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Décima Primera Sesiéon Extraordinaria de Cabildo, correspondiente al nUmero consecutivo
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Orden del dia

(e)
Il. Presentacién, discusién y, en su caso, aprobacion de la propuesta de punto de acuerdo para
que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe la habilitaciéon

de dias y horas inhabiles durante el periodo vacacional, a fin de que las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal realicen diversas actuaciones administrativas.

IV.  Presentacion, discusién y, en su caso, aprobacién de la propuesta de punto de acuerdo para
que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe las
modificaciones al Bando Municipal 2025, para reformar los articulos 45 y 47; y derogar los
articulos 49, 52, 55, 58, 61, 65, 68, 84, 87, 90, 93, 105, 108, 113, 116 y 119.

V. Presentacién, discusién y en su caso, aprobacién de la propuesta de punto de acuerdo para
gue el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México,
apruebe las modificaciones al Bando Municipal 2025, para reformar la
GACETA fraccion XXII y adicionar las fracciones XXIII y XXIV al articulo 76;

28 reformar la fraccion X1V del articulo 94; y reformar las fracciones IV y
V, asi como derogar la fraccién VI del articulo 95.

VOLUMEN
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VI.  Presentacion, discusién y, en su caso, aprobacién de la propuesta de punto de acuerdo para
que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe los
Organigramas de la Administracion Publica Municipal Centralizada.

VIl.  Presentacion, discusién y, en su caso, aprobacién de la propuesta de punto de acuerdo para
que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe el Reglamento
Organico de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México.

VIIl.  Presentacién, discusién y, en su caso, aprobacién de la propuesta de punto de acuerdo para
que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe la modificacion
al Programa de Obra Anual, para el ejercicio fiscal 2025.
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Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional, 2025-2027

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y XXXVI; 48 fraccién XllI
Quinquies; 91 fracciones VIII, X y XlII; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccién Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de México y Municipios, la Secretaria del Ayuntamiento
difunde las disposiciones de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento
Constitucional de Cuautitlan, para el periodo 2025-2027; asi como las que ordene la
Junta de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social
d e n o mi nSiswma Minicipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan,
Estado de Méxicoo .

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oof i ci al iGaceta Municipal o, as2 como en | os estr

Esta Gaceta Municipal también se podra consultar en la pagina web oficial del
Ayuntamiento: www.cuautitlan.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Rabrica
Lic. Alberto Romero Reyes
iGobi erno Humani st ao
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Presentacion, discusiény, en su caso, aprobacién de lapropuestade punto de acuerdo
para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe la
habilitacion de dias y horas inhabiles durante el periodo vacacional, a fin de que las

dependencias de la Administracion Publica Municipal realicen diversas actuaciones
administrativas.

(¢é)
PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il parrafo segundo de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116 primer parrafo de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccién | de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; y 13 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, el Ayuntamiento aprueba la habilitacién de dias y
horas inhabiles durante el periodo vacacional, comprendido del 21 al 29 de julio del afio
en curso, a fin de que las dependencias de la Administracién Puablica Municipal realicen
diversas actuaciones administrativas, en los siguientes términos:

1. La Direccion de la Juventud, en un horario de 09:00 a 15:00 horas, los dias 23, 28
y 29 de julio del presente afio; para realizar la Segunda Sesion Ordinaria del Comité
de Admisi-n y Seguimiento del Programa So
2 025 0 awyacabbla firma del Talén de Pagos de los Beneficiarios del Programa
Soci al Munici pal AiCui dando el Futuro 20250

2. La Consejeria Juridica, de las 00:00 a las 23:59 horas, los dias 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28 y 29 de julio del presente afio, para la realizacion de actos
administrativos de su competencia.

3. La Sindicatura Municipal, en un horario de 09:00 a 18:00 horas, los dias 21, 22, 23,
24, 25, 28 y 29 de julio del presente, afio para la realizacién de actos
administrativos de su competencia.

4. El Centro de Atencidon de Emergencias y Proteccion Civil, de las 00:00 a las 23:59
horas, los dias 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29 de julio del presente afo, para
realizar visitas de verificacion y cualquier tramite administrativo de su competencia.

5. La Secretaria del Ayuntamiento, a través de:
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A. El Juzgado Civico de las 00:00 a las 23:59 horas, los dias 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28 y 29 de julio del presente afo, para llevar a cabo procedimientos
ordinarios derivados de faltas administrativas; y

B. La Secretaria Particular, en un horario de 09:00 a 13:00 horas, los dias 21,
22, 23, 24, 25, 28 'y 29 de julio del presente afio, con el propésito de realizar
tramites relacionados con la expedicion de Constancias de ldentidad,
Identidad de Menor, Vecindad y Ultima Residencia.

Segundo. La habilitacién de dias y horas inhabiles autorizada mediante el presente acuerdo no
implica, bajo ninguna circunstancia, la ampliacion de plazos legales ni la concesion de
nuevos términos para la interposicion de medios de impugnacién, en términos de lo
dispuesto por el articulo 13 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

México.
Tercero. El Ayuntamiento instruye a su Secretario para que el contenido de los presentes puntos

de acuerdo sean:

A. Comunicados a las personas titulares de las Dependencias y Unidad Administrativa
sefialadas, para su ejecucion en los términos aprobados; y

B. Publicados en el Peri-dico Oficial iGace:t
legales, de difusion y administrativos a que haya lugar.

(e)

Hago constar que, por unanimidad de diez votos, el punto de acuerdo ha sido aprobado.
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Presentacion, discusiény, en su caso, aprobacién de lapropuestade punto de acuerdo
para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe las

modificaciones al Bando Municipal 2025, para reformar los articulos 45y 47; y derogar
los articulos 49, 52, 55, 58, 61, 65, 68, 84, 87, 90, 93, 105, 108, 113, 116 y 119.

(¢é)
PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il parrafo segundo de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116 parrafo primero de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 31 fraccién I, 160, 161 y
163 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento aprueba las
modificaciones al Bando Municipal 2025, para reformar los articulos 45 y 47; y derogar
los articulos 49, 52, 55, 58, 61, 65, 68, 84, 87, 90, 93, 105, 108, 113, 116 y 119, para
guedar como sigue:

Articulo 45. Para el cumplimiento de sus funciones y objetivos, el Gobierno Municipal contara
con la siguiente estructura organica administrativa:

A. Administracién Publica Centralizada
l. Unidades Administrativas Adscritas la Presidencia Municipal,
1. Secretaria del Ayuntamiento,
1. Consejeria Juridica,

IV.  Organo Interno de Control,

V. Tesoreria Municipal,

VI. Direccion de Administracion,

VII. Direccion de Desarrollo Metropolitano Sostenible,

VIIl. Direccion de Desarrollo Econémico,

IX. Direccion de Obras Publicas,

X. Direccion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento,
XI. Direccion de Servicios Publicos,

XIl.  Direccién de Educacion, Turismo, Cultura y Deporte,
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XIll. Direccion de la Juventud,

XIV. Direccién de la Mujer,
XV. Direccién de la Guardia Civil Municipal, y
XVI. Direccion de Gobierno.

B. Administracion Publica Descentralizada

l. Organismo Publico Descentralizado de caracter social denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan, Estado de
México.

C. Organo Auténomo
l. Defensoria Municipal de Derechos Humanos

Articulo 47. La persona titular de la Presidencia Municipal, para el mejor desempefio de sus
atribuciones, se auxiliara de las unidades administrativas autorizadas en el presupuesto,
cuyas atribuciones se contemplaran en el Reglamento Orgénico.

Articulo 49. Derogado
Articulo 52. Derogado
Articulo 55. Derogado
Articulo 58. Derogado
Articulo 61. Derogado
Articulo 65. Derogado
Articulo 68. Derogado
Articulo 84. Derogado
Articulo 87. Derogado
Articulo 90. Derogado
Articulo 93. Derogado
Articulo 105. Derogado
Articulo 108. Derogado

Articulo 113. Derogado

Articulo 116. Derogado
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Articulo 119. Derogado

El Ayuntamiento instruye a su Secretario para que el contenido de los presentes puntos
de acuerdo sean:

A.

Comunicados a las personas titulares de la Administracion Pablica Municipal de
Cuautitlan, Estado de México, para su ejecuciéon en los términos aprobados; y

Publicados en |l os estrados del Ayunt ami en
Municipal o, para todos | os efectos | egal es
lugar.

(e)

Hago constar que, por mayoria de 07 siete votos a favor y 03 tres en contra, del Segundo Regidor, el
Octavo Regidor y la Novena Regidora, el punto de acuerdo ha sido aprobado.
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Presentacion, discusiéon y en su caso, aprobacién de lapropuesta de punto de acuerdo
para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe las
modificaciones al Bando Municipal 2025, para reformar la fraccién XXIl y adicionar las

fracciones XXIll y XXIV al articulo 76; reformar la fraccion XIV del articulo 94; y reformar
las fracciones IV y V, asi como derogar la fraccién VI del articulo 95.

(¢é)
PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il parrafo segundo de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116 parrafo primero de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 31 fraccién I, 160, 161 y
163 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 120 y 121 del Cédigo de
Financiero del Estado de México y Municipios, el Ayuntamiento aprueba las
modificaciones al Bando Municipal 2025, para reformar la fraccion XXII y adicionar las
fracciones XXIIl y XXIV al articulo 76; reformar la fraccion XIV del articulo 94; y reformar
las fracciones IV y V, asi como derogar la fraccion VI del articulo 95, para quedar como
sigue:

Art2cul o 76. é

XXII.  Emitir 6rdenes de pago que correspondan a la contribucién de impuestos por anuncios
publicitarios de tipo estructural, auto soportados, estructurales con iluminacion,
adosados, lonas y gallardetes;

XXIIl. Ordenar la verificacion del cumplimiento de los lineamientos, en los casos de instalacion
de propaganda y anuncios en via publica, azoteas y los espectaculares, previa a la
expedicion de las licencias de uso del suelo correspondiente; y

XXIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Art2cul o 94. é

XIV. Autorizar la rotulacién de bardas con fines publicitarios respecto a eventos o cualquier
otra actividad en el territorio municipal, previo pago de la contribucién correspondiente.

Art2cul o 95. é

V. Autorizar la rotulacion de bardas con fines publicitarios respecto a eventos o cualquier
otra actividad en el territorio municipal, previo pago de derechos que por este concepto

7= AN 7 Tl
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sefiale la normatividad aplicable;

V. Autorizar la distribucién de publicidad impresa, sonorizacion y perifoneo en la via
publica, que anuncie o promueva la venta de bienes o servicios, previo pago de la
contribucion correspondiente.

VI. Derogado.

Segundo. El Ayuntamiento instruye a su Secretario para que el contenido de los presentes puntos
de acuerdo sean:

A. Comunicados a las personas titulares de la Administraciéon Puablica Municipal de
Cuautitlan, Estado de México, para su ejecucion en los términos aprobados; y
B. Publicados en | os estrados del Ayunt ami en
Muni ci pal 6, para todos | os efectos | egales
lugar.
(é)

Hago constar que, por mayoria de 08 ocho votos a favor y 02 dos en contra, del Segundo Regidor y la
Novena Regidora, el punto de acuerdo ha sido aprobado.
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Presentacion, discusiény, en su caso, aprobacién de lapropuestade punto de acuerdo
para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe los

Organigramas de la Administracion Publica Municipal Centralizada.

(é)
PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciéon Il parrafo segundo de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116 parrafo primero de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 31 fracciones | y IX, 48
fraccion Xl y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento
aprueba los Organigramas de la Administracién Publica Municipal Centralizada, en los
siguientes términos:

ESPACIO
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Segundo. El Ayuntamiento instruye a su Secretario para que el contenido de los presentes puntos
de acuerdo sean:

A. Comunicados a las personas titulares de las Dependencias que integran la
Administraciéon Publica Municipal Centralizada, para su ejecucion en los términos
aprobados; y

B. Publicados en el Peri-dico Oficial iGacet
legales, de difusion y administrativos a que haya lugar.
(é)

Hago constar que, por mayoria de 07 siete votos a favor y 03 tres en contra, del Segundo Regidor, el
Octavo Regidor y la Novena Regidora, el punto de acuerdo ha sido aprobado.
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Presentacion, discusiény, en su caso, aprobacién de lapropuestade punto de acuerdo
para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe el

Reglamento Organico de la Administracién Puablica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México.

(¢é)
PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il parrafo segundo de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116 parrafo primero de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 31 fracciones |y IX, 48
fraccion Xl y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento
aprueba el Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México, en los siguientes términos:

m
)
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REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICOD

En ejercicio de la facultad que me confiere el articulo 43 fraccion 11l de la Ley Organica Municipal
del Estado de Meéxico. |a suscrita Licenciada JUAMA CARRILLO LUMA, Presidenta Municipal
Constitucional del Ayuntamiento de Cuautitlan, Estade de Mexico, periodo 2025-2027, a los
habitantes de este Municipio hace saber:

I.  Que es facultad del Ayuntamiento Constitucional de Cuautilan, Estado de Mexico,
expedir y reformar les reglamentos administratives de observancia general deniro del
territorio municipal, gque sean necesarios para la organizacion y régimen de las diversas
esferas de competencia municipal, prestacion de los servicios plblicos vy, en general,
para el cumplimiento de sus atribuciones; de conformidad a lo dispuesto por los articulos
21 fraccion | y 184 de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico:

II. Que el Reglamento Organico de la Administracion Poblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, aprobado en la Centésima Vigésima Octawva sesion ordinaria de
cabilde, celebrada el dia 31 de octubre del afo 2024, actualmente en wigor, establece
estructuras de organizacion y atribuciones que han guedado rebasadas por la nueva
mision, vision y wvalores del actual Gobierno Municipal, que encaberza la Ciudadana
Licenciada Juana Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional;

M. Que la mision de este Gobierno Municipal es generar un nuevo ordenamiento
reglamentario que establezca la estructura de organizacion para definic las lineas de
mando ¥ en la que se encuentren creadas las areas administrativas que permitan al
Ayuntamiento en turmo cumplir con las funciones de competencia municipal establecidas
en la dindmica legislativa aprobada desde el Congreso del Estado de México;

IV¥. Que este Gobierno Municipal tiene como wision generar este nueve Reglamento
Organico, para dar vigencia a nivel municipal a todas aquellas funciones establecidas en
los diversos ordenamientos legales de caracter federal y estatal, para convertidas en
atribuciones a cargo de los servidores plblicos superiores y mandos medios de la
Administracion Munigipal, estableciendolas como su marco de  responsabilidad
administrativa con el cual desempanaran sus labores plblicas ante la Ciudadania
Cuautitlense y rendiran cuentas a los arganos de fiscalizacion.

V. Que el dia 18 de julic del afo 2025, la Comision Edilicia Transitoria de Rewision y
Actualizacidn de la Reglamentacion Municipal, emitid dictamen sobre |la procedencia de la
propuesta del nueve Reglaments Organico.

VI. Que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitian, Estado de Meéxico, periode 2025-2027,
en su Decima Sesion Extraordinaria de eabildo, celebrada el dia 18 de julie del afio 2025
dos mil veinticineo, ha tenido a bien aprabar el nuevo Reglamento Organico; por lo que,
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El H. Ayuniamiento Consfitucional de Cuaufiflan, Esfado de México, periodo 2025-2027, expide el
siguienfe:
REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICD

LIBRO PRIMERD
DE LA ORGANIZACION DEL GOBIERNO Y ATRIBUCIONES GENERALES

TITULD PRIMERO
GENERALIDADES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.1.- El presente Reglamento es de orden plblico e interés general, tiene por objeto
regular la estructura organizacional de la Administracion Plblica del Ayuntamiente Constitucional
del Municipio de Cuautitlan, Estado de México; asi como las atribuciones de los servidores publicos
municipales adscrites; de conformidad con lo establecido por la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica
Municipal del Estado de México, el Bando Municipal vigente y demds disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 1.2.- Para efectos de este Reglamento Organice, se entendera por
.  Administracion Publica Centralizada. - A aguella cuyos integrantes dependen del

Ayuntamiento y se encuentran subordinados jerarguicamente a la persona titular de la
Presidencia Municipal;

Il.  Areas Administrativas. - A las Dependencias Generales de la Administracidn Pdblica,
conjuntamente con sus Unidades Administrativas adscritas;

.  Ayuntamiento. - Al Ayuntamisnto Constitucional del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México;

IV. C4.- Al Centro de Comando, Control, Computo y Comunicacion;

V. (Cabildo. - A la reunion de cardcter colegiado y que en el ambito de su competencia
llevan a cabo los miembros del Ayuntamients, con la finalidad de proponer, conocer,

discutir, instruir, definir y aprobar las politicas generales del Gobierno y de la
Administracién Municipal;

VI. Comisiones, comités, consejos, sistemas o grupos multi o inter disciplinarios. - &
los grupos de trabajo integrados por servidores plblicos de la Administracion Municipal
aprobados por el Ayuntamiento, con funciones de caracter permanente o transitorio, para
estudio o dar cumplimiente a los objetivos en materias especificas de la competencia
municipal;

VIl. Cédigo de Etica. - Al Cédigo de Efica de la Administracién Piblica del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México;
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VIll. Coordinador. - a la persona titular de una Coordinacién, de nivel jerdrquico inmediato
inferior al Director, pero superior al Jefe de Departamenta;

IX. DependencialDependencias. - A las Dependencias Generales de la Administracion
Plblica Centralizada aprobados como estructura organica por el Ayuntamiento:

X.  Director. - A la persona titular de una Dependencia General;

Xl. Jefe de Departamente. - A la persona titwlar de wn Departaments, adscrito
organicamente a una Direccién; pere subordinade a una Ceordinacion;

Xll. Junta de Gobierno. - A la Junta de Gobiemno del Sisterma Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia de Cuautitlan, Estado de México:

Xl Ley Organica. - A la Ley Organica Municipal del Estado de México:
XIV. Municipio. - Al Municipio de Cuautitlan, Estado de México;

V. OIC. - Al ti'lrgann Internc de Control;

XV1. Organo Auténomo. - A la Defensoria Municipal de Derechos Humanos,

XV Organismo. - Al Organismo Poblico Descenfralizade de caracter social denominado
Sisterna Municipal para el Desarrolle Integral de la Familia de Cuautitlan, Estado de
México;

XVIILOSFEM. - Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado México;

XIX. PbRM. - Al Presupuesto basado en Resultades Municipal;

XX. Persona servidora publica. - A teda persona que desempefie un emples, carge o
comision en alguna de las Areas Administrativas del Municipio de Cuautitlan, Estade de
México;

XXI. POA. - Al Programa Operative Anual;

XXII Presidencia. - a la Presidencia Municipal de Cuautitlan, Estado de Meéxico;

XXI.Presidenta o Presidente. — A la persona titular de la Presidenczia Municipal
Constitucional de Cuautitlan, Estado de México;

XXIV.Reglamento Interior de Cabildo. - Al Reglamsnto Internc de Sesiones de Cabildo y
Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitlan, México;

XXV.Reglamento Organico. - &l Reglamento Organico de la Administracién Piblica del
Municipio de Cuautitlin, Estado de México:

XXVI.Sistema. - Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan,
Estado de México;

XXVILUIPPE. - & la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

Articulo 1.3.- Son sujetos obligades al cumgplimiento de las disposiciones contenidas en este
Reglamento Organico, las personas servidoras publicas del Municipio.

Articulo 1.4.- La aplicacion del presente Reglamento Organico, corresponde a la persona titular de
la Presidencia Municipal, asi como a guienes encabecen las Areas Administrativas de la estructura
organizacional del Municipio, en el ambito de las facultades establecidas en este ordenamiento.

Articulo 1.5.- El Ayuntamiento contarda con los servidores plblicos adseritos de confianza,
generales y sindicalizados que requiera para el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones de
acuerdo con |a normatividad aplicable, la estructura organica aprobada y el presupuesto asignado.
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Articulo 1.6.- Corresponderad a las personas titulares de las Areas Administrativas del Municipio,
cumplir con las siguientes responsabilidades y facultades genéricas relativas al ejercicio de su
encargo:

A_Al entrar al cargo:

L Rendir protesta formal de guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanes, la Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México y las
leyes que de ellas emanen;

. Proceder a la entrega-recepcion conforme a los lineamientos vigentes en la materia;

. Elaborar y firmar el acta de entrega-recepeion del cargo y los anexos correspondientes al
inicio de su gestion y al términe de la misma, con la intervencidn del Organo Internc de
Control;

IV. Vigilar que sus subalternos elaboren y firmen el acta de entrega-recepcion del cargo y los
anexos comespondientes al inicie de su gestion y al término de la misma, con la
intervencion del Organo Interno de Control; y

V. Cumplir con los requisitos gue establece el articulo 32 de la Ley Organica.
B.En el cumplimients al marco normativo general:

I.  Conocer y aplicar las disposiciones establecidas en los siguientes ordenamientos
juridicos:
a) Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos;
b) Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México;
¢} Codigo Administrative del Estado de México;
d) Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estade de México:
e} Cédigo Financiero del Estade de México y Municipios;
f) Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios;

g) Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios;

h) Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

i} Ley de Transparsncia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y
Municipios;

j} Ley Organica Municipal del Estado de México;

k} Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;

I} Leyque Creala Comision de Derechos Humanos del Estado de México; y

m

Los respectives Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas en las
materias enunciadas.

C.Ante el Cabildo o Comisiones Edilicias:

.  Comparecer previo acuerdo del Ayuntamiento, ante éste y las Comisiones Edilicias que
comespondan, cuando sea reguerido; para rendir informe del estado que guarda el Area
Administrativa a su cargo. o se discuta algin asunto relacionado con sus actividades; y

. Dar exacto cumplimiente a les acuerdos, recomendaciones y disposiciones que emita;
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D.En su vinculacién con la persena titular de la Presidencia Municipal:

I.  Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal o con guien instruya, las
alternativas de solucion de los asuntos de su competencia;

Il. Proponer la celebracion de los confratos y comwenios o cualquier otro acto juridico
relativo al ejercicio de sus facultades;

. Proponer la organizacidn o la modificacion, en su caso, del Area Administrativa a su
cargo, conforme a las normas y lineamientos técnicos o administrativos establecidos;

IV. FPresentar propuestas de puntos de acuerde o iniciativas de creacion de normas,
reformas, adiciones y derogaciones a los ordenamientos juridicos municipales ;

V. Someter a su consideracion el ingreso, promocion, remocién, cese u otorgamiento de
licencias del personal del Area Administrativa a su cargo;

V. Ejecutar las instrucciones superiores para el cumplimiento de las funciones, objetives y
programas institucionales; y

VIl. Informar permanentemente sobre los resultados y el desempeno del Area Administrativa
3 su cargo, asi como de los asuntos de importante resolucion o atencion;

E.En materia de planeacién, presupuesto, transparencia y mejora regulatoria:

. Conducir sus actividades en forma programada con base en las politicas y objetivos
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal, &l Presupuesto de Egresos, asi como en
las demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

. Formular las peliticas, planes y programas de trabajo, asi como el presupuesto que le
comesponda =n el ambito de su competencia y someterlos a consideracion conjunta de la
Tesoreria Municipal y de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, para su tramite de autorizacién por el Ayuntamiento;

. Formular y remitir a la Tesoreria Municipal, el anteproyecto de presupuesto con base en
los resultados obtenidos en el ejercicio fiscal respectivo;

IV. Formular y ejecutar en el ambito de su competencia su respectivo FOA y PBRM;

V. Ejercer el Presupuesto de Egresos autorizado para el Area Administrativa a su cargo, en
apego a los programas y metas establecidos, asi como la calendarizacidn del gasto,
observando los criterios de racionalidad. disciplina y transparencia;

Vl. Dar curnplimiento a las metas y acciones de los planes y programas del Ayuntamiento;

VIl. Proponer. werificar y coordinar el proceso continuo para el establecimiento de
mecanismes para la mejora regulatoria, que permitan promover la eficacia y eficiencia
gubermamental en el ambito de su competencia;

VIll. Contar con un Sistema de Mejora Continua que coadyuve en la Mejora Regulatoria;

IX. Resguardar la documentacién que acredite el historial financiero y de capital humano de
acuerde a su area de competencia;

X.  Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial;

Xl. Publicar la informacién contenida en los archives administrativos a su cargo. conforme a
los lineamientos contenides en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de México y sus Municipios, su Reglamento y demas disposiciones en
la materia;
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Xll. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho de acceso a la
informacion plblica;

XIIl. Preparar y enviar oportunamente a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Municipal. la informacién que le sea requerida en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales. conforme a la normatividad
aplicable;

XIV. Realizar los informes y reportes mensuales o pericdicos solicitados por la Presidencia ywo
las Areas Adminisirativas encargadas del seguimiento programatico, presupusstal o de
control; ¥

XV. Formular y ejecutar las cédulas de tramites y servicios del Area Administrativa a su
cange;

F.En materia de control interna:

I.  Conocer y llevar a cabo las acciones necesarias para lograr los objetives y metas
institucionales de la Dependencia al cual se encuentran adscritos;

. Identificar, establecer y mantener controles preventivos, correctives y detectivos, en cada
unidad administrativa de acuerde con sus funciones, asi como participar en todas
aquellas acciones que en materia de control interno se implementen por &l titular, el QIC
o &l Ayuntamiento;

. Colaborar con la identificacion de riesges que pudiesen afectar la consecucion de los
objetivos y metas del Gobiermo Municipal., asi como los riesgos de cormupcién, e
identificar estrategias y acciones de control para mitigar su impacto yio probabilidad de
oCUMmencia;

IV. Informar a su superior jerarquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y
sus actualizacienes, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los
que participan yfo son responsables;

V. Ewaluar el Control Interno Institucional verificando el cumplimiento a través de las Normas
Generales de Control Interno, sus principios y elementos de control, asi como proponer
las acciones de mejora y acciones de control, e implementarlas en las fechas y forma
establecidas, en un proceso de mejora continua; y

VI. Participar en actividades de capacitacion. formacion y sensibilizacion en materia de
control interno. de administracién de riesgos y de ética e integridad, para el
fortalecimiento de sus capacidades de control interno y administracion de riesgos dentro
de un ambiente &tico;

G.En el desarrollo de sus actividades al interior de su Area Administrativa:

L Ejercer las facultades genéricas y especificas que les confiers este Reglamento Organico
¥, en su caso, las leyes y reglamentos especificos de sus actividades y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Il.  Planear, organizar, dirigir ¥ evaluar las actividades que tenga encomendadas en el Area a

su carge, con base en las politicas y prioridades establecidas para el logre de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

M. Elaborar. aprobar y aplicar en el Area a su cargo, los manuales internos de organizacian
o procedimientos, que previamente acuerden con las Unidades Administrativas que
tengan adscritas;
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IV. Solicitar la publicacion de sus manuales de organizacion o procedimientos en la Gaceta
Municipal;
V. Firmar los documentos de tramite derivados del ejercicio de sus afribuciones;

VI. Instruir a las personas titulares de las Unidades Administrativas adscritas, el sentido de la
atencion de los asuntos de su competencia;

VIl. Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones o de las que le sean
sefialadas por delegacion o mediante el otorgamiento de un poder ¢ mandato;

VIIl. Asignar a personal adscrito a su Dependencia para prestar servicios de asesoria y
asistencia técnica a otras Areas de la Administracion Plblica Municipal, cuando asi le
sea solicitade;

IX. Realizar la digitalizacion de los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

X.  Expedir las &rdenes de pago conforme a los formatos que establezca la Tesoreria
Municipal;

Xl. Enterar a la Tesoreria Municipal los ingresos obtenidos en el Area Adminisirativa a su
CArga;

Xll. Coordinarse con sus similares para atender los asuntos de competencia municipal;

XIIl. Proporcionar la informacion que sea requerida por ofras Areas Administrativas o por el
propio Ayuntamiento;

XIV. Participar en los comités internos de los que formen parte y cumplir con las funciones
establecidas en la normatividad correspondiente;

XV. Promover y wvigilar que la atencion y resolucidn de los asuntos de su competencia,
cumgplan con las politicas y lineamientos dictades por el Ayuntamiento, kos ordenamientos
legales y demas disposiciones normativas aplicables;

EVI. Ejercer las facultades gque les sean delegadas y aguellas gque le comespondan por
suplencia;

XVIL Vigilar la correcta distribucién de los insumes en todas las diferentes Areas de su
competencia;

VL Administrar, controlar y utilizar adecuadamente los bienes muebles & inmusbles que
tengan asignados;

XIX. Intervenir, conforme a las disposicionss juridicas aplicables, en la seleccidn,
contratacion, desarrolle, promocion, adscripeion y licencias del personal a su cargo. asi
como en los casos de sancion, remocidn y cese de estos servidores plblicos: en
coordinacion con la Direccion de Administracidn y el Organe Intemo de Control;

XX_. Promower la capacitacidn y profesionalizacion del personal a su cargo;

XX1. Elaborar los dictamenes, reportes e informes de los programas institucionales de su
competencia que sean requeridos por el Organo Interno de Control y el Ayuntamiento,
derivados del ejercicio de su encargo;

XX Proporcionar, en el ambito de su responsabilidad, la informacion y la cooperacion técnica
que le sea requenda oficialmente;
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XXI.Participar, en el ambito de su responsabilidad, en los frabajos. estrategias, programas,
proyectos y acciones para la innovacion, el desarrollo y la calidad de los procesos y de la
organizacion interna;

XXIV.Promover, formular & instrumentar los programas en materia de modernizacion y
desarrolle administrative que se aprueben;

XXV Girar instrucciones a sus subalternos, de manera werbal o escrita, para el cumplimiento
de los objetivos del Gobierno Municipal;

XXVI.Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y econdmicos y de
equipamiento del Area Administrativa a su cargo;

XXVl Organizar, coordinar y supervisar al personal a su carge que participe en jornadas,
eventos o giras de trabajo;

XXVIll.Gestionar la realizacion de mejoras en las instalaciones y equipamiento del Area
Administrativa a su cargo;

XXX Cumplir y hacer cumplir en el Area Administrativa a su carge, las politicas, programas y
lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros;

XXX Atender en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones que resulten con motivo
de las auditorias practicadas per el Organo Interno de Control. los Organos Superiores de
Fiscalizacion, tanto a nivel federal como estatal;

XXXl vigilar que el personal a su carge cumpla con las disposiciones de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estade de México y Municipios:

XXX Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccidn de Administracion, de
manera planeada y programada; y

XXXIN.Cumplir con los lineamientos que establezca el Codigo de Etica de los Servidores
Plblicos: asi come el Codige de Conducta;

H.En su desempefic en el servicio publico municipal:
. Asistir puntualments a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso;

Il. En caso de inasistencia, comunicar al Area Administrativa en la que presta sus servicios,
la causa de la misma dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que
debio haberse presentade a trabajar:

. Ser respetwosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos y con la poblacidn
=n general;

IV. Utilizar el tiempe laborable sélo en actividades propias del servicie encomendado:
V. Cumplir con las normas y procedimientes de trabajo;
VI. Participar en la practica de evaluaciones de desempefio;

VIl. Ostentar exclusivamente la denominacion del carge aprobade y que se encuentre acorde
con el Reglamento Organico;

VIIl. Portar y hacer uso de los gafetes, identificaciones y credenciales exclusivamente
autorizadas por la autoridad competente; y entregarlas al t&rmino de su nombramisnte;

IX. Abstensrse de presentar documentacion o referencias falsas que le atribuyan capacidad,
aptitudes o grados académicos de los que carezea;
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X, Ejercer exclusivamente las facultades que las leyes, reglamentos, instrucciones y demas
ordenanzas establezcan;

Xl. Respetar la confidencialidad de |a informacion y documentacion a la que tengan acceso
con motive de sus actividades, cuando dicha informacion no sea de caracter pdblico; y

Xll. Realizar solo las funciones inherentes al cargo que desempedian, sin descuidar recursos
o tiempo en ofras Areas;

I.En lo relative al archivo:

L Integrar, custodiar, controlar y salvaguardar el archivo de tramite del Area Administrativa
a su cargo, conforme a la normatividad aplicable;

. Actualizar los archivos, expedientes y documentacion gue se geners con motive del
desarrollo de sus atribuciones;

. Solicitar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, copia certificada de los
documentos piblicos que obren en el archive de tramite o concentracion de la
Dependencia a su cargo;

IV. Al separarse del empleo, carge o comision, dentro de su acta de entrega-recepcion,
deberan entregar los archivos gque se encusntren bajo su custodia, asi como los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos actualizados, sefialando los documentos
con posible valor historico de acuerdo con el Cataloge de Disposicion Documental; y

V. Conservar en el equipe de computo asignade, los archivos digitales de los documentos
generados con motivo del desempeno del cargo;

J.En los asuntos juridicos a su carge sustanciados por la Consejeria Juridica Municipal:

L Proporcionar la informacion y decumentacion requerida para la elaboracion de los
informes previos y justificados gue en materia de amparo deban rendir, cuando sean
sefialados como autoridades responsables y, en su caso, suscribirlos; y

Il. Solicitar la asesoria para la elaboracion de convenios, contratos, anteproyectos de
reglamentos, decretos, acuerdos y demads actos o documentos juridicos;

K.En relacién a los habitantes:

. Atender las peticiones o solicitudes de los particulares de manera pronta y expedita, en
un plazo no mayor a quince dias habiles, conforme a la normatividad aplicable;

Il.  Turnar al Area Administrativa que considere competente. las peticiones de particulares
qgue no sean de su competencia, en el plazo establecido por el Codigo de Procedimientos
Administratives del Estade de México;

. Dar atencidn a las solicitudes o peticiones de organizaciones sociales, Conssjos de
Participacion Civdadana y Delegaciones Municipales;

IV. Conceder audiencias al piblico sobre asuntos de los cuales los particulares sean parte y
s& encuentren tramitando en el Area Administrativa a su cargo; y

V. Orientar a los particulares en las gestiones que promuevan ante |a Dependencia o Unidad
Administrativa a su cargo. conforme a derecho y de forma objetiva; y

L.Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruyan el Ayuntamiento o
la persona titular de |a Presidencia Municipal; o sus superiores jerarquicos.

Pagina 40 de 340

27 1N 1 Tl =




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Articulo 1.7.- La persona titular del Area Administrativa ejercera en forma directa las atribuciones
no delegables que correspondan segln la materia.

También podra ejercer, por conducto del subordinado directo gue determine, las atribuciones que
sean delegables, previo acverdo escritc debidamente fundado y motivado que suscriba la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Articulo 1.8.- Las personas servidoras piblicas tienen prohibido tener asignada mas de una plaza
en la Administracidn Publica Municipal o en diferentes instituciones piblicas o dependencias
municipales o estatales, de conformidad a lo establecido por la Constitucidn Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

Las personas servidoras publicas podran realizar actividades remuneradas, siempre y cuando se
trate de aguellas relacionadas con la docencia y arte o sean bajo el régimen de honorarios por
contrato de prestacién de servicios profesionales; y las mismas ne interfieran con sus labores
dentro del servicio pdblico municipal.

TITULOD SEGUNDO
DE LA ORGAMIZACION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CAPITULC PRIMERD
DEL ORGANO DE GOBIERNO

Articulo 1.9.-El Gobierno del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, esta integrado por un
cuerpo colegiade gue se denomina Ayuntamiento y un tflrganu Ejecutive depositado en la persona
titular de la Presidencia Municipal, quien tendra la respensabilidad de cumplir y hacer cumplir las
decisiones del Cabilda.

Articule 1.10.-E] Ayuntamiento, reunido en sesién de Cabildo. es & Organe Maxime de Decisidén en
los asuntos que son competencia del Gobierno Municipal y sus acusrdos son obligatorios para los
integrantes de la Administracién Piblica Municipal y los habitantes de su territorio.

Articulo 1.11.-El Ayuntamiento tendra su residencia en la cabecera municipal denominada Ciudad
de Cuautitlin y sdlo por decreto del Congreso del Estado podrda trasladarse a otro lugar
comprendide dentro de sus limites territoriales.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 1.12.- La persona fitular de la Presidencia Municipal tendra las funciones, atribuciones y
obligaciones que sefialan la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica, &l Bando Municipal, &l presents
Reglamento Organico, circulares y acuerdos expedidos por el propio Ayuntamiento y las demas
disposiciones juridicas aplicables; y para ello:
. Sera la representante politica, juridica y administrativa del Municipio y del Ayuntamiento
Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, asi como de la Administracidn Publica
Municipal;

. Defenderd el orden plblico e interés general de su poblacién: asi como la composicion
territorial del Municipio;
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. Se auxiliard de las Dependencias y Organismos previstos en la Ley Organica o las
creadas con base en las necesidades del Municipio, mediante acuerde de Cabildo;

IV. Podra crear, fusionar y/o modificar la estructura de las Dependencias municipales, asi
como Organismos Descentralizados y C'Jlganna Auxiliares que requiera la Administracion
Plblica Municipal, y asignar las funciones de las mismas, suprimiendo las que resulten
Innecesanas;

V. Sometera al Cabildo, para su aprobacion, los reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones de observancia general gue regulen el funcionamiento de las Dependencias
y Entidades de la Administracian Piblica Municipal;

VI. Promulgara los manuales de organizacion y de procedimientos del orden interno que
aprueben los titulares de la Administracién Piblica Municipal y ordenara su publicacion
en la Gaceta Municipal;

VIl. Cencedsra carges honorificos en el ambite municipal;

VIIl. Resolvera los conflicios de competencia que se presenten entre las diversas
Dependencias municipales;

IX. Temara la protesta de ley a los servidores publicos municipales;

X Firmara los acuerdos y demas resoluciones, ordenando lo necesario para su exacta y
puntual observancia;

Xl. Auxiliara a las autoridades Estatales y Federales en los asuntos de su competencia,
cuando le sea solicitado;

XIl. Efectuara las acciones y gestiones tendientes a fomentar las actividades comerciales. de
educacion, salubridad, rurales y demas funciones encomendadas a la Administracion
Municipal;

Xl Solicitara a las autoridades correspondientes y previo acuerdo del Cabildo. la
expropiacion de bienes por causa de utilidad pdblica;

XIV. Comunicara al Cabildo el estado gue guarden los asuntos de la Administracion Municipal:
y &l cumplimiento a sus acusrdos;

XV. Difundird las normas de caracter general y reglamentos aprobados por el Cabildo, a
trawés de los medios de comunicacion fisicos o electronicos, asi comeo en la Gaceta
Municipal;

XVI1. Celebrara convenios de coordinacion, para la recaudacion y administracion de créditos
fiscales federales o estatales;

XVI.Elaborara, por conducto de la Tesoreria Municipal, los proyectos de Presupussto de
Ingresos y Egresos para someterlos a consideracion del Cabildo;

XVI.Conducird las relaciones con los sindicates de servidores plblicos municipales, con
pleno respeto a los derechos laborales;

XIX. Suscribira convenios y los contratos colectives en materia laboral que cormespondan;
XX Concederd estimulos fiscakes de conformidad a las leyes |a materia;

XXI. Promovera y realizara reuniones periodicas con las instancias del Gobiemno federal o
estatal, para determinar acciones y resultados que impacten positivaments en sus
senvicios a la ciudadania;
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XXII. Realizara reuniones intermunicipales, que vinculen y asocien al Municipio activamente
con otras municipios o asociaciones municipales nacionales o internacionales;

XXII.Promowvera la vinculacion con instituciones educativas, organismes de la sociedad civil &
iniciativa privada;

XXIV.Realizara acciones de gestion gque garanticen el cumplimiento de los examenes de
control de confianza;

XXV.Promowera acciones para la deteccion y el combate a la corrupcion gue considers la
participacion civdadana;

XXV.Garantizara el acceso a la informacion pdblica municipal; y

XXVil.Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o determine el
Ayuntamiento.

Articulo 1.43.-La persona titular de la Presidencia Municipal tendri adseritas unidades
administrativas para la atencion y desahogo de los asuntos de su competencia.

CAPITULO TERCERD
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
Articulo 1.14.-La persona titular de la Sindicatura Municipal ejercera las siguientes atribuciones:

L Procurar, defender y promower los derechos e intereses municipales; representar
juridicamente al ayuntamiento en los litigios en que éstos fueren parte;

I Rewisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal;

. Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos
legales y conforme al presupusesto respectiva;

. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la
tesoreria, previo comprobante respectivo:

V. Asistir a las wisitas técnicas que realicen la Comision Legislativa de Limites
Territoriales del Estado de México y sus municipios:

V1. Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles &
inmuebles propiedad del municipio, haciendo que se inscriban en el libro especial,
con expresidn de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacién, asi
como el uso y desting de los mismos;

VI. Regularizar |a propiedad de los bienes inmuebles municipales:

VIlI. Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México;

IX. Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio, para que
se finguen al mejor postor y se guarden los términos y dispesiciones prevenidos
en las leyes respectivas;

X Verificar que los remates plblicos se realicen en los términos de las leyes
respectivas;

Xl Admitir, tramitar y resolver los recursos administratives que sean de su competencia;
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XI. Emitir los Laudos que conforme a la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condéming en el Estado de México corresponda; y

XIl. Emitir el Cadigo de Etica para los Servidores plblicos de la Administracidn Piblica
Municipal.

Articulo 1.15.-La Sindicatura Municipal, para el estudic, cumplimiento y despacho de los asuntos
de su competencia, se integrara de la siguiente manera:

a) Enlace Administrativo.
. Coordinacion de la Secretaria Técnica
a) Departamento de Limites Territoriales y Juridico;
b} Departaments de Cuenta Publica:
¢) Departamento de Patrimonio;
d) Mesa de Arbitraje;
1. Secretaria de Acuerdos

Las wnidades administrativas en mencidn, estaran integradas por los titulares respectivos y demas
servidores plblicos que sefialen este reglamento, manuales de organizacion y demas disposiciones
juridicas aplicables, para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones.

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 1.16.-La persona titular como Enlace Administrativo, ejercera las siguientes atribuciones:

L Proveer los insumos necesarios para el adecuado cumplimiente de las atribuciones de
las diferentes Unidades Administrativas que integran la Sindicatura Municipal:

. Coordinar con las unidades administrativas competentes; a efecto de que se proporcions
el mantenimiente preventivo, cormective y de limpieza a oficinas, wvehiculos,
computadoras, redes y demas equipos asignados a la Sindicatura Municipal, que
permitan un mejor desempeno de las labores administrativas;

. Verificar conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones. mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados
por &l personal que labora en la Sindicatura Municipal:

IV. Supervisar el debido cuidado y resguardo del Archivo de la Sindicatura Municipal;

V.  Asistir al secretario técnico de la Sindicatura Municipal, respecto a la gestion y atencion
de las solicitudes de tramites gue presenten las y los particulares; proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes; y

VI. Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o I sean
encomendados en el area de su competencia per sus superiores jerarquicos.
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CAPITULO CUARTO
COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 1.47.-La persona fitular de la Coordinacion de la Secretaria Técnica; sjercera las
siguientes atribuciones:

. Coordinar las actividades de la Oficina de la Sindicatura Municipal, respecte a los
trabajos asignados a las diferentes unidades administrativas que integran la Sindicatura
Municipal, para el correcte funcionamients de la misma;

I Turnar a las unidades administrativas que integran la Sindicatura Municipal los asuntos
que sean de su competencia para su debida atencion y tramite;

. Tener a su cargo el sistema de manejo de la correspondencia destinada al titular de la
Sindicatura Municipal; es decir sera el responsable de la recepcidn, registro,
clasificacion, distribucion y en su caso archivo de la misma:

IV. Representar a la Sindicatura Municipal en las comisiones yio ante las diferentes
unidades administrativas de la Administracidn Municipal, cuando asi le sea encomendado
por &l titular de |la Sindicatura Municipal;

V. Llevar el control y resguardo de la documentacion que reguiera el Titular de la
Sindicatura Municipal para el ejercicio de sus funciones;

V. Auxiliar al Titular de la Sindicatura Municipal, durante los procedimientos de remate, en
los que el municipio manifieste tener interés;

VIl Auxiliar al Titular de |a Sindicatura Municipal, en las visitas de inspeccion que realice el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

VIll. Recibir las solicitudes de tramites gue presenten las y los particulares, provesr su
atencién, darle seguimiento y entregar las constancias comespondientes:

1X. Dar seguimiente y cumplimients a los acuerdes de Cabilde y las instrucciones giradas
por el Titular de la Sindicatura Municipal;

X Atender oportunamente los requerimientos de informacion gque a trawés de las
Plataformas Digitales de Transparencia |2 sean turnadas para seguimients;

Xl. Cumplir con los lineamientos gue establece el Codigo de Etica de los Servidores
Plblices del Ayuntamiento de Cuautitlan, Estade de México;

XL Elaborar los informes de avance en el cumplimiente de metas y programas de trabajo; y

Xll. Las demas gue le confiera el Titular de la Sindicatura Municipal en el ambito de su
competencia.

SECCION I
DEL DEFARTAMENTO DE LIMITES TERRITORIALES Y JURIDICO

Articulo 1.48.-La Persona Titular del Departamento de Limites Territoriales y Juridico; ejercera las
siguientes atribuciones:

. Asistir al Titular de la Sindicatura Municipal, respecto a la conservacion y delimitacion de
las lineas limitrofes del municipio de Cuautitian, Estado de México;
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.  Estudiar, andlisis y clasificacién de los elementos historicos y geograficos con que s=
cuenten respecto de los limites municipales;

. Prestar la consultoria juridica que requiera la Presidencia Municipal, &l Sindico Municipal
o cualquier miembro del Ayuntamiento; asi como, el resto de las dependencias de la
administracién publica municipal en todo lo inherente a los limites territoriales del
municipic de Cuautitlan, Estado de México;

IV. Atender profesionalmente y en su caso asumir el patrocinio juridico profesional para la
defensa y representacion en los procedimientos amistosos yio diferendes limitrefes del
municipio de Cuautitlan. Estado de México:

V. Gestionar ante la Legislatura 2l procedimiento de amojonamiento y sefalizacion respecto
a la ejecucion de Decretos que resuslvan los conflictos de limites Territoriales;

Wl  Asistir al Titular de la Sindicatura Municipal en el preceso de amojonamiento y
sefalizacion respecto a la ejecucion de Decretos que resuelvan los conflictos de limites
Territoriales;

VI Realizar inspecciones en los limites territoriales del Municipio, en coordinacion con la
Jefatura de Catastro y |a Direccién de Desarrollo Metropolitano a efecto de actualizar la
Cartografia Municipal;

VIll. Brindar asesoria a la ciudadania en relacian a los limites territoriales;

IX. Revisar los proyectos de leyes, reglamentos, manuales o cualguier documento que haga
referencia o mencion respecto a las lingas limitrofes del municipio de Cuautitlan, Estado
de México;

K. Supervisar a los representantes legales asignados por el Ayuntamiento, en |3 correcta
atencion y defensa de los Iitigios laborales;

Xl Informar al titular de la Sindicatura Municipal, en caso de cualquier iregularidad en la
atencion yio defensa de los litigies laborales seguidos ante las autoridades laborales
competentes;

XI. Revisar toda clase de convenios o contratos que pudiera celebrar el Ayuntamienta de
Cuautitlan, Estado de Mexico y en los que el Titular de la Sindicatura Municipal sea
parte;

XN, Auxiliar al Titular de la Sindicatura Municipal. en la tramitacion y resclucion de los
recursos administrativos de inconformidad que se interpongan;

XV, Representar legalmente al Tiular de la Sindicatura Municipal, ante los Tribunales
Federales, del fuero comin, o ante toda clase de autoridad; en los tramites
jurisdiccionales o administratives yio en cualquier otro asunto de caracter legal en el que
tuviera que comparecer, con motive del cumplimiento de sus atribuciones; y

V. Todas aguellas gque sean inhersntes a las funciones antes enumeradas ¥y aquellas que
expresamente le sean encomendadas por el Titular de la Sindicatura Municipal.

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

Articulo 1.19.-La persona titular del Departamento de Cuenta Pilblica; ejercerd las siguientes
atribuciones:
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. Solicitar a la Tesoreria Municipal, toda la informacidn relacionada con la fuents de
ingresos;

I Rewvisar |las relaciones de rezagos (ADEFAS) para que sean liguidados;
. Regquerir de la Tesoreria Municipal;
a) El avance presupuestal mensual en materia de egresos e ingresos;

b} Los informes trimestrales dentro de los cinco dias antes de su presentacion al
Organismo de Fiscalizacion Superior del Estade de Meéxico y a su vez elaborar el
informe sobre las posibles cbservaciones;

¢} La Cuenta Piblica del ejercicio fiscal del afio inmediate anterior, dentro de treinta
dias antes a su presentacion Organismo de Fiscalizacion Superior del Estado de
México y a su vez elaborar el informe sobre las posibles observaciones;

IV. Proporcionar |a asesoria contable en materia de egresos & mgresos que requiera el
Titular de la Sindicatura Municipal, para el Ejercicio de sus funciones; y

V. Las demas que determinen ofras disposiciones legales aplicables, o le delegue 2l Titular
de la Sindicatura Municipal.

SECCION 1l
DEL DEFARTAMENTO DE PATRIMONIO

Articulo 1.20.-La persona titular del Departaments de Patrimonio, ejercera las siguientes
atribuciones:

. Colaborar con la Secretaria del Ayuntamiento en la actualizacién del Registro
Adrministrativo de |a Propiedad Plblica Municipal;

. Proponer al Titular de la Sindicatura Municipal puntes de acuerde relacionados con el
Patrimonio Municipal;

. Actualizar el Libro Especial de Bienes Inmuebles;

V. Realizar para la firma del Titular de la Sindicatura Municipal, contestaciones de las
peticiones de los particulares relacionadas con el Patrimenic Municipal;

V. Expedir contestaciones a las diferentes areas administrativas relacionadas con el
Patrimonio Municipal;

V1. Realizar de manera conjunta, con la Oficina de Patrimonie Municipal y el érganu de
Control Internc en la elaboracion del Inventaric General de los Bienes Musbles &
Inmuebles propiedad del Municipio: v

VIL Las demas que establezca la normatividad y aquellas que expresamente le sean
encomendadas por el Sindico Municipal.

SECCION IV

DE LA ME5SA DE ARBITRAJE

Articulo 1.21.-La persona titular de la Mesa de Arbitraje; ejercera las siguientes atribuciones:
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. Asesorar y orientar a los condominos a efecto de que conformen su administracién o
comité de administracion y mesa directiva, a través de la correcta aplicacion de la Ley
qgue Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México;

. Conocer Onica y exclusivamente de los procedimientos de arbitraje en materia
condominal;

. Presidir todas y cada una de las diligencias que se celebren durante el procedimiento de
arbitraje;

IV.  Admitir las pruebas ofrecidas por las partes conforme a dereche y ordenar las
previdencias tendientes a su desahogo;

V. Desechar las pruebas y demas promociones gue no rednan los requisitos legales:

V. Recibir los alegatos presentados por las partes que intervinieron en el procedimiento
arbitral;

VIL Inwitar a las partes en caso de llegar a un acuerdo conciliatorio o de mediacion a que
acudan a los Juzgades Civicos, la Consejeria Juridica del Estado de México o al Centro
de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de
México:

VIlIl. Difundir la cultura condominal a peticion de parte, promover la participacion ciudadana
en la toma de decisiones colectivas de los habitantes de los condominios o condominas,
o unidades habitacionales, a través de practicas condominales, realizando enfrega de
material que haga de su conocimiento los derechos y obligaciones a los condémines o
condéminas, a fin de fomentar una sana convivencia;

IX. Asistir a los talleres o cursos de capacitacian wo actualizacion necesarios;

X.  Llevar el registro en el libro de gobiemo, de los nombramientos de administrador o
comité de administracién, asi como de la mesa directiva, que previamente hayan sido
aprobados en el acta de asamblea corespondiente, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha en que el libro de actas de dicha administracion condominal sea
auterizado por el Secretario del Ayuntamiento o a partir de que sea recibida la solicitud
de registro correspondiente 2n la Sindicatura Mumnicipal;

Xl.  Antes de dar inicio a un procedimiento arbitral, ¥ una vez que se tenga conocimiento de
los hechos, pero antes de la emisidn de los laudos, se deberd nofificar a las partes
involucradas sobre la opcion de resolver su disputa mediants los procesos de mediacion
y conciliacién. En caso de gue las partes opten por someterse a estos procedimientos,
seran remitidas a la Consejeria Juridica del Estado de México o al Centro de Mediacidn,
Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México, o a los
Juzgades Civicos siempre y cuando exista un consentimients expreso y fehaciente de las
mismas;

XI. Conocer, desahogar y resoclver los procedimientos arbitrales para la resolucion de
controversias en materia de propiedad en condominio;

XIl. Expedir oficios a las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, a efecto de
recabar informacion necesaria, con 2l objeto de allegarse de elementos suficientes a fin
de resolver el procadimiento arbitral;

XIV. Emitir el proyecto del laudo que en derecho cormesponda a fin de que sea firmado por el
titular de la Sindicatura Municipal;
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XV Hacer del conocimiente al titular de la Sindicatura Municipal las sanciones econdmicas
gue estan previstas en el articulo 47 de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominic en el Estado de México, asi como el presente Reglaments y que conforme a
derecho procadan en la emision de los laudos;

XV En casoc de que, el titular de la Sindicatura Municipal imponga una multa dentro del

precedimiento arbitral, debera turnar el laudo condenatoric a la Tesoreria Municipal para
su ejecucion y cumplimiento a favor de la Hacienda Publica Municipal.

XV Facilitar a la Secretaria del Ayuntamiento la documentacion que requiera a efecto de que
ésta realice la certificacion comespondiente de copias gue hayan sido solicitadas por el
particular que tenga interés legitimo, siempre que esta informacién se encuentre en los
archivos de tramite de la Mesa de Arbitraje;

XV Participar en las diligencias que se celebren durante el procedimiente de arbitraje y en
ausencia sera representada por 2l secretaric o la secretaria de Acuerdos de la Mesa de
Arbitraje.

XX, Llevar el registro y despacho oportuno de las solicitudes o promociones que presenten
los ciudadanos, en el archivo, asi como en el libro correspondiente de la Mesa de
Arbitraje;

Resguardar y hacer uso correcto de los sellos de |a Mesa de Arbitraje; y

0
XXl Las demas que determinen los ordenamientos juridicos Estatales y Municipales de la
materia.

SECCION V
DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS

Articulo 122 - La persona titular de la Secretaria de Acuerdos, ejercera las siguientes
atribuciones:

L Recibir los escritos turnades a la mesa de arbitraje previa verificacion de que el mismo
cumgla con los reguisitos legales que |a Ley adjstiva sefiala; dando cuenta de ello al o la
titular;

Il.  Brindar Asesoria en materia Condominal. a los ciudadanos gue se acerquen a dicha
dependencia;

. Asistir a las diligencias que asi le fueran encomendadas por el Titular de la Sindicatura
Municipal yio la o el Titular de la Mesa de Arbitraje;

IV. Presentar a la o el titular de la Mesa de Arbitraje, los proyectos de acuerdos ylo laudos,
de los procedimientos sometidos al arbitrio de dicha dependencia municipal;

V. Llevar el registro de los libros de gobierno que se establezcan en la mesa de arbitraje,
mismos gue seran autorizados por el Titular de la Sindicatura Municipal, haciendo
constar en la primera hoja la razon de su aperiura;

V1. Llevar el registro y despacho oportuno de las solicitudes o promociones que presenten
los ciudadanos;

VIL Lievar el control de los expedientes; cerciorandose de gque los mismos estén
debidamente foliados, sellados y rubricados;

Vill. Tener a su cargo y bajo su responsabilidad el archivo de la Mesa de arbitraje;
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IX. Rewnir los datos necesarios para los informes que deban proporcionarse;
X Asistir a los talleres o cursos de capacitacion yo actualizacion necesarios;

Xl. Examinar las constancias que integren el expediente en donde s= haga constar el
procedimiento arbitral;

Xl Determinar con base a los principios de werdad sabida, busna fe, contradiceion de la
prusba, publicidad y demas fundamentos generales del derecho el sentido de los
acuerdos, en todo lo relative al ejercicio de su encargo; y

Xll. Las demas que determinen los ordenamisntos juridicos Estatales y Municipales de la
materia.

CAPITULO QUINTD
DE LOS REGIDORES

Articulo 1.23.- Las personas titulares de las Regidurias son representantes populares, integrantes
del Ayuntarniento, cada una de ellas serd diferenciada per el ndmero ordinal que le corresponde, y
cumpliran con las siguientes funciones:

. En sesion de Cabildo tendran las atribuciones establecidas en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. la Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de
México, |a Ley Organica, el Reglamento Interno de Cabildo, el presente Reglamento
Organico y otros ordenamientos juridicos aplicables;

. Cumpliran con las comisiones o representaciones establecidas por acuerdo de Cabildo;

ll. Tendran las responsabilidades y facultades genéricas inherentes 2 una Area
Administrativa que s denominara “Regiduria” diferenciada por el nimero ordinal que le
comesponde. establecidas en el articulo 1.8 de este Reglamento Crganico y que le
resulten aplicables para el cumplimiento de sus atribuciones.

LIBRO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION POBLICA MUNICIPAL EN GENERAL

TITULO UNICD
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULD PRIMERD
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

Articulo 2.1.- Para el cumplimiento de sus funciones y objetivos, &l Gobierno Municipal contara con
la siguiente estructura organica administrativa:

A Administracién Pablica Centralizada
L Unidades Administrativas Adscritas a la Presidencia Municipal;

I Secretaria del Ayuntamiento;

. Consejeria Juridica;
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. if)rganu Interno de Control;
V. Tesoreria Municipal;
VI. Direccidn de Administracion;
VIl. Direccian de Desarollo Metropolitano Sostenible;
VIl Direccién de Desarmollo Econdmico;
IX. Direccion de Obras Publicas;
X Direccién de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento;
X¥l. Direccign de Servicios Piblicos;
Xll. Direccidn de Educacion, Turismo, Cultura y Deporte:
Xl Direccian de la Juventud;
XIV. Direccién de la Mujer;
XV. Direccién de la Guardia Civil Municipal; y
V1. Direccign de Gobierno.
B. Administracion Pablica Descentralizada

. Organismo Pablico Descentralizado de caracter social denominado Sisterna
Municipal para el Desarrolle Integral de la Familia de Cuautitidn, Estado de
México.

C. Organo Autdénomo

L Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

LIBRO TERCERD
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION POBLICA MUNICIPAL

¥ 5US UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TITULO PRIMERC
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA PRESIDENCIA MUNICIFAL

CAPITULO PRIMERD
DE LA ESTRUCTURA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 3.1.- Para 2l gjercicio de sus atribuciones y la atencién de los asuntos de su competencia,
ademas de las Dependencias y Entidad de |a Administracion Piblica Municipal |a persona titular de
la Presidencia, contara con el auxilio de las siguientes Unidades Administrativas

a) Enlace Administrativo.
A.Oficina de la Presidencia
I Coordinacion de Comunicacian Social & Imagen Institucional

a) Oficina de Comunicacion Social y Relaciones Publicas:
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b) Oficina de Giras y Eventos;
¢} Oficina de Produccion.
B.Secretaria Particular;
a) Departamento de Atencién Ciudadana.
C.Secretaria Técnica
a) Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Municipal;
. Coordinacion de Mejora Regulatoria y Gobiemo Digital;
a) Departamento de Politica Digital;
b) Departamento de Desarrollo y Control de Aplicaciones;
I Unidad de Informacion, Plansacién, Programacian y Evaluacian;
D.Coordinacion de Bisnestar
a) Departamento de Programas Sociales;
b) Departamento de Atencién y Vinculacion;
¢} Departamento de Atencién a LGBTIQ.
E.Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Plblica.
F.Centro de Comando. Control, Computo y Comunicacion (C4).
. Coordinacion de Sistemas y Operatividad;
. Coordinacion de Asuntos Interncs;
. Unidad de Analisis Tactico Operativo (LA T.O.).
G._Centro de Atencién de Emergencias y Proteccion Civil.
a) Enlace.
b) Departamento de Mormatividad;
c) Departamento Juridico;
d) Departamento de Gestidn Integral de Riesgos:
e) Departamento de Bomberos; y
f) Departamento de Atencién Prehospitalaria.

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 3.2.- El enlace administrativo de Presidencia deberd ejercer las siguientes facultades y
atribuciones:

. Atender y dar seguimiento a las actividades cotidianas administrativas de la Presidencia,
relacionadas con las demas dependencias de la administracién pdblica municipal;

Il.  Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos; y

. Las demas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de
sus atribuciones.
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CAPITULD SEGUNDO
DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA

Articulo 3.3.- La persona titular de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia coordinara la imagen
institucional de la persona titular de la Presidencia Municipal, las relaciones publicas y guiara las
acciones a implementarse por parte de las diversas dependencias de la administracién plblica
municipal, de acuerdo con la estrategia general de gobierno.

Articulo 3.4.- La persona fitular de la Jefatura de la Oficina de Presidencia podra ejercer las
siguientes atribuciones:

. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el despacho de los asuntos que
le sean encomendados & informarle el estatus o su resultado;

. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal el despacho de los asuntos que
le sean encomendados e informarie el estatus o su resultado;

. Vigilar gue las instrucciones de la persona titular de la Presidencia Municipal sean
realizadas de acuerde a la instruccion dictada y normatividad aplicable;

IV. Supervisar y dar seguimients a los acuerdos que la persona ftitular de la Presidencia
Municipal haya celebrado con los responsables de las dependencias de la Administracidn
Plblica Municipal;

V.  Dictaminar la wiabilidad de los mowvimientos gque soliciten las Dependencias de la
Administracian Publica Municipal para medificar su estructura organica. contando con ello
con el visto bueno de |a persona titular de la Presidencia Municipal;

V1. Fungir como suplente de la persona titular de la Presidencia Municipal en los Conssjos,
Comités, Comisiones que la misma designe;

Vil Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal todos los asuntes de la Oficina
de |a Presidencia Municipal;

VIIl. Verificar que la persona titular de la Presidencia Municipal cusnte con |la informacion y
datos necesarios antes de cada reunion. cita, evento ylo compromiso de trabajo;

IX. Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

CAFITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 3.5.- La persona titular de la Coordinacion de Comunicacion Social & Imagen Institucional
sera la encargada de Planear. proyectar y posicionar ka Imagen del Gobiermo Municipal en el ambito
municipal, estatal ¥ nacional;

Articulo 3.6.-La persona titular de la Coordinacion de Comunicacion Social e Imagen Institucional
para el desempefio de sus actividades ejercera las siguientes atribuciones:

L Formular ¥ proponer a la persona titular de la Jefatura de la Oficina de Presidencia el
Programa Anual de Comunicacion Social para su analisis y aprobacion;

. Disefiar, analizar y evaluar la imagen institucional del Gobiemo Municipal, y promowver su
difusién en medies publicitarios externos, asi como en las redes sociales:
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. Supervisar los proyectos que tengan relacidn con la comunicacion social de forma
impresa, auditiva o visual;

IV. Coadyuvar en el fomento de la identidad municipal entre los habitantes, mediante la
promocion de los valores civicos y culturales;

V. Proponer. disefiar y realizar proyectos de difusion para las acciones del Gobiemo
Municipal;

V1. Disefiar y administrar la pagina web oficial del gobiernoe municipal;

VI Brindar asesoria, apoyo técnico y dar el visto busno a las propuestas de accionss a
difundir por parte de las dependencias de la Administracion Plblica Municipal;

VIll. Supervisar la plansacion y logistica de los eventos plkblicos realizades por Departamento
de Giras y Eventos;

IX. Coordinar las actividades para la impresion y edicion de libros, revistas, folletos, carteles,
tripticos y materiales audiovisuales;

X, Coordinar las redes sociales del Gobierno Municipal;
Xl Organizar entrevistas y conferencias de prensa;
Xl Dar visto bueno a todo tipo de imagen y mensaje que se quiera emitir a la ciudadania;

Xl Analizar y en su caso proponsr encuestas de opinion o sondecs enfre |a poblacion del
municipio para conocer su opinion sobre los actos del Gobiemo Municipal,

XIW. Realizar la cobertura de eventos, recorridos, cabildos:

XV, Redactar los boletines de prensa y comunicados institucionales;

XV Ser el unico canal para enviar informacion oficial a medios de comunicacion;

XVIl. Redactar textos para redes sociales o productos comunicativos, graficos y digitales;
XVl Elaborar disefios solicitades por las distintas direcciones del gobierno municipal;

XX Gestionar la realizacion de entrevistas a la persona titular de la Presidencia municipal;
XX. Elaborar sintesis informativa de medios de comunicacion; y

XXl Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

SECCION |
DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL ¥ RELACIONES POBLICAS

Articulo 3.7.- La persona titular de la Oficina de Comunicacion Social y Relaciones Plblicas para =l
desempefio de sus actividades ejercera las siguientes atribuciones:

|.Recopilar y difundir informacion sobre eventos, recorridos y cabildos;

ILEstablecer y mantener relaciones con medios de comunicacion y Direcciones de gobierno:;
I.Crear y programar contenido para la pagina de Facebook;

IV Monitorear y responder a comentarios y mensajes en la pagina de Facebook;

V.Trabajar con les enlaces para garantizar que el contendo de Facebook y eventos sea
coherente y preciso; y
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Vllas demas que asigne |la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

SECCION Il
DE LA OFICINA DE GIRAS ¥ EVENTOS

Articulo 3.8.- La persona titular de la Oficina de Giras y Eventos para el desempefio de sus
actividades ejercera las siguientes atribuciones:
| Disefiar el itineraric de los eventos plblicos a los que asiste la persona titular de la
Presidencia Municipal:

ILOrganizar en conjunto con la persona titular de la Coordinacion de Comunicacion Social yo
la persona titular de la Oficina de Presidencia la agenda de eventos de la persona titular
de la Presidencia municipal;

l.Apoyar. en coordinacion con otras dependencias Administrativas, la realizacion de eventos
especiales;

IV Zarantizar a través de las unidades administrativas necesarias los insumos solicitados en
los actos a los que asista |a persona fitular de la Presidencia Municipal, de acuerdo a la
suficiencia presupuestal;

V.Realizar pre giras para determinar la viabilidad de los eventos solicitados;

Vi Apoyar las solicitudes de dependencias federales ylo estatales para la realizacion de
eventos coordinados donde asista también la persona titular de la Presidencia Municipal;
¥

VilLas demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

SECCION 1l
DE LA OFICINA DE PRODUCCION

Articulo 3.9.- La persona titular de la Oficina de Produccion para el desempefio de sus actividades
ejercera las siguientes atribuciones:
. Coordinar y manejar la agenda para la preduccion de los distintos contenides generados;

. Elaborar guiones y disefio de produccion para distintos productos audiovisuales como
videos para redes sociales, wideos institucionales ylo extra oficiales y noticieros;
Asimismao, s2 elaboran guiones para audios para los materiales audiovisuvales, perfoneo
yio audios informatives para distintos fines;

. Realizar cobertura en video, eventos y acciones de gobiernc a trawvés de los distintos
recursos como camaras de videos, drones ylo equipos moviles;

IV. Editar videos, elaboracion de materiales graficos animados y 3D, coreccion de color,
animacion de los distintos materiales elementos graficos necesarios para la produccion
de los contenides;

V. Transmitir en vivo mediante redes sociales yio la pagina web oficial, eventos, jornadas.
sesiones de cabildo y acciones de gobierno en general;
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VI. Elaborar contenidos audiovisuales, pauta, anilisis de interaccidon, seguimiento y
optimizacion de productividad de redes sociales; y

VI Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en gl ambito de sus
atribuciones.

CAPITULO CUARTO
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 3.10.-La persona titular de la Seecretaria Particular, sera el encargado de brindar apoyo
administrativo a la persona titular de la Presidencia Municipal y demas funciones que de manera
expresa le encomisnden.

Articulo 3.11.-La persona titular de la Secretaria Particular para el desempefio de sus actividades
ejercera las siguientes atribuciones:

. Asistir en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal en las
reuniones de gabinets;

. Remitir de manera oficial a los titulares de las dependencias de la administracion piblica
municipal los asuntos o instrucciones que emita la persona titular de la Presidencia
Municipal;

. Solicitar a las dependencias de |la administracion piblica municipal, la informacién y
datos gue resulten necesarios para brindar asesoria a la persona fitular de la Presidencia
Municipal;

IV.  Controlar la agenda de |a persona titular de la Presidencia Municipal;

V.  Controlar las circulares que se originan en la Cficina de Presidencia Municipal;

V1. Vigilar la recepeion, tramite y control de la correspondencia dirigida a la persona titular de
la Presidencia Municipal;

VIL Turnar a la persona titular de la Presidencia Municipal la documentacion que requiera su
firma, previa revisién y analisis;

Vill. Dar seguimiente a la correspondencia y a los oficios signados por la persona titular de la
Presidencia Municipal come parte del sistema de control de gestion;

1X. Controlar los folios que se originan en la Oficina de Presidencia Municipal;

X Turnar a las Coordinacion de Atencion Ciudadana las peticiones civdadanas, para su
despacho, contestacion y notificacion de acuerdo a la normatividad v plazos aplicables;

Xl. Validar con los titulares de las diversas dreas de la Administracion Municipal las
solicitudes de eventos; y

Xll. Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

Articulo 3.12.-La persona titular del Departamento de Atencion Ciudadana, establecerd acciones de
orientacion al piblico, a fin de que el personal capacitado proporcione de manera expedita y eficaz
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la informacion gue requieran los usuarios de los tramites o servicios que presta la Administracion
Publica Municipal, de manera personal o telefonica.

Articulo 3.13.-La persona titular de la Coordinacién de Atencidn Ciudadana para el desempefio de
sus actividades ejercera las siguientes atribuciones:

L Brindar atencién a la ciudadania en general para su canalizacion hacia las unidades
administrativas de manera oportuna;

.  Recibir, analizar y turnar a las dependencias de la administracion plblica municipal para
su debida atencion en el plazo comrespondiente, los documentos ingresados por Oficialia
de Partes, dirigidos a la persona fitular de la Presidencia Municipal con alguna peticion
ciudadana;

. Coordinar las audiencias pdblicas y prever todo lo necesario para su desarrollo y cormecta
atencién de la ciudadania;

IV. Integrar la informacion o documentacion necesaria para la atencion de la solicitud, y en
su caso, canalizacion al area correspondients;

V. Dar puntuwal seguimiento a las peticiones ciudadanas recabadas en las audiencias
plblicas e informar a la persona titular de la Presidencia Municipal su cumplimiento; y

VI. Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

CAFITULO QUINTO
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 3.14_-Corresponde a la persona titular de la Secretaria Técnica asistir de manera directa a
la persona titular de ka Presidencia Municipal; en las tareas de coordinacion, asesoria, seguimiento,
supervision, comunicacidn, gestién, atencidn de asuntos especiales al interior del Gobiemno
Municipal y de enlace con los ambitos de Gobierno Federal, Estatal y con otros Municipios.

Articulo 3.15.-La persona titular de la Secretaria Técnica para el desempefic de sus actividades
ejercera las siguientes atribuciones:

. Coordinar la organizacidn y desarolle de Reuwniones de Gabinete ampliados y
especializados, generar minuta de ssguimiento y werificar el cumplimients de los
acuerdos generados en dichas reuniones;

.  Registrar y llevar el seguimiento de los acusrdos de Gabinete, Consejos, Comisiones y
Comités a través de los respectivos secretarios de los mismos;

. Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal del cumplimiente de los acuerdos
de las reuniones de los consejos, comisiones o comités:

IV. Coordinar, elaborar y presentar los estudios, andlisis, proyectos, opiniones e informes
que le son solicitados por |a persona titular de la Presidencia Municipal:

V.  Proponer a la persona titular de |a Presidencia Municipal acciones, programas, obras de
alte impacto, innovaciones y buenas practicas en la comunidad, gobierno y
administracian;

V1. Coordinar a las acciones de las dependencias de la Administracion Plblica Municipal

para alinearlas con el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, para la buena marcha de
la Administracion Municipal;

Pagina 57 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Vil. Coordinar las acciones, programas y obras que tengan que desamollarse por diferentes
dependencias de la Administracion Poblica Municipal por instrucciones de la persona
titular de la Presidencia Municipal:

VIl Vincular a las diversas areas de |la Administracidn Plblica Municipal con sus similares en
los ambitos del gobiemo Federal, Estatal y otros municipios con la finalidad de concretar
acuerdes en la realizacion de acciones, programas y obras que bensficien al municipio;

IX. Apoyar alas drsas de la Administracidn Plblica Municipal proyectos trascendentes que
beneficien a los habitantes del Municipio;

X.  Ewaluar las acciones, programas y obras del gobierno municipal que la persona titular de
la Presidencia Municipal le instruya e informarle de su resultado;

Xl. Supervisar lo relative a la materia de planeacion. programacion y evaluacion de la
Adrministracién Plblica Municipal que lleva a cabo la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién, con base en los programas anuales que establezeca el
Ayuntamiento para el logro de los objetives del Plan de Desarmollo Municipal 2025-2027;

Xl Organizar en comjunto con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion y el Comité de plansacién para el Desarrollo Municipal |a elaboracian y, en su
caso, actualizacién o reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027;

Xl Comunicar en conjunto con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y
Evaluacion y el Comité de plansacién para el Desarrolle Municipal los avances del
cumplimiente de objetives, estrategias y lineas de accion plasmadas en el Plan de
Desarrclle Municipal 2025-2027 al Comité de Planeacion para el Desarollo Municipal;

XIW. Conwvocar por instrucciones de la persona titular de la Presidencia Municipal a las
sesiones de la Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

XV, Informar al Ayuntamiento los avances del cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal
2025-2027 y su alineacién con los Objetivos y Metas de la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible;

XV Instalar y llevar el control de las sesiones del Consejo Municipal de la Agenda 2030 para
el Desarrollo Sostenible;

EAUR

Dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos, definida en el Plan de Desarrollo
Municipal;

XV Coordinar la elaboracion de proyectos especiales que requiera la Administracion Plblica
Municipal para el buen ejercicio de la funcién plblica;

XX Instalar y levar =l control de las sesiones del Conseje Municipal de Poblacidn
{COMUPOY;

XX. Fungir como Secretaria Técnica o Secretario Técnico en las sesiones del Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal v del Consejo Municipal de Poblacion y dar
seguimiento a los acuerdos establecidos:

XXl Supervisar el seguimiente a los convenios firmados entre el Municipio yio dependencias
Federales, Estatales y de |a sociedad Civil para registrar su curmplimiento;

XXIl. Presentar al Ayuntamiento, el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal como anexo de la Cuenta Piblica para su remisign al Organc Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), a la Secretaria de Finanzas y al Comité de
Flaneacion para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM);

Pagina 58 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

XX Supervisar lo relative a la materia de Mejora Regulatoria que lleva a cabo la Coordinacion
de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital, con base en &l Programa Anual de Mejora
Regulatoria que establezea el Ayuntamiente para el logro de los objetives del Plan de
Desarmrolle Municipal 2025-2027;

XXIV.Elaborar los lineamientos técnicos que sean necesarios para la ejecucion de las acciones
de la Administracion Plblica Municipal;

XXV. Coordinar la integracion y actualizacion de los Manuales de Organizacién y de
Precedimientos de las Dependencias que integran la Administracion Piblica Municipal:

XAV Remitir al ti'lrgann Interne de Control los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de las Dependencias que integran |a Administracién Plblica Municipal para su validacion;

XXVI.Coadyuvar con la Comision Edilicia de Flaneacion para el Desarrollo Municipal en la
emision de la Convecatoria para la conformacion del Comité de Planeacion para el
Desarmalle Municipal;

XXVILImplermentar les mecanismos aprobados para la realizacion de la consulta popular para
la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

XXIX Solicitar a los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
Municipal la informacion que considere pertinente para el ejercicio de sus atribuciones; y

XK. Las demas que asigne la persona titular de |a Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

SECCION 1
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION POBLICA MUNICIPAL

Articulo 3.16.-La persona titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Municipal, ejercera las siguientes atribuciones:

. Vigilar que las diferentes unidades administrativas difundan y actualicen la informacian
plblica de oficio a la que se refiere la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion
Plblica del Estado de México y Municipios;

. Proponer la informacion publica gubermmamental que deba ser conocida por los
ciudadanos, este disponible en el sitic WEB del Municipio;

. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IV. Auxiliar a las personas particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarles sobre los sujetos obligados competentes conforme
a las disposiciones juridicas aplicables;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a
la informacion;

VI. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes a trawvés de las plataformas
Federales y las del Organo Garante Local:

VIL Progoner al Comité de Transparencia los procedimientos internos gque aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion. conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;
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VIll. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion;

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

X Promover e implementar politicas de transparencia con sentido social procurando
su accesibilidad;

Xl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligade;

Xl Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables;

Xl Presentar ante el comité de transparencia el proyecto de clasificacion de informacion que
los Servidores Publicos Habilitados previamente hayan solicitado para ser debatidos,
aprobados, actualizados por los integrantes del Comité de Transparencia;

XIV. Garantizar a las personas el derecho de acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicién de
sus datos personales gue obran en poder del municipio:

XV Vigilar que se garanticen la proteccidn de los datos personales.es de la materia a nivel
federal y local:

XW1. Coordinar y orientar a los servidores pablicos habilitados en lo referente a sus funciones:
¥

. Las demds que encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal y aquellas que
deriven de otros ordenamientos legales.

2

CAPITULO SEXTO
DE LA COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA ¥ GOBIERNO DIGITAL

Articulo 3.17_-La persona titular de la Coordinacién de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital sera
la encargada optimizar la interaccién entre el gobierno, la ciudadania y los representantes
empresariales mediante la simplficacion de tramites, la reduccion de cargas administrativas y el uso
estratégico de la tecnologia.

Articulo 3.18.-La Coordinacion de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital para el estudio, planeacién
y despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliara de las siguientes areas administrativas:

a) Departamento de Politica Digital:
b) Departamento de Desarrollo y Control de Aplicaciones.

Articulo 3.19.-La persona fitular de la Coordinacién de Msjora Regulatoria y Gobierno Digital,
ejercera las siguientes atribuciones:

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

. Fortalecer la eficiencia y transparencia gubernamental;

. Promover la desregulacion y mejora regulatoria en lo referente a la actividad productiva y
los tramites empresariales, auxiliandose de las herramientas digitales y tecnologia de
punta conservando los criterios de estandarizacion;
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V. Proponer. werificar y coordinar el proceso continuo para el establecimiento de
mecanismos para la mejora regulatoria. que permita promover la eficacia y eficiencia
gubermamental en el ambito de su competencia;

V. Desarmollar las actividades basadas en las tecnologias de la Informacién y Comunicacion
gue permitan mejorar y eficientar los tramites y servicios a los ciudadanos; Asi como la
difusien de la informacion respecto al Gobiemo Municipal;

V. Coordinar y dar seguimiento a las acciones en materia de mejora regulatoria entre las
dependencias y entidades municipales, garantizando el cumplimiento de sus funciones y
la correcta aplicacion de sus facultades concurrentes o coincidentes:

VIl. Promowver y fortalecer un Sistema Municipal de Mejora Regulatoria, orientade a la
desregulacion, simplificacion y modernizacion de los tramites y servicios administrativos,
con el objetivo de mejorar la eficiencia en la prestacion de servicios plblicos;

VIl Supervisar y coordinar los Comités Internos de Mejora Regulatoria, asi como establecer
vinculos con organizaciones y organismos publicos o privades, a fin de optimizar los
procesos administrativos y agilizar tramites y servicios de interés comin;

IX. Impulsar la instalacién, operacion y ewaluacidn de los Comités Municipales de Mejora
Regulatoria, garantizande un proceso continuo de optimizacion normativa dentro de las
dependencias y entidades municipales;

X. Representar al municipio en el Consejo Estatal de Mejora Regulatoria, fungiendo como
drgano consultive en materia regulatoria y como enlace interinstitucional con el sector
plblice, privado y social, con el propasite de contribuir a la simplificacion y modernizacion
de |la Administracion Plblica Estatal y Municipal:

Xl. Disefiar y ejecutar el Programa Municipal de Mejora Regulatoria, alineado con les marcos
normatives aplicables, para la actualizacion y optimizacion del marco regulatorio de cada
dependencia y entidad municipal, asegurando su implementacién con criterios de calidad
regulatoria;

Xl Gestionar, actualizar y publicar el Registro o Cataloge Municipal de Tramites y Servicios,
garantizande su accesibilidad y ftransparencia a través de su difusion en medios
electrénicos oficiales:

X, Ejercer las demas afribuciones que |2 confieran las disposiciones legales aplicables en la
materia; y

XIV. Las demas que encomiende |a persona titular de la Presidencia Municipal y aquellas que
deriven de otras ordenamientos legales.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE POLITICA DIGITAL

Articule 3.20.-La persona fitular del Departamento de Politica Digital serd responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las acciones del siguiente Area, y ejercera las siguientes
atribuciones:

L Regular las disposiciones de la Ley de Gobiemo Digital del Estado de Meéxico y
Municipios en el ambite de la Administracion Plblica Municipal;

Il.  Establecer los lineamientos y procedimientos para la Integracidn del Comité Intemo de
Gobierno Digital;
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. Establecer de acuerdo con la Agenda Digital, la politica municipal para el fomento, uso y
aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacion y comunicacion para el
Gobierno Digital;

IV. Fomentar la celebracion de convenios de coordinacidn, colaboracidn y concertacion,
segun cormesponda, con la Federacion, los Estados y Municipios, asi como los sectores
social y privado en materia de uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la
informacion y comunicacion;

V. Implementar &l Gobierno Digital y el uso del Expediente para Tramites y Servicios para
hacer eficiente la prestacion de los framites y servicios que la Administracion Pulblica
Municipal ofrece a las personas;

VI. Proponer la regulacién necesaria en materia de usoc y aprovechamiento estratégico de
tecnologias de la informacién y comunicacion, tomando en cuenta las disposiciones
emitidas por el Consejo y la Agencia Digital. con el fin de establecer los requerimientos
tecnolégicos para la introduccidn de conectividad en los edificios pablicos;

VI Solicitar el dictamen técnico a la Agencia Digital, previo a la adguisicidn, arrendamiento
ylio contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacian y
comunicacion;

VIIl. Con independencia del cambio de administracidn dar continuidad a los programas
relacionados con la aplicacion de las tecnologias de informacion y comunicacion,
elaborando el acta respectiva en la que se establezca el estade y el funcicnamisnto que
guardan respecto del dictamen emitide por la Agencia Digital;

1X.  Proponer a la persona titular de |la Presidencia Municipal innovaciones en el gobierno y la
Administracién Publica Municipal mediante el uso de las nuevas tecnologias de la
informacion; y

X Las demas que encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal y aquellas que
deriven de otros ordenamientos legales.

SECCION NI
DEL DEFARTAMENTO DE DESARROLLO ¥ CONTROL DE APLICACIONES

Articulo 3.21.-La persona titular del Departamento de Desarrolle y Control de Aplicaciones sera
responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las acciones relacionadas con la
implementacion, control y desarrollo de aplicaciones y ejercera las siguientes atribuciones:

. Supervisar en conjunte con la Coordinacion de Comunicacion Social & Imagen
Institucional la pagina web oficial municipal;

I Supervisar que las licencias del dominio Cuautilan.gob mx y de los softwares con que
cuenta la Administracion Pablica Municipal v su vigencia;

. Administrar, mantener y actualizar los sitios web oficiales de la Administracion Pilblica
Municipal, con base en la informacion generada por &l drea o unidad administrativa
competente y responsable;

IV. Coordinar con las dependencias y entidades la implementacion, capacitacion y mejora de
las aplicaciones;
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V.  Administrar y eficientar el manejo de las bases de datos de todos los sistemas de la
Administracian Plblica Municipal con |a finalidad de evitar fugas de informacion, pérdida
de datos y buscar concordancia de los mismos;

V1. Administrar y supervisar los correos electrénicos institucionales y su debido manejo;
VIl Administrar y werificar el uso correcto de los repositorios municipales;

V. Coordinar el uso de QR en las dependencias de la Administracion Pliblica Municipal;
IX. Contar con un process que permita la agilizacion de la documentacion al dia: y

X Las demas que encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal y aquellas que
deriven de otros ordenamientos legales.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION ¥ EVALUACION

Articulo 3.22 -La persona titular de la Unidad de Informacidn, Plansacidn, Programacién y
Ewvaluacion, tiene por objeto planificar, disefiar, elaborar, dar seguimiento, evaluar, controlar,
proponer y coadyuvar en la politica plblica municipal en materia de plansacion para 2l desarrollo en
&l Municipio. conforme a lo dispuesto en las leyes vigentes y ejercera las siguientes atribuciones:

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

I Utilizar, generar. recopilar, procesar y proporcionar la informacion gue en materia de
planeacion para el desarrollo de su competencia;

. Ceadyuvar, con la Tesoreria Municipal, en la elaboracion del presupuesto por programas
en concordancia con |a estrategia contenida en el Plan de Desarrollo en la materia de su
competencia;

IV. Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las dreas administrativas se
conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas;

V. Cumplir con los Objetives de Desarrclle Sostenible 2030, Plan Macional de Desarrollo, el
Plan de Desarrollo del Estado de México, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas
que de éstos se deriven, en el Ambito de su competencia;

VI. Coordinar la formulacién e instrumentacién del Plan de Desarrcllo Municipal v la
elaboracidon de los programas que de &l se deriven, con la participacidn de las
dependencias y entidades de la Administracion Municipal. asi como de los organismos
sociales y privados;

VIl. Establecer la coordinacion de los Programas de Desarrollo del Gobierno Municipal con
los Gobiernos Estatal, Federal y Agenda 2030;

VIll. Someter analizar e integrar las propuestas de programas presupuestarios que formulen
las dependencias y entidades de la Administracion Municipal;

IX. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal la realizacidn de oficios de afectacion presupuestal
y realizar las tareas de control y seguimiento fisico-financiers en la ejecucion de la
inversion municipal directa y concertada con otros drdenes de gobiermno;

X Ewaluar la relacion que guardan los programas y presupusstos de las diversas
dependencias y entidades de la Administracion Municipal, asi como los resultades de su
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ejecucion, con los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas
operatives anuales;

Xl Participar en la elaboracion de los informes anuales de actividades de la persona titular
de la Presidencia Municipal;

Xl Promover la participacion de los diversos sectores de la comunidad, en la formulacion y
actualizacion permanente del Plan de Desarrolle Municipal;

Xl Implementar &l Programa Guia Consultiva de Desempefio del Instituto Nacional para el
Federalismo, para coordinar y dar seguimiento a las dependencias municipales en el
cumplimiento de los indicadores; y

XIV. Validar las propuestas de estructura programatica de cada una de las dependencias
municipales, acorde con la normatividad y metodologia establecidas;

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

XV1. Establecer y mantener la debida coordinacion operativa con el area competente de ka
Tesoreria Municipal para efectos de integracion y seguimiento del Presupuesto basado
en Resultados (PERM);

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

EAUR

XV Integrar y dar tramite a la informacion pregramatica del Presupuestc basado en
Resultados (PbRM), correspondiente al Informe Trimestral gque los Sujetes de
Fiscalizacion Municipales deben enviar al OSFEM para efectos de su fiscalizacion;

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

XX. Revisar y en su caso validar, en coordinacion con |a Tesoreria Municipal, las propuestas
de reconduccion ylo actualizacién programatica — presupuestal de conformidad con lo
dispuesto por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como llevar el
seguimiento de sus montos;

XXl Llevar a cabo la integracion de la informacion programatica del Programa Anual del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM), con la participacion de todas las
dependencias municipales:

XX Llevar a cabo la integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y
SUS programas, asi como su actualizacion y reconduccion periddicas;

XX Disefiar & instrumentar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Municipal
{SEGEMUN). en apego a la normatividad establecida;

XXV Proponer los programas presupusstarios sujetos a evaluacion en el marco del Programa
Anual de Evaluacion (PAE);

XXV. Llevar a cabo la formulacion y ejecucion del Programa Anual de Evaluacian (PAE) y de
sus instrumentos técnicos, acorde con las disposiciones y lineamientos legales
aplicables;

XXVlIntegrar la evaluacion anual del Plan de Desarrollo Municipal y preparar la presentacion
gjecutiva correspondiente;
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XXVILLlevar a cabo la integracién del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal y preparar la presentacion ejecutiva comespondiente;

XXV Efectuar la carga de la informacidn requerida dentro del Sistema de Monitoreo y
Evaluacion de Planes de Desarrollo, a cargo del Comité de Planeacidn para el Desarrollo
del Estado de México [COPLADEM):

XXX Integrar las propuestas, en su caso, del dictamen de actualizacion ylo reconduccion del
Plan de Desarrollo Municipal;

XiK. Elaborar en forma conjunta con las dependencias municipales las Matrices de
Indicadores para Resultados (MIR), con el uso de la Metodologia del Marco Logico
{MML); asi como integrar las Fichas Téenicas de Indicadores Estratégices o de Gestion; y

Xx¥l.Las demas que =ncomiende la persona titular de la Presidencia Municipal y aquellas que
deriven de otros ordenamientos legales.

CAPITULO OCTAVO
DE LA COORDINACION DE BIENESTAR

Articulo 3.23 -La persona titular de la Coordinacion de Bienestar ejercera las siguientes
atribuciones:

L Promowver entre la poblacion del Municipic actividades de capacitacion vy
profesionalizacion en materia de derechos sociales, gestion y no discriminacion;

Il. Realizar la capacitacidn a personal de las dependencias municipales, asi como a
gestores que apoyen en la entrega de programas sociales;

.  Formular, conducir ¥ evaluar, con la autorizacién de la persona titular de la Presidencia
Municipal, los lineamientos del Bienestar en el Municipio. en coordinacion con el
COFLADEMUN;

IV. Ejecutar, programas, proyectos y demas relacionados con el desamolle de la politica
social del municipio tendientes a cumplir con lo estipulado en la agenda 2030 y su
0OD5"5;

V. Elaborar programas operativos, asi como conducir &l bienestar conforme al decreto 105
de fecha 20 de abril del 2025 y de conformidad con los objetivos, estrategias,
lineamientos. politicas y prioridades del Plan de Desarrolle Municipal v los que determine
la Presidenta Municipal;

VI. Ejecutar censos, entrevistas, asi como los ejercicios que sean necesarios para verificar,
vigilar y diagnosticar las circunstancias socicecondmicas de los habitantes del Municipio,
para el mejor aprovechamiento de los programas Federales, Estatales y Municipales
destinades al desarrallo social;

VIl. Favorecer las condicienes que aseguren el disfrute de los derechos sociales, individuales
o colectivos, garantizando el acceso de los programas de la Coordinacion de Bienestar y
la igualdad de oportunidades, asi como la superacién de la discriminacion y la exclusion
social, promoviendo y procurando el accese a la alimentacion nutritiva y de calidad. la
vivienda digna y decorosa, el disfrute de un medio ambiente sanoc, el trabajo y la
seguridad social;

VIIl. Coordinar la entrega de los programas de atencién a la poblacian y zonas vulnerables de
acuerdo con las carencias que prevalezcan en cada parte del Municipio;
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IX. Implementar y actualizar, los procedimientos, reglas de operacidon y reglamentos
relacionados a la ejecucion y seguimiento de los programas y politica social en el
Municipio;

X.  Implementar programas de apoyo dirigides a grupos prioritarios de atencion, tales comao
las personas con discapacidad, adultos mayeres, indigenas, personas pertenscientes a la
comunidad LGBTIQ+, asi come ofros grupos en situacion de vulnerabilidad, con respeto a
sus derechos humanos, priorizande un desarrollo integral y calidad de vida:

Xl. Coadyuvar el seguimiento de publicaciones y contenides referentes a programas.
acciones yio proyectos emprendides por la Coordinacion de Bienestar en formato digital o
impreso, aprovechando las herramientas tecnologicas;

Xll. Coadyuvar con las instancias Federales, Estatales y Municipales competentes en casos
de fendmenos naturales que afecten a la poblacidn en la gestion de programas federales;

XIll. Establecer atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area;

XIV. Autorizar los FUR, (Formato Unico de Registre) que deberan complementar los
solicitantes de programas sociales, asi como realizar la werificacion de los datos
otorgados en los mismos y los apoyos a sectores wulnerables se distribuyan entre el
mayor nimero de familias, evitando la concentracion;

XV. Concentrar el padrén de beneficiarios de los programas sociales que implements |a
Coordinacion de Bienestar, asi como su resguando;

XV Promover las denuncias en contra de personas que utilicen los apoyos para beneficio de
un grupo particular, condicionen su entrega para obtener alguna contraprestacion de
caracter politico o econdmico a favor de persona fisica o moral;

XVII. Dirigir 1a identificacidn de los posibles beneficiarios por medic de encuestas, entrevistas,
censos o mecanismos alineados a las leyes referentes a proteccion de datos personales
y transparencia y generar la base de informacion de los diferentes padrones de
bensficiarios a cargo de las areas relacionadas con el eje de la Coordinacion de
Bienestar para elaborar los lineamientos generales hasta lograr una base de informacion
Gnica, asi como su resguardo; y

XVILlevar a cabo las demas que deriven de los ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por la Presidenta Municipal.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 3.24.-La persona titular del Departamento de Programas Sociales ejercera las siguientes
atribuciones:

L Recopilar la informacion derivada de las acciones y programas de las areas responsables
del eje de la Coordinacion en el Municipio;

. Supervisar los programas en materia de politica social en 2l Municipio;

N,  Promover con el Coordinador{a) de Bienestar programas de apoyo social y canasta
alimentaria que contribuyan al bisnestar de los habitantes del Municipio;

IV. Supervisar los padrones de beneficiarios de los programas de la Coordinacion de
Bienestar de la administracion municipal, asi come wvigilar la depuracion de su duplicidad;
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V. Dar seguimiento a los programas y acciones sociales del gobiemo para beneficio del
municipio;
VI. Impulsar acciones de coordinacidn con dependencias y entidades federales y estatales a

fin de contribuir con la ejecucién de programas y acciones sociales a favor de los grupos
vulnerables con marginacion social o en zonas de atencion prieritaria:

VIl. Llevar a cabo la supervision de |a correcta implementacion de los programas sociales que
le competan a la Coordinacidn de Bienestar, asi mismo vigilar la recopilacién de la
comprobacion en la entrega de apoyos, asi como su resguarde;

VIIL. Integrar los expedientes y requisitos necesarios para la operacion de programas con
otras instituciones;

IX. Ejecutar las acciones dirgidas a la atencion de la poblacién mas desprotegida, a través
de la implemantacion de programas y proyectos municipales y estatales de indole social,
que combatan la pobreza y mejoren el nivel de vida de la poblacion;

Xl. Implementar indicadores de impacto social para medir la eficacia de los programas y
acciones implementados. garantizados para su mejora continua:

XIl. Ejecutar la politica de desarrollo social promoviendo y garantizando la participacion
ciudadana con un sentido de responsabilidad y en especial atencion a grupos vulnerables
de la poblacion Cuautittense, en conjunto con los sectores publicos y privade;

Xlll. Sentar las bases para la operacion d= los Programas Sociales;

XIV_ Informar a la poblacion de las politicas piblicas, programas y acciones de desarrollo
social y bienestar que se ejecutan en el Municipio;

XV. Asegurar la rendicion de cuentas y transparencia en la ejecucion de los programas de
desarrolle social para el bienestar, elaborando y publicando las reglas de operacién que
garanticen gue los recursos plblicos aprobados en los programas, proyectos y accionss
en favor del desarrolle social y bienestar se ejerzan con honradez, oporiunidad,
transparencia y equidad;

XV1. Apoyar a los departamentos de la Coordinacidn de Bienestar en la elaboracion de
lineamientos, reglamentos, manuales y disposiciones;

XVII. Realizar &l empadronamiente y entrega de programas sociales;

XV Validar previamente toda accion a realizar por el fitular de la Coordinacidn de Bienestar,
en wirtud de la jerarquia y del marco normative aplicable, guien es la responsable de
verificar el cumplimiente de las disposiciones legales y administrativas que rigen estas
accionss y;

XIX. Llevar a cabo las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION ¥ VINCULACION

Articulo 3.25. -La persona titular del Departamento de Atencién y Vinculacion ejercerd las siguientes
atribuciones:
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L Integrar Los estudios para determinar las zonas de vulnerabilidad, asi como analizar las
circunstancias sociceconomicas de las regiones del municipio, para el mejor
aprovechamiento de los recursos municipales al desarrolle social;

Il. Auxiliar en la gjecucion de los programas en materia de asistencia social dirigidos a la
poblacian en situacion de wulnerabilidad del Municipio:

. Vincular las arsas responsables del gobiernc municipal la ejecucion de programas
integrales de desarrollo social. cultural y econdmico, con la finalidad de disminuir los
factores que puedan generar actitudes de vielencia o delictivas en la sociedad;

I¥. Proponer proyectos municipales con apoyo de programas Federales y Estatales;

V. Verficar el cumplimiente de programas y proyectos instaurades en beneficio de la
poblacian;

VI. Integrar y analizar con el apoyo de los departamentos de la Coordinacion del Bienestar,
los anteproyectos del Plan de Desarrollo Municipal Anual que corresponden, asi como kos
avances trimestrales de los mismos;

VIl. Integrar y analizar con el apoyo de los departamentos de la Coordinacion de Bienestar,
las acciones de mejora regulatoria, asi como los avances trimestrales de los mismos.

VIIl. Establecer mecanismos de participacion ciudadana, como consultas y mesas de trabajo
para la definicion y evaluacion de politicas en materia de bienestar;

IX. (Gestienar recursos ¥ convenios con organismes federales, estatales e intermacionales,
asi como la iniciativa privada para fortalecer los programas y acciones de bisnestar
social;

X. Gestionar con las instancias educativas y culturales para promower el acceso a la
educacion, la cultura y el deporte como herramientas fundamentales para el bienestar
social;

Xl. Validar previamente toda accion a realizar por el titular de la Coordinacion de Bienestar,
en virtud de la jerarquia y del marce normative aplicable, guien es la responsable de
verificar el cumplimiente de las disposiciones legales y administrativas que rigen estas
acciones y;

XIl. Llevar a cabo las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en &l area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION LGETIG*

Articulo 3.26.-La persona titular del Departamento de Atencion LGETIQs, ejercera las siguientes
atribuciones:

. Gestionar ante la Comisién Macional de los derechos humanos Municipal capacitaciones
a servidores plblicos en materia de derechos humanos y género; y defensa a las
personas LGETIO+;

Il. Sensibilizar sobre la diversidad sexual & identidad de género;

. Coadyuvar con la Comisidn de los Derechos Humanos Municipal los derechos de las
personas LGETIO+;
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IV. Realizar convenio con hospitales, casas de reposo, centros doble AA y centros de
rehabilitacian;

V. Crear espacios inclusives y de respeto;
VI. Desmitificar prejuicios sobre la diversidad sexual e identidad de género;

VIl. Gestionar consultas meédicas gratuitas con instituciones de gobiemo para personas
vulnerables;

VIIl. Gestionar jornadas de vacunacion para personas en situacion de calle;

IX. Gestionar peticiones segin se al caso a las areas correspondientes en atencion a las
necesidades de la poblacion mas desprotegidas de Cuaufitlan;

X, Validar y autorizar previamente toda accion a realizar por el titular de la Coordinacion de
Bienestar, en virtud de la jerarquia y del marco normative aplicable, gquien es la
responsable de werfficar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
que rigen estas acciones; y

Xl. Llevar a cabo las demas que deriven de otros ordenamientos Iegales. apllr.ablesn le sean
encomendados en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

CAPITULO NOVENO
DE LA SECRETARIA TECHICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 3.27.-La persona titular de Secretaria Tecnica del Consejo Municipal de Seguridad Plblica,
gjercera las siguientes atribuciones:

L Preponsr a la Presidenta la agenda de asuntos a tratar en las sesiones del Consejo
Municipal;

. Elaborar las actas de las sesiones del Consejo Técnico Municipal de Seguridad Publica;

. Elaborar y proponer a la Presidenta del Consejo, los Programas Municipales de
Seguridad Pablica y Prevencion Social de la Viclencia y la Delincuencia con Participacion
Civdadana;

IV. Informar perigdicamente al Secretariade Ejecutive del Sistema Estatal de Seguridad
Plblica sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo:

V. Fungir como enlace ante el Centro Estatal de Control de Confianza y verificar que el
estado de fuerza municipal ¥ servidores piblicos obligades cumplan con lo previsto en
materia de control de confianza;

VI. Ser el enlace ante el Centro de Informacion y Estadistica del Secretariado Ejecutivo y
coordinarse para la ejecucion y evaluacidn de programas, politicas y estrategias en la
materia, asi como promover informacidn que le sea solicitada;

VIL Fungir como enlace ante |a Direccigén General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
del Secretariade Ejecutivo, para la supervision sobre el avance fisico-financiero
correspondiente al ejercicio de recursos provenientes de fondos y subsidios de origen
federal, estatal o municipal aplicados a la prestacion de servicios de seguridad publica y
la prevencion de |a violencia y la delincuencia:

Vill. Dar seguimiento puntual a las sesiones y acuerdos de las Comisiones Municipales para la
Prevencion Social de la Viclencia y la Delincuencia con Participacion Ciwdadana,
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Comision de Plansacion y Evaluacién, Comision Estratégica de Seguridad y Comisién de
Honor y Justicia;

IX. Fungir como enlace ante la Secretaria de Seguridad para dar seguimiento al registro
actualizacian de la licencia colectiva para la portacion de armas de fuego;

X Brindar atencidn y orientacion permansnte a la ciudadania sobre solicitudes, quejas v
denuncias;

Xl.  Fungir como enlace ante las Universidades y coadyuvar con el Comisario o el director de
Seguridad Poblica para mantener en permanente actualizacion y profesionalizacion al
estado de fuerza municipal;

Xl. Fomentar entre la poblacion la cultura de la denuncia e implementar acciones para la
difusion de los medios a su alcance para tal fin;

Xl Implementar una estrategia de difusidn sobre las actividades del Consejo, priorizando
acuerdos tomados, asi como el seguimiento y cumgplimients de los mismos;

XIV. Proponer y asesorar al Consejo en materia de politicas, lineamientos y acciones para el
buen desempeno de sus actividades;

XV Integrar, conservar y mantener actualizade el archive de los asuntos del Consejo.
estableciendo y responsabilizandose de su sistema de administracién y consulta;

XW. Proponer al Consejo Municipal |a celebracion de convenios de cooperacion, coordinacion
y apoyo con entidades del sector pdblico y privade, asi como universidades y
organizaciones de la sociedad civil, que contribuyan a la consecucion de los fines de la
seguridad publica v del Consejo Municipal;

XV Promover la capacitacion de los integrantes del Consejo Municipal y demas personal del
municipio relacionado con la seguridad pdblica. la prevencion social de la violencia y la
delincuencia y la participacion ciudadana;

XL Remitir al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica copias
cerificadas de |as actas de las sesiones del Consejo Municipal;

XIX. Realizar informe trimestral de la UIPPE, Transparencia y Mejora Regulatoria; y

XX Las demas que le confieran las normas juridicas aplicables.

CAPITULD DECIMO
DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROL, COMPUTO Y COMUNICACION (C4)

Articulo 3.28 -Corresponde al titular del Centro de Comande, Control, Computo y Comunicacian
(C4) organizar, asi como proporcionar las herramientas tecnologicas que permitan suministrar,
intercambiar y sistematizar la informacion criminal y delincusncial que se registra en territorio
municipal, a fin de garantizar la integridad, homogeneidad y confiabilidad de la informacion para la
mejor toma de decisiones estratégicas en el combate y prevencian del delite de esta corporacion;
asi como dar seguimiento a las denuncias que se presenten en contra de elementos policiales con
muotivo del ejercicio de sus funciones.

Articulo 3.29_-El titular del Centro de Comando, Controd, Computo y Comunicacién para el ejercicio
de sus funciones contara con las siguientes atribuciones:

L Es responsable de atender y canalizar los reportes de emergencia de la poblacion a las
diferentes instituciones de atencion de emergencias y administrar el sistema de telefonia,
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vigilando que los reportes contengan los datos necesarios para la atencién de cada
evento particular;

Il. Es responsable de la operacién de los sistemas de monitoreo y vigilancia del municipio
de Cuautitlan, Estado de Maxico;

N, Es responsable de canalizar los reportes de emergencia al personal operative en calle, a
traves de las frecuencias de radiocomunicacion o cualguier medio de comunicacion, asi
como de recibir los dates de las intervenciones del personal operative en calle y registrar
la informacion que de ellas se deriven, dande seguimiento hasta su conclusion: y

V. Es responsable de atender todas aquellas encomiendas gque le sean designadas de
manera directa por la persona titular de la Presidencia, asi como la coordinacién con las
diferentes dreas de la administracion municipal.

CAPITULC DECIMO PRIMERO
DE LA COORDINACION DE SISTEMAS Y OPERATIVIDAD

Articulo 3.30 -Corresponde al titular de la Coordinacion de Sistemas y Operatividad disefar,
organizar y definir estrategias para implementar y modemizar tecnologias de informacin,
telecomunicaciones y videowvigilancia, con el fin de responder de manera rapida y eficiente a las
llamadas de emergencia.

Articulo 3.31.-Para =l desarrolle de sus funciones el titular de la Coordinacion de Sistemas y
Operatividad, tiene las siguisntes atribuciones:

.  Administrar, analizar y dar seguimiento de los datos arrojados con motive del monitoreo
constante, las denuncias ciudadanas y las solicitudes de informacion ante la presuncion
de la comisidn de algin delito a fin de salvaguardar la integridad fisica y los bisnes de
cada habitante del municipio de los habitantes del municipio;

1. Elaborar base de datos e informe de forma mensual, de todos los registres de denuncias
realizadas mediante llamada a los nimeres de emergencia;

. Garantizar los criterios de confidencialidad al Interior de las instalaciones de Plataforma
México;

IV. Coordinacion con autoridades federales, estatales, proteccidn civil, guardia civil y
unidades médicas;

V. Recibir llamadas de 211 ndmerc emergencia y atenderlas conforme al protocole de
emergencia en calidad de wrgente y canalizar con la guardia civil, proteccion civil y
unidades médicas;

VI. Contestacion de solicitudes por parte de autoridades inwestigadoras, asi como
preporcionar en su caso las videograbacionss que sean regueridas, atendiendeo los
lineamientos prewistos en los articulos 6, 7. B, 15, 35, 38, 37, 32 y 40 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Meéxico
y Municipios: y

VIl. Las demas que le confieran esta Ley, su Reglamento Intermo y otras disposiciones
legales aplicables.

Pagina 71 de 340

AN G R AN ST RER




Pagina 72 de 340

PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNOS

Articulo 3.32.-Corresponde al titular de la Coeordinacion de Asuntos Internos conocer de aquellas
quejas, denuncias incluso anénimas que se interpongan en contra de elementos policiales que
formen parte de la Guardia Civil Municipal.

Articulo 3.33.-El titular de la Coordinacién de Asuntos Internos contard con las siguientes
atribuciones:

. Conocer de quejas, denuncias incluso anénimas, con motivo de faltas administrativas o
infracciones disciplinarias cometidas por los integrantes de la guardia Civil Municipal,
llevando a cabo las investigaciones necesarias y remitir el expediente de la investigacion
a las instancias competentes para que determine lo que en derecho proceda;

Il.  Supervisar a los integrantes de la Guardia Civil en el cumplimiento de sus obligaciones y
la observancia a las normas establecidas en los ordenamientos legales aplicables y
demas disposiciones que rigen su actuacion;

l. Ordenar la practica de investigaciones por supuestas anomalias de la conducta de los
integrantes de la Guardia Civil, que pueda implicar inobservancia de sus obligaciones;

IV. Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para el éxito de la investigacion,
para tal efecto solicitard su implementacién al Presidente de la Comisién de Honor y
Justici

V. Participar con las autoridades competentes en el seguimiento y vigilancia de los
procedimientos de responsabilidades y en su caso, en el cumplimiento de las sanciones
impuestas;

VI.  Solicitar informacién y documentacién a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento y
demas autoridades que auxilien en la investigacion de que se trate, para el cumplimiento
de sus fines, asi como levantar las actas administrativas a que haya lugar;

VII. Dar vista al Organo Interno de Control de los hechos en que se desprendan presuntas
infracciones administrativas cometidas dentro del servicio cuando asi proceda, en los
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

VIII. Citar a los integrantes de la Guardia Civil Municipal sometidos a una investigacion o en
su caso, a aquéllos que puedan aportar datos para la misma;

IX. Dar seguimiento a las operaciones encubiertas y de usuarios simulados;

X. Solicitar a la Comision de Henor y Justicia, mediante escrite fundado y motivade, el inicio
del procedimiento correspondiente por incumplimiento a los requisitos de permanencia o
incumplimiente a las obligaciones de los integrantes de la Guardia Civil Municipal,
remitiendo el expediente de investigacion respectivo;

Xl.  Acordar, de manera fundada y metivada, la improcedencia o reserva de expedientes de
investigaciones disciplinarias, cuando derivado de sus investigaciones no se desprendan
elementos suficientes que permitan determinar la probable responsabilidad del integrante
de la Guardia Civil o, en su caso, de aquellos expedientes que se integren por
incumplimiento de los requisitos de ingreso o permanencia;

Xll. Formular las denuncias cuando de las investigaciones practicadas se derive la probable
comision de un delito cometido por integrantes de la Secretaria;
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XN, Coordinar y realizar acciones especificas, asi como de usuanos simulados. que aseguren
k3 oblencion y e andlisis de informacidn en el desarrollo de las investigacones sobre las
faltas a las obligaciones denunciadas;

XIV. Realizar labores de prevencion con el fin de identificar la comision de dicitos y faltas
administrativas, mediante los operativos que so llegare a instrumentar

XV. Mantener relaciones con instituciones lares estatales o nac les, con objelo de
mtercambiar informacion tendiente a optimizar sus atnbuciones; y

XVl Las demas que le confieran esta Ley, su Reglamento Intemo y otras disposiciones
legaies aplicables.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LA UNIDAD DE ANALISIS TACTICO OPERATIVO
Articulo 3.34..Corresponde al titular de la Unidad de Andksis Tactico Operativo llevar a cabo
estrateg en ineligencia policial aplicando ticbcas policiales, sistemas de informacion y

plataformas tecnoldgicas para identficar indice delincuencial por zonas, asi como establecer
politicas criminales para prevenir &l delito

Articulo 3.35.-El titular de fa Unidad de Analisis Tactico Operativo tiene las siguientes atnbuciones

L Analzar y sintelzar la informacion obtenida por parte del Centra de Comando. Control,

Computo y Comunicacion,;

I.  Solicitar fas grabaciones de hechos constitutivos de delito para la obtencion de datos que
ayuden 3 munimizar el indice dabictivo rel ados con delitos con alto indice &n el
Municipio;

.  Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, planes de accsdn y prevencion
que ayuden a garantizar la Seguridad Piblica

IV, Detsctar las zonas de mayor incidencia delictiva; y

V. Las demas que le confieran esta Ley, su Reglamento Intermo y ofras disposiciones

legales aplicables.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DEL CENTRO DE ATENCION DE EMERGENCIAS Y PROTECCION CIVIL

Articulo 3.36.. Para cumplir las funciones que establecen los ordenamisntos legales y
reglamentarios a cargo del Centro de Atencién de Emergencias y Proleccsdon Civil, la persona titular
de esta Dependancia tendrd las sigusnies atnbucionas

L Acordar con la presidenta municipal los asuntos de su competencia gue asl se requiera,
0. Eiaborar el Plan Municipal de Emergencias:

M. Elaborar, mstrumentar, operar, coordinar y difundir amphiamente el Programa Municipal
de Proteccion Civil,

IV,  Suscrbir convenios de coordinacidén o colaboracion en matena de Proteccedn Civl con
representantes de los sectores privado y social, debiendo remtirlos para su revision y
elaboracién, asi como validacion a la Secretaria del Ayuntamiento, de conformidad con la
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normatividad aplicable

V. Planear y conducir las politicas publicas del Sistema de Proteccion Civil en el Municpio,
a efecto de prevenir contingencias que pudieran provocarse &n caso de nNesgo, sinestro o
desastre & nformar, auxiliar y salvaguardar a ias personas. asl como la conservacion de
I3 salud y de los bienes que conforman su patnmomio y ol entorno donde habstan;

VI. Determinar las condiciones y medidas de seguridad que deban adoptar las personas en
nstituciones educalivas, unidades econtmicas € ncluso los de concentracidn masiva. 3
efecto de contribuir a la prevencion de accidentes y desastres,

Vil. Coordinarse con las Dependencias y Entidades de la Administracidn Pablica Municipal, a
fin de hacer cumplir fas condiciones y medidas de segundad que deban adoptar las
personas, institucionas educativas, unidades econémicas e mcluso los de concentracion
masiva, de conformidad con la normatividad aphcable;

Vill. Nombrar y habditar a los notificadores, inspectores, verificadores y ejecutores para la
practica de ordenes de wisita, inspecciones, venficaciones, notificacionas, aplcacion de
las medidas de sequridad y en su caso ejecucion de sanciones dicladas en térmmos de la
normatvidad aplicable

X, Ordenar visitas de mspeccion ylo verificacion a mstituciones sducativas y unidades
economicas ubicadas dentro del terntorio del Municipio, para venficar que cuenten con
las madidas de segundad y prevencion necesanas de acuerdo a la actividad gque

desarrollen,
X. Expedn el recibo de pago de derechos para obtener el Dictamen de Proteccion civil para
HMICas, tabl )5 de espectaculos publicos e instituciones

educativas,

Xi. Emiter el Dictamen de Proteccidn civil previo pago de derechos a las unidades
economicas. establecimientos de espectaculos publicos & instituciones educativas, que
hayan cumplido con las medidas preventivas y de sequndad previstas en la normatividad
aplcable,

Xil. Emitir el Dictamen de Proteccidn civil para Obras en Construccion y Trabajos en Alturas
provio pago de derechos a las unidades econdmicas y/ o establecimientos mercantiles
que asi Jo soliciten y que hayan cumplido con las medidas preventivas y de segundad
pravistas en la normatividad aplicable;

X, Ordenar se micie el procedimiento administrativo comun, en caso de mcumphmiento de la
normativa en materia de proteccidn civil y de segundad, derivada de las visitas de
verificacién con motivo de la revisidn de condiciones y medidas de seguridad en las
unidades ecandmicas, dichos procedimientos se tramitardn y resolverdn en términos de lo
despuesto por Ia normatividad aphcable a la matena;

XIV. Llevar a cabo penodicaments la revision de las condiciones y medidas de segundad con
Ias que ¢ ten los vendedores de jugueteria pirotécnica en los establecimientos o bien,
carro vitrina que destinen para tal efecto, con la finaldad de venficar al cumplimiento de
las medidas de seguridad,

XV. Ematar la opinidn técnica de rnesgo que le sean soliotados por el Ayuntanmiento,
Dependencias y Entidades de la Administracion Poablica Municipal, asi como por
particulares, debiendo en su caso, coordinarse con las awvtondades correspondienies
segin ia matena del dictamen;
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XVL. Elaborar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos,

XVH, Localizar los puntos de nesgo en &l terntorio mumicipal y en su caso, determinar a las
personas, dependencia estatal y federal encargada de su atencidn;

XVHl. Promover con apoyvo de la Coordinacidén de C acion Social, la difusidn a la
poblacion en general da la informacion veraz y oportuna en materia de Proteccion Cavil,

XIX. Lievar a cabo programas. campafias y cursos de capacitacion en matena de proteccion
civil a los cuautitlenses,

XX. Publscar y difundy manuales, circulares, gulas y folletos de prevencién en materia de
proteccion civil,

XX1. Brindar curses de capacitacion & integrar las bngadas de proteccion civil, en las unidades
nternas de las Dependencias o Entidades de la Adminstracion Pablca Municipal.

XXM, Promover la realizacidon de simulacros en establecimientos comerciales, eddicios
publicos, escuslas, empresas y an general an todo aquel lugar susceptible de acontecer
cualquier riesgo, siniestro o desastre, en coordnacion con las autordades competentes

XXHL Supervisar que las unidades econdmicas, edificios publicos, y umidades habitacionales,
cuenten con sistema de alerta en los inmuebles cuya falla estructural constituye un
peligro significative por la afluencia de personas, contener sustancias loxicas o
explosivas, asl como las edficaciones cuyo funcionamiento es esencial 3 raiz de una
emergencia urbana, tales como. hospitales, terminales de transporte, estacones de
bomberos y policia y de telecomunicaciones,

XXV Proponer al Ayuntamiento |a suscripcion de contrates ylo convenios con instituciones de
educacikin superior, programas y contenidos tematicos en matera de proteccion civil,
bomberos y atencion prahospitalana,

XXV. Promover la integracsdn de grupos voluntarios y grupos ciudadanos de Proteccidn Civil,

XXVIElaborar ¢! registro de Grupos de Volumtarios que deseen y puedan calificar para
desarrollar acciones de protaccidn civil;

XXViL Convocat y coordinar a las autondades municipales, organizaciones e instituciones
de caracter pablico, privado y social, grupos voluntanos, grupos ciudad y poblacién

en general, a participar en ks actividades de o en cic tancias de riesgo
mminente o desastre;
Xxvin, Aplcar, en caso de sinestro o desastre, el Plan Municipal de Emergencias y

coordinar las acciones orientadas a 1a recuperacion de las personas afectadas a través
del Departamento Bomberos y del Departamento de Atencidn Prehospialaria;
XXIX.Ordenar &l micio de las acciones de prevencion, auxlio o recuperacidn & informar de
mmediato a las instancias de los Sistemas Nacionales y Estatales de Proteccion Civil,
XXX, Procurar que el personal del Departamento Bomberos, del Departamento de Atencion
Prehospitalaria, y personal administrativo adscrite al centro, cuente con un seguro de
vida y gastos médicos,

XXXL.Establacer las bases internas y circulares que deberan observar los elemantos del
Departamento Bomberos, del Departamento de Alencion Prehospitalaria y personal

admanistrativo;
XXX Tendrd la facultad de llevar 3 cabo el habiltamiento de horas y dias para las
ddigencias 3 los | bles y empresas fin de realzar las visitas de verificacidn para que

Pagina 75 de 340

AN TRR AN G R R




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

rednan las condiciones y medidas de sequndad conforme a la normatividad vigente: y

2000, Delegar atribucsones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area; y
las demds que le confieran otras disposiciones puridicas aphcables

SECCION |

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 3.37.- Para el ejercicio de sus atnbuciones y la atencion de los asuntos de su compelancia,
Ia parsona titular del Centro de Atencion de Emergencias y Proteccion Civil, contara con |3 siguiente
estructura Administratva

a) Enface,

b) Departamento de Normatividad:

¢) Departamento de Juridico,

d) Departamento de Gestion Integral de Riesgos,
¢) Departamento de Bomberos, y

1) Departamento de Atencidn Prehospdalana

Articulo 3,38.. Corresponde a todas las unsdades administrativas coadyuvar con la persona ttular
de! centro, en la resolucion de los asuntos competencia de la misma, aun cuando no sean
estrictamente de la materia de su competencia, a Im de lograr el buen funcionamiento de la mama

Articulo 3.39.- Las personas ttulares de la estructura admmsstrativa que integran el Centro de
Atencion de Emergencias y Prateccion Cavil tendran en el ambito de su competencia, las siguwentes
atnbuciones y obligaciones generales

I Planear, programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrolio de las
actividades encomendadas,

N,  Acordar con el ttular del Centro de Atencion de Emergencias y Proteccion Cwvil la
resolucion de los asuntos cuya solucidn se encuentre dentfo de su competencia,

M. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su
cargo;
W, Administrar los recurses humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo

V., Vigdar el cumplimento de las leyes. reglamentos, decretos. acuerdos, circulares y demas
ordenamientos legales aphcables, asi como cumplir las disposiciones contendas en el
presante ordenamiento legal;

VI. Vigdar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que regulan las actvidades
admunistrativas para el mejor aprovechamiento de los recurses humanos y materiales de
Ia efatura a su cargo,

Vil. Proporcionar la informacién que soliciten las Dependencias y Entidades de Ia
Adrmimistracion Pabhica Muncipal;

VIl Atender y resolver, en el ambito de su competenci, las guejas y sugerencias
relacionadas con los servicios que proporciona la jefatura a su cargo,

IX. Participar en el ambito de su competencia en I3 slaboracion, aplicacion y actuakizacion de
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los reglamentos, asi como de los proyectos de manuales de organizacion y
procedimentos del drea a su cargo, somebiendo a la apcobacion del ular del Centro de
Atencion de Emergencias y Proteccidn Civil;

X. Suscnbir los documentos relatives al sjercicio de sus atnbuciones; y

Xl. Crear y conservar los archivos en relacion con las actvidades del Depart o 3 su
cargo
SECCION 1l
DEL ENLACE
Articulo 3.40.. Corresponde a la persona asignada como enlace, 2l ejerccio de las sigwentes
ainbuciones

I Gestonar los recursos humanos, matenales, financieros y servicios generales gue
requieran las unidades admimstrativas de la Centro de Alencion de Emergencias y
Proteccion Cwil,

0. Integrar el proyecto de presupuesto anual de egresos del Centro de Atencidn de
Emergencias y Proteccion Civil;

W, Registrar y controlar el presupuesto autorizado del Cantro de Atencién de Emergencias y
Proteccidn Civil

IV. Supervisar las acciones refativas al mantensmiento y conservacidn de los inmuebles
asignados a la Centro de Atencion de Emergencias y Proteccidn Civil y sus unidades
admunistrativas, asi como de los blenes bl

A

y equip g

V. Realizar levantamientos de inventanos fisicos de los bienes muebles asignados al Centro
de Atencidén de Emergencias y Proteccion Civil,

VI. Gestonar los mov tos de altas, bajas y cambios de mobiliario a peticion del
resguardatario o por necesidades del Centro de Atencion de Emergencias y Proteccion
Civil,

VIL  Admumstrar, comprobar y tramitar el reembolso del fondo figo, para financiar gastos para
cubnr necesidades urgentes o imprevistas que eficsenticen la operacion del Centro de
Atencion de Emergencias y Proteccion Cvil;

VIl Recibir, registrar y entregar a las areas correspondientss la documentacian dirigida a la
Centro de Atencion de Emergencias y Proteccion Civil y a las diversas unidades
administrativas que la integran,

IX. Controlar, vigilar y atender las necesidades de mantensmiénto fisico y administrativo del
parque vehicular asignado a la Centro de Atencidn de Emergencias y Proteccién Civil,
asl como gestonar el consumo y suminisiro de dotacones extraordinanas de
combushble;

X. Delegar atnbuciones, funciones y tareas a subalternos depandientes de su drea,

Xl. Fungir como enlace mstitucional entre la Centro de Atencion de Emergencias y
Proteccion Civil y la Presidencia Municipal, facilitando la atencidn de asuntos prioritanos
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o esiratégicos relacionados con la proteccdn civil y amergencias; Dar seguimiento a
acuerdos, Instrucciones y lineamientos emitidos por la Presidencia Municipal que sean
competencia de ia Centro de Atencdn de Emergencias y Proteccion Civil,

Xil. Coordinar reuniones o actividades intennstitucionales convocadas por la Presidencia y
dar seguimiento a los compromisos derivados de las mismas;

XN, Integrar y presentar informes de actualizacién oparativa que sean requeridos por la
Presidencia, en coordinacion con las dreas lécnicas correspondiantes,

XIV. Promover la articulacidn institucsonal de Ia Centro de Atencion de Emergencias y
Proteccidn Cwvil con otras dependencias municipales, estalaies o federales, cuando asl Jo
nstruya la Pressdencia,

XV. Salvaguardar la confidencialdad y el mansejo responsablie de la mformacion estratégica a
la que tenga acceso por razdn de sus funclones,

XVL Crear y conservar los archivos en relacién con las actividades de Centro de Alencion de
Emergencias y Proteccion Civil, y

XVI. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables o ke encomiende el
Titular del Centro de Atencion de Emergencias y Protecciéon Civil

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Articulo 31.41..Corresponde a la persona litular del Departamento de Normatividad, el ejercicio de
Ias siguientes atribuciones:

L Coordinar las actividades de los notificadores, verificadores, inspectores y ejecutoras en
los procedimientos administrativos y visitas de vernficacion,

. Elaborar, ejecutar y supervisar los programas de verificacion de proteccion civil para las
unidades econdmicas y los lugares de concentracién masiva, conforme a los
hngamiantos que marque la Comision Municipal de Mejora Reguiatonia;

. Venficar que las acbvidades industriales, comerciales y/o de servicios y lugares de
concentracidn masiva, cuenten con las condiciones de segundad necesanas paa
obtener el Dictamen de Proteccion civil,

V. Venficar que generadores de mediano y alo nesgo, cumplan presentar sus Programas
Especificos de Proteccion Civil debidamente autorzados;

V. Coordinar y supervisar a sus subordmnados respecto al cabal cumphmiento de las
disposiciones normanvas Y lbcmcz: respecto a las visitas de verificacion que se realizan
en los establ dustriales, comerciales y de servicios, en especsal para la
mplementaciéon de medidas de segundad;

VI Integrar y asignar un numero de expedients respective an los ingresos para obtener &l
Dictamen de Proteccidn civil;

VIL Integrar y assghar un numero de expedeenie respective en los ingresos para oblener el
Dictamen de Proteccion civil para Obras en Construccion y Trabajos en Altura,

VIl Usvar el registro municipal de unidades aconomicas de bajo, mediano y allo nesgo;
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IX. Coordinar los operativos que se realicen en los lugares detectados o en los que se
denuncie la venta clandestina de juegos pirotécnicos o explosivos, de conformadad con el
oficio de comisién conespondleme y lo establecido en la Ley Federal de Armas de
Fuego y Expl

X. Supervisar que el carrito vitrina en donde se lleve a cabo la venta de ugueteria
protécnica cumpla con las medidas de segunidad;

'™

y su Reg i

XL Apercibir con la aplicacidn de medwdas de segundad y/o sanciones a los ltulares,
admunisiradores, encargados o propietanos de inmuebles, comercios o actividades que
causen rnesgos para que lleven a cabo las accones de mibgacidn o preventivas,

Xl Aplicar las medidas de segundad a las unidades, mdustriales, comerciales y de servicios
para salvaguarda de la poblacion, sus bienes y entorno de conformidad con la legislacion
y normativa aplicable & informar por escnto de manera inmediata a la persona titular del
Centro de Atencion de Emergencias y Proteccion Civil, asi como & su area juridica;

Xill, Las demas que le sean encomendadas por su supenor [@rarquico

SECCION WV

DEL DEPARTAMENTO DE JURIDICO

Articulo 3,42..Corresponde a la persona titular del Departamento de Juridico, el ejercicio de las
siguenies alnbuciones

L Asesorar y asiste juridicamente al titular y al personal adscrito de al Centro de Alencion
de Emergencias y Proteccion Civil que asi lo requiera;

0. Fungir junto con su personal a cargo como notificadores y ejecutores en los
procedimientos administrabivos y visitas de verificacion, asi como en aquellos que
derwven la aplicacion de medidas de segunidad y sanciones;

M. Requenr informacion a 135 areas que conforman el Centro de Atencion de Emergencias y
Proteccion Civil, para el debido epercicio de sus atnbuciones

V. Proponer a la persona Wular del Centro de Atencidn de Emergencias y Proteccion Civil
los proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos, circulares y disposiciones de
cardcter general, asi como las modificaciones y aclualizaciones gque considere
nNecesanas;

V. Proponer la celebracion y @n su caso. elaborar los proyectos de convenos, contratos,
acuerdos ¢ instrumentos juridicos necesarios para el mejor desempefo de las funciones
pablicas, en coordmacién con la Consejeria Juridica,

VL. Iniclar, tramitar y dar seguimiento a los pracedimientos administrativos correspondientes,
en concordancia con la normativa aplicable

VIL  Auxbiar, de acuerdo a su competencia, a las unidades admimstrativas en la elaboracion y
actualizacion de formatos juridicos que sean Necesancs,

Vil Controfar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con
molivo del desarrolio de las funciones de la dependencia a la que pertenezca,

IX. Realizar los dictamenas, opimiones e mformes que les sean encomendados por la
persona titular del Centro de Atencion de Emetgencnas y Pfotecnon Cwil en aquellos
asuntos que sean propios de su competencia; 5 quellas consultas de
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caracter legal que sean formuladas por las distintas dreas del Centro de Atencion de
Emergencias y Prolecoén Cinl;

X.  Suscobir los documentos relativos al ejercicio de sus atnbuciones; y
XL Las demds que le sean encomendadas por su supenor [erirquico.

SECCION V
DEL DEPARTAMENTO DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

Articulo 3.43.-Corresponde a la persona titular del Departamento de Gestion Integral de Riesgos,
el epercicio de las siguientes atnbuciones

L Realizar los planes basicos de prevencion dentro del terntono municepal,

N.  Evaluar, planear y ejecutar con base a sus posibiidades y recursos, acciones de
mitigacidn de riesgos necesarias frente a un fendmeno porturbador;

. Elaborar programas y documentos didicteos para difundsr 1a cultura de proteccidon civil a
Ia ciudadania;

V. Establecer la coordinacién con instituciones educativas privadas y publicas del
Municipio, a efecio de acrecentar y ennquecer la capacitacion en materia de proteccion
civil en este Municipto;

V. Revisar & cumplmiento de! Programa Especifico de Proteccion Civit escolar (programa
Interno de Proteccion Civil) en las escuslas Publicas y privadas municipales,

VL. Asistir a cursos de capacitacion y de especializacion leéricos y practicos que fomenten
su superacion y caldad al prestar sus servicios y de todo su equipo;

VIl Planear, elaborar, ejecutar & implementar grogramas de concientizacdn a ka comunidad
cuautitiense, fomentando la cultura de autoproteccion y cuwdado en la prevencion de
nesgos y desastres, mediante la imparticion de takeres;

VIl Impartir cursos de capacitacion en matena de proteccion civil, (primeros auxilios,
prevencion, control y extincion de fuego, bdsqueda y rescate, evacuacion y repliegue,
elc) con base en los recursos disponsbles a los Grupos Voluntanos, Grupos Ciudadanos
a las Delegacionss y Consejos de Participacion, entre ofros. seran gratuitos para el
sector publico y para el sector privado lendrin un costo de recuperacién o aportacién a
mejoras;

IX. Expedir Reconocimiento de capacitacion en materia de proteccion civil otorgada por el
departamenio de Gestidn Integral del Riesgo Municipal,

X. Solicitar el apoyo de las diversas areas del Centro de Atencion de Emergencias y
Proteccion Cwvil a efecto de cumplir con las actindades propias del area;

Xi. Disefiar, realzar y evaluar los simulacros preventivos en las instancias gubermamentales;
asi como en los inmuebles, industrias, unidades econdmicas, hospitales, y en los que asi
lo soliciten,

XIl. Coordinar a los instructares &a la ejecucion e imparticdn de cursos, platcas, talleres y
seminancs en matena de proteccdn avil al sector publico y privadgo dentro del terrtono
mumncipal;

Xl Elaborar y aplicar nuevas técnicas y métodos de enseflanzas para mejorar los sistemas
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de formacion, capacitacion y actualizacion en materia de proteccidn civil;
XIV. Realizar mformes de las actividades del departamento;

XV. Geshonar y coordinar con las dreas gubernamentales asignadas que llevaran la
mplementacién y administracidn de los Refugios Temporales, en el municipio

XVL Inspecciones visuales en wmmuebles que puedan presentar un nesgo en &l terntorno
mumnicipal;

XV, Evaluacion de samulacros y macro simulacros;

XVHL Supervision, elaboracidn, actualizacitn y difusidn del atlas de riesgos municipal y las
gestiones necesanas pard oblener los recursos, estudios, equipo, tecnologia necesana
para su creacion y difusion;

XiX. Elaboracién del Programa Interno de Proteccadn Civil del palacio mumcipal; y
XX. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico

SECCION VI
DEL DEPARTAMENTO DE BOMBEROS

Articulo 3.44..Corresponde a la persona Mular del Departamento de Bomberos, el ejercicio de las
siguientas atnbuciones

I Ejecutar a través de personal de la Jefatura del Departamento de Bomberos los
procedimientos para la alencion de servicios de emergencias como integrantes del
Centro de Atencion de Emergenceas y Proteccion Civil,

N Mantener una optima comunicacion con los sistemas de alerta, de modo que se tenga
mformacidn correcta de tipo y ubicacidn de los lugares donde se solicite apoyo por parte
de la cudadania,

. Implementar programas y mecamsmos de reduccion de tiempo, para que los servicios de
emergencia sean atendidos de manera oportuna con bempos de respuasta minimos,

V. Planear, ejecutar e mplementar programas de concmentizackdn a la comumdad,
fomentando la cultura de autoproteccidn y cuidado en fa prevencidn de nesgos y
desastres, mediante la imparticion de talleres en a través del Departamento de Gestion
Integral de Riesgos,

V. Guardar estricto comportamiento de disciphing, actitud y vocacion de servics, que sirva
de ejemplo para generaciones futuras,

VL Informar de manera oportuna @ su superior jerarquico de los eventos de emergencia de
grandes magnitudes, en los que se requiera de apoyo de las diferentes dependencias del
Mumicipio o apoyo externo, para la mejor coordinacion en las labores de atencion de 1a
emergencia, 0 en su caso sgwendo los conductos jerdrquicos declarar zona de desasire,

VI Rendir dianamente el parte de novedades al supenor jerdrquico,

VIl Atender de manera respetuosa, atenta e igualitarna a la ciudadania en general, durante ¢l
desempefio de sus funciones;

IX. Poner a disposicion de las autoridades competentes o propsetancs, los benes
recuperados durante Ia atencion de la emergencia, y
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X. Las demas quae le sean encomendadas por su superior Rrarquico

SECCION VI
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION PREHOSPITALARIA

Articulo 3.45.-Corresponde a la persona titular del Depart to de At on Prehospitalana, el
ejeracio de las sigumentes atribuciones

L Venficar la asistencia puntual del personal a su cargo a los servicios ordinanos y
extraordinarios que les sean asignados;

N, Supervisar el cumplimiento de los protocelos establecidos para la atencion
prehospitalaria,

. Vigdar la operatividad, mant o y disponiilidad de ambulancias, equipos médicos
¥ recursos necesarnos para ka atencdn,

. Asistr y fomentar la participacion del personal a cursos de capactacidn y de
especializacion tedricos y practicos, que contribuyan al desarrollo profesional y a la
mejora de la calidad en los servicios,

V. Asegurar que las ambulancias 58 utilicen exclusivamente para los fines autonzados,
quedando prohibido su uso para transportar o almacenar materiales pebgroszos que
puedan poner en riesgo 1a vida o la salud de los pacientes y del personal que preste ¢l
SQryicio;

VL. Vigidar el cumplimiento de las normas relativas al uso del equipo de segurxiad y
proteccidn para paceentes y personal operativo,

ViL Supervisar que, postenor a cada atencidn brmdada, e parte de atencion
prehospitalaria sea llenado de manera completa y precisa, asegurando que contenga los
datos correctos de la persona alendida, [a ubicacion exacta del servicio, las aulondades
presentss en @ lugar, y, @n su caso, las frmas correspondientss del paciente, del
familiar responsable y del médico receptor, a fin de respaldar cualquier situacion de
caracter legal o administrativo.

VIll, Varficar que of parsonal se encuentre debidamente capacitado en el nivel técnico o
superiar de alencidn médica prehospitalaria por la autondad educativa competente, y que
sus funciones correspondan con sus conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas;

IX. Recopilar y concentrar mformacion relativa al uso de matenales, eguipo y consumibles a
fin de garantizar su adecuada ulilizacién y realizar las requisiciones necesarias en
tiempo y forma,

X. Sistematizar la informacion de los servicios prestados a Ia comunidad, elaborar reportes
y coordinar la gestion de requisiciones conforme a las necesidades del area y a las
partidas presupuestales asignadas y aulorzadas;

Xl. Representar al departamento y a la institucion en foros, congresos, sesiones de trabajo y
% intenr icionales en las que se aborden temas relacionados con su ambito
de competencia;

Xil. Promover la implementacion de buenas practicas clinicas y la mejora continua de los
procesos operativos del area

Xl Evaluar peridd te el d pefio del personal operativo, con base en criterios
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técnicos y cperativos, proponiendo acciones de mejora y desarrolio profesional

XWV. Coordinar acciones con otras areas miemas de la insttucion, asi come con
dependencias y organismos externos del sector salud, segundad y proteccion civil de
otros municipios, a fin de fortalecer la atencion prehospitalana, garantizar la contmuidad
operativa y promover ol trabajo colaboratvo

XV, Fomentar y supervisar el uso adecuado, oportuno y veraz de los registros electrénicos e
mformes clinicos generados por el personal operativo, asegurando su inegracion,
resguardo y confidencialidad conforme a la normativa aplicable en materia de salud
proteccidn de datos personales y trazabilidad de la atencidn; y

XVL Las demas que le sean encomendadas por su SUpenor |erarquico.

TITULO SEGUNDO
DE LA SECRETARIA DEL. AYUNTAMIENTO

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 41.- Para cumplir las funciones que establecen los ordenamienios legales y
reglamentarios a cargo de la Secretaria del Ayuntameento, la persona titular de esta Dependancia
tandra las siguientes atribuciones

A.En relacion a los asuntos del Cabildo:

I, Dar soporte y asesoria legal 3 las personas Utulares de la Presdencia Municipal,
Sindicatura y Regidurias en matena de actos juridicos competencia del Cabildo,

N, Sohcitar, recibir y revisar Jos asuntos propuestos que oportunaments presenten las
personas titulares de las diversas Areas Administrativas, para integrarios a la orden del
dia de la Sesion de Cabido, &n la que podrin ser aprobados;

Nl Solictar al emitente de una propuesta de punto de acuerdo o de asunto general, las
explicacionss que astime convenientes y, &n su caso, instruir su modificacion

IV. Vigidar que los asuntos propuestos a aprobacién del Cabildo, sean presentados de
manera oportuna, clara y precisa con @l soporte documental respectivo, para qus los
miegranies del Ayuntamiento, emitan su volo de manera razonada, sin que incurran en
responsabwlidad,

V. Organzar ias Sesiones de Cabiido y generar fa documentacion fisica y digtal que
establezca la normatividad aplicable para su sustanciacion,

VI, Asistir a las sesiones de Cabildo
VIL. Compilar y conservar los Libros de Actas de Cabildo
VIll, Tener bayo su resguardo direclo los Libros de Actas de Cabildo,

IX. Atlender las instrucciones de la persona titular de la Presidencia Munscipal, asi como las
emanadas del Ayuntamiento giradas en sesion de Cabildo,

X. Comunicar los acusrdos emanados del Cabddo:
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a) A las parsonas titulares de las Dependencias de la Administracion Piblica Municipal,
para que procedan a su ejecucidn y solicitar informes de su cumplimeento, y

b) A las personas servidoras publicas de los Poderes del Estado de México o de la
Federacion, asl como a cwdadanos. para su conocimvento v efectos legales
procedentes

Xl Expedir las copias certificadas de las actas de cabildo y demas documentos generados
por el Ayumamiento, cualquiera de sus miembros o las Areas de la Admnistracisn
Publica Municipal, ordenando que sean instrumentadas en formato fisico o digital,

Xil. Coordinar las acciones de la Administracion Publica Municipal para cumplir los acuerdos
y drdenes del Cabildo o de la persona titular de la Pressdencia Municspal;

X, Publicar en la Gaceta Municipal, asi como en los estrados de la Secretaria del
Ayuntamiento, las disposiciones municipales de observancia general, asi como las que
establezcan los ordenamientos juridicos aplcabl

XIV. Vahdar con su ribnca o firma, los reglamentos y acuerdos que fa persona ttular de la
Presidencia Municipal promulgue, y

XV. Proporcionar oportunamente la informacién que soliciten los integrantes del Ayuntamiento
o los presidentes de las Comisionas Edilicias, proveniente de las Areas Administrativas,
necesana para atender los asuntos encomendados, ol cumplimiento de sus funciones, asi
como las solicitudes de mformacidn,

B.En su vinculacion con la persona titular de la Presidencia Municipal

I, Dar a conocer y someter a su acuerdo, los asuntes que sean de su competencia o del
Ayuntamiento,

. Acordar las propuestas de punto de acuerdo o asuntos generales, para su inclusion en la
orden del dia de las Sesiones de Cabildo;

. Acompafiar con su firma o rubrica, los documentos que suscnba, en los casos que sea
nstruido o lo establezca la normatividad

IV. Preparar Ia respuesta, o por instrucciones de ella, dar contestacion respecto a los
requanmientos de informacion provenientes de la Contraloria del Poder Legisiativo del
Estado de México, tratandose de asuntos relacionados con & Cabido, o denvados del
epercicio de sus funciones;

C.En &l desarrollo de las actividades de la Administracion Publica:

I, Participar en los trabajos de modernizacién y mejoramiento integral de la Administracion
Publica Municipal,

H. Coordinar

a) La mplementacidn de politicas piablicas mstruidas por & Cabiddo o la persona mular
de la Presidencia Municipal;

b) La atencién a la normatividad imema por las Areas Administrativas:

c) La preparacidn de informes gue permitan i correcta rendicion de cuentas ante la
ciudadania y las instancias supeniores, en el dmbdo de las funciones para esta
Dependencia, establecidas en la Ley Organica Municipal,
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d) Las reuniones de Gabmete, y su segumiento, con las parsonas titulares de las Areas

Adnunisirativas, en los asuntos o ¢ ves de fa competencia de la Secretaria del
Ayuntamiento que Instruya el Ayuntamiento o la persona ttular de la Presidencia
Municipal,

o) La actualizacidn del Bando Municipal, el Reglamento Organico y demas normatividad
mnterna Municipal

Il Establecer y presidic las conusiones wlemas Qque sSean necesanas para el buen
funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento y de la Administracion Puablica
Mumicipal;

IV. Tummar a las personas tulares de la Administracion Publica, los asuntos de su
competencia que soliciten Ias y los integrantes del Ayuntamiento, a fin de que presenten
la propuesta que corresponda para la autonzacion de la persona titular de la Presidencia
Municipal;

V. Requenr a las personas titulares de la Administracion Piblica, |a entrega de documentos
o informacion necesaria para el ejeracio de sus funcones, marcando plazo para su
cumphmiento;

VI, Gestonar la actualizacién permanente de reglamentos, normatividad y disposiciones
administrativas municipales, ante las personas fitulares de las Dependencias de la
Administracion Piblica Municipal;

VIl. Representar a la persona tiular de la Presidencia Municipal en las comisiones, aventos u
drganos que le sean encomendadas,

VI Acordar con las personas htulares de las umdades administrativas de |a Secretaria del
Ayuntamiento, los asuntes de su compatencia que asi lo requieran;

IX, Capacitar en matena reglamentana al personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento;

hik "

X. Ematir Imeamientos y circulares administrativas del 3 de su comp cia, para el
mejor desarroiio de las achivdades de la Admunistracion Pablica Municipal,

Xl. Tener a su resguardo }os convenios y contratos institucionales que ceiebre el Municigio,
Ayuntamiento o |3 persona titular de Ia Presidencia Municipal;

XIl. Expedir a los ttulares de la Administracion Publica Municapal

a) Las certificaciones de documentos pdblicos origmakes qua obren &n los archivos del
Municipio, emanados del Ayuntamiento o de las Areas administrativas;

b) Los demas documentos pablicos que legalmente procedan o los gque acuerde el
Ayuntamiento

XL, Prasidir
a) El Comité de Arrendamentos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
b) El Comité de Bienes Muebles & Inmuebles
¢} El Grupo Interdesciplinano de Archivo,
d) El Sistema de Informacidn Inmotnliana
XIV. Desempefarse como Secretanio Epecutivo

o) Del Sistema Muncipal de Proteccion y Vigdancia de los Derechos de las Niflas. Nifios
y Adolescentes,
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b) Del Consejo Municipal de Protaccién Civil
XV. Fungir como Vicepresidenta del Consejo Municipal de Sequnidad Pdblhca;

XVI. Ocupar los cargos honorificos dentro de los Consejos, Comilés o Grupos de Trabajo que
determme e Ayuntamiento;

XVI.Nombrar a su suplente dentro de los Consejos, Comités o Grupos de Trabap que
determme af Ayuntamiento;

XVill.Designar a las personas servidoras publicas bajo su mando, para que funjan como
nolificadores adscritos a la Dependencia a su cargo

D. En materia de gestion documental

I Supervisar dianamente ia recepcion y turno de peticiones ciudadanas, asi como de la
correspondencia proveniente da los Gobsernos Federal, Estatal o Municipales; de los
Poderes Legisiativo o Judicial, e informario a la persona Ululyr de la Presidencia
Mumicipal;

. Instruw, dingir y supervisar 1as actividades del Archivo Municipal, de concentracion @
hestoneo,;

. Coordinar la gestidn documental de la Administracidn Publica Mumicipal
V. Instrue la dsposicidn final de los archivos de la Adminsstracion Publica Municipal;
V. Dictar los kneamientos admemestratives para 1a valoracion de las senes documentalss;

VI, Promover la presecrvacidn integral de los documentos de archivo, tanto fisicamente como
en su contenido, asi como de la organizacidn, conservacion y el buen funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos

E.En materia de control patrimonial:
I Instrusr, dingir y supervisar:
a) Las achvidades de registro y control del inventanio de los bienes propiedad del
Municepio;

b} La elaboracion de la documentacion de control patrimonial; asi como 1a requenda por
I1a Tesoreria Municipal para la integracion de los informes tnmestrales y semestrales
de la Cuenta POblica;

¢} Las actividades relacionadas con [a baja de bienes muebles por enajenacion a través
de procedimentos de remate. y su registro en los inventanos
. Coadyuvar con la Sindicatura Mumicipal en el regisiro, control y proteccion del acervo
patnimonial municipal,

. Suscribir ol Reporte Trimestral y Semestral de los movimi de los b bles &
mmuebles,

IV. Apbcar las disposiciones en matena de bienes mostrencos regulados en los articulos 520
al 5.23 del Codigo Civil del Estado de México:

a) Recitwr, 3 traves de la Coordinacion Patnmondal de 1a Administracion Centralizada,
los bienes mostrencos que denuncion los parbiculares o remita ks Subdireccion de
Movilidad,
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b) Solcitar el auxilio de las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, para
que sus instalaciones sean deposito temporal de los bienes mostrencos recuperados
en el terntorio municipal,

¢) Ordenar
1. El depésito de los bienes mostrencos, y su remate en almoneda piblica,

2. La entrega del bien mostrenco dentro del mes siguienta a su deposdo, a la persona
que acredite su propsedad o, &n caso de que haya sido rematado, su precio al que
fue adjudicado prorrateado dentre de la compesicion del lots;

3. La cuantificacion de los gastos de! depdsito de un bien mostrenco, y su pago,
antes de ser devueltos a su propletano, de conformidad a lo dispuesto por el
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,

4, Su venta en subasta piblica;

5. La entraga del 25% veinticinco por cwnto del monto total de fa venta del bien
mostrenco, a las personas que denuncien su existencia,

6. El depdsito del 75% setenta y cinco por ciento restante del monto total de la venta
de bienes mostrencos a favor del Sistema

V. Aplicar las disposiciones en materia de recuperacion administrativa de los bienes de
damunio pablico ylo privado propiedad del Municipeo, que establece el articulo 27 de la
Ley de Bienes del Estado de México y da sus Municipios: asi como supletoriaments el
procedimento sefialado an el articulo 27 Bis de dicho ordenamienio, para lo cual tendra
las sigwentes facultades:
a) Suscnbir el acuerdo administrativo por el que ordene fa recuperacion admanistrativa
de un bien inmueble del dominio pdblico ylo privado propsedad del Municipio,

b) Instruir que se lleve a cabo la notificacion de la orden de recuperacion admimnistrativa
en I3 que requerva a la persona que detente e inmueble, manfieste su derscho a
poseerio y exhiba los documentos originales que |a justfiquen;

c) Dar por terminado el procedimiento de recuperacidn ad trativa de un Ir bl
det dominio publico yio privado propiedad del Municipio, siempre y cuando:

1.La persona que lo detente acredite con onginal del documento publico
debidamenta nscrito en el Registro Publico de la Propiedad. que es legal
propwtano, y

2. El personal de la Secrefaria del Ayuntameento haya corroborado la flidehdad de
dicho titulo de propiedad con el certificado de propiedad gque expida Ia Oficina
Registral del Instituto de la Funcidn Regstral del Estado de México

d) Emitir acuerdo para el desalojo del lugar, en el que otorgue a la persona que detente
un inmueble municspal un plazo de tres dias habiles contados a partir de la
conclusién del término que se ke haya otorgado para acreddar la legal posesidn o
propiedad sobre & bien, sin que lo hubiera hecho;

9} Emitir ol acuerdo en el que ordens el desalojo de la persona ylo quien resulte
poseedor o se encuentre dentro del inmueble del d publ ylo privado

propiedad del Municipio, en caso de que el propio particular no haya desocupado el
bien al termmnar el plazo olorgado para tal efecto,
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f) Dictar el uso de la fuerza publica, ol desalojo de bienes y personas, el rompimiento
de chapas y cerraduras, la demolicion de construcciones, la consignacion ante
brganos jurisdiccionales, para lograr la ejecucion de la resolucidn definitiva;

g) Dejar a salvo los derechos de |la persona o personas desalojadas durante el
procedimiento de recuperacion administrativa para que los eperzan ante la autoridad
correspondiente, y

h) Aphcar en todo lo que no se oponga al presente procedimiento de recuperacion

admunisirativa, las disposiciones del Cédigo de Proced fos Ad ativos del
Estado de México y los Princpios Generales de Derecho

F. En materia de Justicla Civica:
I Instruwr, dingsr y supervisar Ias labores en materia de Justicia Civica,

. Vigidar que se respeten los Derechos Humanos de las personas detenidas por falMas
civicas

G. En actividades coordinadas con los Gobiernos Federal y Estatal:
L. Ceordinar administrativamente las fabares de la Oficialia del Registro Civil,

I.  Coadyuvar, a través de la Oficialia de! Registro Cuvil, #a la correccidn de la Clave Unica
de Registro de Poblacian (CURP);

M. Coordinar las actividades de la Junta Municipal de Reclutamiento
H. En asuntos de interés de los ciudadanos:
L Atender en audiencias a la poblacion del Municipio;

. Fiar, establecer y modificar los requisitos que considere necesaros para Ia expedicion de
constancias de vecindad, certficaciones y demas documentos piblicos que legaimente
procedan

Hl.  Autorizar con su firma las constancias de
a) Vecindad;
b) Identidad,
¢) Ultima ressdencia;
d) No adeudo patrimon:al,
€} No adeudo documental, y
fi No propiedad municipat
IV, Suscnbir las Cartitlas de Identidad del Servicio Mikitar Nacional,

V. Expedir las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan o los
gque acuerde el Ayuntamiento, a favor de los particulares, previo el pago determinado en
el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,

VI, Autonzar el hbro de actas de asamblea de condominios ubicados dentro del terrdono
municipal

1. Otras actividodes:
L Delegar &l ggeraicio de atnibuciones en subalternos; y
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W, Las demas que dispongan los ordenamientos juridicos aplicables u ordene el
Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia Municpal

Articulo 4.2.- Para el sercicio de sus atnbuciones y la atencon de los asuntos de su compelencia,
fa persona ttular de la Secretaria del Ayuntamienio. comtara con |3 sigusnts estructura
administrativa

a) Secretaria Particular
A.Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales
L. Coordinacdn Patrimonal de ta Administracion Centralizada
a) Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles;
b) Departamento Normativo-Contable
B.Subsecretarla de Asuntos del Cabildo y Archivo Municipal
I Coordinacion de Archivo y Oficialia de Partes
o) Departamento de Oficialia de Partes.
b) Departamento de Archivo de Concentracion & Histérco
C.Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justiaa Civica
a) Oficialia 01 del Registro Civil;
b) Junta Municipal de Reciutamiento
L Coordinacsdn de Justicsa Civica
a) Juzgado Civico Primer Turno,
1.Secretano Civico.
b) Juzgado Civico Segundo Tumo.
1.Secretano Clvico
c) Facditador

Los Subsecretanos asumiran plena responsabdidad por los actos que realicen cuando ejerzan el
cargo de suplentes del titular de la Secretaria del Ayuntamiento

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 4.3.- Corresponde a la persona titular de la Secretaria Particular, auxiliar al ttular de ka
Secretaria del Ayuntamiento en la operatividad administrativa de la oficina, y para ello tendra a su
cargo el ejercicio de las siguientes atnbuciones.

I Venficar & cumplimiento a lo dispuesto por la Ley que Regula el Régimen de Propiedad
en Condominio del Estado de México; y los respectivos Reglamentos, circulares y
disposiciones administralivas en materia de autorzacion de los libcas de actas de
condéminos que legalmente procedan;

I Presentar oportunaments a la persona ttular de la Secretaria del Ayuntamiento, los
documentos recibidos para acordar su atencidn y despacho hacia las demas Areas
Administrativas o a sus Unidades adscritas
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. Llevar al registro y seg to de la agenda, las citas solicitadas para su programacion,
las registradas, los compromisos, acuerdos, vistas, giras y demas evenios én los que
deba participar 1a persona titular de [a Secretarla del Ayuntamiento;

IV. Servir como enlace en el Sistema Institucional de Archivos;

v, Controlar, dar segummientc y remitir oporfunamente los acuerdos, ordenes,
corfespondencia o asuntos que emila |a persona Ntular de la Secretaria del
Ayuntamiento, en los que gira instrucciones a los servidores publicos adscritos para su
atencadn,

VI, Fungir al interior de la Secretaria del Ayuntamiento, como oficialia de partes,

Vil. Controlar el archivo y la correspondencia oficial de 1a oficina central de la Secrefaria del
Ayuntamiento, instruyendo su digitalizacion;

VIl Usvar el control de acceso a los Libros de Actas de Cabido,

IX. Revisar dunamaente las publicaciones de la Gaceta del Gobierno del Estado de México;

asi como el Draano Oficial de la Federacian, sobre lemas relacionados con la competencia
mumnicipal;

X. Preparar la informacién y datos necesarios antes de cada reunidn, cita, evento y
compromeso de trabago de [a persona tilular de la Secretaria del Ayuntamiento,

X, Atender a los cwdadanos o servidores piblicos que solicden audencia, a efecto de
conocer @l asunto 3 tratar & integrar k3 mformacion o documentacion necesana para su
atencén,

Xil. Recabar la documentacidn necesarna, requerr el pago de los derechos correspondientes
elaborar y presentar a firma de la persona ttular la ssguiente documentacidn:

a) Certificaciones y copias que solicden los particulares o las Autoridades,
b) Constancias de ultima residencia, vecindad o identidad; y
¢} Las demas que establezca la normatividad

XIll. Convocar a fas o los titulares de las Areas Administrativas o a los de fas Unidades
adseras a la Secretaria del Ayuntamiento, 2 reumones de Wabajo o para que
proporcionen la informacidon que estime necesara la persona btular de la Secretaria del
Ayuntamiento,

XIV. Coordinar 1as ceremonias y eventos en los que intervenga |la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamento;

XV. Mantener ordenados y aclualizados ol directono, los archives y documentios
tit rales y per les que sean requendos para el cumplimiento de las labores,

XVL. Coordinar los trabajos ordenados por la persona titular de ia Secretaria del Ayuntamiento,
asl como los grupos de trabajo que le sean encargades, llevando el segusmiento
respectivo para su cumphmiento,

XVl Elaborar, documentar, vahdar y remids a la Subdireccidn de Recursps Humanos los
movimientos de personal como son  ad on, istencia. actas ad ativas,
permisos, refardos, horas exiras, vacaciones, promociones, licencias, altas, bajas,
notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la materia, para que se atiendan
conforme a los lineamentos establecidos,
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XVILRechir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes de
consumo, papeleria, adqusiciones en general y servicios de la Secretaria del
Ayuntamiento, y

XIX. Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o |8 sean
encomendados en el drea de su competencia por la persona ttular de la Secrefara del
Ayuntamiento.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBSECRETARIA DE ASUNTOS PRESUPUESTALES Y PATRIMONIALES

Articulo 4.4.. Corresponde a la persona titular de la Subsecrstaria de Asuntos Presupuestales y
Patnmoniales, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

A.Dar cumplimiento a lo dispuesto por los siguientes ordenamientos juridicos
o) Codigo Cwil del Estado de México,
b) Ley Organica Municipal del Estado de México;

c) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de México y
Municipios,

d) Ley de Fiscalizacién Supenor del Estado de México

e) Ley de Bienes del Estado de México y sus Municiplos,

1) Ley de Contratacion Publica del Estado de México;

g) Ley de Gobiemo Diwgital del Estado de México.

h) Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;

i) Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
respectivo,

i) Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
k) Lineamientos y acuerdos del OSFEM, y

1) Los respectivos Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas federales,
estatales y municipales en las materias enunciadas.

B.En su vinculacion con la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento
I.  Acordar

a) E) analsis, registro y seguimiento a la programacion y presupuestacion de las
actividades de la Secretaria del Ayuntamiento, plasmadas en el PORM, o las
mstruidas por la UIPPE o las establecidas en e Plan Municipal de Desarrollo;

b) La contestacién a los requenmientos de informacién a fa Secretaria del
Ayunt, to, prov: les de los portales de transparencia SAIMEX e IPOMEX,

¢) Las actividades de 13 agenda de Mejora Regulatona y Goberno Digital,

. Fungir como Enlace Administrativo y Patnmonial,
NI, Admunistrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria del Ayuntamiento;
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IV. Participar en la organizacién y adminstracion de los bienes muebles o inmuebles
propeedad del Municipio, a través de la supervision a la Coardinacién Patrimonial de la
Administracion Centralizada,

V. Proponer los puntos de acusrdo y preparar la documentacion soporte para dar en
comodato o arrend o, los bles propiedad del Municipio;

VI, Vabdar previamente a la autorizacidn final de la persona Wular de la Secretaria del
Ayuntamiento, la informacidn que la persona titular de la Coordinacion Patrimonial de I3
Administracion Centralizada, genera en los Reportes Trimestrales y Semesirales que se
remiten 2 la Tesoreria Municipal para la integracidn de la Cuenta Piblica de! ejercicio
fiscal respectivo,

VIl. Coadyuvar en la integracion de los datos del Sistema de Informacion Inmobifiaria, para
que se realicen y actualicen los movimientos de los bienes inmusbles del Municipio;

VIll. Gestonar la realizacidn de dictamines periciales a través de la Dweccion de
Administracion, sobre los bianes muebles susceptibles de baja patrimonial,

IX. Recabar la documentacidn necesana, requerir el pago de los derechos correspondientes,
elaborar y presentar a fuma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, las
Constancias de No Propiedad Municipal con la firma del titular de la Sindicatura
Municipal;

X. Delegar atribuciones y asignar tareas a los subalternos dependientes de su Area,
XI.  Fungir como notificador en matena de asuntos presupuestales o patnmoniales;
XIl. Suplir a I3 persona titular de la Secretaria de! Ayuntamiento en:

a) El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles,

b) El Comité de Trasparencia;

<) El Comité de Mejora Regulatona; y

d) El Comits de Gobierno Digtal;

Xill. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruya la persona
ttular de la Secretaria del Ayuntameento

C.En su vinculacion con |a persona titular de la Coordinaciéon Patrimonial de la
Administracion Centralizada:

L Revisar que las actividades operativas y de registro contable del levantamiento fisico del
inventano que realiza la persona fltular de la Coord on  Patr | de la
Administracion Centralizada, se ajusten a las disposiciones legales, reglamentarias,
admuinistrativas, asi como reanan los requisitos, y cumplan con los plazos establecidos en
los acuerdos del OSFEM y demas ordenamientos juridicos aplicables;

. Participar en la preparacion, elaboracion, revision, validacion y presentacion oportuna de
los datos obligatonos del inventano genaral de teenes en los Repartes Tnmestrales y
Semestrales que debe presentar la Secretaria del Ayuntamiento a la Tesoreria Municipal
para la integracion de la Cuenta Pdblica Municipal,

H. Onentar |juridicamente a la persona titular de la Coordinacian Patnmonial de la
Administracion Centralizada, en la aplicacion de criterios normativos e interpretacion que
debe observar en sus actividades operativas,
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IV. Realizar el procedimiento de enajenacidn mediante subasta publica de bienes muebles e
bles que establece la Ley de Contratacion Pdblica del Estado de México y
Municipios, y su Reglamento,

V. Iniciar, sustanciar y slaborar el proyacto de resolucion del procedimiento de remate de
bwenas mostrencos que cia el Codigo Civil del Estado de México, y someterio a la
aprobacion de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

VI, Supervisar el procedimento de recepcion, hstado, publicidad, ejecucion, pago y retiro o
entrega de beenes mosirencos,

VIL. En la recuperacion administrativa de bienes del dominso pdblico ylo privado del Municipo

a) Elaborar el proyecto de acuerdo admnistrativo para aulorizacion de la persona titular
de la Secretaria de! Ayuntamiento, debdamente fundado y motivado que ordene la
recuperacion administrativa de un been inmueble plenamante identificado como parte
del dominio pdblco ylo privado municipal, la cual deberd reunir los mismos requisios
que para la vaita de venficacén establece el Coédigo de Procedimientos
Admunistrativos del Estado de México.

b) Actuar como autondad ejecutora competente en compallia de un notificador de la
Consapria Juridica Mumcipad, para notificar la orden de recuperacion administrativa
a la persona que detents la posesidn del bien inmueble del dominio publico ylo
privado propiedad del Municipio. @ mas tardar, al dia siguiente a agquel en que sea
emitida,

c) Sobcitar dos festigos de asistenca durante la nolificacién de |a orden de
recuperacion administrativa;

d) Elaborar la notificacion de la orden de recuperac:on administrativa en la que requervya
2 la persona que detente ef inmueble que tiene la obligacion de acreditar, en un plazo
no mayor a tres dias habiles contados a partir del dia siguente en que surta efectos
dicha notificacidn, la calidad con la que se encuenira en posesion de dicho bien y
deberd exhibir los documentos originales que lo compruaben con copia simple para
colejo,

o) Dar cuenta del resultado de la notificacidn a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento y certficar ef plazo para la acreditacidn de 1a posesion del inmuable
municipal, por parte del particular;

fi Dar cuenta a la persona ttular de la Secretara del Ayuntamiento, de la terminacion
del plazo para la acreditacedn de la posesidn del inmueble con fas actuacones que
consten en el expediente,

g) Notificar a I3 persona que acredite |a legal propiedad y posesion del bien, el acuerdo
de fa persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento por el que de por terminado &l
procedimiento de recuperacion admi ativa de un i del dominio pablico ylo
privado propiedad del Municipio.

Wi

h) Nolficar el acuerdo de la persona litular de la Secretaria del Ayuntamsento, por el
que otorgue a la persona que detente un mmueble municipal, un plazo de tres dias
habiles a fin de que desaloje el lugar,

i) Practicar mspeccion ocular en el predio del dominio piablico yfo privado municipal a
fin de constar si ha sido o no desalojado y dar cuenta a la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamento para que instruya lo que corresponda;
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i) Ejecutar la orden de desalojo que la persona fttular de la Secretaria del
Ayuntamiento, en contra de quien ocupe el mmueble propredad del Municipio y se
haya negado a desocupario,

k) Sobcitar el auxilio de la Guardia Civil municipal para desalojar el iInmueble respetando
on todo momento los Derechos Humanos de los particulares;

1) Sobctar el auxdio de las Dependencias de la Administracidn Pablica Municipal para ta
ejecucion del desalojo

m) Hacer constar los hechos que sucedan durante el procedimiento de recuperacion

administrativa,
n) Bajp minguna circunstancia podra detener la diligencia de recuperacion administrativa
hasta tomar p on del bien ble; y

VIll. Las demas que establezcan los ordenamientos jwridicos aplicables o instruya la persona
titular de la Secretaria del Ayuntameento

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA

Articulo 4.5.- Corresponde a la persona titular de ta Coordinacion Patrimonial de fa Admimstracion
Centralizada, el cumplimiento de las siguientes atribuciones

L Realizar el registro y control patrimonial de cardcter administrativo y operativo de los
bienes propiedad del Municipso de Cuautitldn, que establecen las disposiciones legales
siguientss

a) Ley Orgamca Municipal del Estado de México,

b) Ley de Fiscalizacion Supenor del Estado de Maxico;

c) Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios,

d) Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios,

¢) Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Piblicos del Gobiemo y
Municipios del Estado de México 2025,

f) Céodigo Financiero del Estado de México y Municipios;
g) Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

h) Lineamientos para o Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para la Admunistracion Pablica
Municipal de Cuautitidn, Estado de México, y

i) Los acuerdos del OSFEM

. Dingir y supervisar el levantamiento fisico semestral del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propledad del Mumcipio, de conformidad al calendano y términos
aprobados por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

Wi,  Revisar 3 integracion de los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los bisnes
muebles e mmuebles municipales, de conformudad a las disposiciones juridicas
aphcables;
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IV. Rovisar |a integracién de la informacion provenente del lev. nto fisico tral on
los siguientes Formatos Emitidos por el OSFEM o, en su caso, la Tesoreria Municipal, asi
como la Direccidn de Administracion

o) Reporte de movimientos de Bienes Inmuebles,

b) Reporie de movimiantas de Bienes Muables,

¢) Reporte de movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo:
d) Inventanio de Bienes Inmuebles;

¢} Inventanio de Bienes Muebles,

1} Inventanc de Bienes Muebles de Bajo Costo

g) Avance Tnmestral de Disposicion Final de Bienes Muebles y

h) Reporte de Adjudicacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones

V. Tener bajo su custodia fas tarjetas de resguardo onginales de cada uno de los bienes
muebles & inmuebles propiedad del Mumcgio,

VI, Presentar los resullados de fa conclusidon del levantameento fisico del inventario a la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para seguir su tramite ante el Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles y fa Tesoreria Municipal,

VIl. Validar la nformacidn del inventario general de bienes muebles e inmuebles en los
formatos aprobados por &l OSFEM, para la integracién de los reportes tnmestrales de
movimientos de allas vy bajas,

Vill. Enwvar a la Tesoreria Municipal, en los térmmos de las disposiciones juridicas y contables
aplicables, los siguientes:

a) Reportes tnmestrales de alta y bajs de bienes muables & inmuables
b) Reporte semestral de revisién dael levantamiento del inventano,

c} Reporte del Inventano de bienes musbles e inmuebles para su mtegracion en la
Cuenta Pubbca por parte de la Tesoreria Municipal

IX, Emitir la Constanca de No Adeudo Patnmonial, para firma de la persona fitular de la
Saecretaria del Ayuntameento, a favor de las personas servidoras publicas municipales que
causen baja de fa Administracidn Publica Municipal, previa bisqueda de informacion en
sus archivos y consulta al titular de la Dependencia en |13 que estuvo adscrito;

X. Emitir ol Cartfficado de No Propiedad Municipal, para firma de |a persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, para lo cual previamente debera

a) Hacer una busqueda en sus archivos,;

b) Turnar la informacion enconirada a la Sindicatura Municipal, para validar que no es
propiedad municipal, ¥

¢} En su caso, requerir al peticionario para que presente la informacion que sea
Necesana para lener cereza

XI, Solicitar, por conducto de la persona ttular de [a Secretaria del Ayuntamiento
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a) La intervencion de la Contraloria Municipal y, en su caso, de la Consejeria Juridica
Municepal para que en la esfera de su compelenca realicen lo conducente, respecto a
los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

b) A la Direccion de Adminstracion

1. Los documantos que acrediten la propiedad del Municipio respecte de los bienes
adquindos, para su registro y resguardo,

2. La realizacidn del dictamen de los bwenes muebles susceptibles de baja del
inventario;

c) A la Tesoreria Municapal, las facturas originales de los bienes muebles

d) A la Smdicatura Municpal, los titulos de propiedad onginales de los inmuebles
municipales;

e} A las Areas competentes de la Administracion Pablica Municipal, coadyuven, realicen
o antreguen ka documaentacon que acredite la propedad o posesion, asi como Ia que
permita fa identificacion fisica, cartografica, catastral y de zonificacién de uso del
suelo de los inmusbles municipales;

fi A la Diraccion de Desarrollo Metropolitano Sostenible:

1. Ls informacion documantal de los bienes inmuebles que aportaran los
desarrolladores de vivienda, como parte de sus obligaciones, asi como estar
presents en la entrega recepcion del fraccionamiento o coapunto wbano que
corresponda;

2. El listado diano de bienes mostrencos que recoge en el termforio municipal, la
Subdireccidn de Mowilidad;

g) A la Direccion de Obras Pablicas, la informacion del Plan de Obras Pubhcas que se
ojecutard en los bienes inmueblos municipales. asi como participar en los actos de
entrega-recepcion,

h) A la Direccidn de Servicios Publicos, almacenar y resguardar los bienes mostrencos
recuperados por la Subdireccion de Movilidad, para que sean verificados de acuetdo
al kstado, 3 fin de Hevar a cabo su remate al mejor postor, en términos del Codigo
Civil del Estado de México y dei Codigo Administrativo del Estado de México

XIl. Notficar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sobre la sxistencia de
benes mmuebles propiedad del Municipio, pendientes de integrarse al mventano general
de bienes; y, en su caso, reakzar la incorporacion al inventano:

X, Revisar la infegracién de los expedientes de ios bienes muebles adquindos o recibidos en
donacion durante el periodo constitucional del Ayuntamiento,

XIV. Revisar la imtegracion de los expedientes de los bienes muebles propuestos para baja
conforme a los Lineamsentos de Control Patrimonial aplicables, a fin de hacerlo del
CONOCIMIENtO de SUS SUPSMIOIes |Srarquicos;

XV. Ejecutar el procedimiento de subasta piblica de los venes muebles que el Ayuntamiento
haya autonzado para su venta como destino final;

XVI. En materia de bienes mostrencos:

a) Recibur los bienes mostrencos provenentes de las actividades de ia Subdireccion de
Movihdad,
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b) Suscnbir o, en su caso elaborar danamente, la ksta de benes mostrencos que reciba
de la Subdireccidn de Movilidad,

¢) Recabar la frma del Enlace Patrimonial de la Direccidén de Servicios Publicos, en la
lista de remisién de bienes mostrencos que haga la Subdweccion de Mowlidad,
quedando como responsable de su depésito y resguardo hasta su remate,

d) Entregar a la persona ttular de la Secretaria del Ayuntameento, un reporte diano de
los bienes mostrencos recibidos,

e) Determinar el costo beneficio de reabzar un avalud pericial del precio como chatarra
de los bienes mostrencos o, en su caso, sujetar su remate al precwo alzado que
ofrezca el mejor pastoc durante la subasta,

f) Solcitar a la persona titular de la Secretaria del Ayur iento, que publique en la
Gacela Mumcipal semanalmente la lista de bienes mostrencos, que hayan side
depositados praviamente, indicando:

1. La descnpcion breve del ien;
2. El material de que esta hecho,
3. Algunas otras caracteristicas de identificacion;
4, El lugar en ol que se encuentran depositados,

5. El derecho de la persona propietaria a recuperar @l bien mostrenco, exhibiendo el
onginal de la factura respectiva, previo pago de los gastos de depdsito a favor del
Municipio,

e

. La fecha limite de recuperacidn,

-

. La fecha deo remate en subasta piblica de aquellos bienes que no hayan sido
recuperados.

@) Cuantficar los gastos que genera el depdsito de los enes mostrancos en las
nstalaciones municipales, de conformidad a lo establecido en el Cédigo Financero
del Estado de México y Municipios, previaments a su devolucion a la persona que
acredite 1a propiedad,

h) Entregar ol bien mostrenco a la persona que acredde su propiedad y haya pagado los
gastos de depdsito,

1) Iniciar el procedimiento de remate de los bienes mostrencos no recuperados, una vez
transcurrido un mes a partir de la publicacion de la ksta respectiva en la Gaceta
Municipal;

J) El procedimiento de remate, que iniciara en la hora sefialada en la convocatona. con
los postores que se encuentren prasentes
1. La persona titular de la Coordinacidn Patrimoneal de la Administracidn Centrafizada

abnra la subasta, solicitando a los postores una primera ronda para hagan de viva
voz el ofrecimiento de precto por el lote de bienes mosirencos,

2, Esperard un minuto, para hacer una segunda ronda de posturas y asl
sucesivaments hasta que no haya mas ofertas, cerrando en este caso &l remats y
fincandolo al mejor postor que ofrezca el precio mas alto de compra, para que
cumpla fas condiciones de pago y retiro de los bienes;
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3. En caso de que ol postor ganador no se presente el dia sefialado a pagar o a
reficar los bienes, el remale serd declarado desierto y se sumard al lote de bienes
mostrencos mas préximo a subastar,

4. En caso de declararse desierto un remate por actos del postor, ests sers
suspendido de participar en las siguientes subastas por un periodo de tres meses
contados a partir de |a fecha del incumphmiento.

k) Entregar el 25% porcentaje legal del monto total adjudicado en la subasta, o la
persona que haya denunciado la existencia del bien mostrenco;

1) Corroborar que el postor adjudicado ha depositado la suma de dinero equivalente al
75% setenta y cinco por clento, a favor del Siatema, con el ongmal del recibo de pago
oxpedido por el Organismo,

m) Entregar los bienes mostrencos al postor adjudicado el miamo dia en que se efectué
el remate y pago del mismo

XVIL.En la recuperacion administrativa de bienes del dominio pubhco yio privado del Municipio
se sujetard al siquiente procedimiento

o) Proporcionar a la persona hitutar de la Subsecretana de Asuntos Patnmoniales y
Presupuestales, todos los datos de una bien mmueble propiedad del Municipio que
comprueben que forma parle de su régimen de dominio publico que pretenda
recuperarse administrativamente;

b) Cambiar chapas o instalar medidas de segundad para que no pueda ser nuevamente
ocupado el inmueble recuperado

XVill.Proparar l1a informacion y elaborar [a respuesta que soporte el mforme que la Consejeria

Juridica rendird a los tnbunales, respecto a la propedad de los bienes mmuebles

municipales;

XIX. Participar en los sigwentes Organos Auxifiares, como;

a) Secretana Epecutiva del Comité de Arrendamentos, Adquisicones de Inmuebles y
Enajenaciones del Municipio de Cuautitian,

b) Vocal en sl Sistema de Informacion Inmobiliaria del Municipio de Cuautitian; y

c} Invitade permanente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de
Cuautitian

XX. Fungir como depositaria de los blenes bles en los g les casos.

a) Cuando sean de propiedad municipal propuestos para su baja, provenientes de las
diversas Areas de la Administracion Pubkca Municipal centralzada y 6rgano
auténomo,

b) Cuando sean beenes mostrencos hallados en ef lerritono municipal hasta que sean
recuperados por su propietanc o, en su caso, s autonce su remate, de conforrmidad
con las disposiciones que establece el Codigo Civil del Estado de México y el Bando
Municipal, y

¢} Cuando sean bienes muebles secuestrados dentro de algin procedimiento
administrative de sjecucidn o sea instruido por algin degano jurisdicconal

XX1. Delegar funciones y asignar lareas a los suballernos dependienies de la Coordinacedn
Patrimonsal de la Administracion Centralizada; y
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XXWl.Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos en materia de control
patrimomal, asi como las que dispongan sus supencres jerdrquicos.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 4.6.- Corresponde a la persona ttular del Departamento de Bienes Muebles & Inmuebles,
13 ejecucién de las siguentes atnbuciones

A.  En materia de bienes muebles:

I Practicar la revisién fisica do los bienes muebles que aparecen registrados en el listado
interno dernvado del Gitmo inventano general del Municipio, mediante un levantamiento
somestral 0 antes, en caso de ser necesano, segun lo instruya el Comité de Bienes
Muebles & Inmuebles o la persona titelar de la Secrelaria del Ayuntanmsento,

I, Acudir a las instalaciones municipales ante el titular de cada Dependencia Administrativa,
para solicitar Ia autonzacion de ingreso al Area, durante el hempo nacesario para realizar
el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles;

HI. Reguenr al titular de cada Dependenca Admimstrativa, ka peesentacidn del oficio de
designacion de Enlace Patnmonial ante el OIC, asi como la presencia del servidor publico
que ostente dicho nombramiento, para que acompafe en lodo momento durante el
lavantamiento fisico del inventario de bienes musbles;

IV. Requerr los oficios suscnitos por el titular de cada Dependencia Administrativa en los que
haga del conocimiento de la Secretaria del Ayuntamiento, de aquelios muebles que son
propiedad de los particulares o servidores piblicos que se ancuentran dentro de su drea
de trabajo,

V. Requenr al Enlace Patnmomial para que ponga a fa vista del personal verificador, los
bienes muebles propiedad del Municipio, registrados en & nventarno que &stén asignados
a cada servidor pibbco;

VI, Requerir la documentacion original o copia certificada, que justifique la falta de los bienes
registrados en el inventano del patnmaonio municipal,

VIl. Levantar las actas circunstanciadas miemas en las que haga constar el total de bienes
que @ encontraron, las propuestas para baja, los hallazgos de los b sobrantes y
faltantes;

VIl Vaciar los datos del levantamiento del inventario en los formatos Excel y transmitirfos a la
persona tituiar del Departamento Normativo- Contable

IX, Colocar las etiquetas de inventano en todos los bienes muebles de propiedad municipal,

X. Elaborar los resguardos de b bles propiedad del Municipio, requerr que sean
firmados por &l servidor pablico usuario y disponer su archivo adecuado,

Xl.  Acodir al Departamento de Almacén dependiente de la Direccion de Administracion a
verificar la llegada los bvenes muebles nuevos, verificar la factura o hola de remision
contra las caracteristicas fisicas del objeto recibido y conocer ef Area Administrativa a la
que sera destinado,

XI. Recibir los bienes propuestos para baja provenientes de las diferentes Areas
Administrativas,  las  transf de bl entre  las Dependencias de la
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Administracion Pubkca Municipal; asi como los cambios de usuario y notificarios a 1a
persona tiular de la Coordinacion Patnimonial de la Administracion Centrakzada

XL Dar el segumiento al tramie de alta de los bienes muedles en el inventano, desde que
son recibidos en & Departamento de Almacén hasta que lleguen al Area Administrativa
usuaria, para colocar ka etiqueta de inventario y levantar el resguardo

XIV. Registrar los bienes muebles recibidos en conceplo de donacion a favor del Municiplo,
bajo el mismo procedimiento de aquelios adquindos por compra

XV, Elaborar la Constancia de No Adeudo Patnmonal;

XVL. Notificar a la persona Wtular de la Coordinacion Patrmomal de ia Admimstracion
Centralizada, los bienes muebles siniestrados, robados, exiraviados o faltantes; y

XVil.Las demas que establezcan lo2 ordenamientos juridicos aplicables o instruyan sus
SUPENOoras Jerarquicos

B. En materia de bienes inmuebles:

I Practicar la revision fisica y documental de los bienes inmuebles que aparscen en =l
nventario general del Municgio, mediante un levantamiento semestral o antes, en caso
de ser necesano. segin ko mnstruya el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles o la
persona biular de la Secretaria del Ayuntamiento,

I Acudir a las instalaciones municipales ante el titular de cada Dependencia Adminestrativa
para solicitar [a autorizacién de ingreso al area de trabajo, durante &l iempo necesano
para reakzar el levantamiento fisico del mventario de bienes inmuebles;

Hl. Requenr al titular de cada Dependencia Administrativa, la presentacidn del oficio de
designacidn de Enlace Patnmonial ante el OIC, asl como |a presencia del servidor publico
que ostente dicho nombeamiento, para que acompaie en todo momenio duranie el
levantamiento fisico del inventano de bienes inmuebles;

IV. Acudir personalmente a la ubicacion de cada uno de los inmuebles propiedad del
Municipio, a verificar las condicones en que se encuentra, si es @l caso de que estén
invadidos, vandalizados o en condiciones gue pongan en riesgo la seguridad de sus
ocupantes;

V. Integrar y ac el exped de cada bien inmueble propiedad del Municipio y
nolificar a la persona Wular de la Coordinacsdn Patnmonial de la Admanstracion
Centralizada, 1a falta de documentos que acrediten el derecho real municipal.

VI. Notficar 3 13 persona ttular de 3 Coordinacion Patrimomal de 13 Administracion
Centralizada, la existencia de inmuebles que son susceptibles de alta en &l invenano,

VIL Integrar la nformacién necesaria para expedir la Constancia de No Propiedad Municipal,

VIll. Ejecutar ia recuperacion admmistrativa de los inmuebles del dominio pldblico propiedad
del Municipio de Cuauttian, que se encuentren en posesion de personas fisicas o
juridicas colectivas no aulorizadas;

IX. Realizar y actuahizar el reqistro de inmuebles propsedad del Ayuniamiento, elaborando
sus cedulas de wentficacion y resguardo;

X, Clasificar los bienes propiedad del Municipio, en &l dominio pablico o privado, asi como
por fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera del termtono
municipal;

P&agina 100 de 340

AN TRR AN G R R




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

Xl Registrar la entrega de bienes inmuebles, que se hagan por concepto de donacion u otras
figuras juridicas a favor del Municiplo,

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

Xl Realizar los lstados de inmuebles municipales registrados como activo fije, en conjunto
con las personas ttulares de la Sindicatura y la Tesoreria Municipal, para mantener
actualizada su conclliacion con la ta pubkca correspondiente, y

XIV. Las demis que derven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por SUS SUPENOIes |erarquicos

SECCION 1
DEL DEPARTAMENTO NORMATIVO-CONTABLE

Articulo 4,7.. Corresponde a la persona ttular de! Departamento Normativo-Contable, el
cumphmiento de las siguentes atribuciones:

L Integrar los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los bienes muebles e
mmuebles municipales, de conformidad a las disposiciones juridicas y contables
aplicables,

I Integrar la informacidn proveniente del levantamsento fisico semestral en los Formatos
PDF, XLS y TXT emitidos por ol OSFEM o, en su caso, los solicitados por la Tesoreria
Municipal, asi como la Direccdn de Administracidn.

o) Reporte de movimientos de Bienes Inmuebles,

b) Reporte de movimentos de Bienes Muebles,

c) Reporte de movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo:
d) Inventano de Bienes Inmusbles;

&) Inventano de Bienes Muebles;

f) Inventano de Bienes Muebles de Bajo Costo,

g) Avance Trimestral de Disposicion Final de Brenas Muebles;

h) Reporte de Adjudicacion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones

HI. Elaborar los Reportes Trimestrales de movimientos de altas y bajas de los Bienes
Muebles e Inmuebles en sl Inventario, requerndos por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México,

IV. Apoyar al Departamento de Bienes Muebles ¢ Inmuebles a fin de que las actividades
operativas y administrativas que realicen, cumplan con las disposiciones juridicas y
contables en matera de control patrimonial,

V. Registrar el alta del bien mueble por compra o donacidn en el Sistema Digdal de Control
Patrimonsal;
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VI, Proponer a la persona ftitular de la Coordinacion Patrimomal de la Administracion
Centralizada, punfos de acuerdo para apeobacion del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, a fin de mejorar el funcionamiento del control patrimonial,

VIl. Elaborar los citatorios, ordenes del dia, actas y comunicados del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones,

VIll. En materia de bienes mostrencos cuyo duefio no se haya presentado a sohcttar su
devolucion en el término legal

o) Elaborar la convocatona a subasta publica en la que mdicara.

1. Lakstadeb publicada pre on Ia Gaceta Municipal, con los datos de
esta ditima,
2. La solicitud de presentacion de postores en el lugar del deposito, en el dia y hora

del remats, que se efectuard dentro de los tres dias hibdes siguentes a la
publicacidn de la convocatona de [a subasta en la Gaceta Municipal,

3. El pago sera realizado en la caja de la Direccién de Administracion y Finanzas del
Sistema Municipal para @l Desarrollo Integral de la Famiia de Cuautitian, Estado
de México,

A

. El postor ganador deberd realizar &l pago diat te desp a que s& haya
fincado el lote a su favor y antes de iniciar & retiro de los bienes;

o~

5, El retiro de Yos bienes debera realizarse el mismo dia de la subasta,

b) Levantar I3 minuta del remate y recabar las fumas de los parhicipantes, en la que
obligatonamente deberd asentar el nombre y domicilio del postor ganador, asi como
el importe del lote adjudicado a su favor,

c) Entregar una copa de la minuta de la subasta a las personas ttulares de la
Secretaria del Ayuntamiento, de ka Direccion General dal Sistema, asi como al postor
adjudicado para que aste UMimo proceda a realizar &l pago, y

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

CAPITULO QUINTO
DE LA SUBSECRETARIA DE ASUNTOS DEL CABILDO Y ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 4.8.- Corresponde a la persona tular de la Subsecretaria de Asuntos del Cabido y
Archivo Municipal, el epercicio de las sigusentes atnbuciones:

A.Dar cumplimiento a lo dispuesto por los siguientes ordenamlentos juridicos:
a) Ley Organica Municipal del Estado de México;
b) Ley de Archivos y Administracidn de Documentos del Estado de México,

c) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios,

d) Ley de Gobierno Digital del Estado de Méxsco;

e) Los respectivos Reglamentos, cwculares y disposicionss administrativas en las
materias enunciadas
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B.En lo referente a las Sesiones de Cabildo:
I Proporcionar la opinion y «l soporte juridico & la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento en 1odos los asuntos sometidos 3 su conocimiento;
Il. Ceordinar a las dreas juridicas de las Direcciones de la Administracidn Pdblica Municipal
para la presentacion de los asuntos que deban ser aprobados por #l Ayuntamiento;

. Analizar, programar y, en su caso, sobcitar la reformulacion de propuestas de puntos de
acuerdo a las personas bulares de las Dependencias de la Adminsstracidon Pabhica
Municipal,

IV. Rechazar las propuestas de punto de acuerdo cuando ef asunto carezca de fundamento
legal o no sea de la compelencia del Ayunt nto, conforme a la legisiacidn vigenle,

V. Elaborar fa propuesta de orden del dia de cada Sesion de Cabildo, asi como los clatonos
correspondientes;

VI. Presentar con la anticipacion legal pravista, las propuestas de punto de acuerdo para
celebrar Sesiones de Cabildo publicas, en [as siguentes modalidades

a) Ordenana, cuando menos una vez cada ocho dias;

b) Extraordinana, cuantas veces sea necesano en asunios de urgente resolucion,
c) Fuera de la cabecera municipal, por lo menos dos veces al afio;

d) Abserta, cada bimestre,

€) Juvendl, en el mes de agosto de cada aho;

f) Solemne, en las fechas sefialadas en la Ley Organica, asi como &n el aniversano de
la creacion del Municipio de Cuautitlan; y

a) A distanca, medante el uso de lecnologias de la informacidn y comumcacidon o
medios electronicos disponibies

VIl. Publicar el orden del dia de las sesiones con un minimo de doce horas antes de su
celebracidn, en la pagina ofical de internet del Mumcipie y en los estrados de |a
Secretarla del Ayuntamiento,

VIIl. Solicitar la coadyuvancia de |a persona titular de 1a Direccion de Gobierno, para proponer
el lugat que serd declarado reanto oficial para celebrar Sesiones de Cabildo fuera del
Palacio Municipal.

IX. Solicitar la coadyuvancia de |la persona titular de la Coordinacién de Comunicacion
Social, para:

a) Transmitir en vivo las Sesiones de Cabildo, a través de la pagina oficial de mlerne!
plataformas. redes sociales, radio o telavision de acceso gratuto: &

b) ldentificar a los miembros del Ayuntamiento con su nombre, cargo y sus
inlervencones

X. Redactar las propuestas de actas de las Sesiones de Cabildo, las cuales deberan
contener:

a) Propuestas de puntos de acuerdo;
b) Sentido de la dehiberacion;

<} Puntos de acuerdo aprobados;
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d) Sentido de la votacidn. e
¢) Eltexto integro de los reglamentos y demas normas de caracter general que sean de
observancia municipal
XI.  Recabar en las actas de las Sesiones de Cabiddo que hayan sido aprobadas, la firma de
los migmbros del Ayunt to que hayan astado presentes,
XN, Certsficar Jos puntos de acuerdo y las actas de Cabildo en formato fisico o electrénico, y
expedir copsas certificadas conforme a lo sigusente

a) Sin cobro de derechos, cuando las solicitludes provengan de las Areas de la
Admunistracion Pablica Municipal o de los integrantes del Ayuntamiento. »

b) Previo pago de los derechos corraspondientes, en los demas casos conforme a la
legistacidn aplicable
Xl Entregar copia certificada de acfas o acuerdos a los integrantes del Ayuntamiento que asi
lo soliciten, en un plazo no mayor de ocho dias habdes:
XIV, Elaborar el Penddico Oficial "Gaceta Municipal” por cada Sesion de Cabiddo, incluyendo
a) Los acuerdos aprobados que no contengan informacion clasificada, @
b) Los datos de (dentficacion de las aclas que comtengan informacén clashicada,
mcluyendo ef fundamento legal que clasifica la informacién

XV, Difundir la Gaceta Municipal en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y en la

pagna oficial del Municipio;

XVI. Realizar a version estenografica o wdeograbada de cada Sesion de Cabildo, la cual
formard parte del acta correspondiente, y poneria a disposicion del pablico en la pagina
oficial de interne! y en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento,

XVIl. Proparar las respuestas y la informacién solicdada por la Contraloria del Poder
Lagislativo del Estado de México, el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de
México (OSFEM) o coalquier otro organo de fiscalizacién, derivadas de los actos de las
Sesiones de Cabildo;

XVilLElaborar 1a certificacién de documentos pibbcos producidos en el ejercco de las
funciones de los servidores pubkcos de la Administracion Publica Municipal, a peticion de
esios, lenienda a la vista su onginal y la designacion del archivo en el que se encuentren,
y

XIX. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aphcables o que instruya la
persona Wular de la Secretaria del Ayuntamiento.

C.En lo referente al Archivo Fisico Documental del Municipio:

L. Proponer el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas que garanticen la organizacin, conservacion, disponibilidad, integndad y
localizacidn expedita de los documentos;

I Participar en la organizacion y funcionamsenio del Sistema Institucional de Archivos del
Municipio;

HI. En materia de Gobierno Digital, supervisar la actualizacion y publicacién en medios
ehectronicos de la informacion pablica, asi como de aquélls que por su contenido sea de
nterés piablico, que obre an el Archivo Municipal;
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IV. Gestonar el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la
admunistracion del Archivo Muniapal,

V. Promover la cultura de la calidad en los Archivos mediante la adopc:bn de buenas
practicas municipales;

VL. Faclitar el acceso a los documantos dal Archivo de Concentracdon @ Histérico para
garantizar el ejercicio del derecho a la verdad y 2 la memona, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

VI Evaluar la entrega de copia simple o certificada de documentos del archivo de
concentracion a particulares,

Vill. Cuantificar el costo de las copias simples o certificadas gue soliciten personas ajenas a
la Admmnistracion Pablica Municipal;

IX, Supervisar el cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),

X. Promover |a organzacidn, conservacen, difusidon y divuigacn del Patrimonio
Documental del Municipio,

Xl Fungir como servidor publico habilitado para realzar las notificaciones en las materas de
Su competencia; y

Xll. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos en k3 materia o mstruya la
persona fitular de |a Secretaria del Ayuntamiento

CAPITULO SEXTO
DE LA COORDINACION DE ARCHIVO Y OFICIALIA DE PARTES

Articulo 4.9.. Corresponden a la persona ttular de la Coordinacion de Archive y Oficialla ds
Partes, las siguientes atribuciones:

I Coordinar a las Areas de la Administracidn Pablica Municipal para dar cumplimiento a las
disposiciones en matena de gestion documental y admmistracsdn de archivos, con base
en el sigwente marco pormativo

a) Ley General de Archivos,
b) Ley de Archivos y Administracidn de Documentos del Estado de México y Municpios

¢) Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; excepto
de aquellas que son de #jercicio directo de la persona titular de la Undad Municipal
de Acceso a la Informacidn Pablica y Proteccion de Datos Personales, en su cabdad
de titular del Comaé de Transparencia,

d) Lmeamientos para la Administracion de Documentos en al Estado de México; &

e) Lineamientos para la Valoracidn, Seleccién y Baja de los Documentos, Expedientes y
Senes de Tramae Concluido en los Archivos del Estado de México

Il.  Resguardar los documentos contenidos en el Archivo de Concentracion e Historico del
Municipio;

I, Gestonar la inscripcion ante el Regestro de Archivos del Estado de Méxsco y Municipios,
la existencia y ubicacidn del archwvo municipal que estd bajo su resguardo,
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V. Disefiar criterios y emitir recomendaciones en materia de organizacion, conservacion y
geshion de archivos,

V. Elaborar, en colaboracidn con las &reas responsables de archivo de tramie,
concantracion & historico, los nstrumentos de control archivistico;

VI. Formular el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),

ViII. Participar en el Grupo Interdiscplinano de Archives para la valoracion documental,
dotando a los documentos de archivo de elementos de identficacidn que mantengan su
procedencia y orden onginal,

Vill. Supervisar los procesos de valoracion y disposicion documental realizados por las areas
generadoras de archivo de [a Adminestracidn Pabhea Municipal

IX. Coordinar fa modernizacitn y automatizacedn de procesos archwvisticos, asl como fa
gestion de documentos electronicos,

X. Coordinar #l tumo de la correspondencia entrante recibida por la Oficialia de Partes,

X\. Dar asesoria técnica para la correcta operacion de los archwos y la aplicacion de los
mstrumentos de control archivistico a las dreas generadoras de archivo a fravés de los
enlaces de archevo de tramite de las dependencias municipales y Organo Auténomo,

XIl. Establecer politicas de acceso a la documentacion del archivo de concentracion e
histérico,

XUl Emitr recomendaciones, a las Sreas generadoras de archivo para la adecuada
consarvacson de los documentos;

XIV. Supervizar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico, quedando
bajo fa responsabihdad de la Tesoreria Municipal 1a administracidn de su propio archivo,
XV. Tener a su resguardo el onginal de las cedulas de préstamo de documentos

XVI. Autorizar el préstamo de documentos a los titulares de la Administracion Puablica
Mumnicipal;

XVIlL Autorizar el ingreso de servdores publicos de la Administracion Publca Municipal, para
realizar basgueda de documentos,

XVIlL.Revisar que la Constancia de No Adeudo Documental solicitada por la persona servidora
piblica municipal que concluya su empleo, cargo O comisidn, redna los requisitos
Administrativos Necesarnos para su expedicion,

XIX. Autorizar |a translerencia de archives en casos de fusidn, escisidn, extincidn, cambio de
adscripcion u otras modificaciones de las Areas mumicipales,

XX. Revisar la cédula de préstamo de documentos a la Areas de la Administracion Piblica
Mumcipal; y dar seguimientio a fin de que sean devueltos en tiempo y forma,

XXI. Autorizar el acceso a las personas ajenas a la Admunstracdn Pablica Municipal, paras que
consulten los documantos existentes an ol archivo historico;

XXIL Autorizar el acceso a las personas ajenas a la Admimstracsdn Publica Muncipal, para que
consulten los documentos exsstentes en el archive de concentracidn; salvo cuando se
refiera a informacion de particulares, para o cual deberd requerir que acrediten su interés
jutidico 0 que tengan 1a autonzacion del titular de la informacidn, siempre y cuando no
esté clasificada como reservada;
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XXIIL,Revisar la Constancia de No Adeudo Documental solicitado por persanal ex servidor
pablico municipal y remutirlo a la persona ttular de la Secretaria del Ayuntamiento para su
autorizacidn correspondiente, siempre y cuando la informacion documental que estuvo a
su cargo, siga exstiendo digital y fisicamente,

XXIV,Participar en los drganos auxiliares establecidos por la normatividad aplicable; y

XXV.Ejercer las demas atribuciones que establezcan las disposiciones normativas y aquellas
que instruya la persona titular de ta Secretaria del Ayuntamiento.

SECCION|
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

Articulo 4.10.- Corresponde a la persona tilular del Departamento de Archivo de Concentracion e
Histdnico, el ejercicio de las sigwentes alnbuciones

L. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo,
asegurando 8l cumplimeento de principios archivisticos y disposiciones juridicas
aphcables;

I Establecer un sistema mstitucional para la admimstracsdn de archivos y realizar procesos
de gestion documental, mtegrando el control en expedientes.

. Inscnbw fa existencia y ubicacion de archives en el Registro Estatal

IV, Solicitar espacios y equipos necesarios para @ funcionamiento del archivo municipal,
ademas de promover nfraestructura y equipamiento para la gestion documental,

V. Racionalizar fa produccidn, uso, distnbucion y control de los documentos de aschivo,

VI. Resguardar los documentes de archivo y aplicar medidas para su organzacion,
proteccidn y consarvacin, incluyendo su respaldo digital;

Vil. Digitalizar el acervo histérico del Municipio para presetvar y garantizar el acceso a la
mnformacidn;

VIIL. Elaborar fichas de control pormenorzadas sobre el mventario de la galerla historica
municipal para registro y resguardo del patrimonio cultural,

IX. Faclitar y organizar vistas civdadanas al acervo histérico municipal para promover la
difusion cultural;

X. Recibor las transferencias prmarias de documentos de las diferentes Areas
Admunisirativas para su resguardo en el archivo municipal,

X, Hacer [a transferenca secundana al Archivo Histonco,

XIl. Atender las solicitudes de bisqueda de documentos en ef archive de concentracidn e
histonico que hagan los titulares de la Administracién Pablica Municipal y particulares;

X, Eiaborar la cédula de préstamo de documentos existentes en el archive de concentracion
¢ histérico,

XIV. Prestar los documentos que existan en el archivo de concentracion & histérico, que sean
solicitades por los titulares de la Administracion Pablica Municipal, vigilando que sean
devueltos en las mismas condicones en que fueron recabidos,
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XV. Comunicar a la persona titular de la Coordinacion de Archivo y Oficialia de Partes, la
existencia o mexistencia del documenio soliclado por personas aenas a la
Administracion Pablica Municipal,

XVI. Acompafiar a los servidores publicos de la Administracion que realicen bisquedas en al
archivo de concentracion;

XVI. Acompadiar a las personas aenas a la Administracion Pablica Municipal, que reakcen
consultas al Archivo Histdrico, previa autorizacidn de la persona titular de la Coordinacién
de Archivos Y Oficialia de Partes,

XVilL.Efaborar la Constancia de No Adeudo Documental, previa revisidn a las cedulas de
préstamo de documentos y consulta al btular del Area Administrativa en la que estuvo
adscrito el solicitante, para constatar que la nformacion documental que estuvo a su
cargo, sigue sxistiendo digital y fi e y

XIX. Ejercer las demas atnbuciones que establezcan las disposiciones juridicas apbcables o
133 quo nstruyan sus supencres jerarquicos

SECCION T
DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

Articulo 4.11.- Corresponde a la persona Ntular del Departamento la Oficialia de Partes, el ejercicio
de las sigusentes atnbuciones

I.  Recibwr de los particulares. asl como de cualquier area o autondad de los Poderes
Judicial, Legslative o Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticidn o correspondencia
que consie en documento fisico dirigido al M pio, Ayunt to, la persona titular de
la Presidenca Municipal, Ediles, asi como a los ttulares de las Direcciones de la
Administracion Pdblica Municipal centralizada y Organo Auténomo,

. Onentar y canabizar & los particulares para que presenten sus peliciones O
correspondencia directamente en la oficialia de partes del organismo piblico
descentralizado municipal.

L. Venficar que los escritos de pebcidn cumplan con lo establecido en el articuto 116 del
Codigo de Procedimientios Administrativos del Estado de México, entre los que deberan
enkstar los anexos que adjuntan a su peticidn

V. Devolver la peticion escrita que mcumpla con lo establacido en el articulo 116 del Cédigo
de Procedimientos Admimistrativos del Estado de México; quedando abierta la
oportunidad para que pueda ser nuevamente presentada satisfaciendo los requisitos
normativos;

V. Raequaernr a los particulares la presentacion de las copias que ollos marquen en su escrito
onginal para el conocimiento de ofras dependencias municipales o, en su caso, las que
reqera la Oficialia de Partes,

VI, Presentar queja ante el OIC, en contra de los servidores publicos de la Administracion
Publica Municipal que reciban de manera directa de los particulares, cualquier escrito con
el que inicien una peticion;

VII. Tener abwrta la recepcion de documentos en los que consten las pehbciones o
correspondencia en la Oficiatia de Partes, de fas 09,00 nueve a las 1600 dieciséis horas,
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sabados de 900 nueve a las 1200 doce horas, en los dias hatiles que indique el
Calendario Ohcial del Ayuntamiento

VIIl. Revisar que la peticdn o 1a correspondencia oficsal, sea competencia del Municipio, &l
Ayuntamiento o la Administracion Publica Municipal,

IX. Asignar folio a la peticion o correspondencia y determinar, de acusrdo a la esencia de su
contensdo, las Dependencias de la Administracion Publica que correspondan para su
atencién o conocimento,

X. Registrar en el sistema para reportar la correspondencia a la persona titular de la
Presidencia Municipal, previa revisibn de la persona ttular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Xl Elaborar las caratulas necesanas que & agregardn a la peticion o correspondencia,

XIl. Entregar a las Dependencias de la Admmistracion Pdblica Municipal centralzada, asi
como al Osgano Autdnomo, a través de sus servidores publicos que tengan |a funcidn de
oficialia de partes imernas, la correspondencia o peticiones de su competencia, quienss
tendrin la obbgacidn de recibirla de lunes a viemes, de las 09:00 horas a las 18:00
horas; y los sabados, de fas 0900 horas a las 13:00 horas; excepto dias inhabiles;

XL, Digitalizar y archivar toda las peticionss o correspondencia;

XIV. Presentar dianamente 3 las 12:00 horas, a la persona Wular de la Secretana del
Ayuntamiento, el informe de la correspondencia recibida el dia antenor, a fin de hacerio
del conocimiento de la persona titular de la Presidencia Municipal;

XV, Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos en la matena o instruyan sus
SUPRTIOres jRrarquicos

CAPITULO SEPTIMO
DE LA SUBSECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS ¥ JUSTICIA CIVICA

Articulo 4.12.. Corresponde a la persona tiular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia
Civica, el ejercicio de las sigmentas atribuciones

I Dar cumplmiento a lo dispuesto por los siguientes ordenamientos juridicos
a) Ley Organica Municipa! del Estado de México;
b) Cédigo Civil del Estado de México,
€) Ley de a Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
d) Ley de Segundad del Estado de México,

e) Ley de Proteccsdn de Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes del Estado de
México;

fi Lay de Justicia Civica del Estado de México,

g) Ley de Eventos Publicos del Estado de México;

h) Lsy de Fomento de |a Cultura de la Legahdad,

i) Ley de Justicia Cotidiana del Estado de México,

i) Ley de Medicacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social def Estado de México,
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k) Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de Méxco;

1) Ley para la Prevencidon Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion
Civdadana del Estado de México;

m) Ley para la Proteccion Integral de Penodistas y Personas Defensoras de los
Derechos Humanos del Estado de México,

n) Ley para Prevenir y Atender ol Acoso Escolar del Estado de México,

o) Ley para Prevenir. Combatir y Eliminar Actos Discriminatorios en el Estado de
México,

p) Bando Municipal. Reglamentos, ciwrculares y disposiciones adminstrativas en las
matanas anunciadas,;

B, Auxbhar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamienio

a) En la conduccién de las relaciones instducionales que correspondan al Golwerno
Municipal, asl como con los Ntulares de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal y los miembros del Ayuntamiento, &

b) En las atribuciones que la corresponden respecto de la administracion y gobiermo de
las entidades y dependencias de la Administracion Piblica Mumcipal,

M. Asesorar, coord normati te y supervisar las activdades de las umidades
administrativas adscritas a3 la Subsecretaria, conforme a disposiciones juridicas
aphcabies y a las politicas que fije |a persona Ntular de la Secretaria del Ayuntameento,

V. Mantener comunicacion con las Areas de la Administracion Piblica Municipal, con la
finahdad de registrar, impulsar y otorgar, en su caso, respuesta oportuna a los asuntos
que le sean turnados;

V. Atender de acuerdo a sus atribuciones, fas directrices establecidas por la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, en Jos asuntos que le sean planteados por los
Regidores, organizaciones sociales y particulares,

VI Representar o suplr al Secretario del Ayuntamvento en Sesiones de Gabinete,
Comisiones, Comités, Organos de Gobierno de Entidades, Organos Desconcentrados y
Organismo similares

VIL Participar en la mediacidn y resolucion de confliclos de cardcler social, que requieren |a
ntervencion de la Secretaria del Ayuntamiento;

VIl Supervisar al personal y las actividades de la Junta Municipal de Reclutamiento;

IX. Atender y coordinar con la persona btular de la Oficalia del Registro Civil, los
requenimientos y necesidades de dicha olicina,

X. Supervisar el funcionamsento del Juzgado Clvico y a sus integrantes de manera peribdica
y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a Ley de Justicia Civica del
Estado de Méxco y sus M pros, el Regl to respeclivo y demas disposiciones
juridicas aplcables;

Xl  Analzar y sugenr cursos de actualizacidn y profesionalizacion para los mtegrantes del
Juzgado Civico, en kas materias jutidicas, admmnistrativas y de contenido civico,

XiL Supervisar los mecanismos para el intercambio de informacidn, respecto de las
detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas, conmutacion de
sanciones por trabajo en favor de la comunidad y acuerdos denvados de los mecanismos
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de maediacion o conciliacion entre particulares. asi como el cumplimiento de éstos
aimos,

Xin. Delegar atnbuciones, funcones y tareas en subalternos,

XIV. Solicitar informes a la Coordinacion de Justicia Civica sobre los asuntos que (engan a su
cargo y.

XV. Las demis que establezcan los ordenamientos aphcables @ instruya la persona titular de
la Secretaria del Ayuntamento

SECCION |
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 4,13.. Corresponde a fa persona titular de {a Oficialia del Registro Civil, el ejercicio de las
siguentes atnbuciones

I, Cumplir con las disposiciones que establece el Codigo Civil del Estado de México y el
Reglamento Interior del Registro Civil dal Estado de México;

I, Atender y onientar a los habitantes respecto de los tramutes del Registro Civil,

M. Inscribe, regestrar, avtonzar, certificar, dar fe. publicidad y solemmdad a los actes y
hechos relativos al estado civil de las personas;

IV. Expedir las érdenes de pago por los tramites de su compelencia;

V. Expedir las actas relativas al nacimvento, reconocimiento de hiyos, adopcidn plena,
matnmonio, divorcio, fallecimiento, en copia certificada fiel del libro o en papel segundad;

VI, Inscriber resoluciones que la ley autoriza, en forma y términos que establezca el
Reglamento interno del Registro Civil del Estado de México,

VIL. Integrar la documentacion que acredite la vida juridica de la persona, a fin de comegue
algin acto del estado civil,

VL. Recibir ol dictamen de correccion emitido por la Oficina Regional del Raegistro Civil y
ejecutar las moddicaciones aulorzadas,

IX, Aplicar las correcciones autonzadas en el Sistema de Identidad (SID)

X. Proporcionar informacidn sociodemogrifica que le sea requernida por las autoridades
competentes;

Xl Validar la Ciave Unica del Registro de Poblacion;
XI. Participar on los comités, consejos o grupos de trabajo;

XHl. Atender al piblico sobcitante en dias hibdes de 09:.00 a 16:00 horas, de lunes a viernes
para todos los tramites del Registro Civil; sdbados, de las 09:00 a las 1300 horas, para
atender defunciones y aclas del sistema, fiel del libro y los acuerdos para la Oficina
Regional; y domingos y dias inhabiles, de las 09:00 a las 13:00 horas, sclamente para
atender defunciones;

XIV. Resguardar y consarvar sus documentos de archivo conformado Unicamente por los
kbros de las aclas originales,

XV. Brindar ptaticas de concientizacidn en materia de matrimonio y divorcio,

XVI. Promover la realizacion de campafias para regular el estado civil de 1as personas; y
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XVIl. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o las que disponga la
persona tular de la Secretaria del Ayuntamiento

SECCION 1l
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Articulo 4.14.- La persona titular del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, tendra
las siguientes atribuciones

L Cumplir con las disposiciones que establece la Ley del Serwcio Miditar Nacional y el
Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional,

.  Informar a los cwwdadanos en edad, residentes del Municipio, los requisios y tramites
para el servicio militar, asi como para la repomcion, liberacidon y obtencién de la Cartilla
del Servicio Militar,

HI.  Sobicitar, recibir y revisar los documentos de los conscriplos clase y remisos residentes
en el Municipio;

IV, Lkenar con los datos, huella y firma del conscripto o remise, la Cartilla de identidad de
Servicio Militar Nacianal

V. Remitir la Cartilla Militar Nacional para firma de las personas titulares de la Secretaria del
Ayuntamiento y de |a Presidencia Muncipal,

VI. Publicar ias kstas para el sorteo, aprobadas por la Oficina del Servicio Miditar de 1a 37/a
Zona Militar,

VII. Notficar al conscrnplo o remiso ia fecha de presentacidn para recoger su Cartilla de
Identidad Militar

VIll. Rendir ol informe mensual de tramites ante la Junta Municipal de Reclutamiento de la 37-
a. Zona Miktar, y

IX. Las demas que establezcan ias dep es juridicas aplicables en la matena, los
Instructivos que emita la Secretaria de la Defensa Nacional, y demas autoridades
competentes

CAPITULO OCTAVO

DE LA COORDINACION DE JUSTICIA CIVICA

Articulo 415.. La persona ttular de la Coordinacion de Justicia Civica fendrd las siguientes
atnbuciones

L Remitir a la persona titular de [a Secretaria del Ayuntamiento los informes solicitados,
0. Acordar con el Subsecretano
a) La correspondencia y comunicaciones administrativas pertinentes, e

b) La propuesta de los planes de capactacion y especializacion para el personal del
Juzgado Civico;

M. Planficar, organizar, dingir y evaluar las operaciones de su Area, conforme a las
dwectrices y objetivos del Gobierno Municipal;

V. Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de metas fisicas dei Presupuesto basado en
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Resultados Municipal (PBRM), del Juzgado Civico

V. Supervisar las actividades juridicas, admiwstrativas y operativas del personal adscrito al
Juzgado Civico;

VI Instrusr al personal adsento al Juzgado Civico, a realizar las correcciones perlinentes
durante la sustanciacién de los procedimientos y antas de 3 emision de las resoluciones;

Vil. Venficar y supervisar que @l personal del Juzgado Civico conserve las instalaciones,
molaliane, equipo y vehiculos en condiciones dptimas,

VIll. Venficar 1a integracidn del archivo de expedientes

a) De infractores,

b) De los hechos de transito;

c) Mediacidn, e

d) Actas informativas,

Brindar asesorla juridica al pubkco;
X. Ser al enlace entre ol Juzgado Civico v la Guardia Civil:
Xl. Coordinar las actividades del Juzgado Civico con el C4,
Xl Atender las visitas de inspeccion de los Organismos Piblicos de Derechos Humanos;
Xl Supervisar fa remis:on del Informe Policial Homologado del Juez al C4,
XIV. Promover y diundir [a cultura civica en las comunidades del Mumicipio;

XV. Formar parte de los grupos de trabajo. consejos, comités y demis que establezea la
normatividad, como vocal o suplents de la persona titular de |la Secretaria del
Ayuntamiento, y

XV Las demis que establezcan los ordenamientos jurldicos aplicables o instruya [a persona
titular de la Secretaria del Ayuntanvento

SECCION |
DEL JUZGADO CIVICO

Articulo 4.16.- La persona que se desempefie como Juez Civico, ademas de las alnbuciones
establecidas en el articulo 16 de |a Ley de Justicia Clvica del Estado de Mé ¥ sus Mur
tendran las siguientes:

{4

I Remitir en copia simple «l Informe Policial Homologado al C4 de Comando, Control y
Comunicaciones;

I Mantener actuakzada la base de datos que denve del Registro Mumcipal de Detenidos;

M. Entregar de manera diana a la Coordmacion de Justicia Civica un reporte de actividades
por turno;

V. Realizar of registro correspondiente para emitir ia orden de pago electrénica,

V. Generar |la orden de pago electromica de infracciones civicas a traves del Sistema
Integral de Ingresos de la Tesoreria Municipal,

VI.  Conocer sobre los hechos de trinsito que se susciten dentro del territorio municipal, los
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cuales causan dafios en los bienes y no causen lesiones que tarden en sanar mas de
quince dias y ameriten hospitalizacién, y

VI Las demas que establezcan los ordenanventos juridicos aplicables o instruyan sus
SUperioras jerarquicos

SECCION I
DEL SECRETARIO CIVICO

Articulo 4.17.- La persona que se desempeiie como Secretanio Civico, tendrd las siguientes
atnbuciones:

I, Autorizar con su firma y el ssllo del Juzgado Civico las actuaciones en que intervenga la
o sl Juez Civico en ejercicio de sus funciones;

Il Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras, previa emsidn
de la boleta de registro que expida;

. Elabosar las boletas de regestro sefialando el nombre de 1a o el mfractor, su situacion
juridica, descripcién genaral de los bienes retenidos y, on su caso, el destino o
devolucion de dichos bienes;

IV. Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimentos del Juzgado Civico
V. Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;
VI, Vigifar la inegracion y actualizacion del Regstro de Personas Infractoras,

VIL. Supler las ausencias de la o &l Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias, debera de
autorizarse en Sesion de Cabildo, y

VIl Las demas que le confiere el presente Reglamento y otras disposiciones juridicas
aplicables

SECCION M
DEL FACILITADOR

Articulo 4,18.- La persona gue se desempefie como Facilitador del Juzgado Civico, ademas de las
atnbuciones establecidas en el articulo 21 de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios, tendra kas siguiontes

L Emitir toda clase de actas y/o constancias informativas. asl como de mutuo respeto
segun la naturaleza del conflicto, a solicitud de la parte interesada por hechos diversos y
que no constituyan delito o que sean competencia de otra autoridad © que menoscaben
derechos de terceros, y

N Las demas que le confiere la presenie Ley, el Reglamento respectivo y olras
disposicionas juridicas aplicables.
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TITULO TERCERO
DE LA CONSEJERIA JURIDICA
CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Articulo 5.1.- El Consepero Juridico se regird conforme a lo dispuesto en la Constiucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley
Orgamca Municipal del Estado de México, Cadigo de Procedimientos Adminsstratives del Estado de
México y las demas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones juridicas, que le
resulten aplicables

Articulo 5.2.- Para ol despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Conseperia
Juridica tendra las sigwentes facultades y obligaciones: Procurar que los aclos de Gobierno
Municipal 5@ ajusten a derecho, garantzando la legalidad y legtimidad de sus actos, asi como la
defensa de los intereses de todas las dependencias e instifucones pablicas descentralizadas
municipales a través de su represantacion juridica, velando por el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables y promoviendo la cultura de la legahdad en el ambito municipal

Articulo 5.3.- Corresponde a la persona titular de la Consejetia Juridica & eprcicio de las
siguentes atribuciones

I,  Acordar con la persona titular de 1a Presidencia Muniopal

a) El despacho de los asuntos de su competencia obtemendo las autonzaciones
respeclivas,

b) Representar al ttular de la Presidencia Municipal, al Ayuntamiento y/o a todas las
dependencias e instituciones piblicas descentralizadas;

¢} La suscripcion y colejo juridico de convemios, contratos y demas actos juridicos en
las matenas de su competencia,

d) Los demas actos que requieran autonzacidn especifica previa de la persona tdular de
la Prasidencia Municipal o establezcan los ordenamientos juridicos  aplicables:

¢) Proponer ante la o el ttular de la Presidencia Mumicipal los anteproyacios de
inciativas de ley en el ambito local yfo federal, asi como procurar la congruencia en
los criterios juridicos entre las unidades administrativas de las dependencias de la
administracidon municipal y organismos auxiliares

1) Instrusr, supervisar el otlorgamiento y revocacidn de poderes y mandatos que le
indique o nstruya la persona titular de la Presidencia Municipal, asi como, en su
caso, su modificacion;

g) Coadyuvar en el analisis y revision de los actos politicos o de gobierno, que
pretenda llevar a cabo o realice &l Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia
Municipal, a fin de evaluar sus implicaciones,

h) Presentar, autorizacion de la persona titular de la Presidencia Municipal, ante el
Cabildo. los proyectos de reglamentos, acuerdos, Convenios, contratos y demas actos
juridicos que requieran de su aprobacion,

i) Emitir opinion juridica y asesorar a la persona titular de la Presidencis Municipal en
los asuntos que le encomiende;
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i) Entregar a la Presidencia Municipal de forma mensual la relacién de fitigios laborales
en contra del Ayunt, 1o para la impl tacadn de los programas y acciones del
municipio de Cuautitlan en conflictos de matenia laboral, y, las demas que denven de
otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competenca por |a persona tiular de la Presidencia Municipal

Il.  Coordinar con &l Municipio, Ayuntamiento, dependancias y entidades de la Adi tracion
Publica Municipal acciones que s encuentren vinculadas a procedi oz establecidos
en la legisiacion:

a) Emitsr opimon respecto de la emigidn, modificacedn, derogacidn o abrogacion de los
reglamentos municipales y demas aclos administrativos de caracter general, con fa
participacion de las dependencias y entidades a quienes corresponda su aplicacion o
e@cucion,

b) Coadyuvar con la Secretaria del Ayu to en el proced to para la
recuperacion administrativa de los bienes inmuebles propiedad del Municipio;

c) Dirige y supervisar la actualizacidén juridica de los ordenamientos de las
dependancias y entidades de la Admmistracion Publica Municipal en el conocimiento
de las diferentes leyes, decretos y reglamentos que se promulguen, para asegurar su
cumphmiento por parte de las personas servidoras publicas, coadyuvar an (3
elaboracién, fundamentacién y motivacion del procedimiento, para la recuperacion de
enes del municipio que sean del dominio publco o privado, y que sean aulonzadas
por e Ayuntamiento,

d) Ejercer las acciones legales, para lograr la reparacion de dafios o perjuicios que se
causen la hacienda municipal, los bienes propiedad de! municipio, restitucion en el
goce de los derechos que le correspondan,

o) Coadyuvar an la regularizacidn del patrimonic inmobiliario, ejerciendo las acciones
legales para proteger y reivindicar la propiedad de los inmuebles del municipio,

Hi.  En los procedimentos administrativos de su competencia:

o) Coordinar la expedicion de acuerdos, circulares y disposiciones |uridico-
administrativas necesanas para la crganizacion interna de la Administracion Pablica
Municepal;

b) Asesora: y dar opinedn juridica a fas unidades admunisirativas compelentes de las

ias, entdades e instituciones piblicas descentralizadas municipales con
rel:n:zon ala obbgacwn de fundamentacidn y motivacidn de los actos que emitan o en
las actividades que realicen, en ejercicio de las atribuciones y funciones que tengan
atriburdas de conformidad con la normatividad que Jes resulle aplicable,

¢} Formular, presentar y dar seguimiento a las solicitudes, consultas, peticiones o
requanmientos para las autoridades federales, estatales o de otros municipios, de
acuerdo con el ambite de su competencia, asi como en su caso formular una
propuesta de contestacion a los requenmientos hechos por dichas autoridades al
Municipio,

d) Analizar, proponer, emitit, obtener y difundur critenos de interpretacion de las leyes
federales y estatales de aplicacidn municipal. asi como de los reglamentos y demdas
actos administrativos de caracter general
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o) Representar juridic te al Ayunt: to, dependencias y servidores publicos que
designe la o el tular de la Presidencia Municipal, ante las autondades judiciales,
fiscales, administrativas, penales, laborales, agranas, o de cualquer otra Indole o
naturaleza u Organos estalales asi como frente a lercercs, sin peruico de las
atribuciones de representacion que cofresponda a otras unidades administrativas ylo
organismos  auxdiares del Municipio, de acuerdo al ambilo de su competencia,
ademds de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos del Gobeerno
Municipal,

fi Fungir como apoderado legal def Municipio y & Ayuntamiento ante las autoridades
judiceales, fiscales, administrativas, civiles, penales, agranas y/o laborales,
Proporcionar y coordinar la asesoria juridica que reqwera el Municipio, el
Ayuntamiento;, asi como las dependencias y entidad s perjuicio do las
atnbuciones que corresponda a otras umidades administrativas del Municipo, de
acuerdo con el ambito de su competencia;

g) Coordinar e instruir la asesoria y asistencia juridica gratutta a favor de la ciudadania,
cuando esta no implique un conflicto de interés con el Gobwerno Municipal, el
Ay o, las dependencias y entidades de la Admimstracion Pablica Municipal;

h) Mantener estrecha relacion y coordinacion con las personas servidoras publicas
encargadas de los d3mbitos juridicos de otras unidades admenistrativas del Gobierno
Municipal, de los asuntos juridicos que se encuentren &n tramiten, incluyendo los
juicios de amparo, asi como de los momos aproximados de aquellos que puedan
representar una contingencia legal, en los que sea parte e Municipio, el
Ayuntamiento, las dependencias e instituciones piblicas descenlralizadas de la
Administracion Pablica Municipal, para determinar las esirategias relativas a Ia
adecuada atencion o rasolucion,

IV. Formar parte de los Consejos, Comités y Grupos de ftrabajo que establezcan los
ordenamientos juridicos aplicables y ordene el Ayuntamiento

o) Participar en los 6rganos colegiados a los que sea convocado, a efecto de poder
emitir una opiedn juridica;

b) Coadyuvar con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la atencion y
presentacion de los informes y demas documentos que requieran las Comisiones
Estatal y Nacional de Derechos Humanos, y

c) Coordinar y apoyar la actuacion de la Comisibn de Honor y Justicia de los cuerpos de
seguridad publica y viahdad del Municipo, en su papel como autoridad competante
para llevar 3 cabo, an &l ambito de su competencia, los procedimientos en 1os que s&
resuelva la suspenssdn temporal, separacion, remocion, baja, cese o cualquier otra
forma de terminacion del servicio de los elementos policiales. y, las demds que
denven de otros ordenamienios legales aplicables o le sean encomendados en el
area de su competencia por la persona titular de la Presidencia Municipal;

Articulo 54.. Para el desarrollo de sus objetivos, & tdular de |a Consejeria Juridica se auwhara
de las sig dependencias

a) Enlace Administrativo,
A,  Sub Consejeria Juridica,
L Coordinacson Civil, Mercantil y Ampare:
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a) Departamento de Asesoria Juridica Cwvil, Mercantil y Amparo;
. Coordinacion Penal y Agrana;
a) Departamento de Asesoria Juridica Penal y Agraria;
M. Coordinacion Fiscal y Administrativa,
a) Departamento de Asesoria Juridica Fiscal y Administrativa
IV. Coordinacidn Laboral,
a) Departamento de Asesoria Juridica Laboral,
V. Presidencia de la Comisidn de Honor y Justicia;
o) Departamento de Asesoria Juridica de la Comusidn de Honor y Justicia;

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 5.5.. Corresponde a la persona titular de ser &l Enlace Admimstrativo, @l ejercicwo de las
sigumntes atribuciones

L. Bnndar asesoria juridica gratunta a la Ciudadania en general,

N Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracidn Pablica
Municipal que asi lo soliciten;

M. Informar de los procedimientos de servicos que se brindan en la Consejeria Juridica con
respecto a los linearmentos de mejora regulatoria y supervisar su cumplimiento;

V.  Representar Juridicamente al Ayuntamuento;

V. Llevar a cabo la representacidn legal del Ayuntamiento en las diferentes instancias del
Poder Judicial en el ambito estatal y federal;

VI. Elaborar y tener actualizado el catilogo de tramites y servicios de la REMTYS (Registro
Mumicipal de Tramites y servicios de Cuautitidn),

Vi Atender, analizar y proponet dentro del comilé de mejora regulatona los serncios que se
brndan en la Consejeria Juridica;

Vill, Fungir como representante ante los conulés y demas actividades que sean asignadas por
ei Consejero Juridico;

IX. Realizar informes trimestrales, para el seguimiento del PoRM (Presupuesto Basado en
Resultados Municipal) y realizar las reconducciones en alguna mela en caso de ser
necesana;

X. Elaborar el repocte del uso del fondo fjo en forma mensual e informar a fa Tesoreria
Municipal;

XI. Dar respuesta a ias sokcitudes de mformacion que se ingresan por la plataforma SAIMEX
(Sistema de Acceso a la Informacsdn Mexiquense),

Xil.  Inscribe, Catalogar, Depositar & incorporar al archivo los documentos expedidos por la
Consejeria Juridica,

XN, Elaborar mformes de acuerdo con las actividades encomendadas,
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XIV. Realizar las nobficaciones que sean necesarias con apego al marco normativo, y
XV. Fungir como enlace patnmonial y del Sistema Institucional de Archivos

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUB CONSEJERIA JURIDICA

Articulo 5.6.- Corresponde a la persona tdular de la Sub Conssjeria Juridica e ejercicio de las
siguientes atnbuciones:

L Proporcionar y coordinar la asesoria en materia juridica a las dependencias y organismos

mumicipales, con apego a las leyes, regl. nlos y d P aplicables

. Representar Juridicamente al Ayuntamiento,
A g con el titular de la Consejeria Juridica en los asuntos que le
encomiends.

. Certificar todos y cada uno de los documentos que obren dentro de los archivos de la
Consejeria Juridica Municipal o que tengan conocimiento de ellos para la defensa de los
intereses del Municipio.

V. Coordinar las acciones que |as distintas areas que conforman |a Consejeria Juridica
Roven a cabo y gue sean encomendados en los términos que sefialen las leyes
respectivas.

VI. Brndar onentacidn juridica a las diferentes dreas que conforman 3 adminsstracion
mumicipal y a Lo ciudadania en general

VIl Recibw, revisar y asignar las notficaciones relacionadas a las coordinaciones de la
Consejeria Juridica;

VI, Ravisar, corregir, formular escntos, promover recursos y elaborar los informas previos y
justificados de los distintos juicios de amparo, asi como los medios de impugnacidn que
sean procedentes sobre 108 juicios que conciernen al Ayuntamiento de Cuautitldn,

IX. Representar juridicamente al municipio y Ayuntamiento en las diferentes instancias del
Poder Judiciai en el ambita estatal y faderal;

X. Dar el seguimiento de los expedientes dentro de los Juzgados que cotrespondan

Supervisar y acordar los recursos de apelacidn y amparo (directo e indirecto, de revisidn
y de queja) que se denve de los expedientes que obran y tramitan en la Conssjeria
Juridica,

XIl. Acompafiar a las dibgencas derivadas de los procedimmentos judiciales que se llevan a
cabo dantro de la Consageria Juridica que se requieran;

X, Avalar los proyectos de Contratos, Convenios y documentacion de las distintas dreas de
la adminestracsdn piblica mumscipal del Ayuntamiento de Cuaulitidn, apegados a las
disposiciones normativas vigentes,

XIV. Apoyar al consepero juridico municipal en las diferentes actividades que requiera;

XV. Fungir como representante ante los comités y demas actividades que sean asignadas por
el Consejero Juridico

XVL. Representar al consejero juridico en caso de ausencia,
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XVN, Instrusr a los responsables de las distintas areas de la Consejeria sobre ka respuesta a
los escritos de peticion que realiza la cudadania, debid te fundada y motivada, y

XVHLIntegrar y organzar los axpedientes bayo la normatividad vigente aplicable dentro del
Municipio

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION CIVIL, MERCANTIL Y AMPARO

Articulo 5.7.- Corresponde a la persona litular de la Coordinacion Civil, Mercantil y Amparo, las
siguentes atnbuciones

I.  Onentar a la Ciudadania an general en materia juridica;
. Representar Juridicamente al Ayuntamiento,

M. Sobhcitar a los ttuiares de ias Dependaencias Municipales los documentos & informes
necesanos para substanciar los requenmientos solictados,

IV. Asesotar juridicamente a las dependencias que conforman la Adminstracsdn Piablica
Municipal que asl lo soliciten,

V. Contestar demandas a controvers:as en matena Civil, Mercantil y  Amparo,
salvaguardando an todo momento los intereses del municipio

VL.  Dar segumiento a los juicsos en matena Cwvil, Mercantil y Amparo, salvaguardando en
todo momento los intereses del municipio;

VI Analzar y recibir notificaciones relacionadas a matena ciwl, marcantil y amparo

VI Analzar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios ¥
documentacion de las distintas dreas de la admimstracion pablica del Ayuntamiento, que
se ancuentran ajustados a las disposiciones normativas vigentes:

IX. Representar ante los comités y demas actividades que sean asignadas por el Consapero
Juridico, & informar de lo acordade

X.  Auxliar al Consejero Juridico y Subconsejero en las diferentes achividades que le
encomenden, sin contravenir lo establecido por la ley,

Xl Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable dentro del
Municipio;

Xil. Proponer respuesta a los escritos de peticidn que realiza la cudadania, debidamente
fundada y motivada

XM, Realizar las notficaciones que sean Necesanas con apego al marco normativo.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA CIVIL, MERCANTIL Y AMPARO

Articulo 5.8.- Corresponde a la persona tular del Departamento de Asesoria Cwil, Mercantil y
Amparo el gjercicio de las siguientes atribuciones:

L. Brndar asesoria juridica gratuita a ka Ciudadania en general,
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N, Asesorar juridic ta a las dependencias que conforman la Administracion Publica
Mumicipal que asi lo sobciten

M. Representar Jurldicamente al Ayuntamiento,

V. Apoyar al coordinador del drea civil, mercantdl y amparo en los juicios de su drea;

V. Recibr notificaciones relacionadas a matena civil, mercantil y amparo;

VI. Elaborar, gestionar y dar contestacidn a los Ohicios que sean remitidos a esta drea;

VI Auxliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran; sin
contravenit lo establecido por 1a ley,

Vill, Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable dentro del
Mumnicipio;

IX. Representar ante Jos comités y demas actividades que sean asignadas por el Conssjero
Juridico, e informar de lo acordado,

X. Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacidn de las distintas areas de la administracion publica del Ayuntamiento, que

5@ encuantran ay dos a las disp es normativas vigentes,

Xi. Dar atencion y respuesta a las quejas e informes interpuestas ante Derechos Humanos,

Xil. Realizar las notficaciones que sean necesarias con apego al marco normativo

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION PENAL Y AGRARIA

Articulo 5.9.. Corresponde a la persona titular de la Coordinacidn Penal y Agrana el ejercicio de
Ias siguientes atnbuciones:

I Otorgar asesoria puridica gratutta a la Ciudadania en general;

n A ar juridic te a las dependencias que conforman la Administracion Publica
Municipal que asi lo sokciten;

M. Representar Juridicamente al Ayuntamiento,

V. Solicitar a los titulares de las Dependencias Municipales los documentos & informes
necesancs para substanciar los requenmientos solictados,

V. Atender denuncias a controversias en materia Penal y Agrana, salvaguardando en todo
momento los interesas dal municipo

VL. Presentar denuncias a controversias en materia Penal salvaguardando en todo momento
los intereses del municipio

Vil Dar seguimsento a los juicios en maleria penal y agraria, defendiendo en todo momento
los intereses de! municpo,

Vill. Recibr notificaciones relacionadas a matena penal y agrana,

IX. Repressntar ante los comités y demas actividades que sean asignadas por &l Consepero
Juridico; e informar de lo acordado

X. Apoyar al Coasejero Juridico y Subconsejero en las diferentes aclividades que le
encomienden, sin contravenir lo establecido por la ley,
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Xl Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacion de las distintas dreas de la admimstracion pablica del Ayuntamiento, que
se encuentren ajustados a las disposiciones normativas vigentes;

Xil. Integrar y organizar los expedientes bajo fa normatividad vigente aplicable dentro dal
Municipio;

Antsid

Xl Proponer respuesta a los escritos de pelicion que realiza la cuwdadania, e
fundada y motivada;

XIV. Presentar d as ante el Miwsterio Piblico en representacion del Ayuntamiento
cuando sea viclima

XV. Realizar las noldicaciones que sean necesarias con apego al marco normativo

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA PENAL Y AGRARIA

Articulo 510.. Corresponde a la persona titular del Departamento de Asesoria Penal y Agraria el
epercicio de las sigulentes atribuciones

I Brindar asesoria juridica gratuita a la Cisdadania en general,

. Asesorar juridic te a las dependencias que conforman la Adminstracon Piblca
Municipal que asl lo sobciten,

. Representar Juridicamente al Ayuntamiento,

=

Apoyar al coordinador del area penal y agrana en Jos juicios de su area.
V. Recibir notificaciones relacionadas a mataria penal y agraria;

VI, Represantar ante jos comités y demas actividades que sean asignadas por el Consejero
Juridico; & informar de lo acordade

VIL Elaborar, gestionar y dar contestacidon a los Olicios que sean remitidos a esta drea;

VIll. Analzar y sugenr modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacion de las distintas areas de la admimstracion pablica del Ayuntamiento, que
se ancuentren ajustados a las disposiciones normativas vigentes;

IX. Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran; sin
contravenir lo establecido por la ley;

X. Integrar y organzar los expadientes bajo la normatividad vigente aplicable dentro del
Mumcipio;

Xl Realizar fas notificaciones que sean necesarias con apego al marco normativo.

Xll. Proponer respuesta a los escritos de peticion que realiza Ia cudadania, deb e
fundada y motivada

CAPITULO QUINTO
DE LA COORDINACION FISCAL Y ADMINISTRATIVA

Articulo 5.11.- Corresponde a la persona tiular de la Coordinacion Fiscal y Administrativa, el
ejercicio de las siguientes atribuciones
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I Otorgar asesoria juridica gratuta a la Ciudadania en general;

Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracion Publica
Mumicipal que asl lo sobciten

WM. Rep tar Juridic; ite al Ayunt 1o,

IV, Solictar a los tulares de las Dependencias Municipales los documentos e informes
necesancs para substanciar los requenmientos solicitados;

V. Representar ante los comités y demas actividades que sean asignadas por el C §
Juridico, & informar de lo acordado,

VI. Analzar y sugenr modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documantacion de las distintas dreas de la admimstracion pablica del Ayuntamiento, que
se encuentren ajustados a las disposiciones normativas vigentes;

VIl. demandas a controversas en materia Fiscal y Admwistrativa, salvaguardando en todo
momento los ntereses del mumicipo,

Vill. Dar seguimiento a los juscios en matena Fiscal y Administrativa, salvaguardando en lodo
momento los interases del municipw,

IX. Proponer respuesta a los escritos de paticion que realiza la cudadania, delvdamente
fundada y molivada

X. Analezar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacion de las distintas areas de la admimsstracion pablica del Ayuntamiento, que
se encuentren ajustados a las disposiciones normativas vigentes

Xi.  Recibe notificaciones relaconadas a materia fiscal y administrativa,
Xll. Elaborar, gestionar y dar contestacidn a los Oficios que sean remitidos a esta drea;

Xl Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran; sin
contravenir lo establecido por 1a ley.

XIV. Integrar y organzar los expadientes bajo la normatividad vigente aplicable dentro del
Municigio;

XV. Realizar las notficaciones que sean necesanas con apego al marco normativo

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA

Articulo 5,12.- Corresponde a la persona ttular del Departamento de Asesoria Fiscal y
Administrativa, el ejercicio de las sigusenies atribuciones

L Otorgar asesoria juridica gratunta a la Ciudadania en general,

0. Asesorar juridic te a las dependencias que conforman la Admimstracdn Publica
Municipal que asi lo soliciten:

Represantar Juridicamente al Ayuntamiento;
Apoyar al coordinador del area fiscal y administrativa en los juicios de su area
Recibar nofificaciones relaconadas a matena fiscal y administrativa,

sS<IE

Elaborar, g ar y dar contestacion a los Oficios que sean remitidos a esia area;
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VI Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran; sin
contravenir o establecido por a ley,

VIl Representar ante los comités y demas actividades que sean assgnadas por el Conseero
Juridico; & mformar de lo acordado

IX. Integrar y organizar los expedientes bajo ta normatividad vigente aplicable dentro del
Municipio,

X. Elaborar respuesta a los escritos de peticsdn que realiza la cudadania, detedaments
fundada y motivada

Xl. Reahzar tas notficaciones que sean necesanas con apege al marco normativo

CAPITULO SEXTO
DE LA COORDINACION LABORAL
Articulo 5,13.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacién Laboral, el ejercicio de las
siguientes atnbuciones
L. Otorgar asesoria jurldica gratutta a la Ciudadania en general,

. Asesorar juridicaments a las dependencias que conforman la Admwustracion Publica
Mumcipal que asi lo sobciten

Hl. Representar Juridicamente al Ayuntamiento,

V.  Representar ante Jos comités y demas actividades que sean asignadas por el Consepero
Juridico; e nformar de lo acordado;

V. Analzar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contrates, Convenios ¥
documentacion de las distintas dreas de la admimstracion pablica del Ayuntamiento, que

a

5@ ancuentran 3j a las disposiciones normativas vigentes:

VI. Proponer respuesta a los escntos de peticion que realiza la cwdadania. debidaments
fundada y motivada,

VIL Acudir y celebrar convenios a nombre del Municipio, Ayuntamiento ylo de la
Administracion Publica Municipal ante e Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje,
Salas Auxiliares y/o Juntas de Concliacién y Arbitraje, con las y los trabajadores que
deciden dar por terminada [a relacidn laboral previa autorizacion de la o el Conseero
Juridico Municipal

VIl Substanciar el pr d to en materia laboral, salvaguardando en todo momento los
ntereses del municipio;

IX. Recibir, registrar y atender los ciatorios para platicas conciliadoras ante Ia Procuraduria
de la Defensa del Trabajo el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, la Sala Auxiliar
del Tnibunal Estatal de Conciliacitn y Arbutraje y/o las Juntas de Conciliacidon y Arbitraje,
lo anterior para que de ser posible se reakcen convanios cen ylo sin juicio,

X. Solicitar informes de la Seccdn Sindical correspondiente, perteneciente al Sindicato
Unico De Trabajadores del Estado y Municipios (SUTEYM) y al Iastituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios {ISSEMYM) acerca de las y los trabajadores
agremiados al misma,
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Xl. Solictar a las y los titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal
los documentos e informes que sean necesanos para formular una estralegia juridica que
permita tener los elementos para poder contestar y solventar los juickos laborales y
contestaciones a escritos de pelicidn,

Xil. Elaborar, gestionar y dar contestacidn a los Oficios que sean remitidos a esta area;

X Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran, sin
contravenir lo establecido por 13 jey;

XIV. Integrar y organzar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable dentro del
Mumicipio,

XV. Realizar las noldicaciones que sean necesarias con apego al marco normativo

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA LABORA

Articulo 5.14.. Corresponde a la persona titular del Departamento de Asesoria Juridica Laboral, el
epercicio de las siguientes atribuciones

I Otorgar asesoria juridica gratuta a la Ciudadania en general,

. Asesorar juridic te a las dependencias que conforman la Adminstracon Pibheca
Municipal que asl lo sobciten,

. Representar Juridicamente al Ayuntamiento,

=

Apoyar al coordinador del area laboral en los juicios de su area.
V. Recibir notificaciones relacionadas a matana laboral,
VI, Elabarar. gestionar y dar contestacion a los Oficios que sean remitidos a esia area;

VI Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran; sin
contravenir lo establecido por la ley;

Vil Acudir y celebrar convenwos a nombre del Municipio, Ayuntamvento yio de la
Administracion Publica Municipal ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje,
Safas Auxiliares ylo Juntas de Concdiacion y Arbitraje, con las y los trabajadores que
deciden dar por terminada la relacion laboral previa autorizacion de ta o el Consejero
Juridico Municipal

X, Integrar y organzar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable dentro del
Mumicipro,

X. Recibe, registrar y atender los citalonos para platicas conciliadoras ante la Procuraduria
de 1a Defensa del Trabajo &l Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbatraje, 1a Sala Auxiliar
del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y/o las Juntas de Conciiacidn y Arbitraje,
lo antenar para que de ser posible se realicen convenios con yio sin juicio,

Xl. Reahzar las potficaciones que sean Necesanas con apege al marco normativo.

XIl. Representar ante los comités y demas actvidades que sean asignadas por el Consepero
Juridico; e mformar de lo acordado,

Xill. Elaborar respuesta a los escrilos de pelicsdn que realiza la cudadania, detsdamente
fundada y motivada
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CAPITULO SEPTIMO
DE LA PRESIDENCIA DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Articulo 5.15.- Corresponde a la persona ttular de la Presddencia de I Comision de Honor y
Justicia, & ejercicio de las sigwentes atnbuciones

I Realzar procedimientos admmisirativos en contra de los servidores publicos adscritos a
la Guardia Cevil Municipal, por el probable incumplimiento al marco juridico aplicable;

. Atender y asesorar a la Ciudadania y a los elementos policiales,

. Representar Juridic te al Ayunt to.

V. Solicitar a los titulares de las Dependencias Municipales los documentos e informes
necesanos para substanciar los requenmientos solictados;

V. Proponer respuesta a los escritos de peticion que realiza la cudadanta, debidamente
fundada y motivada,

VI. Tramiar las renuncias de los elementoes policiales de esie Municipio

VIL  Emilir resoluciones de los proced 1 d frativos que se iniciaran,

VIll. Sustanciar demandas a conroversias en materia Administrativa, salvaguardando en todo
momento los intereses del municipio,

IX. Analizar y sugenr modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacidn de las distintas dreas de la admimsstracion pablica del Ayuntamiento, que
se encuentren ajustados a las disposiciones normativas vigentes:

X. Auxhar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran; sin
contravenir lo establecido por 1a ley,

XL Emitir ylo realizar observaciones al Reglamento para el Servicio Profesional de |a Carrera
Policial y de Ia Comision da Honor y Justicia de Cuautitian, Estado de México,

XIl. Reciber, registrar, turnar, gestionar y archivar los documentos que son entregados en el
Area,

Xl Guardar la confidencialidad de toda la informacidn oblenida con molivo del ejercicio de su
BNCATgo © comision,

XIV. Realizar las notficaciones que sean necesanas con apego al marco normativo; y

XV. Suspender a los el fos policiales adscritos a este municipio por el posible
incumphmiento al marco juridico aphicable

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA PARA LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Articulo 5.16.. Corresponde a I3 persona ttular del Departamento de Asesoria Juridica para la
Comision de Honor y Justcia, el ejercicio de las siguientes atribuciones
L Atender y asesorar a la ciudadania y a los elementos policiales,

N, Realizar notificaciones, por medio del cual se¢ da contestacidn a la ciudadania, de la
peticion gue realizaron al municipio y las que saan necesanas para &l cumplinuento de
sus atribuciones,
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0. Representar Juridicamente al Ayuntamiento,

V. Dar seguimento a diversos juicios administrativos, promoviendo y contestando lo que
solicita ka autoridad.

V. Atender a los requenmentos de las diversas dependencias Municipales ylo estatales,

Proveer el segurmento de los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en la
Comision de Honor y Justicia:

4

VIl. Auxiliar al Presidente de Honor y Justicia en los procedimientos ativos que se
inician a los elementos policiales, por el posible incumplimiento a sus obligaciones y/o a
los requisitos de permanencia

VI, Notificar a los elementos pobciales, las actuaciones correspondientas al procedimiento
administrativo que & ies inicio,

IX. Proyectar resolucrones de los proceduientos administrativos que se tienen iniciados;

*

Efectuar observaciones al Reglamento para el Servicio Profesional de la Carrera Policial
y de la Comision de Monor y Justicia de Cuautitian, Estado de México,

XL Analzar y sugerir modificaciones a los proyectos de Conlratos, Convenios y
documentacion de las distintas dreas de la administracidn poblica del Ayuntamiento, que
se encuentren ajustados a las disposiciones normativas vigentes:

Xil. Registrar. turnar, gestionar y archivar de los documentos que son entregados en el drea;

XM, Guardar la confidenciabidad de toda la informacion obtenida con motivo del gjercicio de su
£NCcargo ¢ comision;

XIV. Integrar y organzar los expedientes bajo fa normatividad vigente aplicable dentro del
Mumicipio

TITULO CUARTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 6.1.La persona titular del Organo Intemo de Control Municipal. sjercera ias siguientes
atnbuciones:

L Coordinar y evaluar con las areas de la Administracion Pubkica Municipal Cantralizada, de
acuerdo 3 su competencia, los procedimientos a desarrollar para la correcta aphcacion de
I3 normatevidad viganta,

0. Organizar el proceso de fiscalizacién, mediante la implementacidn del plan o programa
anual de auditoria & informar del resultado de las msmas al Ayuntamiento,

M. Aplicar las sancones que conforme a derecho procedan, a fin de salvaguardar la
legahidad, honradez, lealtad e imparcialidad en el desempefio de ks funcion publica y que
resulten aphcables en los lérminos establecidos en las leyes y reglamentos,

IV. Fiscalizar la aplicacidn de los recursos piblicos del orden Federal, Estatal y Municipal,
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