirector de lo Contencioso
Mtro. Ramon Velazquer Cruz
Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles
Lic. Armando Salvador Garcia Diaz
Departamento de Asuntos Penales
Lie. Mareo Antonio Lopez Cornés
Departamento de Amparo y Procedimientos Administrativos

Subdirector de Asuntos Laborales

Lic. Erica Jazmin Fragoso Nova
Departamento de Juicios Laborales
Lic. Ricardo Olivares Hilario
Departamente de Conciliacién Laboral
Lic. Miguel Angel Cuellar Nolasco

Enlace Administrativa
Juan Pablo Hernandez Cruz
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MANUAL DE ORGANIZACION

‘B Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022 - 2024.
Direccidn de Promocion Econdmica.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Teléfono: 53 66 38 00 Ext. 3991, 3992, 3746, 3710 y 3765

Direccidn de Promocian Econdmica.

Agosto 2023,

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

La reproduccidn total o parcial de este decumento se autorizara siempre y cuando se dé el crédito carrespondienta
a la fuente.

s

20 de octubre de 2023



R==- T!Lﬂ...!?@.?;?

Indice.

Presentacion

Objetivo General

Vi.
VIl
Vil

/

Antecedentes

Fundamento Legal

Afribuciones

Estructura Organica

Organigrama

Objetiva y Funciones de las Unidades Administrativas

L

-~

"

Direccion de Promocian Econdmica

Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET)

= Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastra Municipal
. Departamento de Mercados y Via Pdblica
. Departamento de Anuncios Publicitarios
= Subdireccion de Promocion Econdmica
- Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocidn al Emplea
. Departamento de Emprendimianto y Mipymes
. Departamento de Turismo
»  Subdireccién de Verificacion Comercial
. Departamento de Inspeccidn y Notificacion
. Departamento de Procedimientos y Resoluciones
= Enlace Administrativo
Directorio
Validacién
Hoja de Actualizacian

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Tercera Seccion)

i 159

o i



<

| TEE@,?%

Presentacién.

El presente Manual de Organizacion, tiene como proposito ser una herramienta o instrumento de trabajo y
consulta que permita identificar con claridad las responsabilidades, objelivos, tareas, atribuciones, deberes y
funciones de la dependencia pammitiendo tener una mejor perspectiva asl como cerleza de las actividades
particulares que desempefia la Direccion Promocion Econdmica (DPE) del Municipio de Tlalnspantla de Baz,
Estado de México, de acuerdo a la normatividad establecida para cumplimiento de sus funciones.

Por lo anterior, ella servidor/a plblico/a que quede adscrito/a en las dreas de esta dependencia tiene, gracias al
acceso al presente manual, una guia para poder desempefiarse con eficacia y eficiencia en sus labores
cotidianas, ya que este proporciona la informacidn suficiente para conocer la naturaleza de su puesto, asi como
sus atribuciones y responsabilidades en adicion a las establecidas en al Reglamento Interno de La Administracion
Piiblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Asi mismo el Manual sirve como medio de integracion a la organizacion del personal de nueva ingraso, facilitando
su incorporacion & induccion a las distintas dreas v labores de la dependencia, describiendo de manera precisa
las funciones que ha de desempenar la o el servidor piblico dentro de la misma de manera que pueda dar
resultados a la ciudadania de forma inmediata,

El presente Manual de Organizacién también sirve como gula para la ciudadania tlalnepantiense en general que
desea conocer de manera inmediata el funcionamiento organizacional de la Direccion de Promocidn Economica
“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género famenino, cuando de su texto y contexto no s establezca que es para uno ¥ ofro género”,

20 de octubre de 2023
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Objetivo General.

Fromaver e impulsar el desarrollo econdmico del Municipio, a través de dar a conocer los apoyos y programas
de financiamiento que existen por parte de las dependencias econdmicas estatales y federales a los

emprendedores y empresarios de la cabecera municipal y las comunidades alrededor de la misma, buscando ser
un Municipio compelitivo y con oportunidades econdmicas para la poblacidn.

R
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l. Antecedentes.

El Municipio de Tlalnepantla de Baz, se ha distinguido, primero a nivel regional y después a nivel nacional, por
ser un municipio productive que da abasto y es sede de importantes actividades comerciales desde hace mas de
100 afios. Desde mediados del siglo pasado, se ha dado una transicion en las actividades econdmicas locales,
pasando de aclividades primarias a un periodo de importante actividad industrial, misma gue se ha visto reducida
pero que sigue siendo importante colocando al Municipio en un nueve periodo econdmico en el que prevalecen
las actividades tarciarias dal sector servicios y de comercio.

Tlalnepantla de Baz, cuenta con una importante infraestructura pablica y privada que permite una gran movilidad
de sus productos vy mercancias, asi como libre acceso desde cualquier punto de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, entre las gue destacan las zonas de almacenamiento y el acceso al puerto interno de Pantacao,
de igual manera cuenta con una infraestructura de Comunicaciones viales y ferroviarias importantes; lo que le
permite ofrecar a los empresarios, emprendadores locales e inversionistas;

Areas iddneas para el establecimiento de nuevas industrias.

Centros Logisticos de Distribucién

Centros Corporativos

Grandes Plazas Comerciales para el Desarrollo del Comercio de marca (franquicias).
Zonas de Abasto v Comercio Tradicionales,

El Municipio cuenta asl como un importante conjunto de eguipamientos que permiten una alta competitividad a
los productores locales; adicionalmente a lo anteriorments expuesto el nuevo plan para el Cenftre Urbano Regional
de Tlalnepantla de Baz (CURT) permitira que, gracias a un nuevo modelo més flexible de uso de suelo, se logre
un mayor desarrollo inmobiliario local ello a través de la creacién de nuevos edificios corporatives y corredores
comerciales dentro de un perimetro de 2.5 Km de la zona centro del Municipio.

El presente Manual de Organizacion, tiene como propdsilo ser una herramienta o instrumento de trabajo y
consulta que permita identificar con claridad las responsabilidades, objetivos, tareas, atribuciones, deberes y
funciones que integran la Dependencia permiliendo asi tener una mejor perspectiva asl como certeza de las
aclividades pariculares que desempena la Direccion General de Promocion Econdmica (DPE) del Municipio de
Tlalinepantla de Baz, Estado de México, de acuerdo a la normatividad establecida para cumplimiento de sus
funciones.

T ik )gL "—4@3
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Fundamento Legal.

De manera enunciativa, mas no limitativa, se enlistan las disposiciones legales vigentes que sustentan las
atribucionas de la Direccidn de Promocion Econdmica.

Federal

L

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

] Ley Fedaral del Trabajo. Diaric Oficial de la Federacidn. 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.
Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacidn. 7 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.
Ley Federal de Sanidad Animal. Diario Oficial de la Federacidn. 25 de Julio 2007, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

3 Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobiema™ del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

o Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Perigdico Oficial *Gaceta del Gobierno™
del Estado de México, 17 de sepliembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

%  Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta de Gobiemnao” del Estado de
México, 2 de marzo de 1933, y sus reformas y adicionas.

%  Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

%  Cdidigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemo" del Estado
de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

<  Cddigo Administrativo del Estado de México, Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemno” del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas v adiciones.

. Municipal

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

- Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2023, y sus reformas y adiciones.

/
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. Atribuciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México
TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

Articulo B6.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades sjecutivas, el ayuntamiento se auxiliara con
las dependencias y entidades de la administracion piblica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a
propuesta de la persona titular de |la presidencia municipal, las gue estardn subordinadas a esla. Las personas
servidoras publicas litulares de las referidas dependencias y entidades de la administracién municipal ejerceran
las funciones propias de su competencia v serén responsables por el gjercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales
gue tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la administracion municipal, el
ayuntamiento contard por lo menos con las siguientes Dependencias:
I La secretaria del ayuntamiento;

Il La tesoreria municipal.

lll. La Direccion de Obras Pdblicas o equivalente.

V. La Direccidn de Desamollo Econdmico o equivalente.

V. La Direccitn de Desarrollo Urbano.

V. La Direccion de Ecologia o equivalente.

Vil. La Direccidn de Desarrollo Social o equivalente,

Vill. La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil o equivalanta.
[X. La Direccidn de las Mujeres o equivalente.

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

Capitulo IX
De la Direccién de Promocién Econémica

ARTICULO 260. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccidn de Promocidn Econdmica
tendré las siguientes faculiades y obligaciones: ‘

1. Formular el Programa Municipal de Desarrollo Econémico acorde al Plan de Desarrello Municipal, asi como
llevar a cabo su ejecucidn y seguimiento;

Il.  Coordinar y apoyar los programas para elevar los indices de productividad del Municipic y sus pobladores;

IIl.  Dirigirlos programas de promocitn econdmica para el desarrollo del Municipio ligadas al Plan de Desarrollo
Municipal;

IV.  Dirigir y controlar los programas, exposiciones y ferias de promocion empresarial, para los habitantes del
Municipio, estableciende contacto directo con los ofertantes de las fuentes de empleo, investigando los
perfiles industriales y laborales para difundirlos entre la poblacion del Municipio;

V. Participar en la simplificacidn de gestiones para el establecimiento y la operacion de empresas
industriales, comerciales v de servicios en el territorio municipal, a través del Sistema de Apertura Rapida
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Empresas (SARE) en la Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla (CAET) y vigilar su
funcionamiento como ventanilla Gnica; asi como vigilar y supervisar el Sistema Municipal de Microcréditos,
programas de apoyo a axportadores y fideicomisos que pudieran ser de su competencia;

Difundir entre la comunidad empresarial y la ciudadania en general, los procedimientos aplicables para la
apertura de negocios, asi’ como la reglamentacién municipal relacionada con las aclividades econdmicas
y ofras disposiciones relativas a la instalacidn y aperiura de negocios;

Promover la modemizacion de las zonas industriales, comerciales v de prestacién de servicios a fin de
impulsar la inversidn puablica y privada en el Municipio, para lograr y mantener una reactivacion econdmica
y la generacion de empleos, en coordinacidn con los demas drdenes de gobiemo;

Promover la desregulacion y mejora regulatoria en lo referente a la actividad productiva y los trdmites
empresariales, auxiliandose de las herramientas digitales y tecnologla de punta conservando los criterios
de estandarizacion;

Coadyuvar con las empresas asentadas en el Municipio para buscar mejores oportunidades de negocio,
tecnologia, financiamienlo, asociacidn comercial, capacitacidn y allanzas estratégicas con el fin de
fomentar su competitividad, desarrollo y generacidn de fuentes de empleo;

Fomentar el desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa, asi como al emprendedurismo a través
de la capacitacidn constante, acceso a financiamientos, asistencia técnica, fiscal, comercial y con otros
agenles economicos para apoyar la productividad laboral y transferencia de tecnologias, entre la poblacién
empresarial del Municipio;

Impulsar y desarrollar programas de actividad turistica para al desarrollo econgmico del Municipio;

Fomentar y gestionar la vinculacion entre las emprasas, las asociaciones empresariales y su relacion con
las distintas instancias de gobiermno;

Promover y participar en las lareas de planeacion para la creacidon de #reas y actividades de
comercializacion y abasto a traveés de modernizacidn y capacitacion en materia de rehabilitacién comercial;

Coordinarse con otras instancias de gobierno para la geslion de recursos y la aplicacién de programas en
beneficio de las empresas y los trabajadores en el Municipio, asi como el establecimiento de nuevas
industrias o la ejecucion de proyectos productivos, creando condiciones que fomenten la conservacién y
aperiura de fuentes de empleo a jévenes e incluyendo a las personas con discapacidades y a las personas
adultas mayores;

Integrar y coordinar los trabajos del Consejo Consultive Econdmico, cuyo propdsito serd reunir
bimestralmente al sector productivo municipal para establecer y fortalecer la comunicacion y coordinacion
con las autoridades municipalas;

El Consejo Consultive Econdmico estara conformado por; Un Prasidents, gue serd el o la titular de la
Presidencia Municipal, un Vicepresidente, que sera un empresario representativo; un Secrelario Técnico,
que serd el o la titular de la Direccidn de Promocion Econdmica; asimismo los vocales representantes del
Sector Productivo: Micro, pequefios, medianos y grandes empresarios;

. Propiciar una efectiva vinculacion entre los sectores educativo, social y productivo a fin de instrumentar

conjuntamente, programas de capacitacidn que permitan elevar la productividad y competitividad;

. Difundir entre la comunidad empresarial, brindar asesoria técnica entre las personas fisicas y morales, y

la ciudadania en general scbre los procedimientos aplicables para la apertura de negocios; asl comao la
reglamentacion municipal relacionada con las aclividades econémicas y otras disposiciones relativas a la
instalacién y apertura de negocios;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Tercera Seccion)
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XIX. Supervisar |a aclividad en los mercados plblicos, tianguis y comercio en via publica, otorgando las
aulorizaciones para el desarrollo de las aclividades comerciales en estricto apego al derecho de
accasibilidad de los habitantes del Municipio;

XX. Expedir las autorizaciones y permisos para eventos plblicos de bajo riesgo con base al Apéndica |l del
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrative del Estado de México, expidiendo al respecio el
catdlogo de eventos puiblicos en el que se especifiquen las diferentes denominaciones y modalidades,
licencias de autorizacion, asi como reglas, condiciones y provisiones que sefiale la ley; asi como en
armonia con el Reglamento que en materia municipal regule la actividad economica.

XXI. Planear, coordinar y promover las actividades artesanales que se desarrollen en el temtorio Municipal, a
través del apoyo y organizacién de los artesanos;

®XIl. Autorizar los anuncios publicitarios instalados en bienes del dominio pablico o privada, vias primarias o
suscaplibles de ser observados desde la via publica o lugares de uso comin;

XX11l. Fungir en su caso como Secretario Técnico del Comité de Dictamen de Giro;
XXIV. Las demés que |2 sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes;

XX\ Autorizar a través del CAET, las licencias de funcionamiento a todo establecimiento en el que se realicen
actividades comerciales, industriales o de prestacion de servicios, con estricto apego a [a normatividad
aplicable especificamente, al Reglamento Municipal de Funcionamiento y fomento de Actividad
Econdmica; observando ademas, lo que establece el catalogo de actividades empresariales reguladas y
desreguladas y, en forma supletoria, el catdlogo mexiquense de aclividades indusiriales, comerciales y de
senvicios de bajo riesgo; y demas ordenamiantos juridicos aplicables;

XXV, Ordenar y activar visitas de verificacién de conformidad con lo que establece el marco juridico aplicable
para el estado de México y municipios, a fin de verificar que los establecimientos comerciales, industriales
¥ de prestacion de servicios, cumplan con las disposiciones legales que regulan su funcionamiento; y

XXV Vigilar que los establecimientos mercantiles o con venta de bebidas alcohdlicas en botella cerrada,
consumo inmediato v al copeo cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento, asi como con,—

las disposiciones legales comespondientes. -3

ARTICULO 261. La Direccitn de Promocion Econdmica contara con un o una titular que serd responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a gue se refiere el articulo que antecede, y que para su
auxilio, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:
I Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET);
1. Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro Municipal;
. Subdireccidn de Promocion Econdmica;
V.  Subdireccion de Verficacion Comercial; v
V.  Enlace Administrativo;
SECCION |
DE LA COORDINACION DE ATENCION EMPRESARIAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ (CAET)

ARTICULO 262. Son facultades y obligacionas de la Coordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz (CAET) las siguientes:

20 de octubre de 2023
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Ofrecer informacion y orientacidn a la ciudadania sobre los Irdmites y requisilos para obtener la licencia
de funcionamiento, haciendo piblica toda informacién relacionada sobre el procedimiento respectiva;

Brindar de forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes;

Ser el Unico medio de recepcitn de la documentacion que presente el peticionario de la licencia de
funcionamiento;

Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la Ventanilla Unica en materia de unidades econdmicas de
bajo impacto;

Coordinar la operacién del Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE);

Atender los trdmites que se realicen para al inicio de operaciones de las empresas, cuyo giro o aclividad
sean desregulados y aquellos que sean susceptibles a tramitarse en el 5.A.R.E. de conformidad con la
naormatividad aplicable, al mismo tiempo validar la viabilidad de coordinar las visitas a los establecimientos
que soliciten un tramite relacionado a la apertura de unidades econdmicas;

Autorizar licencias de funcionamiento a todo establecimiento en el que se realicen actividades comerciales,
industriales o de prestacion de servicios, con estricto apego a la normatividad aplicable y, especificamente,
al Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomanto de la Actividad Econdmica; observando ademds,
lo que establece el Catilogo de Actividades Empresariales Reguladas y Desreguladas y, en forma
supletoria, el Catdlogo Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo
¥ demas ordenamientos juridicos aplicables;

Hacer entrega dentro del término legal a los solicitantes, de la licencia de funcionamiento, certificados,

dictamenes, cédulas y demas autorizaciones o documentos gue emitan las diversas dependencias o

entidades, relacionados con tramites empresariales; i -
Ravocar a través del procedimiento administrativo, las licencias de funcionamiento cuando él o la titular de =
esla modifigue las condiciones en que sa emilid o por reincidencia a alguna de las infracciones a las leyes 0 r
¥ reglamentos que regulan las actividades econdmicas; .

Elaborar ¥y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econdmicas acreditadas v remitir
informe al cierre de cada mes a las entidades correspondientes;

Coordinarse con las demas Entidades, Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion
Puablica, para dar sequimiento a los trimites empresariales;

Coordinar al Consejo de Atencidn Empresanial, para dar seguimiento a los trdmites empresariales; t
Mantener actualizada la informacion del Sistema Integral de Atencién Ciudadana en los campos de su

competencia; vy

XIV. Lasdemas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes.

ARTICULO 263. La Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), contard con un titular 0
o0 una titular que sera responsable de la conduccion, supenvisién y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere

el articulo que antecade.

B
SECCION I X
DE LA SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO Y RASTRO MUNICIPAL

ARTICULO 264. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, las
siguientes:

/

\
Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los marcados pablicos, tianguis ¥ comercio en la \
via publica, informando a &l o la titular de la Direccidn de Promeocidn Econdmica para que ésle, de ser
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procedente otorgue las autorizaciones para el desarrollo de las actividades comerciales con estricto apego
al derecho de accesibilidad de los habitantes del Municipio;

Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de la actividad comercial en la via
publica;

Coadyuvar a la aulorizacidn, recaudacion y liquidacion de los pagos de derechos, derivados de la
realizacion de actividades en mercados pdblicos, tlanguis, comercio en via publica y rastro municipal, en
estricto apego a las disposiciones aplicables ¥ con la recloria de la Tesoreria Municipal, absteniéndose en
cualguier momento de requerir cantidades en dinero o especie fuera de la normatividad establecida;

Formular, proponer y coordinar programas y acciones para la modemizacion y mejoramiento integral de
los mercados pablicos, tianguis, comercio en la via pablica y rastro municipal;

Iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procadimientas administrativos, de conformidad con lo establecido
en la legislacion y ordenamientos aplicables;

Organizar y coordinar programas de abasto alimenticio a bajo costo para las familias de escasos recursos
econdmicos;

Verificar que los comerciantes ambulantes y tianguistas, en igualdad de circunstancias, y de acuerda a los
reglamentos mejoren su funcionamiento, y sean preferentemente vecinos del Municipio;

Someter a la consideracion del o la titular de la Direccién de Promocidn Econdmica, las aulorizaciones de

anuncios publicitarios instalados en bienes del dominio plblico o privado, vias primarias o susceptibles de

ser observados desde la via publica o lugares de uso comun, asi mismo autorizar la distribucion de
publicidad impresa, sonorizacidn y perifoneo en la via plblica, que anuncien o promuevan la venta de i
bienes o servicios, observando en todo momento las disposiciones del Reglamento de Anuncios
Publicitarios del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; 2
Implementar el padrén de anuncios publicitarios municipal y remitir de manera mensual a las areas
comaspondientas;

Coadyuvar en la recaudacion, registra y control de los pagos de créditos fiscales generados por anuncios
publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos piblicos, emitiendo la orden de pago commespondiente;

Emitir las autorizaciones sobre diversiones, juegos y especticulos publicos, integrando los expedientes
correspondientes, dando a la Tesoreria Municipal aviso inmediato de dichas aulorizaciones;

Supervisar y vigilar el buen funcionamiento del Rastro Municipal;

Verificar que los usufructuarios del Rastro Municipal realicen el mantenimiento preventiva y de
consenvacidn del predio, equipo y ampliaciones del Rastro Municipal, conforme & la concesidn autorizada;

Regular la introduccicn de ganado y el abastecimiento de carnes propias para el consumeo humano e
Intervenir el ingreso a los corrales del ganado en pie y guardario por el tiempo reglamentario; supervisar
el degliello y evisceracidn de los animales, corte de cuernos y lavado, y los demas que determine el drea
correspondiente;

NI

Vigilar gue la administracion del rastro recaude y entregue diariamente a la Tesoraria Municipal, por los
medios legales establecidos para la recaudacién, el importe de la cobranza de las larifas de degiello y
transporte, como lo establece el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Verificar que se lleve un libro diario de registro, en el que se anotara por orden y fecha la entrada de los ®)
animales al rastro, los nombres del vendedor y del comprador. nombre del introductor, especie de
animales, la fecha del sacrificio y &l impuesto o derechos que se pagaron y anotandeo las circunstancias
imprevistas que llegaren a presentarse;
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XVIl. Solicitar a las autoridades ambientales de los difsrentes drdenes de goblerno, de manera periddica, la
practica de auditorias en materia ambiental para medir los efectos que en esta maleria genera al rastro
municipal a fin de que se tomen de inmadiato las acciones preventivas y comrectivas que aseguren la salud
publica de la poblacidn; informando &l resultado de las mismas al Ayuntamiento por conducto del Directar
General; ¥

XV, Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULD 265, La Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, contard con un o una titular que sera
responsable de la conduccion, supervisidn y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el Articulo que
antecede.

ARTICULO 266. Para el despacho de los asuntos de la Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro Municipal,
tendré a su cargo Ios siguientes departameantos:
1. Departamento de Mercados y Via Publica; y

Il. Departamento de Anuncios Publicitarios

DEL DEPARTAMENTO DE MERCADOS Y ViA PUBLICA
ARTICULO 267. Son facultades y obligaciones del Departamento de mercados y via plblica, las sigulentes:

L Aplicar la normatividad con un absoluto respeto al derecho a la accesibilidad humana la administracion de
los mercados plblicos, tianguis y comercio en via piblica;

. Proponer a la o al Subdirector de Abasio y Comercio las politicas piblicas relativas a la prestacion del
senvicio publico de mercados, abasto y comercio en via publica;

. Implementar y evaluar las politicas pablicas relalivas a la prestacion del servicio piblico de mercados,
cenlros de abasto y del comercio en via publica; respetando en todo momenta los derachos de terceras
personas &l libre trdnsito y garantizando su accesibilidad y movilidad;

IV.  Elaborar y mantener actualizado el padrin de comerciantes que desarrollan su trabajo en la via pablica;

V. Otorgar v renovar, con anuencia de la Direccidn, las autorizaciones para el desarrollo de las actividades
comerciales en los locales de mercados pablicos, ianguis y puestoes en la via plblica, asi como los eventos
de cardcler comercial que los parlicularas realizan en espacios publicos por una sola ocasién, an una fecha
o temporada no mayor a treinta dias, tales como ferias, exposicicnes yfo bazares; todo lo anterior de
acuerdo a las disposiciones legales aplicables, dando un informe mensual de dichas autorizaciones a la
Tesoreria Municipal; v

V1. Lasdemds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 268. El Departamento de Mercados y \Via Publica, contara con una o un titular que sera responsable

da la conduccidn, supervisidn y ejecucién de las atribuciones a que se refiere el articulo que anlecede.

DEL DEPARTAMENTO DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS

ARTICULO 269. Son facullades y obligaciones del Departamento de Anuncios Publicitarios, las siguientes:

/ i
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Elaborar el proyecto de las autorizaciones de anuncios publicitarios instalados en bianes del dominio
publico o privado, vias primarias o susceptibles de ser observados desde la via plblica o lugares de uso
comun;

Elaborar el proyecto de autorizacion para la distribucién de publicidad impresa, sonorizacion y perifoneo
&n la via poblica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios, cbservande en todo momento
las disposiciones del Reglamento de Anuncios Publicitarios del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Mentico;

Crear, operar y mantener aclualizado el padrén de anuncios publicitarios municipal y remitir de manera
mensual a las areas cormespondientes;

Coadyuvar en la recaudacion, registro y control de los pagos de créditos fiscales generados por anuncios
publicitarios, diversiones, juegos y especticulos publicos, emitiendo la orden de pago comespondiente;

Vigilar que los establecimientos mercantiles cuenten con las corespondientes autorizaciones de anuncios
publicitarios y con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes instaurando los
procedimientos sancionadores; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 270. El Departamento de Anuncios Publicitarios, contara con una o un titular que sera responsable
de la conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el Articulo que antecede.

SECCION Il
DE LA SUBDIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA
ARTICULO 271. Son facultades y obligacionas de la Subdireccion de Promacion Econdmica, las siguientes: i
. Elaborar los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Direccion; 13

11l

Vi

Vil

Vil

Dar seguimiento a los convenios de hermanamiento con otras ciudades que suscriba el Ayuntamiento con
fines comerciales en coordinacidn con la Presidencia Municipal, asi como establacer vinculos con agentes i
econdmicos en el pals y el extranjero, con la finalidad de promover intercambios;

Geslionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento para el fondeo de los programas a cargo da
la Direccion;

Supervisar y evaluar los programas del Sistema Municipal de Empleo;

Generar la logistica y apoyo para realizar ferias, exposiciones y convenciones con las empresas del
territorio Municipal con el fin de elevar la competitividad econdmica de los emprendedores y empresarios;

Convocar a todas aquellas empresas e instituciones pablicas o privadas del Municipio para que promuevan
la capacitacion de los trabajadores, asi como supervisar y evaluar los programas del Sistema Municipal de
Empleo;

Elaborar los informes, reportes y notas informativas requeridas por la Secretaria del Trabajo y de la
Prevision Social del Goblerno del Estado de México;

ke

operacion eficlente de las bolsas de trabajo, de las ferias de empleo, y mantener un padron o sistema

Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio y el sector desempleado, a través de la
esladistico aclualizado de las mismas; %

Suparvisar y evaluar los programas turisticos para el desarrollo econdmice del Municipio; oy
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¥.  Elaborar los informes, reportes y notas informativas requeridas por la Secretaria de Turismo Federal o
Estatal;

Xl.  Promover la imagen del Municipio v la oferta de entretenimiento turistico para el desarrollo acondmico;
Xll.  Vigilar el funcionamiento del Sisterma Municipal de Microcréditos;

Xlll. Gestionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento a nivel Federal, Eslatal y Municipal, para los
programas de financiamiento para Mi Pymes; y

XIV. Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULQ 272. La Subdireccidn de Promocién Econdmica, contard con una o un titular que sera responsable

de la conduccian, supervisién y ejecucidn de las atribucicnes a que se refiera el articulo que antecede.

ARTICULO 273. Para el despacho de los asuntos de la Subdireccion de Promocidn Econdmica, tendrd a su cargo

las siguientes unidades administrativas:

I; Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al Empleo;
i Departamento de Emprendimiento y Mipymes, y

lll. Departamento de Turismo.

DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL Y PROMOCION AL EMPLEO

ARTICULO 274. Son facultades y obligaciones del Departamento de vinculacién empresarial y promocion al ﬁ 171
14

empleo, las siguientes:

I Generar lazos de colaboracién entre las asociaciones empresariales y las unidades economicas del
territorio Municipal;

Il.  Vinculary generar la logislica para convocar a todas aquellas empresas e instituciones publicas o privadas
del Municipio para que promueavan la capacitacion de los trabajadores, asl como supervisar y evaluar los
programas del Sistema Municipal de Empleo;

ll. Elaborar los informes, reportes y notas informativas requeridas por la Secretaria del Trabajo y de la
Previsidn Social del Gobiermno del Estado de México;

IV. Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio y el sector desempleado, a través de la
operacién eficiente de las bolsas de trabajo, de las ferias de empleo, y mantener un padron o sistema
estadistico actualizado de las mismas;

V. Recibir la oferta de vacantes emitida por las empresas para su publicacion y auxiliar a la poblacién para
sar canalizados a las ofertas laborales segin sus perfiles;

VI. Implementar el sistema de seguimiento de las vacantes ocupadas y oblener la relacion del personal
conlratado,

Vil. Llevar a cabo entravislas a las personas que solicitaron empleo para canalizardos a las diferentes
empresas, de acuerdo a sus perfiles laborales y de la empresa solicitante;

Vil Vincularse con el Sistema Estatal de Emplea para mejorar las estrategias de trabajo en el Municipio;

IX. Geslionar, promover y apoyar a las empresas y personas interesadas que deseen actualizarse en algin
curso de capacitacion, para canalizarlos a las diferentes instituciones;

/
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X.  Realizar permanentemente ferias del empleo y ofras estrategias que parmitan elevar el indice de personas
econdmicamente activas; y

Xl. Las demds que deriven de oiros ordenamientos legales aplicablas.
ARTICULO 275. El Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo, contard con un o una titular
que sera responsable de la conduceidn, supanvisin y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el Articulo
que antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO Y MIPYMES
ARTICULO 276. Son facultades y obligaciones del Departamento de Emprendimianto y Mipymes, las sigulentes:

I. Coordinar, promocionar y ejecular acciones de oportunidad para el funcionamiento del Sistema Municipal
de Microcréditos, de acuerdo a la normatividad aplicable;

In. Desarrollar proyeclos que impulsen la inversion plblica y privada, y la bisqueda de fuentes da
financiamiento para el fondeo de los programas para el Sistema Municipal de Microcréditos;

Ill. Elaborar vy supervisar la conformacion e integracién de los controles para la expedicion de los
Micrecraditos, asi como supervisar la administracion de |a cartera y contabilidad del Sistema Municipal de
Microcrédilos;

IV. Realizar los reportes necesarios para la administracion del Sistema Municipal de Microcréditos v las
consultas de su Comité Técnico; i

V. Otorgar a la ciudadania la informacidn de los requermientos para la framitacion de Microcréditos,;

15

VI.  Supervisar la integracion y elaboracién de los expedientes en liempo y forma de los solicitantes de
microcrédite;

Wil.  Vigilar el cabal cumplimiento de las politicas de crédito por parte de los asesores y asociados y supervisar
las visitas de los asociados, el nivel de morosidad y vigilar el cobro de adeudos pendientes;

Vill. Fomentar mediante diversas acciones, la promocidn de los productos vy senviclos de los pequefios y
medianos emprendedores del Municipio; y

I¥. Las demas que deriven de oftros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 277. El Departamento de Emprendimiento y Mipymes, contara con un titular gue seré responsable -
de la conduccidn, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que anteceds.

DEL DEPARTAMENTO DE TURISMO

—=
ARTICULO 278. Son facultades y obligaciones del Departamento de Turismo, las siguientes: *'__'Q
—
1. Promocionar todos los atractivos turisticos del Municiplo, asl como la oferta comercial de entretenimiento
para el desamollo econdmico dal Municipio;
1l Disenar, implementar, dar seguimiento y evaluar las acciones necesarias para el desarrollo y mejora de
centros turisticos dentro del Municipio; S

Ill. Fomentar ferias y exposiciones turisticas, artesanales a fin de potencializar el turismo como fuente
econdmica del Municipio;
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Gasfionar e implementar los programas federales y estatales en materia turistica para el desarrollo
econdmico del Municipio; v

Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicable.

ARTICULO 279. El Deparlamento de Turismo, contard con un o una fitular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

DE LA SUBDIRECCION DE VERIFICACION COMERCIAL

ARTICULO 280. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Verificacion Comercial, las siguientes:

V.

Ordenar y practicar visitas de verificacion de conformidad con lo que establecen los Cddigos
Administrativos, de Procedimientos Administrativos v Financiero del Estado de México y la LOMEM para
verificar que los establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de servicios cumplan con las
disposiciones legales que regulan su funcionamiento, para lo cual tendra facultades de designar
inspactores para praclicar las visitas de verificacidn, habilitar dias y horas inhabiles, vy para ejecutar las
medidas de seqguridad previstas en la Ley;

Vigilar que los establecimientos mercantiles o con venta de bebidas alcohdlicas en botella cerrada,
consumo inmediato y al copeo, cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento y con las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes instaurando los procedimientos sancionadores, y
&n su caso, dar vista al Ministerio Pablico por la posible comisidn de alglin delito en los términos que sefala
la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Iniciar, tramitar, notificar y resolver el procedimiento administrative por infracciones cometidas a las normas
contenidas en este reglamento;

Refirar los sellos de clausura, en cumplimients a las resoluciones que emitan las autoridades
jurisdiccionales o administrativas, o cuando se subsanen las causas que dieron origen a la aplicacidn de
asa sancion administrativa, pravio al page de la multa que an su caso proceda; y.

Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 281. La Subdireccién de Verificacién Comercial, contard con un o una titular que sera responsable
da la conduccion, supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

ARTICULO 282. Para el despacho de los asuntos, de la Subdirecciéin de verificacidn Comercial, tandra a su cargo
los siguientes departamentos:

L.

Departamento de Inspeccidn y Notificacion; y
Il. Departamento de Procedimientos v Resoluciones.

DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y NOTIFICACION

ARTICULO 283. Son facultades y obligaciones del Departamento de Inspeccién y Notificacién, las siguientes:

L.

/

Practicar visitas de verificacidn y notificacion de conformidad con los ordenamientos legales aplicables;

Ser facilitadores comerciales para que, a través de las visitas de inspeccion, se verifiqgue que los
establecimientos comerciales y de servicios, cumplan con la normatividad aplicable, extendiendo las
invitaciones v la asesoria necesarias en los casos en que no se cumpla dicha normatividad, a fin de que
puedan regularizarse;
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.  Realizar visitas a fin de verificar que los establecimientos mercanliles o con venta de bebidas alcohdlicas
en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, cuenten con la correspondiente licencia de
funcionamiento, y/o las autorizaciones de anuncios publicitarios, de conformidad con las disposiciones
legales vy reglamentarias correspondientes, instaurando los procedimientos sancionadores en su caso;

V.  Atender a las empresas, comercios y parficulares prestadores de senvicios, con respecito a las situaciones
de hecho o de derecho que puedan ser sancionadas por la autoridad municipal, asl como invitar a
regularizarse a las mismas en los casos en que no cumplian con la normatividad aplicable; y

V. Las demas que derven de ofros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 284, El Departamento de Inspeccién y Notificacion, contara con un o una titular que sera responsable
de la conduccian, supervision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere el articulo que antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y RESOLUCIONES

ARTICULO 285. Son facullades y obligaciones del Departamento de Procedimientos y Resoluciones, las
siguientes:

. Dar seguimiento a las notificaciones efectuadas por el departamento de inspeccion y nolificacion, respeclo
de empresas, establecimientos comerciales o particulares prestadores de servicios gue no acrediten
cumplir con la normatividad aplicable para su funcionamiento;

Il. Otorgar y desahogar el derecho de audiencia, derivade de los aclos previstos en la fraccion anterior, y
rasolver lo que corresponda; a

ll. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos respecto de los establecimientos

comerciales que no cumplan con la normatividad aplicable sobre todas sus actividades, para lo cual podra 17
auxiliarse de las diversas unidades administrativas o areas de la Administracion Publica Municipal, para el
cumplimienta de sus funciones; y
IV.  Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicablaes. Ck“‘-"2
ARTICULO 2B6. El Departamento de Procadimientos ¥ Resoluciones, contara con un titular que sera responsable
de la conduccidn, supervisién v ejecucidn de las atribuciones a que se refiere el articulo gue antecede.
SECCION V
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
ARTICULO 287. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, las siguientes:
I Prestar los servicios administrativos a €l o la titular de la Direccion de Promocion Econdmica y a lodas las
unidades administrativas que integran la dependencia, con base en sus necesidades institucionales y
asignaciones presupuestales; y e
—
I, Las contenidas en el articulo 14 del presente ordenamiento. j
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IV. Estructura Organica.

1. Direccién de Promocidn Econdmica

1.1. Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
1.1.1.Departamento de Mercados y Via Publica
1.1.2.Departamento de Anuncios Publicitarios

1.2. Subdireccion de Promocion Econdmica
1.2.1.Departamento de Emprendimiento y MiPymes
1.2.2.Departamento de Turismo
1.2.3.Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo

1.3. Subdireccion de Verificacidén Comercial
1.3.1.Departamento de Procedimientos y Resoluciones
1.3.2.Departamento de Inspeccion y Motificacion

1.4. Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET)

i 1.5. Enlace Administrativo, i 175
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V. Organigrama.
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Vl. Objetive y Funciones de las Unidades Administrativas.

Direccién de Promocién Econémica.

Objetivo.

Favorecer a todas las unidades econdmicas presentes en el Municipio y pertenecientes a los sectores industrial,
comercial y de servicios, asi como aquellas que pretendan establecerse, adoplando estrategias de trabajo
transversales entre las Unidades Administrativas gue integran la Direccidn de Promocidn Econamica mediante la
implementacidn de tecnologias de la informacion, la simplificacién de los tramites y servicios que las distintas
unidades administrativas ofrecen a la ciudadania, asi como los procesos internos que estas desarrollan para el
beneficio de las y los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Funciones.

&

Innovar las funcionas de la Direccidn entendiendo a ésta como el proceso constante de adaptacion a las
exigencias del entorno econdmico, social y politico, convergiendo de un sistema burocratico a otro de
geslion, capaz de definir objetives instituclonales, oplando por la mejor forma de alcanzarios y evaluar los
resultados

Brindar certeza juridica y las facilidades necesarias para obtener la Licencia de Funcionamiento para giros
desregulados en 120 minutos, a través de la digitalizacion; asi mismo la emision de licenclas de
funcionamiento en 72 haras, para giros regulados, todo ello con el antecedente de generar alianzas entre
las dreas que convergen con el tramite.

Propiciar un ambiente favorable para realizar la simplificacion de tramites y disminucién de tiempos de i 177
respuesta ante las autoridades competentes para dicha emision, realizando tréamites en linea para disminuir e
los tiempos de respuesta con el apoyo de la digilalizacion de documentos. 20 r
Rehabilitar el Consejo Consultive Empresarial de Tlalnepantla de Baz, asi como la ruta twristica

empresarial, gastronémica, deportiva v cultural, incentivando la participacion de las empresas de renombre

establecidas en el lerritorio municipal y la colaboracidn de las areas de la administracion pdblica municipal
correspondiantes.

Generar una amplia difusion de las acciones y programas con el auxilio de las fuentes fisicas y elecironicas,
activar la presencia de la direccidn en redes sociales del area a efecto de lener un mayor vinculo con la
ciudadania (Facebook, twitter, etc.).

Reactivar encuentros con los locatarios de mercados plblicos municipales y comercio en via publica, a fin E
conocer las necesidades y prioridades de atencion por parte del area y reuniones de trabajo con los
usufructuarios del rastro municipal a fin de verificar las condiciones y operatividad de este.
]
g
-
—

Realizar ferias de emplec a fin de oferiar las vacanles del temitorio de acuerdo con los perfiles

empresariales y los emprendedores del municipio para apoyar sus proyectos de negocios con capital
humano capacitado.

Generar alianzas para reindustrializar las zonas indusiriales del teritorio y atraer inversion tanto nacional
como internacional.
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Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

Objetivo.

Alraer la inversion privada en el Municipio, a través de la simplificacién y desregulacidn de los tramites para la
aperiura de unidades econdmicas.

Funciones.

e

Ofrecer informacion y orientacion a la ciudadania sobre los trdmites y requisitos para obtener la licencia de
funcionamiento, haciendo pdblica toda informacién relacionada sobre el procedimiento respectivo;

Brindar de forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes:

Ser el Unico medio de recepcidn de la documentacion que presente el peticionario de la licencia de
funcicnamiento;

Instalar y vigilar el debide funcionamients de la Ventanilla Unica en materia de unidades econdmicas de
bajo impacio;

Coordinar la operacion del Sistema de Aperiura Rapida de Empresas (SARE);

Atender los tramites que se realicen para el inicio de operaciones de las empresas, cuyo giro o actividad
sean desrequlados y aquellos gue sean susceptibles a tramitarse en el S.A.R.E. de conformidad con la
normatividad aplicable, al mismo tiempo validar la viabilidad de coordinar las visilas a los establecimientos
que soliciten un tramite relacionado a la apertura de unidades econdmicas; ﬁ

Autorizar licencias de funcionamiento a todo establecimiento en el que se realicen actividades comerciales,
industriales o de prestacion de senvicios, con estricto apego a la normatividad aplicable y, especificaments, 21
al Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica.

Observando, ademas, lo que establece el Catilogo de Actividades Empresariales Reguladas y
Desreguladas y, en forma supletoria, el Catalogo Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y ’_gr
de Servicios de Bajo Riesgo; C:

Hacer entrega dentro del términc legal a los solicitantes, de la licencia de funcionamiento, certificados,
dictdimenes, cédulas y demds autorizaciones o documentos que emitan las diversas dependencias o
entidades, relacionados con lramites empresariales;

Revocar a través del procedimiento administrativo, las licencias de funcionamiento cuando el o la titular de
esta medifique las condiciones en que se emilid o por reincidencia a alguna de las infracciones a las leyes-
y reglamentos que regulan las actividades econdmicas;

Elaborar y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econdmicas acreditadas y remitir
informe al cierra de cada mes a las entidades correspondientes;

Coordinarse con las demds Entidades, Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion
Piblica, para dar seguimiento a los trdmites empresariales;

X

Coordinar al Consejo de Atencion Empresarial, para dar seguimiento a los trémites empresariales;

Mantener actualizada la informacicn del Sistema Integral de Atencién Ciudadana en los campos de su
competencia; y

<

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
compelencia por sus superiores jerarquicos.
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Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Objetivo.

Vigilar el comercio en distintos enlornos dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través
de la vigilancia & inspeccién por medio del personal del Municipio, administradores de mercados municipales,
recaudadores de tianguis y recaudadores de via pablica, adscritos a esla Subdireccion, quienes dan cuenta a la
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal de todo lo sucedido en sus dreas de trabajo dirigiendo
reportes escritos ylo notas informativas al mismo, para supervisar la inspeccidn de la actividad comercial en la
via publica logrando un mejoramiento integral de los mercados publicos, tianguis, comercio en la via pablica y
rastro municipal.

Funciones.

%  Vigilar el comercio en las distintas areas mencionadas significa aplicar un reglamento, en este caso el
Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Piblica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y esto significa
que liene como funcidn aplicar el mismo, para el caso de que exista alguna infraccidn se apliquen las
sanciones contenidas en el mismo por medio de Procedimientos Administrativos.

Recaudar los pagos por los derechos a ejercer el comercio.

Vigilar el Rastro Municipal, es tener un control de la introduccion del ganado y el pago de los derechos por
usufructo derivado de la utilizacidn del inmueble utilizado como rastro.

& Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su
a competencia por sus superiores jerarquicas. ﬁ 179

n

Departamento de Mercados y Via Publica.

Objetive.
Ejecutar con eficiencia las acciones referentes a la administracidn de los mercados publicos que permitan la

mejora de su imagen, su funcionalidad, mantenimiento y modemizacion; asi mismo las acciones y programas
enfocados a la aplicacion de la normatividad respectiva para atender, apoyar y controlar a los usufructuarios en
los trémites, licencias y permisos que se requieran para manteneros sujetos a la legalidad respecto de sus
actividades comerciales dentro de los mismos, mediante la coordinacion y la supervision de operativos de

vigilancia e inspeccidn de la actividad comercial en la via publica, para otorgar y renovar el desamollo de las
actividades comerciales en los locales de mercados plblicos, tianguis y puestos en la via piblica colaborando 4
con la Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.
Funciones.
< Administrar los Mercados Pablicos Municipales v Tianguis;
£ Proponer al Subdirector de Abasto y Comercio las politicas piblicas relativas a la prestacion del servicio
piblico de mercados y abasto, asi como del comercio en via pablica;
abasto, as/ como del comercio en via publica;
<  Otorgar y renovar las autorizaciones para el desarrollo de las actividades comerciales en los locales de

mercados plblicos, tianguis y puestos en la via poblica, de acuerdo con las disposiciones legales

& Implementar y evaluar las politicas piblicas relativas a la prestacion del servicio piblico de mercados ¥ w
aplicables;
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L Coordinar y supervisar operativos de vigilancia e inspeccidn de |a actividad comercial en la via piblica;
< Atender a los y las comerciantes y las y los ciudadanos/as en general.
L Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su

compelencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Anuncios Publicitarios.
Objetivo.

Coadyuvar en la recaudacidn y control de pagos de los crédilos fiscales generados por anuncios publicitarios o
cualguier tipn de publicidad, ademas de vigilar que los establecimientos mercantiles cuenlen con las
correspondientes autorizaciones, a través de la supervision e inspeccidn de los establecimienlos mercantiles,
para administrar y controlar la publicidad en el Municipio.

Funciones.

#  Elaborar el proyecto de las autorizaciones de anuncios publicitarios instalados en bienes del dominio
publico o privado, vias primarias o susceptibles de ser observados desde la via pablica.

o« Elaborar el proyecto de autorizacion para la distribucion de publicidad impresa, soncrizacion y perifoneo en
la via plblica que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios, observando en todo momenio las
disposiciones del Reglamento de Anuncios Publicitarios del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico;

- Crear, operar y mantener actualizado el padron de anuncios publicitarios municipal y remitic de manera
mensual a [as areas correspondientes;

%  Coadyuvar en la recaudacion, registro y control de los pagos de créditos fiscales generados por anuncios
publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos publicos, emitiendo la orden de pago corespondients;

o Vigilar que los establecimientos mercantiles cuenten con las correspondientes autorizaciones de anuncios'

publicitarios, las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes instaurando los procedimientos
sancionadoras;

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

20 de octubre de 2023
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Subdireccion de Promocién Econdmica.

Obijetivo.

Promover el crecimiento econdmico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y productive y &l trabajo
decente para todos mediante la diversificacion, la modernizacion tecnolégica y la innovacién, principalmente en
los sectores con gran valor afiadido y un uso intensivo de la mano de obra. Promaver poliicas orientadas al
desarrollo que apoyen las actividades productivas, la creacién de puestos de trabajo decentes, el emprendimiento,
la creatividad y la innovacién, y fomentar la formalizacian y el crecimiento de las micro v pequefias y medianas

ampresas.

Funciones.

<> Elaborar los informes de avance en &l cumplimiento de metas v programas de trabajo de la Direccion;

<  Proponer al Director la metodologia y logistica para la operacion o coadyuvancia en los Programas en
materia de mejora regulatoria y exportacion;

& Dar seguimiento a los convenios de hermanamiento con otras ciudades que suscriba el Municipio con fines
comerciales en coordinacién con la Presidencia Municipal, asi como establecer vinculos con agentes
econdmicos en el pais y el extranjero, con la finalidad de promover intercambios;

L= Gestionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento para el fondeo de los programas a cargo de la
Direccion,

Supervisar y evaluar los programas del Sistema Municipal de Empleo;
Generar la logistica y apoyo para realizar ferias, exposiciones y convenciones con las empresas del
territorio Municipal con el fin de elevar la competitividad econdmica de los emprendedores y ampresarios:

L Convocar a todas aquellas empresas e instituciones publicas o privadas del Municipio para que promuevan
la capacitacién de los trabajadores, asi como supervisar y evaluar los programas del Sistema Municipal de
Empleo;

& Elaborar los informes, reportes v notas informativas requeridas por la Secretaria del Trabajo y de la
Previsién Social del Gobiemno del Estado de México;

o Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio y el sector desempleado, a través de |a
operacion eficiente de las bolsas de trabajo, de las ferias de empleo, y mantener un padron o sistema
estadistico actualizado da las mismas;

4  Supervisar y evaluar los programas turisticos para el desarrollo econdmico del Municipio;

%  Elaborar los informes, reportes y notas informativas requeridas por la Secretaria de Turismo Federal o
Estatal;

L Promover la imagen del Municipio y la oferta de entretenimiento turistico para el desarrollo econdmico;
Vigilar el funcionamiento del Sistema Municipal de Microcreditos;

L Gestionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento a nivel Federal, Estatal y Municipal, para los
programas de financiamiento para Mi Pymes; y

%  Las demds gue deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su

competencia por sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo.

Objetivo.

Mejorar de manera continua el servicio municipal de empleo, mediante la vinculacién de las empresas con los
solicitantes, para lograr un mayor nimero de personas integradas en el mercado laboral en cumplimiento de los
ejes rectores: un gobiermno de eficiente y efectivo, un gobierno digital v un gobiemo promolor del bienestar.

Funciones.

L Generar lazos de colaboracion entre las asoclaciones empresariales y las unidades economicas del
territorio Municipal;

< Vincular y generar la logistica para convocar a todas aquellas empresas e institucicnes pablicas o privadas
del Municipio para que promuevan la capacitacion de los trabajadores, asi como supervisar y evaluar los
programas del Sistema Municipal de Empleo;

%  Elaborar los informes, reportes y nolas informalivas requeridas por la Secretaria del Trabajo y de la
Prevision Social del Gobierno del Estado de México;

& Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio v el sector desempleado, a traveés da la

operacidn eficiente de las bolsas de Irabajo, de las ferias de empleo, y mantener un padron o sistema
estadistico actualizado de las mismas;

Recibir |a oferta de vacantes emitida por las empresas para su publicacién y auxiliar a la poblacién para
ser canalizados a las ofertas laborales segun sus perfiles;

Implementar el sistema de seguimiento de las vacantes ocupadas y obtenar la relacion del personal
contratado;

Llevar a cabo entrevistas a las personas que solicitaron emplec para canalizarlos a las diferentes empresas,
de acuerdo con sus perfiles laborales y de la empresa solicitante;

Vincularse con el Sistema Estatal de Empleo para mejorar las estrategias de trabajo en el Municipio;

Gestionar, promover y apoyar a las empresas y personas interesadas que deseen actualizarse en algin
curso de capacitacion, para canalizarlos a las diferentes instituciones;

Realizar permanentemente ferias del empleo y otras estrategias que permitan elevar el Indice de personas
economicamenta activas; y

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

20 de octubre de 2023
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Departamento de Emprendimiento y MiPymes.

Objetivo.

Promover la creacion de nuevas unidades econdmicas mediante asesorias, capacitaciones, cursos a ciudadanos
del Municipio, para fortalecer e impulsar a las micro, pequefas y medianas empresas de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Funciones.

%  Coordinar, promocionar y ejecutar acciones de oportunidad para el funcionamiento del Sistema Municipal
de Microcréditos, da acuerdo con la normatividad aplicable;

& Desamollar proyectos que impulsen la inversién poblica y privada, y la busqueda de fuentes de
financiamiento para el fondeo de los programas para el Sistema Municipal de Microcréditos;

4  Elaborar y supervisar la conformacién e integracian de los controles para la expedicidn de los Microcréditos,
asi como supervisar la administracion de la cartera y contabilidad del Sistema Municipal de Microcréditos;

L Realizar los reportes necesarios para la administracion del Sistema Municipal de Microcréditos y las
consultas de su Comité Técnico;

<  Otorgar a la ciudadania la informacién de los requerimientos para la tramitacién de Microcréditos;

o Supervisar la integracidn y elaboracién de los expedientes en tiempo y forma de los solicitantes de
i microcrédito por los asesoras;

26 < Vigilar el cabal cumplimiento de las politicas de crédito por parte de los asesores y asociados y supervisar
las visitas de los asociados, el nivel de morosidad y vigilar el cobro de adeudos pendientas;

Nz

L Fomentar mediante diversas acciones, la promocion de los productos v servicios de los pequefios y
medianos emprendedores del Municipio; y

%  Las demés que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Turismo.
Objetivo.

Incrementar la calidad de los sarvicios turisticos, desarrollando una oferta de turismo de convenciones y de
promocion de los lugares turlsticos asentados en la entidad generando ingresos y empleo a la pablacidn a través
de acciones tendientes a mejorar, diversificar y consolidar la oferta de infraestructura turistica con una regulacion
coencertada con las empresas de bienes y servicios turisticos para el desarrollo en el Municipio de Tialnepantia
de Baz, Estado de México.

Funciones.

o Promocionar todos los atractivos turisticos del Municipio, asi como la oferta comercial de entretenimiento
para el desarrollo econdmico del Municipio;

] Disefar, implementar, dar seguimiento y evaluar las acciones necesarias para el desarrollo y mejora de
centros luristicos dentro del Municipio;

/"{ (1l ‘74\-47\%: B
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& Fomentar feras y exposiciones turisticas, artesanales a fin de potencializar el turismo como fuente
econdmica del Municipio;

> Gestionar e implementar los programas federales y estatales en materia turistica para el desarrollo
econdmico del Municipio; ¥

] Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al area de su
compeatencia por sus superiores jerarquicos.

Subdireccién de Verificacion Comercial.
Objetive.

Iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrative por infracciones cometidas a las normas vigentes;
mediante visitas de verificacion en conformidad con lo que establacen los cddigos y procedimientos
administrativos financieros del Estado de México y la LOMEM para verificar que los establecimientos comerciales
industriales y de prestacion de servicios cumplan con las disposiciones legales que regulan su funcionamiento y
asi, propiciar la regularizacién de la actividad econdmica del Municipio.

Funciones.

4%  Ordenar y practicar visitas de verificacion de conformidad con lo establecido en el Cédigo Administrativo
del Estado de México, Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico, Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios, y la Ley Organica Municipal del Estado de México,

- Verificar gue los establecimientos comerciales, industriales v de prastacidn de servicios cumplan con las i
disposiciones legales que regulan su funcionamiento, para lo cual tendra facultades de designar
inspectores para practicar dichas visitas, habilitar dias y horas inhabiles, y para ejecutar las medidas de 27
seguridad previstas en la Ley;

<« Vigilar que los establecimientos mercanties o con venta de bebidas alcohdlicas en bolella cerrada,
consumeo inmediato v al copeo, cuenten con la comespondiente licencia de funcionamiento ¥y con las
disposiciones legales y reglamentarias comrespondientes instaurando los procedimientos sancionadores, y
en su caso, dar vista al Ministerio Publico por la posible comisidn de algin delito, en los términos que sefiala
la fraccian XVI Bis. del articulo 48 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

o Iniciar, tramitar, notificar y resolver el procedimiento administrativo por infracciones cometidas a las normas
conlenidas en este reglameanio;

&  Ratirar los sellos de clausura, en cumplimiento & las resoluciones que emitan las autoridad
Jurisdiccionales o administrativas, o cuando se subsanen las causas que dieron origen a la aplicacion de
esa sancion administrativa, previo al pago de la multa que en su caso proceda; y

- Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
competencia por sus sUperiores jerarquicos.
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Departamento de Inspeccion y Notificacion.

Objetivo.

Practicar visilas de inspeccién de conformidad con lo que establecen los ordenamientos juridicos aplicables, a
efecto de verificar que los eslablecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios cumplan con
las disposiciones legales que regulen su funcionamiento; vigilar que los establecimientos mercantiles o con venta
de bebidas alcohdlicas en botella cerrada consumeo inmediato v al copeo, cuente con la licencia de funcionamiento
y con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, instaurando los procedimientos sancionadores
y en su caso, dar vista al Ministerio Publico por la posible comisidn de algun delito; retirar los sellos de suspensian
temporal y clausura temporal o definitiva en cumplimiento a las rescluciones que emitan las autoridades
jurisdiccionales o administrativas, o cuando se subsanen las causas que dieron origen a la aplicacion de esa
sancidn administrativa, previo al pago de la multa que en su caso proceda; asi mismo, asesorar a los
contribuyentes respecto de los requisitos necesarios para poder explotar un giro comercial dentro del territorio
municipal.

Funciones.

£ Practicar visitas de verificacian y nolificacian de conformidad con lo que establecen la ley, asi mismo ser
facilitadcres comerciales para gue, a través de las visitas de inspeccion, verificar que los establecimientos
comerciales y de servicios cumplan con la normatividad aplicable y, en caso de que no sea asi, extender
las invitaciones necesarias y brindarles asesoria para que puedan regularizarse;

<  Realizar visitas a fin de verificar que los establecimientos mercantiles o con venta de bebidas alcohdlicas
en botella cerrada, consumo inmediato vy al copeo, cuenten con la correspondiente licencia de

funcionamiento, yfo las autorizaciones de anuncics publicitarios de conformidad con las disposicionas
i legales y reglamentarias carrespondientes, instaurando los procedimientos sancionadores en su caso; ﬂ 185
#  Alender e invitar a regularizarse a las empresas, comercios y particulares prestadores de servicios, con 28 r
respeclo a las situaciones de hecho o de derecho que puedan ser sancionadas por la autoridad municipal;
¥

4  Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea desu |
competencia por sus supericres jerarquicos.

Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
Objetivo.
Desahogar las garantias de audiencias y comparecencias voluntarias a traves de procedimientos administrativos

derivados de la Subdireccién de Verificacién Comercial, para buscar una mejora continua y apegada a los
principios de legalidad, igualdad, lealtad, eficacia y eficiencia, en estricto respeto a los Derechos humanos.

Funciones.

L Dar seguimiento a las notificaciones efectuadas por el Deparflamento de Inspeccion y Notificacian; -
—t,

&  Desahogar el derecho de audiencia derivado de los actos previstos en la fraccion anterior y resolver lo que
corasponda;

L Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos, a los establecimientos comerciales sobre
todas sus actividades, para el ejerciclo de sus funciones podra auxiliarse de las diversas unidades
administralivas o areas de la Administracidn Pdblica Municipal y;
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e Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
compelencia por sus superiores jerarquicos.
Enlace Administrativo.
Objetivo.

Gestionar, custodiar y aplicar los recursos humanos, materiales, financieros y bienes asignados a la Direccién de
Fromocién Econémica, asi como atender las necesidades de las dreas adscritas a la misma, mediante los
procesos adminisirativos necesarios, para que se cumplan los programas, proyectos, metas y acciones
establecidas en tiempo vy forma cuidando su adecuade manejo y vigilancia con base en las disposiciones
normeativas y leyes aplicables,

Funciones.
% Tramitar los movimientos de personal;
%  Apoyar a la Direccién en las actividades relacionadas con la capacitacion del personal;
<« Apoyar a las Dependencias de la Direccion con la integracion del Proyecio Basado en Resultados (PbRM)
% Llevar el registro, control y mantenimiento de los bienes muebles de la Dependencia a la que esté adscrito.
%  Coordinar la emision de los lineamientos, manuales de organizacién y procedimientos, catdlogos de
tramites y sarvicios y circulares necesarias para el desempenio eficiente de la Dependencia; ﬁ
L Llevar el debide resguarde, contral, archive y seguimients de la correspondencia que es ingresada & la
Depandencia. 25
<  Llevar control de la papeleria otorgada a las dependencias.

Llevar el control de las firmas de la némina de la Direccidn. =
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Encargada de Despacho de la Direccién de Promocién Economica

Lic. Liliana Barrera Hamandeaz

Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz
Mtra. Ma. del Carmen Ugalde Garcia

Subdireccion de Abasto Comercio y Rastro Municipal
C. Juan Fermin Gonzdlez Ramirez

Departamento de Mercados y Via Publica
Lic. Jessica Gomez Herndndez

Departamento de Anuncios Publicitarios
Lic. Marco Antonio Garcia Alcdntara

Subdireccion de Verificacién Comercial
C. Luis Alberto Davila Ugalde

Departamento de Procedimientos y Resoluciones
Lic. Marco Antonio Garcia Martinez

Departamento de Inspeccion y Motificacion
Lic. Juan Guillermo Mendoza Valenzuela

Subdireccién de Promocion Econdmica
Liz. Liliana Barrera Hermandez

Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Emplec
C. Cristina Ledn Cortez

Departamento de Emprendimiento y Mipymes
Lic. Noé Ulises Carbajal Torres

Departamento de Turismo
Lic. Sergio Chagary Arana

Enlacé Administrative
C. Tomas Alejandro Pérez Rodriguez

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Tercera Seccion)
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Lic. Liliana Barrera Hermandez

Encargada de Despacho de la Direccion de :
Promocién Econdmica Promocion Econdmica

Enlace Administrativo de la Direccion de
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IX. Hoja De Actualizacion.

FECHA

DESCRIPCION

Junio 2022

Elaboracidn del Manual de Organizacion conforme a la
estructura organica y atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal
de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, publicadeo en la

Gaceta Municipal, el 22 de febrero de 2022 y sus reformas
publicadas en la Gaceta Municipal, el 10 de marzo de
2023; asi como, en lo establecido en los Lineamientos para
la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracién
Pablica Municipal 2022-2024, emitidos per la Contraloria
Interna Municipal, previa opinidn de la Conlraloria Interma
Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para
la formulacién de los instrumentos administrativos en
comento, recomendada por el Instituto Hacendario del
Estado de México.

Agosto 2023

Elaboracidn del Manual de Organizacién conforme a la
estructura orgdnica y afribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la Administracién Fublica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado an la
Gacela Municipal, el 22 de febrero de 2022 y sus reformas
publicadas en la Gaceta Municipal, &l 10 de marzo de
2023 asi como, en lo establecido en los Lineamientos para
la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién vy Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal 2022-2024, emitidos por la Contraloria
Interna Municipal, previa opinion de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales toman en cuenta la metodologia para
la formulacién de los instrumentos administrativos en
comento, recomendada por el Instituto Hacendario del
Estado de México.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Tercera Seccion)
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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



www.tlalnepantla.gob.mx



