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Acta 39

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

(.)

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
1
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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
denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan,
Estado de México”.

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial “Gaceta Municipal”, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

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
“Gobierno Humanista”
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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.

(..)
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 Admision y Seguimiento del Programa Social Municipal “Cuidando el Futuro
2025” y llevar a cabo la firma del Talén de Pagos de los Beneficiarios del Programa
Social Municipal “Cuidando el Futuro 2025”.

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 Periodico Oficial “Gaceta Municipal”’, para todos los efectos
legales, de difusion y administrativos a que haya lugar.

(...)

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.

(.)
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,

Pagina 6 de 340

27 1N 1 Tl =




PERIODICO OFICIAL S

\i/
<

Gaceta Municipal 3}

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

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 Administracion Pablica Municipal de
Cuautitlan, Estado de México, para su ejecuciéon en los términos aprobados; y

B. Publicados en los estrados del Ayuntamiento y en el Periddico Oficial “Gaceta
Municipal”, para todos los efectos legales, de difusién y administrativos a que haya
lugar.

(.)

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.

(..)
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:

Articulo 76. ...

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.

Articulo 94. ...

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.

Articulo 95. ...

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 los estrados del Ayuntamiento y en el Periédico Oficial “Gaceta
Municipal”, para todos los efectos legales, de difusién y administrativos a que haya
lugar.

(.)

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.

(.)
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 Periédico Oficial “Gaceta Municipal”’, para todos los efectos
legales, de difusion y administrativos a que haya lugar.

(.)

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.

(.)
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.
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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:

Pagina 53 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

. 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;
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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);
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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;

Pagina 66 de 340

27 1N 1 Tl =




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

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,

Pagina 69 de 340

27 1N 1 Tl =




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

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.
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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
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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

P&agina 98 de 340

AN TRR AN G R R




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

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;
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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,

P&agina 124 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

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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V. Establecer coordinacion con las umidades de |la Adminstracion Publica Municipal
Centralizada a efecto de determinar los programas de accidn a realizar para [a revissdon
del gasto publico municipal y su congruencia con &l presupuesto de agresos,

VI Establecer coordinacion con €l Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, 1a
Contraloria del Poder Legislativo y la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, para el cumplimiento de sus funciones; VII. Verificar que se remitan
los Informes Mensuales, Presupuesto Definitive y Cuenta Piblica al Organo Superior de
Fiscalizacsdn del Estado de México:

Vil. Expedir copias certiicadas de los documentos que emita en el ejercico dé sus funciones
y de los que obren en los archivos del Organo Internc de Control Municipal. y

VI Las demas actividades que por su naturaleza requieran de la atencion del Organo Interno
de Controf conforme a sus facultades y normatividad

Articulo 6.2. Para &l estudio y despacho de los asuntos de su competencia, el Organo Intemo de
Control Municipal, se integrara de la manera ssguiente

a) Enlace Administrativo
I Coordinacitn de Investigacidn y Denuncias,
a) Departamento de Autonidad Investigadora;
. Coordinacxén de Substanciacion, Resolucién y Responsabildades
a) Departamento de Autondad Substanciadora,
b) Departamento de Autondad Resolutora,
HI.  Coordinacsdn de Auditoria
a) Departamento de Auditoria Social y Administrativa,
b) Departamento de Auditoria Financiera y de Obra;

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 6.3.La persona titular como Enlace Administrativo, ejercerd fas siguientes atribuciones

L Vincular al Organo Intero de Confrol con las diferentes dreas de la Administracidn
Pdblica Municipal,

N, Coordinar y supervisar las actvidades de recursos humanos, como la seleccidn y
capacitacion de personal,

. Asegurar que se cumplan las normas de segundad y proteccion en la Contralotia, tanto
para empleados como para visdantes;

V. Coordinar y supervisar la gestion de documentos y archivos de la Contraloria,
asegurando que se cumplan las normas de transparencia y acceso a la informacion,

V. Atender y tesolver consultas y reclamos de los cudadanos relacionados con asuntos
admimistrativos y financeros de la Contraloria,

WI. Coordinar y colaborar con otras wnas y organismos gubernamentales para
asegurar la correcta gjecucion de los procesos administrativos v financieros,
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VIl. Realizar analisis y evaluaciones de los procesos administrativos y financieros de la
Conlraloria, identiicando areas de mejora y propomendo soluciones;

Vil Coordinar y superyisar la implementacion de tecnologlas y sistemas de mformacién para
mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos admnstrativos;

IX. ldentficar y gesbonar los riesgos administratvos y financieros de la Contraloria,
desarrollando estralegias para mibgarios,

X.  Coordinar y supervisar la capacitacsdn y desarrollo de los empleados admimnstrativos y
financieros de la Contraloria;

Xl Evaluar ol desempedio de los emplead d ativos y financieros de la Contraloria,
dentificando areas de mejora y proponiendo soluciones,

Xil. Coordinar con la Unidad de Transparencia para llevar a cabo la solventacidn de las
p de las plataformas IPOMEX y SAIMEX;

Xil. Geshonar los tramites administrativos de altas. bajas, cambios, permisos, y demas
ncidencias del personal adscrito al Organo Interno de Control Municipal,

XIV. Integrar el proyecto de presupuesto anual de egresos del Organo Interno de Control
Municipal;

XV. Participar en los comités en los que este involucrada fa persona titular del Organo Interno
de Control Municipal, como suplente,

XVI. Supervisar las acclones relativas al mantenimiento y conservacidon de los mmuebles
asignados al Organo Interno de Control Municipal, y sus unidades administrativas, asi
como de los bienes muebles y equipo asgnados; y

XV Todas las demas actvidades gue le sean asignadas por parte de la persona Utular del
Organo Interno de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE INVESTIGACION Y DENUNCIAS

Articulo 6.4.La persona ttular de la Coordinacion de Invesbgacion y Denuncias, ejercera las
siguientes atnbuciones:

L Supervisar el sistema de atencion de quesas, denunciads o sugerancias respecto de la
actuacién de las Servidoras y los Servidores Publicos;

N Supervisar la atencidn de las quejas, denuncias y sugerencias presentadas por
particulares;

W, Iniciar y desarrollar la mvestigacion por denuncias, actuacionss de oficio, audiorias, por
omisiones o0 conductas de las Servidoras y los Servidores Publicos o Particulares, a
efecto de determinar la calificacion de las faltas admmastrativas,

V. Suscrbir el informe de Presunta Responsabiidad Administrativa y presentario a la
autoridad subslanciadora para que proceda en los términos previstos en la Ley de
Responsabilidades;

V.  Recibe el recurso de inconformidad, correr trasiado a la sala especulizada en materia de
responsabilidades admewstrativas que corresponda, aduntando al expadiente y un
nforme en el que justifique la determinacién impugnada,
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VI, Participar en la testificacion de los actos de entrega-recepcion de las umdades
admunistrativas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organismos Auxiliares
y Fideicomisos del Municipio,

VIl. Dar seguimsento a que las Seryidoras y los Servidores Piblicos cumplan con la obligacion
de presentar oportunamente la declaracion de situacion patrimonial y de intereses, en
términos de ia Ley de Responsabilidades;

VI, Emitir ef acuerdo de conclusion de investigacion y archivar el expediente en caso de no
encontrarse elementos suficienties que demuestren [a falta administrativa,

IX, Determinar |3 existencia o inexistencia de aclos u omisiones que la Ley sefiale como falta
administrativa o en su defecto, emitir acuerdo de conclusion y archivo del expediente
debidamenta fundado y motivado, conforme 3 lo establecido por &l articulo 104 de la Ley
de Responsabilidades Admmnstrativas del Estado de México y Municipios;

X. Brndar asesoria juridica a los Ciudadanos, cuando fo soliciten, relativa a la presentacidn
de denuncias. en |a que se encuantren relacionados servidores publicos municipales y
que pudieran constituy alguna falta administrativa,

XI. Dar vista al agente del Minssterio Publico, de los actos u omisiones de los servidores
pubkcos municipales, para su conocimiento y que pusdan ser constitutivos de delito,

Xll. Recibir y dar seguimiento a las denuncias que sean turnadas a través del Sistema de
Alencidn Mexiquense, en términos de las disposiciones aplicables,

Xl Emitir e Informe de Presunta Responsabiidad Admirustrativa relaconado a las
serv-doras publicas municipales y los servdores puablicos municipales de las
dencias de |a ad tracion poblica municspal, para su debida substanciacidn de
con!onmdad con &l articulo 180 de la Ley de Responsabiidades Administrativas dsl
Estado de México y Municipios;

XiV. Remitir a la tancia correspondiente las denuncias que se presenlen en esta
Contraloria Municipal. referentes a Servidores Publicos de Organismos descentralizados
a su correspondiente Organo Interno de Control, de fa Direccidn de Segundad Pablica
Municipal a la Unidad de Asuntos Intemos,

Z

Resguardar y registrar el control de expedientes en el Libro de Gobierno que al efecto se
Autorice, ¥

XVL Todas las demas actividades gque le sean asignadas por parte de la persona fitular del
Organo Interno de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

Articulo 6.5. La persona titular del Departamento de la Autondad Investigadora, ejercera las
siguentes atnbuciones

L Recepconar y dar inicio a las denuncias realizadas por escrlo y via electronica, de ofico
y de forma directa por la Ciudadania,

N,  Recabar mformacion de las Unidades Administrativas de la municipabdad, a efecto de
allegarse de datos e indicios que ayuden a la integracsdn de la denuncia,
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M. Iniciar y desarrollar la investigacion por denuncias, actuaciones de oficio, auditorias, por
omisiones o conduclas de las Servidoras y los Servidores Publicos o Particulares, a
efecto de determinar la calificacidn de las faltas adminstrativas;

V. Sohcitar a los particulares pruebas y demas documentos con los que acraditen su dicho y
ayuden al esclarecimiento de los hechos que se investigan,

V. Atender las llamadas telefonicas reahzadas por los cudadanos y en ¢l que denuncien
posibles conductas que podieran considerarse como faltas administrativas y se
encueniren sefialadas en la Ley de Responsabdidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

VI, Recibsr oportunamente los resultados de los reportes que hagan los ciudadanos por
presuntas irregulandades, dudas, denuncias o sugerencias que presenten ante el Comité
Ciudadano de Contral y Vigilancia (COCICOVI), para su control y segquimiento,

VIl. Operar el sistema de atencidn de quejas, denuncias o sugerencias respecto de la
actuacion de las Servidoras y los Servidores Publicos.

Vil Atender las quejas, denuncias y sugerencias respecto de |a actuacidn de las Servidoras y
los Servidores Piblicos;

X, LUlevar a cabo las acciones para @ inicio y desarrolio de la investigacion por denuncias,
actuaciones de oficio, auddorias, por iones o de las Saervidoras y los
Servidores Poblicos o Particulares, a efecto de determinar la calificacion de las faltas
administrativas:

Pra—

X. Elaborar el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en los términos previstos
en la Ley de Responsabildades,

Xl Participar en la testificacion de los actos de entrega-recepcidn de las umdades
administrativas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organismos Auxiiares
y Fideicomisos del Municipio

Xil. Revisar que las Servidoras y los Servidores Publicos cumplan con la obbgacién de
presentar oporfunamente la declaracion de situacion patrimonial y de inlereses, en
términos de la Ley de Responsabilidades;

Xl Citar, cuando Jo estime necesano, al denunciante para la ratificacidn ylo amphacion de
denuncia © para la aportacion de medios de prueba que acrediten la presunta
responsabiidad; y

XIV. Todas las demas actividades que le sean asignadas por parte de la persona ttular del
Organe Interno de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES

Articulo 6,6. La persona ftitular de la Coordinacién de Substanciacidon, Resolucion vy
Responsabilidades, ejercerd las siquientes atnbuciones

L Recbr el Informe de Presunts Responsabdidad Administrativa y pronunciarse sobre su
admisién o prevencion,

. Prevenir a la Autoridad Investgadora de ser el caso. cuando el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa requerido no cumpla con lo establecdo en la Ley
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General de Responsabiidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,

M. Emitir of Acuerdo de Inicio de Procedinuento Administrativo y turnard el expediente a la
persona servidora peblica titular del Departamento de la Autondad Substanciadora;

N. Decretar las medidas cautelares que le solicts I3 Autondad Investigadora,

V. Recibwr o recurso de revocacion interpuesto por la persona servidora pablica
responsable, en caso que éste se inconforme por la resolucion emitida por ka persona
titular del Departamento de la Autoridad Resolutora;

VI,  Prevenir, admitir o desechar el recurso de ravocacion intarpuesto en un término no
mayor a tres dias habiles, y en el caso de su admisidn emitir [a resolucsdn en un término
no mayor a 30 dias habiles;

VIl Habiltar a las personas servidoras pdblicas @ su cargo, para que realicen las
notificaciones que en el curso de [ substanciacion y resolucidn segan se requieran,

VIIL Participar en la testificacion de los aclos de entrega-recepcion de fas obras mumcipales,

X, Parmticipar en la testificacion de los acles de entrega-recepcidn de las umdades
administrativas de las Dependancias. Organos Desconcentrades, Organismos Auxdliares
y Fidsicomisos del Municipio, y

X. Todas las demas aclvidades que Je sean asignadas por parte de [a persona ttular del
Organo Interno de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Articulo 6,7. La persona titular del Departamento de Autoridad Substanciadora, ejercera las
siguientes atnbuciones

L Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la cdacion de las partes, para la
celebracién de fa audiencia inicial

. Sobhicitar la designacion de defensores de oficio a la Conseperia Juridica del Estado de
México, cuando el présunto responsable no cuente con defensor particular;

M.  Celebrar la audiencia inicial y elaborar el acta correspondiente;

. Emitir ol acuerdo de admision de pruebas ordenando las diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo, tratindose de faltas administralivas no graves,

V. Emdr ef acuerdo mediante el cual declare abwerto el penodo de alegatos tratandose de
faltas admimastrativas no graves;

VL. Remitir al Trbunal de Justica Administrativa del Estado de México dentro de los tres
dias habiles sig fes al haber desahogado [ aud = nicial, Jos autos el expediente
en original y notificar a las partes, tratandose de faltas administrativas graves

VIl. Habiltar a las personas servidoras publicas a3 su cargo, para que reahcen las
notificaciones que en el curso de fa substanciacion y resoluckdn segun se requieran,

VIIl. Solicitar mediante exhorto, la colaboracion de las aulondades competentes del lugar de
las notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su
ambato jurisdiccional, y
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IX. Todas las demas actividades que le sean asignadas por parte de la persona titular del
Grgana Interno de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE AUTORIDAD RESOLUTORA

Articulo 6.8. La persona titular del Departamento de Autoridad Resolutora, ejercerd las siguientes
atnbuciones

L Emitir ¢l acuerdo mediante el cual declare cerrada la instruccion, tratandose de fallas
admunistrativas no graves;

N, Emitir la resolucion que resulte procedente denvado de la substanciacion del
procedimiento de responsabilidad admanistrativa, tratandose de faltas no graves,

N Emdsr, cuando proceda, el acverdo de acumulacidn, de improcedencia o de
sobressmmiento en |3 substanciacdn de los procedimientos de responsabilidades
administrativas que se instruyan por faltas administrativas no graves.

V. Tramitar y firmar, cuando proceda, los incidentes dentro de la substanciacida de los
procedinsentos de responsabibdades administrativas que se instruyan por faltas
admanisirativas

V. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones:

VI. Habilitar a los serndores poblicos a su cargo, para que realicen las notdicaciones que en
el curso de la resolucion segun s& raquieran,

VIl Solicitar mediante exhorto, |a colaboracion de las autondades competentes del lugar de
las nofficaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su
ambito yurisdiccional .

, Lbevar los registros de los asuntos de su competencia;

% 5

Conservar los expedientes resusMtos en el archivo del Qrgano Interno de Control
Municipal, para ef efecto de ewitar fa pérdida de documentacién dentro de los
expedientes. asi como de los mismos; y

X. Todas las demas actividades que |e sean asignadas por parte de la persona tiular del
Grgano Interno de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE AUDITORIA

Articulo 6.9. La persona Wular de la Coordinacidon de Auditona, ejercerd las siguientes
atnbucionss

L Planear y programar el sistema de control interno y evaluacién municipal;

N, Promover 2 aplicacidn de normas y criterios en malena de control. evaluacion,
fiscalizacion y auditoria de las Dependencias y Organos Desconcentrados,

WM. Presentar a la o el titular del Organo Intemo de Control el programa anual de auditorias y
revisiones, & informarle de su cumplimiento;
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W. Ordenar y Coordinar la ejecucion de auditorias y evaluaciones a las Dependencias y
Organos Desconcentrados,

V. Informar a la o el titular del Organo Intemo de Cantrol el resultado de las auditorias y
svaluacionas practicadas a las Dependencias y Organos Desconcentrados;

VL. Vigilar el proceso de solventacidn por parte de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, de los hallazgos, obsetvaciones y recomendaciones emitidas por el
OSFEM, la Contraloria del Poder Legislativo y la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Mexico

VIl. Supervisar que fas Dependencias y Organos Desconcentrados cumplan con la
normatividad  en  materia de planeacion, presupuestacion, Ingresos, egresos,
financiamiento, mversion, deuda, patnmonio, fondos y valores,

VI Supervisar que los recursos federales y estalales as:gnados al Ayuntamiento se aphquen
en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos,

IX. Coordinar {a integracidn de los COCICOVIS;

X. Supervisar la atencion a los reportes de los COCICOVIS, relaconados a 15 ejecucion de
programas de obras,

XL Dar segumiento al proceso de solventacion por parte de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, de los hallazgos, observaciones y recomendaciones emitidas por el
OSFEM, la Contraloria del Poder Legislative y la Secrefaria de la Conlraloria del
Gobiemo del Estado de México;

XN. Tummar a la Autondad Investigadora, los medios de conviccidn, prueba e ndicios,
derivados de las auditorias a efecto de gue se inicien las mvestigaciones por presuntas
wregulandades en el manejo del presupuesto de obra determinada;

Xl Planear y coordinar con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, la integracion y capacitacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia

XWV. Coordinar las acciones para verificar que los ingreses municipales se enteren a la
Tesoreria Municipal conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales
aplicables;

Participar en [a testificacion de los aclos de entrega-recepcion de fas obras municipales,

XV

XVL Participar en la testificacion de los actos de entrega-racepcion de las umdades
administrativas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organismos Auxiliares
y Fideicomisos del Municipio,

XVIL F tar ol cumpli de las Servidoras y los Servidores Publicos, en maleria de
declaracones de situacion patnmonial y de intereses,

XVIll Asistir a presentaciones, apertura de propuestas técnicas, econdmicas y requisas al stio
de las obras publicas por imciar; junta de aclaraciones y apertura de actas de fallo;

XIX. Asistir a supervision de obras a peticidn de parte, inicios, conclusiones y actos de
entregan-recepcion de obra publica gue mndigue la o el Nular del Organo interno de
Control Municipal;

XX. Plansar y coordinar con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno dsl Estado de
México, la integracion y capacitacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigitancia,
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XXL. Planear y coordinar af control para la integracidn de los Comites Ciudadanos de Control y
Vigdancsa, en los proyectos de Obra Pubbica Municipal

XXI. Coadyuvar y organizar reuniones de trabajo con las areas administrativas del
Ayuntamiento y organismos descentralizados, a fin de organizar la ejecucion de las
Auditorias propuestas en el Plan Anual de Auditorias de la Administracion Pablica
Municipal centralizada y Jos Organismos Descentralizados;

XX, Coadyuvar con ias dependencias municipales, en calidad de visores del Organo interno
de Control Mumicipal a fin de redactar las actas circunstanciadas correspondientes a la
supervisidn de obras pablicas;

XXIV.Turnar a la Autondad Investigadora, los medios de conviccion, prueba e ndicios,
derivados de las auditorias a efecto de gue se inicken las mvestigaciones por presuntas
wregulandades en el manejo del presupuesto de obra determinada;

XXV. Realizar auditorias financieras a las dependencias de la administracion pdblica municipal
on ol manejo de los recursos econdomicos, @ fin de verificar el exacto cumpkmiento de las
disposiciones legales aphcables en maleria de obra pablica;

XXViLlevar a cabo las medidas administrativas que correspondan para la organzacién y
correcto funcionamiento de la auditoria financiera de obra publica;

XXVilintervenir en el desarrollo de adjudicacion de obra publica en el marco de las
competencias del Organo Interno de Control Municipal, para la debida seleccidn y
contratacion de quienes participaran la ejecucion de la obra pdblica municipal,
cumphendo la normatividad establecida vigente,

XXVILParticipar con las dependencias de la Admunistracion Publica Municipal, &n el desarrolio
de controles para evaluacion y venficacion de las obras;

XXIX.Elaborar en su caso las recomendaciones que se denven de la practica de la auditoria de
obra pablica,

XXX. Dar seguimiento conforme a los resultados de la investigacion, auditoria yl/o informe
circunstanciado de los hechos a las observaciones que emita el Organo Supenor de
Fiscalizacsdn del Estado de México, respecto de las obhgaciones periddicas del
Ayuntamiento, asl como enviar en caso de requenrlas, fa atencion dada a las
observaciones al msmo Organo Superior,

XXXI,Fiscalizar que los ingresos que se perciban, sean recaudados y registrados conforme a la
normatividad aplicable,

XXX Fiscalizar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de
egresos, conforme a la normatividad aplicable,

XXXlLAsesorar a las dependencias de la Administracian Pablica Municipal en lo concerniente
a la fiscalizacidn de recursos pablicos en lo relacionado al ejercicio de la Adminsstracson
Publica Municipal centralizada,

XXXIV.Establecer coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
la Contraloria del Poder Legeslativo y con [a Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, para el cumplimiento de sus funciones,

XXXV.Realzar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Ayuntamiento;
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XXXVLVigdar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal, conforme a la
normatividad aplicable

XXXVILParticipar en los Comités que 1a o el titular de Organo Intermo de Control Municipal le
encomiende.

XXXVILElaborar las actas circunstanciadas correspondient al lav o fisico de
nventatio general de bienes muebles e inmuebles, en participacion con la Sindicatuea y
1a Jefatura de Patnmonio de |a Secretarla del Ayuntamiento,

XXXIX Elaborar fa convocatona de las Sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles,
para lirma de la persona titular de |a Secretaria del Ayuntamsento, previa autorizacion del
titular del Organo Interno de Control Municipal;

XL. Elaborar el Acta de Sesion del Comité de Bienes Musbles e Inmuebles, para firma de los
infegrantes e invitados del mismo,

XLI. Hacer del conocimiento 3 fa Autondad Investigadora, con los soportes documentales para
que proceda an consecusncia, de los bienes musbles no localizados,;

XLI, Coadyuvar en la viglancia y supervision del buen desempefio del area de adquisiciones,
) jones y arrend fos de los bienes muebles e inmuebles, medianie los
formatos y controles establecidos al efecto;

XLIL Coadyuvar y organizar reunones de trabaje con las areas administrativas  del
Ayunt to y org descentralizados, a fin de organizar la ejecucin de las
Auditorias propuestas en el Plan Anual de Auditorias de la Administracidn Pablica
Municipal centralizada y Jos Organismos Descentralizados,;

XLIV.Coadyuvar con las dependencias municipales, en calidad de visores del Organo interno
de Control Mumicipal a fin de redactar las aclas crcunslanciadas correspondientes a la
superasion de obras publicas;

XLV, Emitir observaciones preventivas en cuanio al uso correcto de los beenes muebles de la
Administracion Publica Municipal centralizada,

XLVLEmatir &f informe circunstanciado a la autondad mvestigadora cuando la ¢ el secvidor
pubhco no demuestre destino o astado de los bienes musbles no localizados. con Ia
autorizacién de la o el responsable de la Unidad Administrativa y la o el tular del Organo
Interno de Control; y

XLVRiLTodas fas demas actividades que lo sean asignadas por parte de la persona tdular del
Organa Intero de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA SOCIAL ¥ ADMINISTRATIVA

Articulo 6,10.La persona titular del Departamento de Auditoria Social y Administrativa, ejercera las
siguentes atribuciones

L Apbcar las normas y critenos de fiscalizacitn y avditoria en matena adminstrativa y
financiera;

N  Elaborar y presentar a la Directora o al Director el programa anual de auditorias y
revisionas en materia administrativa y financaera e informarle de su cumplimiento;
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W. Supervisar ol desarrollo de las auditorias y evaluaciones en materia adminstrativa y
financiera, practicadas a las Dependencias y Organos Desconcentrados,

V. Informar al Director el resultade de las auditorias en matena administrativa y financiera,
practicadas a las Dependencias y Organos Desconcentrados;

V. Ejecutar las accones para verificar que los ingresos municipales se enteren a la
Tesoretia Municipal conforme a los proced ntos contables y disposiciones legales
aplecables;

VI, Supervisar la miegracion de los expedientes de auditoria en matena adminstrativa y
linanciera,

Vil. Orgamizar el sistema de control imerno y evaluacion municipal. Particpat en la
intagracion de los COCICOVIS;

VIl Remitir y coordnar la atencidn de los reportes de los COCICOVIS, relacionados a la
ejecucion de programas de obra;

IX. Analizar el proceso de solventacién por parte de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, de los hallazgos y recomendaciones emitdas por sl OSFEM, 1a
Contraloria de! Poder Legislativo y Ia Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México:

X. Pamicipar en la testificacion de los actos de entrega-recepcion de las umdades
administrativas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organismos Auxdiares
y Fideicomisos del Municipio; y

X, Participar en la elaboracion y actualizacion del inventano general de los venes muebles
o inmuables del Municipio

SECCION N
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA

Articulo 6.11.La persona titular de! Departamento de Auditoria Financeera y de Obra, ejercerd las
siguentes atribuciones

L Aplicar las normas y criterios de fiscalizacion y auditoria en matenia administrativa y
financiera,

.  Elaborar y presentar a la Dwectora o el Director el programa anual de auditorias y
revisiones en materia administrativa y financeera & informarle de su cumplimiento;

W, Supervisar ol desarrolio de las suditorias Y evaluacones en matena admmistrativa y
financiera, practicadas a las Dependencas y Organos Desconcentrados.

V. Informar al Director el resultado de las auditorias en materia administrativa y financiera,
practicadas a las Dependencias y Organos Desconcentrades;

V. Aphcar las normas y critenos de fiscalizacién y audrioria en materia de obra piblica,

VI, Elaborar y presentar a la Derectora o el Direclor el programa anual de audilorias y
revisiones en matena de obra pubhca e informarie de su cumphmiento;

VIl Supervisar el desarrollo de las auddorias y evaluaciones en materia de obea pablica,
practicadas a las Dependencias y Organos Desconcentrados;
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VI Informar a la Directora o el Director el resuftado de las auddorias y evaluaciones en
materia de obra piblica practicadas a las Dependencias y Organos Desconcentrados,

IX. Informar & ia Dwectora o e Director el resultado de las auditorias y evaluaciones
practicadas a las Dependencias y Organos Desconcentrados;

X. Plansar y coordinar of control para la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia, en los proyectos de Obra Pdblica Municipal

X, Participar en la integracion de los COCICOVIS;

Xil. Asistir a presentaciones, apertura de propuestas técnicas, econdmicas y requisas al sdio
de las obras publicas por iniciar, unia de aclaraciones y apertura de actas de fallo,

XL Asistir a supervision de obras a pehtcidn de parte, inicios, conclusiones y actos de
entregan-recepcidn de obra publica que indique la o el titular de! Organo Interno de
Control Municipal;

XIV. Participar con las dependencias de la Administracidn Publica Municipal, an el desarrotio
de controles para evaluacion y verificacion de las obras

XV. Elaborar en su caso las recomendacwones que se derven de la practica de la auditoria de
obra publica;

XVL. Remitir v coordinar la stencion de los repories de los COCICOVIS, relacionados a la
ejecucion de programas de obras

XVIL Supervisar la testificacidn de los aclos de entrega-recepcion de las obras municipales,

XVIll, Supervisar la inegracion de los expedientes de las auditorias y evaluacwones de obra
publica; y

XiX. Todas las demas actividades que le sean asignadas por parte de la o del fidular del
Organo Interno de Control Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables

TITULO QUINTO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 7.1.La persona titular de la Tesorerla Municipal, en la ejecucidn de las atnbuciones que
expresamente e sefalan la Ley General de Contabibdad Gubernamental, 1a Ley de Disciplina
Financiera, la Ley de Coordinacion Fiscal, la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municiplos y su Reglamento, la Ley Orgdmca Municipal del Estado de Méwco. la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Codigo Financiero del
Estade de México y Municipios, la Ley de Fiscalzacion Superiot del Estado de México, la Ley
General de Archivos, la Ley de Documentos Adminstrativos e Historicos del Estade de Méoco. la
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Goblemno y Muricipios del Estado
de México (vigente), el Manual para la Planeacion, Programacidon y Presupuesto de Egresos
Municipal (vigente), el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Méxco y su
Reglamento, el Codigo Civil para el Estado de México. Cadigo Administrativo del Estado de México,
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Caodigo de Procedimientos Admanistrativos del Estado de México y el Bando Municipal entre otros, y
se encargara del despacho de los siguienles asuntos

I Comunicar formaimente a3 las dependencias el contemdo de la Ley de Disciplina
Financiera, el Manual de Planeacién, Programacion y Presupuestacion, asi como sus
techos financieros para la debida integracion del Anteprayecto, Proyecto y Presupuesto
Definttivo de Egresos;

W Vigdar y evaluar, en conunto con la Subdweccion de Egresos, gque el proceso de

planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion del gasto publico
mumcipal, 63 acorde a lo establecido a los | tos de Control Financiero;

m. Diseftar, en conjunto con la Subdireccion de Ingresos, las politicas tributarias tendientes
3 incrementar los ingresos del municipio,

V. Promover el uso de lecnologias de fa i wn que garanticen la actualizacedn

9

permanente de padrones y atencidn al contribuyente,

V. Coordinar los procedimienios tendientes a celebrar contratos o convenios con
Instituciones de Crédito, Terceros o a través de las oficinas de Recaudacion Autonizadas,
para diversificar los medios de pago que incrementen 13 recaudacion de los ingresos de
autogestion;

VI, Emitir y femar los nombramientos y oficos de Designacion de Funciones dal personal
adscrito a la Tesoreria Municipal, asi como de los Servidores Publicos que realizan
tareas de notificacion, epecucion, verificacion y recaudacion,

VI Ordenar y suscnibir el mandamiento y demas documentos relacionados con el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion,

Vill. Valdar con su firma las Cedtificaciones de Doc tos que se er dran &n el Archivo
de la Tesoraria Mumcipal, asi como los Certificados de No Adeudo de Impuesto Pradial,
en su caso de Aportacion de Mejoras y Derechos de Agua

IX. Ordenar las Visitas Domicikarias 3 los Cudadanos a fin de verificar el Cumplimiento de
sus Oblgaciones Fiscales en matena de registro de bienes inmuebles, para corroborar
que los datos que se encuentran en el Padron Catastral correspondan a los registros
existentes,

X. Enwviar a los contnibuyentes comunicados, en el ambito de su compet a, promoviendo
¢l pago de sus crédilos fiscales. sin que ello se considere el inicio del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion;

Xl Autonzar las solicitudes de pago difendo o en parcialidades de las connbuciones, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables

Xil. Reciba, revisar y turnar la correspondencia;

Xill. Vigilar el correcto funcionamienta del Sistema Integral de Ingresos de la Tesoreria
Municipal en las areas adscritas a la Tesoreria Municipal, para el pago de impuesios,
derechos, producios, aprovechamientos, participaciones, contribuciones y aportfacion de
mejoras que se realicen de forma presencial o a través de medios electronicos

XIV. Validar con su firma los Estados Financieros del Municipio, los Informes Trimestrades y
Cusnta Puablca, suparvisando que los registros sean acordes a las disposiciones en
matena de armonzacion contable;

XV. Autorizar con sy fima las Suficiencias Presupuestales necesanas para la adquisicion de
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beenes, contratacion de servicios y obra publica;

XVL Autonzar con su firma los pagos a proveedoras y proveedores, contratistas, empleadas y
pleados de la Ad: tracion,

XVII. Atender oport te los 108 de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transpamnua Ia sean turnadas para seguimiento;

XVNI. Validar con su fema los informes de avance financiero y presupuestal que se ninden a
autoridades estalales y federales, con motivo de la aplicacidn de recursos plbbcos,;

XIX. Participar con Voz y Volo en los diversos Comités en los que forme parte,
XX. Impuisar ia capacitacidn y actuakzacion de los empleados de la Tesoreria,

XXI. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que ol Ayuntamiento emita;

XXN. Salvaguardar el derecho a la conlidenciabdad de los dalos personales recabados, va sea
por tramites mherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obhgados del Estado de México
¥ Municiplos;

XXHL Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica; y
XXIV.Las demds que les confieren las leyes y reglamentos en la matena

Articulo 7.2,Para el desarrollo de sus atnbuciones, la persona titular de la Tesorerla Municipal
tandra a su cargo las siguientes dreas administrativas:

a) Enlace Administrativo,
A. Subdireccion de Ingresos y Catastro Municipal
a) Depantamento de Impuesto Predial
b) Departamento de Catastro Munscipal
1. Obicina de Control de Gestidn y Valuacsdn,
2. Oficina de Traslado de Dominio,
3. Oficina de Cartografia y Topografia
¢} Departamento de Agua e Ingresos Diversos;
d) Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal
1, Oficina de Notificacion
B, Subdireccion de Egresos,
a) Departamento de Contabildad General
b) Depar to de Presupuesto y Solventacion, y
¢} Departamento de Programas Especiales

C. Subdireccién Financiera
a) Departamento de Sistemas;
b) Departamento de Control de Pagos; y
¢} Departamento de Archivo
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SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 7.3.Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, las siguwentes
I Elabarar los informes de avance en ef cumplimiento de metas y programas da trabajo,

0. Proveer a toda la estructura organizativa de la Direccidn los insumos necesarios para el
eficaz cumplimento de las funciones encomendadas;

M. Coordinarse con la unidad administrativa responsable para que se proporcione el
mantenmiento preventivo, correctivo y limpieza a oficnas, vehiculos, compuladoras,
redes y demas equipos asignados a la Direccion, que permitan un mejor desempedio de
las labores administrativas

W, Comprobar y glosar el Fondo Fijo de la Tesoreria Mumcipal;

V. Venlhcar conjunfamente con las dependencias competentes el buen funcionameento y
mantenmmiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utikzados por
el personal que labora en la Tesoreria,

VI, Fungir como enlace patnimonial

Vil. Coadyuvar con el Departamente de Patrimonio Municipal en el levantamiento de
mventarios fisicos de los bienes muebles asignados a la Tesoreria y unidades
administrativas adscritas a la misma

VI, Integrar y enviar & Patrimonio pal ol pedienta de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

IX. Solicitar al Depart 1o de Patnmonio Muncipal, fa emsion de la placa o etiqueta
adhenble que contenga el nimero de inventano del bien mueble por nueva adquisician,
reposicion o desgaste;

X. Reguernr al Departamento de Patnmonic Municipal, la recepcion de los bienes muebles
que ya no 500 utiles o funcionales para &l servicio al cual estan destinados;

Xl. Gesbonar los recursos matenales, financieros y de capital humano que garanticen la
operatividad de los programas a epecutar conforme a los bempos requendos y suyetos a la
normatividad aplicable

Xil.  Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento,;

XL, Llevar a cabo el Registro y Control del uso de los vehiculos que se tengan asignados;

XIV. Colaborar con e Organo Interno de Control Municipal en el procese de Entrega-

Recepcidn de los servidores plblicos obligados que formen parte de las unidades
administrativas adscritas a la Tesoreria;

XV. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que el Ayuntamiento, y la persona titular de ta Tesoreria Municipal emitan

XVI. Salvaguardar el derecho a la confidenciakdad de los datos personales recabados, ya sea
por ramites inherenies al puesio o por cualquiera de ofra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios:

XVN, Atender oportunamenta los requerimientos de informacion que 3 través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean tumadas para seguimiento,
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XVHL Cumplir con los lineamientos que establece el Cadigo de Etica;

XIX, Asistir a los Comilés en representacion de la persona titular de la Tesoreria Municipal,
como suplente, cuando sea instrusdo para tal efecto, y

XX. Las demas que denven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados an ol 4rea de SU COMPEIRNCIa POT SUS SUPALDIeS [SrATqQUICOs

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE INGRESOS Y CATASTRO MUNICIPAL

Articulo 7.4.En el cumplimiento de sus funciones la persona titular de ia Subdireccién de Ingresos
y Catastro Municipal observard en lodo momento fas disposiciones contenidas en la Ley Agrana y
su Reglamento, Ley Organica de la Administracion Pibbca del Estado de México, Ley Organica
Municipal del Estado de México, Ley General de Contabilidad Gubernamental, el Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios vigenta, Ley de Ingresos de los Municpios del Estado de México
vigente, la Ley de Frscalizacién Supenor del Estado de Méxco, lLey de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, la Ley qus Reguia el Régimen de Propwdad en
Condomino en el Estado de México, Cadigo Civil para el Estado de México, Codigo Adminestrativo
del Estado de México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Reglamento
del Titulo Quinto del Cidige Financierc del Estado de México y Municipios denominado “Del
Catastro®, Libro Décamo Cuarto, “De la Informacion e Invesbgacidn Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México™, Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacion
Geogralica, Estadistica y Catastral dei Estado de México, Manual Catastral del Estado de México,
Lmeamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualzacion de Informacion
Guografica, el Plan Municipal de Desarrolio Urbano y el Bando Municipal y demas atribuciones que
ofros ordenamientos le confieren en matena catastral, asl como las siguientes facultades y
obligaciones

L Proponer y delinir conjunlamente con la persona titular de la Tesoreria Municipal las
politicas de ingresos,

0. Informar, onsnlar y asasorar de manera integral a los contribuyentes del Municipio en
cualquier momento que lo soliciten;

WM. Garantizar que el irtamde de pago a cargo de los contribuyentes se realice de manera
mnformada, pronta y eficaz;

V. Supervisar la emision oportuna de los tramites relacionados al pago del impuesto predial,
olros impuestos, pago de derechos y contnbuciones compatencia de la Tesoreria
Municipal;

V. Coordinar y verificar la adecuada interralacidn de las unidades fordneas de cobro con la
Tesoreria Municipal, homologando los setvicios y difundiendo su prestacién,

VI. Clasificar, controlar, determminar e informar de los ingresos que se generen en el
Municipio, derivados del cumphmiento de ia Ley de Ingresos de los Municipios del Estado
de México vigente y el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

4

VI Integrar conj fe con sus d admmnistrativas el catalogo y proyeccion de
Ingresos y proponerio a 1a persona titular de la Tesoreria Mumicipal,

VI Vigilar la correcta deter on y T dacion de 1as contnibuciones en los térmunos de
los ordenamientos juridicos aphcables,
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X. Proponer a la persona ttular de la Tesoreria Municipal los programas y acciones
tendientes a mejorar la recaudacion en sus diferentes conceplos.

X.  Vigiar la correcta integracidn y actualizacion del Padron de Contnibuyentes y del Padron
Catastral,

Xl.  Supervisar que las medidas necesarias para optimizar los procedimiantos de recaudacion
sean electivas y apegadas a la normatividad aplicable,

XIL  Revisar la integracidn de los informes de recaudacidn y captacidn de los ingresos,

XL Emitir opinsdn respecto de los fos en matenia de ingrésos que le sobeite la persona
titular de la Tesoreria Municipal;

XIV. Supervisar el cobro de |la cartera de Multas Federales No Fiscales conforme a o
establecido en los Convenios de Coordinacidn Fiscal vigentes, en coordinacidn con el
Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal,

XV. Ravisar y vakdar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por conceplto de
Multas Federales No Fiscales, que deberdn rends la persona titular de la Presidencia
Municipal ¥ la Tesorsria Municipal a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de México,

XVL. Supervisar que ¢l manejo, resguardo, integracion y depdsdo de todos los ingresos se

realicen en observancia de los procedimientos que para tal efecto se encuentren
mplementados,

XVH. Supervisar la elaboracién de los cortes dianos de las diferentes unidades recavdadoras
de la Tesorerla Municipal, revisarlos y validartos con su firma para ser remitidos al
Sindico Municipal para los efectos legales conducentes;

XVHL Supervisar que se pracliquen perigdicamente arquecs de cajas, de acuerdo al
procedimieno establecido,

XIX. Supervisar que s& slabore el Reporte Diano de Recaudacion por Impuesto Pradial,

XX. Difundir entre las diversas umdades admimistrativas del Ayuntamiento, 1as disposiciones
legales y admmnistrativas relacionadas con los ingresos municpales,

XXL Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositivo y unidad admimistrativa
generadora de ingreso de manara trimestral,

XXM, Remitir 1a documentacion contable v presupuestal para la presentacién de los Informes
Trimesirales, la Cuenta Piblica y la solventacidon de observaciones en matetia de
ngreso;

XXN. Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la glosa preventiva de los ingresos,
XXIV.Gestonar en coordmacion con la persona titular de la Tesoreria Municipal la adqumcnon
puesta en marcha, actualizacion y admirustracion de los Sist Informaticos tend

a la Modernizacion de la Tesoreria;

XXV, Diseflar Campafias de Verificacion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

XXV1.Supervisasr el envio de comunicados a los contribuyantes y verificar que se lleven a cabo
ks acciones necesarias para promover el pago de los créddos fiscales,

XXViLInstruy, previa solictud del contnbuyente, 1a emision o cancelacidn de los Comprobantes
Fiscales Digitales por internet de los pagos que se realicen ante la Tesoreria Municipal
por contribuciones,
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XXVILEjecutar el proceso de revision y emision del Comprobanie Fiscal a Pablico en General,

XXIX.Geshonar en coordinacion con la Subdireccion Financiera y con las imstitucionas
correspondientes, la ublizacion de los servicios financieros para los denominados pagos
en linea;

XXX. Supervisar, Integrar, conservar y mantener actuahzado #! padron catastral que conbene
los datos técmicos y administrativos del inventario analibco con las caractetisbeas
cualitativas y cuanttativas de los inmuebles ubicados en el Municipio, recopilando
registros geogriaficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracleristicas
resultantes de [a actvidad catastral,

XXXLElaborar estudios tendientes a la actualzacion y mejoramiento del proceso catastral,

XXXliMantener vigente su competencia en la Norma Institucional de Competencia Laboral
Administracion de la Actividad Catastral en el Estado de México y Municipios, asi como
olras normas aplicables a su encargo,

XXXI.Expadir certificaciones o conslancias de los documentos y datos que obren en sus
archivos o en el padrdn calastral en la malena de su competenaia;

XXXIV.Elaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacion y creacdn de las areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cédigos de clave de calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al Insti de
Informacién e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), para su ravisiin y observaciones;

XXXV.Elaborar, en coordinacion con la Direccion de Agua Potable, Alkantarillado y
Saneamiento la propuesta de tanfas de derechos de agua potable, drenyje, alcantariltado
y recepcion de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las
establecidas en el Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

XXXVLAplicar las Tablas de Valores Undarnos de Suelo y Construccion aprobadas por la
Legislatura y publicadas en &l Periodico Oficial “Gaceta del Gobiemo™ para realzar la
valuacién catastral de todos los inmuebles localizados en su jurisdiccion ternforial
mumnicipal;

XXXVW.Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de
Informacion e Investigacidn, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), que permitan iegrar, conservar y mantener actualizada la mformacidn
catastral del Estado de México,

XXXVHl.Proporcionar y supervisar que los servicios catastrales se brinden con eficiencia,
respeto y sin otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera permanente el
imtercambio de informacion;

XXXIX.Vigilar que el drea de atencion al pablico presente un ambiente con espacios adecuados
y ordenados, mostrando a la vista de los usuanos toda la informacion correspondente a
Ias tarifas de productos y servicios vigentes:

XL, Vigiar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestion Catastral @ Ingresos;

XLl Coadyuvar con el Institute de Informacién e Investigacion, Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de Méxco (IGECEM), para cumplir lo previsto en la Legislacédn
Estatal en matena catastral dentro dat ambite municipal,

XLIL Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacdn convocadas por &l Instituto de
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Informacion e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM) en el ambito de coordinacion catastral

XL Asistir @ 1as reuniones o sesiones del Sistema de Informacion Inmobikana del Municipio
de Cuautitlan, Estado de México, &n representacion de 1a persona titular de la Tesoreria
Municipal, como suplente, cuande asi se instruya para tal efecto;

XUIV.Participar en el Comité de Prevencidn y Control de Crecimiento Urbano de Cuautitlin,

XLV. Remitir & informe mensual de Ingresos para distnbucidn de las participaciones
municipales por ingresos ministrados por el Gobierno Estatal,

XLVILAsistir 3 los Comités en representacion de la persona tiular de la Tesoreria Municipal
como suplenie, cuando sea instrusdo para tal efeclo,

XLVH.Cumplir y hacer cumple 3in demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que e Ayuntamiento y la persona titular de la Tesoreria Municipal
emitan,

XLVHL.Reciber las sobotudes de tramites que presenten los particulares, proveer su alencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes.

XLIX.Salvaguardar al d ho a la confid kdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramiles inherentes 3l puesio o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de

Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
¥ Municipios,

L. Atender opork te los reque 1 de informacién que a Wavés de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

LL  Cumplir con fos lineamientos que establece el Codigo de Etica; y

LN Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en ol drea de su compelencia por su sUpenar jerarquico

Articulo 7.5.Para el desarrollo de sus alnbucones, la Subdireccion de Ingresos y Catastro
Municipal contard con un ttular que serd responsable de la conduccidn, supervisidn y ejecucidn de
las acclones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendrd a su cargo las
siguentes uridades administrativas

o) Departamento de Impuesto Predial,

b) Departamento de Catastro Municipal;

c} Departamento de Agua e Ingresos Diversos; y
d) Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

Articulo 7.6.En el cumplimiento de sus funciones la persona titelar de la Jefatura del Departamento
de Impuesto Predial observara en todo to las disp contenidas en la Ley General de
Contalslidad Gubernamental, al Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México, la Ley de Fiscalizacsdn Superior del Estado de
México, el Cdadigo Administrativo del Estado de México, la Ley de Responsabilidades
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Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios y el Bando Municipal entre otros, por lo que
lendrd las siguientes facultades y obligaciones

I, Recaudar y venficar que las disposiciones fiscales se apliquen de acuerdo a o
establecido an la legislacion correspondiante y coordinar las acciones que en matena de
Impuesto Predial se lleven a cabo,

. Realizar ta determinacion y recaudacion del Impuesto Predial, venficando la correcta
aplecacion de tas tarifas, factores y valores contenidos en el Coddwgo Financiero del Estado
de México y Municipios y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
vigente,

m. Cuantficar y aphicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado México;

V. Instrumentar las medidas nacesarias para optimizar los procedimientos de recaudacidn
del Impuesto Predial,

V. Venficar que la recepcidn, resguardo, mtegracion y deposito de todos aquellos ingresos
provenientes de [a recaudacion de! impuesto predial, se realicen mediante a observancia
de los procedimientos que para tal efecto se encuentren implementados,

VI. Ejecutar los programas y campafias de recaudacion de Impuesto Predial autorizadas;

VIL Integrar y mantener actual@ado el Padron de Contribuyentes que realizan el pago del
Impuesto Predial,

VIll. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de integracidn o modificacién catastral para
la determinacion del pago del Impuesto Predial de acuerdo a la normatividad establecida
por el Institvio de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica Catastral del
Estado de México (IGECEM).

IX. Eladorar los informes de recavdacidn y captacion de los ingresos cuyo ongen sea
Impuesto Predial,

X. Elaborar la proyeccion de los ngresos por concepto de Impuesto Predal para ser
megradas al Anteproyacto, Proyecto y Presupuesto Definitivo de Egresos.

X, Determunar e padrén de contnbuyentes omises con crédidos firmes y remitirlo al
Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal para los efecios legales correspondientes;

Xil. Mantenar bajo resguardo fisico y electrénico las formas valoradas utikzadas,
Xill. Practicar periddicamenie arqueo de caja, de acuerdo al procedimiento establecido,

XiV. Elaborar, revisar, rubncar y remitit para fuma de ia persona Wular de la Tesoreria
Municipal los Certificados de No Adeudo de Impuesto Predial,

XV. Tramitar las devoluciones o compansaciones de saldos por pago de impuesto predial a
favor de los contribuyentes, cuando estos lo soliciten y se determine su procedencia,

XVL Venficar que la herramienta informatica creada para los pagos de Impuesto Predal en
linea y referanciados se encuentren disponibles para los contribuyentes, de no ser asi,
realizar las gestiones con el drea correspondiente,

XVH, Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositive y unidad admanistrativa
generadora de ingreso de manara mensual,

XVHll. Lievar a cabo conciliaciones de bos recibos emitidos por el Sistema de |a Tesoreria contra
los depositos bancarios de las cuentas ssignadas para el pago del Impuesto Predial
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XIX. Proporcionar a los contribuyentes asesoaria técnica para la expedicion de su Comprobante
Fiscal Digital por Intemel respecto de los pagos de Impuesto Predial realzados,;

XX. Remitir a los contribuyentes al Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal cuando sea
procedente reabizar un Convemio de Pago en parcialidades o diferido del Impuesto
Pradial, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y remitirlo en su caso
para su determinacidn y formalidad legal;

XX). Supervisar |3 operacidn diana de las diversas cajas que conforman la Tesoreria
Municipal, asi como del personal que las opera;

XXN. Reciber los cortes dianos que emien las diversas cayjas de la Tesoreria Municipal, y
verificar que coincidan con los montos de los recibos de pago generados,

XXM Validar con su firma la informacion contenida en los formatos autonzados del reporte
diano, verificando en todo momento que los montos fisicos de ingreso, coincidan con lo
asentado en el reporte diano de recaudacion,

XXIV.Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que el Ayuntamiento, los tiulares de la Tesoreria Municipal v la Subdireccidn de Ingresos
y Catastro Municipal emitan,

XXV. Recibar las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondwntes ralacionadas con el pago
de impuesto predsal;

XXV Salvaguardar el derecho a la confidenciakdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites inherentes 3l puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios;

XXViLAtender oportunamente los requenmientos de informacion que a ftravés de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para segumiento,

XXVIILCumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica. y

XXIX.Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomandados an & area de suU COMPetencia Por SU SUPEMIOr |SFArguico;

Articulo 7.7.Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Impuesio Predial contara
con un blular que serd responsable de la conduccidn, supervisidn y ejecucion de las acoones a que
so rofiere of articulo que antecade

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL

Articulo 7.8.En el cumphmientio de sus funciones la persona titular del Departamento de Catastro
observara en lodo momento ias disposiciones contenidas en la Ley Agrana y su Reglamento, Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de México, el Reglamento Intenor del Instituto de
Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, el Cédigo
Financiero del Estado de Maxico y Municipios, el Codigo Administrativo del Estado de Mexico, |
Libro Décimo Cuarto, “De la Informacion e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México®, el Codiga Civil para ol Estado de México. la Ley Organica Municipal del Estado
de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 1a Ley
que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, el Reglamento del
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Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Denominado “Del Catastro™,
el Manual Catastral del Estado de México, los Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la
Generacion y Actualizacidn de Informacidn Geografica, & Plan Municipal de Desarrollo Urbano, sl
Bando Mumcipal y demas atribuciones que ofros ordenamientos le confieren en materia catastral,
asi como las siguientes facultades y obligaciones

I Integrar, rvar y mant tualizado el padron catastral que contiene los datos
tecnicos y admmistrativos del inventano analitico con las caracteristicas cualitativas y
cuanttativas de los inmuebles ubicados en el Municipio, recopilando registros
geograficos, graficos, estadisticos. afanumérnicos, elementos y caracteristicas resultantes
de la actividad catastral;

I Realizar, de conformidad con la noematividad vigente establecida, las actvidades de
wdentificacidn, inscripcion y valuacion de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio,

WM. Cumplir con los procedimientos de actualizacion & imcorporacion de predios al padron
catastral que determine e Insttuto de Informacidn e Investigacidén, Geogrifica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM),

W, Elaborar estudios tendientes a fa actualizacion y mejoramiento del proceso catastral,

V. Usvar a cabo la correcta determinacion de ias contnbuciones que le corresponda cobrar
a la Tesoreria Municpal por concepto de Impuesto Sobre Adquisicidn de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio. generando, en su caso, la liquidacion
corfespondienie para su pago,

VI.  Cuaniificar y apbcar en su caso los recargos de acuerdo con los factores establecidos en
3 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

Vil. Elaborar y proponer la factibibdad del pago diferido por concepto de Impuesto Sobre
Adquisicidn de Inmuebles y otras Operaciones Trasiativas de Dominio y remiticlo en su
caso al Departamento de Ingresos Diversos, Rezago y Ejecucidn Fiscal parn su
determinacion y formahdad legal,

Vill, Elaborar [a proyeccidn de las mgresos por conceplo de Impuesto Sobre Adquisiaén de
Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Domimo para ser integradas al
Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Defimitivo de Egresos;

IX. Mantener bajo resguardo fisico y electrénico las formas valoradas utdizadas en el
cumpl ito de sus f es,

|4

X. Mantener el resguardo y cootrol de los archivos fisicos, digitales, cartograficos y
alfanuméricos del Catastro Municipal,

XI. Manener vigente su competencia en la Norma Institucional de Competencia Laboral
Funciones del Proceso Catastral en el Estado de México y Municipios, asi como otras
normas aplicables a su encargo,

XWl. Solicitar a las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, informes y demas
datos relacionados con los mmuebles locakizados dentro del Municipio, para mtegrar los
expedientes que soportan la inscripcion o actualizacion del padron catastral,

X, Coordinar y ejecutar la prictica de Levantamientos Topograficos y Verficacidn de
Linderos a lravés de personal autonzado,

XIV. Venficar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por
cualquier concepto alteren los datos contenidos en & padron catastral de acuserdo a 1a
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normatividad ida por el Instituto de Informacion e Investigacién, Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM),

XV. Elaborar el proyecto técnico de actualizacdn, modificacion y creacon de las areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave da calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al Instituto de
Informacion e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), para su revision y observacionas,

XVL Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobadas por la
Legislatura y publicadas en el Penddico Oficial “Gaceta del Gobiemo” para reabzar la
valuacion catastral de todos los inmuebles localizados en su jursdiccion terntonal
mumicipal;

XVI, Proporcionar las propuestas, reportes, mformes y documentos at Instituto de Informacson
e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), que
permitan integrar, conservar y mantener actuahzada ia mformacidn catastral del Estado
de México,

XVHI. Proporcionar y supervisar que los sarvioos catastrales se brinden con eficiencia, respeto
¥ sin olorgar preferencia alguna, promoviendo de manera permanentie el intercambio de
nformacion,

XIX. Vigilar que el drea de atencidn al publico presenta un ambiente con espacios adecuados
y ordenados, mostrando a la vista de los usuanos loda La infor on correspondiente a
las tanfas de productos y servicios vigentes;

XX. Registrar y controlar en el formato correspondiente cada una de !as onentaciones y
tramites que se realicen,

XXL Recibe las sohcitudes de rdmites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes:

XXN, Ordenar la practica de mspecciones dentro del territorio mumicpal, tendientes a la
venficacion fisica, levantamientos topogrificos o investigacion cafastral, cuando 3@
detecte que existen modificaciones en las caracteristicas fisicas de los nmuebles
respecio a los datos tecnicos manifestados por los propwetarios o poseedores, para su
debido registro;

XXH. Cumplir y hacer cumplir in demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que el Ayuntamiento, los ttulares de la Tesoreria Municipal y la Subdireccién de Ingresos
y Catastro Municipal emitan,

XXIV.Salvaguardar el derecho a la confidenciakdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites inherentes al puesto o por cualquiers de ofra indole. de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios;

XXV, Atender opor te los reque 1] de minformacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean lurnadas para seguimiento;

XXVIL.Cumplir con fos lineamientos que establece el Codigo de Etica;

XXVilLas demas que denven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados an &l area de 3u competencia por su SUperior j[erarquico
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Articulo 7.9.Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Catastro contara con un
titular que serd responsable de la conduccion, supervisidn y ejecucion de las acciones a que se
refiere el articulo que antecede, quien se auxikard de las siguientes oficinas para su debudo
funcionamiento

a) Oficina de Control de Gestion y Valuacion,
b) Oficina de Traslado de Domimio,
¢} Oficina de Cartografia y Topografia.

SECCION I
DE LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION Y VALUACION

Articulo 7.10.En el cumphmiento de sus funciones la persona ttular de |a Jefatura de ia Oficina de
Control de Gestién cbservard en todo ito las disposiciones contendas en la Ley Agrana y su
Reglamento, Ley Organica de fa Administracién Pdblica del Estado de Méxco, el Reglamento
Interior del Instituto de Infor on & Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, el Codigo Financiero del Estado de Méxco y Municipios, el Codigo Administrativo del
Estado de México, Libro Décimo Cuarto, "De la Informacion e Investigacidn Geografica, Estadistica
y Catastral del Estado de México®, of Codigo Civil para e Estado de México, la Ley Orglnica
Municipal del Estado de México, Ia Lay de Responsabikdades Admmistrativas del Estado de México
¥ Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condomanio en el Estado de México, el
Reglamento del Thulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Denominado “Del Catastro”, el Manual Catastral del Estado de Méxco, los Lineamientos y
Especdicaciones Técnicas para la Generacidn y Actualizacidn de Informacidn Geogrifica, el Plan
Municipal de Desarrolio Urbano, el Bando Municipal y demas atribucsones que otros ordenamientos
fe confieren en matena catastral, asi como las siguientes facultades y obhgaciones:

L Lievar a cabo de manera ordenada la prestacion de servicios y tramites catastrales.

. Omnentar y asesorar a las personas fisicas y juridico colectivas sobre los trimites y
requisitos que deberan cumplir para acceder a tramites catastrales,

W, Vigidar que sl area de atencion al piblico prasenta un ambiante con espacios adecuados
y ordenados para la prestacion de servicios,

IV.  Registrar a los usuanos atenddos en el formato denommnade “Control de Atencion al
Pablico”

V. Venficar que las solictudes y formatos se tren debid te req dos,

VI. Turnar las sobicitudes de tramites de naturaleza técnica a la Oficina de Cartografia y

Topografia para su debida atencion.

Venficar que se elabore la orden de pago por &l costo del sarvicio solicitado de acuerdo a
Ia tarifa vigente;

Vi
VI, Asignar numero de folio de tramite y codigo de movimiento a las solictudes de tramites o
servicios catastrales;

=

Tumnar los expedientes a cada area que conforma el Departamento de Catastro de
acuerdo al tramite solicitado para su debida atencion,

X. Venficar que los procedimientos de fas solicitudes de servicos y manifestaciones
catastrales se efectien de acueardo a la normatividad establecida
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XIl.  Atender las aclaraciones que interpongan los particulares, en estricta aphcacion de lo
dispuesto por la ley en la matenia,

Xil. Controlar que la entrega de documentos y acuerdos se realicen con estnclo apego 3
derecho.

Xill. Programar la entrega de los tramites y sarvicios catastrales y registrarios an gl formato
establecido.

XIV. Recibur y entregar los documentos emitidos por las dreas de catasiro,

XV. Enwviar mediante formato establecsdo al archive catastral lodos los expedienies
finakzados

XVI. Recibwr las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XVH. Cumplir ¥ hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones

que af Ayuntamento, los titulares de la Tesoreria Municipal, 1a Subdireccon de Ingresos
y Catastro Muniapal y el Departamento de Catastro emitan,

XVill. Salvaguardar el derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de ofra Indole, de acuerdo a la Lay de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Oblgados del Estado de México
y Municipios,

XIX

Atender oporty te los reque tos de informacion que 3 taves de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean lurnadas para seguimiento,

XX. Cumplir con los lineamientos que establece #f Codigo de £tica; v

XX) Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomandados en el drea de su competencia por su SUPEnor jerarquico

Articulo 7.11.Para el desarrolio de sus atnbuciones, la Oficina de Control de Gestion contara con
un tlular que serd responsable de fa conduccion, supervisidn y ejecucion de las acciones a que se
refiere el articulo que antecede.

SECCION IV
DE LA OFICINA DE TRASLADO DE DOMINIO

Articulo 7.12.En el cumplmiento de sus funciones la persona tiular de la Jefatura de la Oficina de
Traslado de Dominso observard en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley Agrana y
su Reglamento, Ley Organica de la Admmnistracion Publica del Estado de México, el Reglamento
Interior del Instituto de Informacidn e Inveshgacién Geogralica, Estadistica y Calastial del Estado
de México, @l Codigo Financiero del Estado de Méxco y Municipios, @l Codigo Administrativo del
Estado de México, Libro Décimo Cuarto, “De la Informacion e Invesbgacion Geografica, Estadistica
y Catastral del Estado de México®, el Codigo Civil para ef Estado de México, la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Ley de Resp bikdades Ad ativas del Estado de México
y Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condomimo en el Estado de México, el
Reglamento del Titulo Quimto del Codigo Fimanciero del Estado de México y Mumcipios,
Denominado “Del Catastro’, el Manual Catastral del Estado de Mé los Line 1
Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacion de Informacion Geografica, el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, el Bando Mumicipal y demas atribuciones que otros ordenamientos
le confieren en matera catastral, asi como las sigwentes facultades y obligaciones:
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I Recibir las solictudes de tramite de Impuesto sobre Adg won de | bles y otras
Operaciones Traslativas de Dommio de Inmuebles;

. Venficar y validar los documentos ingresados con apoyo de las Sreas del Departamento
de Catastro;

M. LUlevar a cabo ia correcta determmnacion de fas contribuciones que le corresponda cobrar
a la Tesoreria Municpal por conceplo de Impuesto Sobre Adquisicdn de Inmuebles y
otras Operaciones Traskativas de Dominso,

V. Elabarar y proponer la factibihdad del pago diferido por concepto de Impuesto Sobre
Adquisicdn de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio y remitirlo en su
caso al Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal para sy determinacion y formabdad
legal,

V. Maniener bajo resguardo las formas valoradas ublizadas en el cumplimiento de sus
funciones;

VL. Registrar los tramites ingresados en &l formato establecido;
VIL Realizar los cambios respectivos en los Sistemas de Gestion Catastral,

VIl Enwviar mediante formato establecsdo al archivo catastral todos los expedientes
entregados v inalizados

IX. Recibit las solicitudes de tramiles que presenten los particulares, proveer su alencion,
darie seguimisnto y entregar las constancias correspondientes:

X.  Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que ef Ayuntamiento, los titulares de la Tesoreria Municipal, fa Subdireccidn de Ingresos
y Catastro Municipal y el Departamento de Catastro emitan;

Xl Salvaguardar &l derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites inharentes al puesio o por cualquiera de ofra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obhigados del Estado de México
y Municipios,

XIL Atender oportunamente los requerimienios de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean tumadas para seguimiento;

XIH. Complic con fos lineamsentos que establece el Codigo de Etica; y

XIV. Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su compelencia por su superior jerdrquico

Articulo 7.13.Para el desarrollo de sus atnbuciones, la Oficina de Traslado de Dominio contard con
un ttular que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las acciones a que se
refiera ol articulo que antecede

SECCION V
DE LA OFICINA DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

Articulo 7.14.En el cumphmiento de sus funcones la persona titular de la Jefatura de la Oficina de
Cartografia y Topografia observara en todo momento las disposicionss contenidas en la Ley Agraria
¥ su Reglamento, Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de México, & Reglamento
Interior del Instituto de Informacién e Investigacidn Geografica, Estadistica y Catastral de! Estado
de México, el Codigo Financiero del Estado de Méxco y Mumcipios, el Cédigo Administrativo del
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Estado de México, Libro Décimo Cuarto, “De la Informacion e Investgacion Geografica, Estadistica
y Catastral del Estado de México®, el Codigo Civil para el Estado de México, la Ley Organica
Municipal del Estado de México, la Ley de Responsabibdades Adminsstrativas del Estado de México
y Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condomanio en el Estado de México, el
Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Fmanciero del Estado de México y Municipios,
Denommado “Del Catastro™, el Manual Catastral del Estado de Méxco. los Lineamientos y
Especdicaciones Técnicas para la Generacidn y Actualizacidn de Informacdn Geografica, ef Plan
Municipal de Desarrolio Urbano, ef Bando Municipal y demas atribuciones que otros ordenamiantos
le confieren en materia calastral, asi como las siguientes facultades y obligaciones

L LUevar a cabo de manera ordenada la prestacion de serinos y tramites catastrales.

I Onentar y asesorar a las personas fisicas y juridicas coleclivas sobre Jos tramites y
roquisitos que deberan cumplir para acceder a tramites catastrales;

M. Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las actividades de
entificacdn e inscripcidn de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;

V. Cumplir con los procedunientos de actualizacidn e incorporacidn de predios al padron
catastral correspondiente al registro grafico que determmine el Instituto de Informacion @
Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM),

V. Desarroflar I3 actividad de topogratia con apego a fa normatividad establecida;

VL. Realzar los trabajos de levantamiento topografico catastral y venficacion de linderos a
peticion de parte interesada o de ofico con apego a la normatividad establecida;

VIL Atender las drdenss de trabajo de campo y verficar que cumplan con los requisitos
técnicos raqueridos,

VIll. Mantener actuakzada fa cartografia municipal, a través de levantamientos de precision,
BN 5U €350 3 cinta, de acyerdo a la normatividad establecida;

IX. Procesar la miormacidn de levantamientos topograficos de precisidn yio a anta, con la
finahdad de actualizar la cartografia catastral;

X. Venficar que el resultado de los levantamientos topograficos directos o indirectos que se
deriven del proceso catastral se incorporen a ia cartografia oficial del municipwo,

XI. Apoyar con acciones complementatias a las areas de Valuacion y de Sistemas, gque
permitan actualizar el proyecto de valores unitanos de suelo;

Xi. Llevar a cabo el control y segumiento de los levantamsentos realizados y presentar el
mforme de avance al titular de Ia unidad administrativa de catastro municipal;

XHL Identificar en la carfografia catastral los inmuebles ubicados en el territorio municipal,

XIV. Asignar claves catastrales a los inmuebles ubicados dentro def terntono municipal, con
apego a la normatividad establecida,

XV. Efectuar las reasignacionss de clave catastral de los inmuebles, cuando ocurran cambios
on la delimitacion de la propeedad raiz, dentro del terrtorio municipal

XVL Realizar los cambios respectivos en la Cartografia Digial,
XVI, Elaborar reporie mensual de actualizacion del registro grafico,

XVHL Venficar que toda incorporacion al registro alfanuménco esté vinculada con su registro
gréfico correspondiente;
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XIX. Elaborar la propuesta de proyecto técnico de actualizacion, modificacion y creacién de
las dreas homogéneas, bandas de valor, manzanas calastrales, codigos de clave de
calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, remstiéndolo al Instituto
de Informacion e Investigacidn, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), para su revisidn y observaciones;

XX. Desarroflar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

XX) Asistir a cursos de capaciacion que promuevan y fomenten el desarrolio y actuahzacion
del personal en matena catastral

XXN. Reciber las solicitudes de trimites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes:

XXM, Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que ei Ayuntamienio, los titulares de la Tesoreria Municipal, Ia Subdireccién de Ingresos
y Catastro Municipal y &l Departamento de Catastro emitan,

XXIV.Salvaguardar el derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabadoes, ya sea
por tramites inherentes al puesio o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios,

XXV, Atender oport: fe los requer 1 de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Tr encia le sean lurnadas para seguimiento,

XXVI.Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica; y

<

XXVilLas demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados an ¢l drea de su compeiencia por su superior jerdrquico

Articulo 7.15.Para el desarrollo de sus atribuciones, la Oficna de Cartogralia y Topografia condard
con un btular que serd resp ble de la conduccidn, supervisidn y ejecucidn de las acciones a que
se refiere el articulo que antecede

SECCION VI
DEL DEPARTAMENTO DE AGUA E INGRESOS DIVERSOS

Articulo 7.16.En el cumplmiento de sus funciones de la persona ltular de la Jefatura del
Departamento de Agua & Ingresos Diversos observara en todo momento las disposiciones
contenidas en la Ley General de Contabilidad Gubemamental, la Ley de Coordinacidn Fiscal, el
Codigo Financwro del Estade de México y Municipios, la Ley de Ingresos de los Mumicigeos del
Estado de México, ia Ley de Resp bilkdades Administrativas del Estado de México y Municipios
vigente y la Ley del Agua para el Estado de México y Municpios, el Bando Municipal, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como las siguiontes
facultades y obligaciones

L. Registrar, revisar, determinar, coordinar, controfar y oplimizar la recaudacidn de los
dderentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, excepto el Impuesto
Predal, a cargo de los contribuyentes de acuerdo a lo establecido por el Cédigo
Financsero del Estado de México y Municipics y la Ley de Ingresos de los Municipios dsl
Estado de México vigente;

0. LUlevar a cabo ka correcta recaudacidn de las contnbuciones que le corresponda cobrar a
la Tesoreria Municipal por concepto de los diferentes impuestos, derechos, productos y
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aprovechamientos, excepto el Impuesto Predal;

WM. Elaborar la proyeccion de los ingresos por los diferentes conceptos diversos para ser
mcluda en el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitivo de Egresos;

V.  Mantener baje resguardo fisico y electrdnico las formas valoradas utdizadas como
Certshicados y Ordenes da Pago;

V. Venficar que la recepcion, resguardo, integracion y depdsito de todos aqualios cobros
provenientes de la recaudacion, se realicen medante |3 obssrvanca de los
procedimentos que para tal efecto sa tran impl Wwadas;

VI. Elaborar of Reporta Dwano de Recaudacion;

ViIl. Elaborar, revisar, rubncar y ramitir para firma de 1a persona fitular de la Tesoreria
Mumicipal los Certificados de Aportacion de Mejoras y No Adeudo de Agua Potable;

Vill. Venficar la correcta clasificacién y registro del pago de las distintas contribuciones,
determinadas por las diversas Unidades Administrativas genaradoras de ingreso;

IX, Proporcionar a los contnbuyentes la informacion referente para la elaboracion de su
Comprobante Fiscal Digital por Internet de los pages realizados por concepto de los
dderentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos y contribuciones.

X. Emutir ol Comprobante Fiscal Digital por Internet respacto de los ingresos contemplados
en la Ley de Coordinacion Fiscal,

Xl Lievar a cabo concilaciones de los recibos emitidos por « Sistema de la Tesoreria contra
los depdsitos bancanios de las cuentas asignadas para e pago de los diferentes
impuestos, derechos, productos y aprovechamienlos, excepto ¢ Impuesto Pradial

XI. Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor de los contnbuyentes,
cuando ko soliciten y se detarmine su procedencia;

Xl Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro mpositivo y unidad admimistrativa
generadora de ingreso de manera mensual,

XIV. Practicar periddicamente arqueo de caja, de acuerdo al procedimento establecido;

XV. Supervisar la operacsdn diana de las diversas cajas gque conforman la Tesoreria
Municipal, asi como del personal que las opera;

XVL. Reciber los cortes diarios que emiten las diversas cayas de la Tesoreria Municipal, y
verificar que comncidan con los montos de los recibos de pago generados: y

XVIl. Valhdar con su firma la informacidn contenida én los formatos aulorizados del reporte
diano, verificando en todo momento que los montos fisicos de ingreso, coincidan con lo
asentado en el reporte diario de recaudacién

XVHL Recibar las soficitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimenio y entregar las constancias correspondientes.

XIX. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a 1a Ley, los acverdos y determinaciones
que ¢ Ayuntamento, los titulares de la Tesoreria Municipal, la Subdirecodn de Ingresos
y Catastro Municipal y el Departamento de Catastro emitan;

XX. Salvaguardar el derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea

por tramit h al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de! Estado de México
¥ Muniapios,
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XXI, Atender oporh te los reque tos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparenca ke sean lurnadas para seguimiento

XXN. Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica; v

XXMl Las demas que denven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean
sncomendados an &l drea de su compelancia Por su SUPRTIOr jerarquico

Articulo 7,17.Para efectos de acercar los servicios de la Tesoreria Municipal y faciltar a los
contribuyentas los trimites ante ésta, &l o la titular de la dependencia dispondrd (o ubicacidn de
oficinas recaudadoras periféricas en agquallos lugares de mayor concentracsdn poblacional y de
ingresos, la responsabilidad de éstas recaerd sobre la Jefa o Jefe de i3 unidad a que se refiere aste
apartado

SECCION VIl
DEL DEPARTAMENTO DE REZAGO Y EJECUCION FISCAL

Articulo 7,18.En &l cumplimiento de sus funciones la persona ttular de la Jefatwra del
Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal observard en fodo momento las disposiciones
contenidas en el Codigo Frscal de la Federacion, el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, la Ley de Ingresos de los Municyos del Estado de Méxice vigente, la Lay de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, por lo que tendrd las siguientes facullades y
obligaciones:

L Supervisar, rewisar y coordmar la recaudacion de los wmpuestos, derechos y
aprovechamientos de las unidades econdmicas ubicadas dentro del Municipio, de
acuerdo a lo establecido por el Codwgo Financiero del Estado de México y Municipios y la
Lay de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigante:

N, Lilevar a cabo, en coordmacidn con la Direccion de Desarrollo Econémico, |a correcta
recaudacion de las contribuciones que le corresponda cobrar a 1a Tesoreria Mumcipal por
conceplo de los diferentes impuestos, derechos y aprovechamientos a cargo de las
unidades econdmicas,

WM. Coordinar y supervisar la recaudacion de los impuestos generados por concepto de
anuncios publicitanios, diversiones, juegos y espectaculos pablices:

V. Supervisar que los accesorios generados por la omision an el cumplmiento de
obhgaciones liscales de los contribuyentes, de conformidad con las disposiciones
aphicables vigentes;

V. Coordinar las verficaciones a las unidades economicas ubicadas dentro del municipio,
para constatar of cumplimiento de sus obligaciones fiscales y en caso de omisidn
notificaries invitacion para presentarse en la Direccion de Desarrollo Econémico o la
Tesoreria Municipal a regularizar su situacion fiscal;

VI. Constatar la correcla determmacion de la liquidacidn de fas omisiones que, en matenia de
mpuestos y derechos diversos, sea procedente su cobro; iniciando, en caso de no
verficarse ol pago dentro de los 15 dias siguentes a que surta sus efectos la
notificacion, el Procedimiento Admenstrativo de Ejecucion,

VIl. Supervisar [ oactualizacion de los padrones de los contnibuyentes que realicen
actvidades comarciales dentro del terrtorio municipal en coordinacion de la Direccion de
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Desarrollo Econémico;

A

vin

Vigilar que &l proced: t ativo de a@cucon &n terminos del Codigo Fiscal de
la Federacidn, &l Codigo Financiero del Estado de México y Mumicipios, y el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

X. Emitir iquidaciones en rezago por conceplo de créditos fiscales firmes, en términos de

Ley,
X.  Mantener bajo resgu:lrdo fisico y electronico las formas valoradas utdizadas en el
cumplimi de sus fu 18s;

Xl  Autonzar y desponer para firma de la persona Wular de la Tesoreria Municipal los
nombramientos del personal que se desempefia como Recaudador, Venficador
Notficador y Ejecutor Fiscal; ubicadas dentro del Municipio, de acuerdo a lo establecido
por el Codigo Financiero del Estado de Mé&aco y Municipios y la Ley de Ingresos de los
Mumicipios del Estado de México vigente,

Xll. Constatar ia correcta determinacion de la liquidacidn de las omisiones que, &n materia de
derechos de agua, sea procedente su cobro, imciando, en caso de no venficarse el pago
dentro de los 15 dlas siguientes a que surta sus efectos Ia notificacida, el Procedinvento
Administrativo de Ejecucion;

X, Reciber las solicitudes de tramiles que presenten los particulares, proveer su atencion,
darie seguimientio y entregar las constancias correspondientes,

XIV. Cumplir y hacer cumplir gin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determmaciones
que el Ayuntameento, los titulares de la Tescreria Municipal, la Subdireccidn de Ingresos y
Catastro Municpal y &l Departamento de Catastro emitan;

XV, Salvaguardar &l derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites inharentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municpios;

XVI. Atender oporh los reque 1 de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia fe sean turnadas para seguimiento

XV, Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica, y

XVHL Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
sncomendados en el area de su competencia por Su SUPEror jerarquico

Articulo 7.19.Para el desarrolio de sus atribuciones, ol Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal

contard con un titular que serd responsable de la conduccidn, supervisidn y ejecucion de las

accionss 3 que se refiere el articulo que anteceds y que para su auxilio tendrd a su cargo la
siguente oficina

a) Oficina de Notificacion

SECCION vill
DE LA OFICINA DE NOTIFICACION

Articulo 7.20.En el cumphmiento de sus funciones I3 persona tular de la Jefatura de la Oficina de
Notificacion observara en fodo o fas d s contenidas en el Codigo Fiscal de a
Federacion, ¢l Codigo Financiero del Estado de Méxnca y Mumcipios, la Ley de Ingresos de los
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Municipios del Estado de México vigente, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios y el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, por lo
que tendra las siguientes facultades y obhgaciones

L. Coordinar y supervisar notficadoras y notificadores para recavdar los impuestos
generados por anuncios publicitanos, diversiones, juegos y especticulos puablicos

. Determinar los accesotios genetados por la on en el cl 1o de obligaciones
fiscales de los contribuyentes, de conformidad con las disposiciones aphicables vigentes;

M.  Determinar, hgquidar y notificar, las omisiones que, en materia de impuestos y derechos
deversos, sea procedente su cobro, iniclando, en caso de no verficarse el pago dentro de
los 15 dias siguientes a que surta sus efectos la notficacion, el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion;

V. Registrar, iniciar. tramidar y resolver el procedimiento administrativo de ejecucdn en
términos del Codigo Fiscal de la Federacion, el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, y el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

V. Constatar la correcta determmacion de la liquedacidn de las omisiones gue, en malena de
derechos de agua, sea procedente su cobro, inciando, en caso de no verificarse el pago
dentro de los 15 dias siguientes a que surta sus efectos la notficacidn, &l Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn;

VI. Reciber las sohcitudes de irdmiles que presenten los particulares, proveer su atencidn,
darle seguimienio y entregar las constancias correspondientes.

VIl Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que el Ayuntamiento, los tHulares de la Tesoreria Municipal, la Subdireceidn de Ingresos y
Catastro Municipal y sl Departamento de Catastro emitan;

VilL Salvaguardar el derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, va sea
por lramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccion de Datos Personales an Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municpios.

IX. Atender oportunamente los requenmientos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia k& sean turmadas para seguimiento;

X. Cumplir con fos lineamsentos que establece el Caodigo de Etica; y

Xl Las demas que denven de otros ordonamientos legales aplicables o la sean
encomendados en el drea de su compelencia por Su superior jerdrquico.

Articulo 7.21.Para el desarrollo de sus atnbuciones, la Oficina de Notficacion contard con un tukar
que serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones & que se refiers el
atticulo que antecede

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE EGRESOS

Articulo 7,22.Para egercer sus facultades y cumplr sus obligaciones, la persona Utular de la
Subdireccion de Egresos, acatara en todo momento ias disposiciones vigentes establecidas para su
aplicacion en la Ley de Disciplina Financiera, la Ley de Coordinacsdn Fiscal, la Ley General de
Contatslidad Gubernamental, Ia Ley de Fiscalizacidn Supenor del Estado de México, la Ley de
Contratacidn Pablica del Estado de Méuco y Municipios y su Reglamento, L Ley de

P&agina 158 de 340

AN TRR AN G R R




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios, el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Pubbcas del Gobierno y Municipios dei Estado de México (vigente), &l
Manual para la Planeacsdn, Programacidn y Presupuesio de Egresos Municipal (vigente), el Libwo
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento y el Bando
Municipal vigente, entre olras de acuerdo con las siguientes aclividades

I.  Disafiar, proponer y coordinar la politica de egresos de ia Tesareria Municipal

0. Supervisar que la doc ntacion contable cumpla con los requisitos formales y legales,

W,  Supervisar y autorizar la correcta comabilizacion y codificacion de las pdlizas de ingresos
y egresos respeclo a su objeto;

V. Supervisar la correcta elaboracion de las conoliaciones bancarias de cada uno de los
recursos financiecos del Municipio,

V. Revisar el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Delinitivo de Egresos del Munscipio,

VI. Generar los estados financieros basicos y cuidar el ejercico presupuestal de la Cuenta
Pablica Municipal;

VIl Aplcar las politicas para el registro contable y presupuestal de las operaciones
financieras que realicen las dependencias y enbidades de la Administracidn Pablica
Municipal;

VIll. Proponer a ia persona titular de 13 Tesoraria Mumicipal la adicion liqusda o compensada
del presupuesto, cuando éste se requiara para evitar sobregiros,

IX. Venficar que se apliqgue una dsciplina presupuestaria de todas las dependencias del
Municipio;

X.  Mantener actuakzado el Sistema de Contabilidad Gubernameantal;

Xl. Coadyuvar en conjunto con la Subdireccion Financsra, en la elaboracidn del Plan Anual
de Obra Pablica y el Plan Anual de Adquisiciones, asi como en el establecimiento de
kneamientos y procedimsentos para el ejercicio del gasto pablico municipal, evaluando el
ejercicio y aplicacion def mismo, conforme a ko establecido en las normas vigentes en
apego a los lineanventos del Plan de Desarrofio Municipal;

XIl. Atender con puntuabdad, eficacia, sficiencia y prestancia os requenmientos que realicen
los Entes Fiscalizadores Federales. Estatales y Municipales en materia de rendicion de
cuentas y auditoria;

Xl Vabhdar y ejecutar los cierres contables y financieros de los Programas Federales y
Estatales bajo Ias formas legales debidas y en los términos y plazos establecsdes para tal
electo

XIV. Proponer y supervisar las pollticas, sistemas y procedimientos para la programacion y
presupuestacion del gasto pablico municipal:

XV. Coadyuvar en el seguimento a la ejecucion y cumplimiento de los objetives del Plan de
Desarrofio Municipal y de los programas que del mismo se dernven,

XVI. Concibar el informe tnmestral de obras en proceso y obras terminadas, mtegrando en
base a estos, el informe anual de obras.

XVH. Prasentar a la persona tdular de la Tesoreria Municipal estados fmancieras, informes
analiticos y comparativos de la sduacion financiera, presupuestal y de ka deuda publica
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mumicipal;

XVHI.Recabar las firmas de los tdulares de la Presidancia Municipal, Sindicatura, Secrefaria
del Ayuntamiento, Organo Intermo de Control, Direccion de Obras Pablicas y la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion en el Informe Trimestral que se
remite al Organo Superor de Fiscalizacion del Estado de México:

XiX. Coadyuvar con ef drea encargada del Patnmonio Municipal, en el registro y actualizacion
de los inventanos de bienes muebles e mmuebles, asi como la concikacidn fisico-

- corr

e nd

XX. Presentar propuestas de depuracidn de cuentas contables de acuerdo a la normatividad
aphcable;

XX Vigiar la correcta infegracion y oportuna presentacion ante el Organo Superior de
Fiscalizackdn del Estado de México, de la Cuenta pablca y los informes tnmestrales en
términos de 1a normatividad aplicable;

XXN. Mantener bajo resguardo electronico todos y cada uno de los documentos relacionados
con el cumphmiento de las funciones aqui refendas,

XXHI.Enviar a resguardo fisico, por conducto de la Coordinacidén Financiera, al Archivo todos
los documentos que integran &l ejercicio de recursos pablicos municipales,

XXIV.Asistir a los Comités en representacion de |3 persona Mular de la Tesorerla Municipal,
como suplente, cuando sea instrusdo para tal efeclo,

XXV. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acverdos y determinaciones
que el Ayuntamiento y de la persona titular de la Tesoreria Municipal emitan;

XXVI.Reciber las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencin,
darle seguimienio y entregar las constancias correspondientes;

XXVil.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites mherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acverdo a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Oblgados del Estado de México
y Municipios:

XXVilLAtender oportunamente los requenmientos de mformacion que a traves de las
Plataformas Digitales de Transparencia e sean tumadas para seguimianto,

XXIX.Cumplir con los iineamientos que establece ef Cadigo de Etica; y

XXX.Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencid por su superior jerdrquico

Articulo 7.23.Para el desarrolio de sus atribuciones, la Subdwreccion de Egresos contara con un
titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que 58
refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendrd 3 su cargo las siguientes unidades
administrativas:

a) Departamento de Contabilidad General;
b) Departamento de Presupuesto y Solventacidn, y
¢} Departamento de Programas Especiales
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SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

Articulo 7.24.En el cumplimiento de sus funciones la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Contabdidad General observard en todo momento las disposiciones contenidas en
la Ley General de Contabilidad Gubemamental, la Ley de Disciplina Financiera, |, la Loy de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, ¢l Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Pubkcas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente), el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal (vigente), por lo que
tandra las siguientes facullades y obligaciones

I Registrar el avance en la sjecucion de los programas y @l ejercicio del presupuesto de
conformidad con la normatividad vigente,

. Aplicar las normas, lineamienios metodoldgicos y mecanismos para su registro en &l
Sistema Municpal de Presupuesto (Progress)

HL.  Llevar los regsstros contables, financieros y admanstrativos de los ingresos, egresos e
inventanos, contabidizando, clasificando y resumiendo las transacciones, con el propdsito
de interpretar oportunamanta |a situacion hacendana del Municipio;

IV, Elaborar las Conciiaciones Fisico Contables semestrales para ser integradas a los
Informes Mensuales Internos de junio y diciembre de cada ejercicio fiscal,

V. Integrar propuestas de depuracion de cuentas confables de acuerdo a la normatividad
aplicable,

VI. Preparar ias liquidaciones de pagos provisionales por retenciones de impuestos federales
y estatales,

VIl. Integrar los Informes Trimestrales y Cuenta Piblica para su presentacidn ante el Organo
Superior de Fiscalizacidn del Estado de México;

VIl Realizar las conclliaciones bancarias respecto de todos y cada uno de los recursos del
Mumicipio;

IX. Digitalizar y tener bago su resguardo [a informacidn contable del Municipio, canforme a lo
drspuesio por el Cédigo Fmanciero del Estado de México y Municipios,

X, Proporcionar a las autoridades de fiscafizacion |a informacion necesana para solventar
observaciones;

X, Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego 3 la Ley. los acuerdos y deter es
que el Ayuntamiento, los titulares de 1a Tesoreria Municipal y la Subdiweccién de Egresos
emitan,

XI. Reciber las solicitudes de trimites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes:

X, Salvaguardar el derecho a la confidenciakdad de los datos personales recabados, ya sea
por trimites nherentes al puesio o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
¥ Municipios,

XIV. Atender oportunamente los requenmientos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia e sean turnadas para seguimiento;
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XV. Cumplir con los lineamientos que establece el Cadigo de Etica; y

XVI. Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencid por Su SUpenor jerdrquico

Articulo 7.25 Para el desarrollo de sus atnbuciones, el Departamento de Contabihdad Genernl
contara con un titular que serad responsable de la conduccidn, supervision y sjecucion de fas
acoones a que se refliere el articulo que antecede

SECCION 1l
DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y SOLVENTACION

Articulo 7,26.En 8l cumplimiento de sus funciones 13 persona ttular de la Jefatura del
Departamento de Presupuesto y Solventacién observard en todo momento las disposiciones
contenidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera, la
Ley de Contratacion Poblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, . la Lay de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, &l Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Goblerno y Municipios del Estado de México (vigente), el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal (vigente), por lo que
tandra las siguentes facullades y obligaciones

I Aplicar las normas, line los melodologicos y mecanismos para su regestro en el
Sistema Municipal de Presupuesto (Progress).

0. Integrar los programas de gasto e inversidon pdblica municipal;

Integrar &l Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Defintivo de Egresos Anual;

V. Vahdar en conjunto con la Umidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacidon los proyecios ¥ programas municpales, en materia del control y programacion
presupuestal.

V. Aphcar normas, sistemas y procedimientos para el sjercicio del presupuesto en gasto
cotriente, adquisiciones y obea publica

VI. Vernficar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos formales y
legales.

VIl. Rewvisar y vahdar la disponibihdad presupuestal para la adquisicion de bienes,

contratacion de servicios y ejecucion de obra piblica conforme al Presupuesto Anual

aprodado,

VIl Elaborar las suficiencias presupuesiales para la adgusicion de Bienes, contratacion de
Servicios y ej@cucion de obra publica conforme al Presupuesto Anual Aprobado;

IX. Analizar el avance peresupuestalffinanciero de los programas de gasto cormenle ¢
nversion de las dependencias municipales & informar de los resullados, requisitar los
formatos para las adecuaciones presupuestales para evitar sobregwos y establecer las
medidas de control necesanas

X. Proporcionar a las autondades de fiscalzacion |a miormacion necesana para solventar
observaciones,

XL Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuordos y determinaciones
que el Ayuntamiento, los Utulares de la Tesoreria Municipal y ta Subdirecaidn de Egresos
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emitan,

XIl. Recibir 1as solicitudes de tramitas que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XIil. Salvaguardar el derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites mherentes al puesto o por cualquiera de otra indole. de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios,

XIV. Atender oportunaments los reguenmientos de informacion que a traves de las
Plataformas Digitales de Transparencia be sean tumadas para seguimiento,
XV. Cumplir con los lineamentos que establece el Codigo de Etica; y

XVL Las demds que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el 4rea de su competencia por su SUPENor jerdrquico

Articulo 7.27.Para @l desarrollo de sus atnbuciones, ol Departamento de Presupuesto y
Solventacdn contard con un titular que serd resp ble de la duccion, supervision y ejecucion
de las accones a que se rafiere e articulo que antecede

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES

Articulo 7.28.En @ cumplimiento de sus funciones la persona btitular de la Jefatura del
Departamento de Programas Especiales, observara an todo mc 10 las disposi s contenidas
en la Loy de Coordinacion Fiscal, Ley de Discpling Financiera, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Libro Décimo Segundo del Coddigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento, los Lineamientos de todos y cada uno de los
Fondos Federales y Estatales en materia de fortaleamiento de la hacienda pablica municipal, por o
cual tendra kas sigusentes facultades y obligaciones

I Administrar y controlar financieramente los recursos federales, estatales y municipales
para la realizacion de acciones, obras plblicas y desarrollo social, de acuerdo a la
normatividad vigente;

Il.  Realizar el regstro de Avance de Obra (RAO). de todas las obras y acciones a ejecutarse
con recursos Federales, Estatales y Municipales autor@zadas por el Ayuntamiento

Hl. Revisar la documentacidn comprobatoria de las obras y acciones adjudicadas previo a su
pago, verficando que cumplan con los requisios legales y admimstrativos,

W. Instrumentar el pago a los contratistas y proveedores de sarvicios, contra entrega de la
documentacién solicitada por el Organo Superior da Fiscalizacion del Estado de México,
de las obras y acciones a ser cubiertas con Recursos de Ia Hacienda Pdblica Municipal:

V. Revisar, fiscalizar & imtegrar los expedentas de obras y acciones que s encuentren &n
proceso o bien sean consideradas conchndas;

VI,  Actualizar mensualmente los avances fisicos y linancleros de todas las obras y acciones
ejecutadas con 10dos y cada uno de los recursos destinados a Obra Pabhca,

VIl Elaborar los reportes concentrades del gjercicio de los recursos de manera mensual y
trimestral en las diferentes Plataformas dispuestas para tal efecto a nivel federal y
estatal,
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VIN. Realizar la conaliacion bancara, financiera y contable de las obras que se encuentren en
proceso o concluidas para sy debido registro, avances, reintegro y cancelacion de
cuentas;

IX. Realizar 1a conciliacion bancana, financiera y contable de los proyectos sjecutados por
fuentes de financiamiento destnadas al fortalecimiento de |a seguridad piblica para su
debido registro, avances, reintegro y cancelacion de cuentas;

X, Asistir en representacion de 3 persona tular de la Tesoreria, cuando éste lo instruya, a
los Concursos de Obra Pablica, Analizar el Presupuesto de Egresos para realizar
proyecciones de cerre de ejercicwe fscal de los programas concertados con lo
Federacion y el Estado,

XI.  Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones
que el Ayuntamiento, los titulares de la Tesoreria Municipal y la Subdireccidn de Egresos
emitan;

XIl. Recibw las sobcitudes de framites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimienio y entregar las constancias corréspondientes;

XL, Salvaguardar el d ho a la confud kdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de ofra Indols, de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

XIV. Atender oportunamenta los requenimientos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia e sean turnadas para seguimiento,

XV. Cumplir con los lineamientos que establece ol Cadigo de Etica, y

XVl Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados an el area de su competencia por su SUPErior |erarquico

Articulo 7.29.Para el desarrolio de sus atribuciones ef Departamento de Programas Especiales
contard con un blular que serd responsable de la conduccidn, supervisidn y ejecucion de las
accones a que se refiere el articulo que anlecede

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION FINANCIERA

Articulo 7.30.En el cumplimento de sus funciones 1a persona titular de la Subdireccidn Financiera
observard en lodo momento las desposiciones contenidas en la Ley General de Contabildad
Gubernamental, la Ley de Responsabididades Ad trativas del Estado de Méxco y Municipios, el
Codigo Financero del Estado de México y Municipios, la Ley de Ingresos de los Municipeos del
Estado de México vigante, la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México vigente, la Ley
General de Archuvos, la Ley de Archivos y Admanistracién de documentos del Estado de México y
Municipios, @l Cadigo Administrativo del Estado de Méoco y @l Bando Municipal entra otros, por ko
que tendra las siguientes facultades y obhgaciones,

L Administrar y reportar semanalmente el Flujo de Efective

N Adminstrar y disponer electrdnicamente de las cuentas bancanas del Municipio

M. Sobhicitar la apertura y cancelacdn de cuentas bancanas del Muncipio,

IV.  Lievar a cabo la programacidn de pagos a proveedores y contralistas y traspasos entre
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cuentas bancanas del Municipio,

V. Proponer las politicas y procadimientos necasanos para la administracion de los recursos
matenales, financieros y capital humano destinados a la Tesoreria Municipal,

VI  Asesorar y apoyar a las personas litulares de las dreas admwustrativas que conforman la
Tesoratia, respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y
seguimiento desbnado a los recursos materiales, financieros, lecnoldgicos y de capital
humano para el correcto ejercicio del gasto:

VIl. Plansar un control interno de personal integrando la base de datos de los membros que
conforman la plantidla de la dependencia,

Admunistrar y ejercer Fondo Fio de la Tesoreria Municipal

Supervisar el debido cuidado y resguardo del Archivo de la Tesoreria Municipal,

*R g

Coordinar, supervisar el éptimo funcionamienio del drea de Sistemas de la Tesoreria
Mumicipal;

Xl, Recibe las sohcitudes de tramites que presenten los particulares, proveser su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XiL.  Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determmnaciones
que el Ayuntamiento y de la persona titular de la Tesoreria Municipal emitan:

XiN. Salvaguardar el derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea
por Irdmites inherentes al puesio o por cuslquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
¥ Municipios.

XIV. Cumplir con fos lineamientos que establece el Codigo de Etica; y
XV. Las demds que deriven de otros ordenamienios legales aplicables o le sean

Articulo 7.31.Para el desarrollo de sus atribuciones, ia Subdireccitn Financiera tendrd a su cargo
Ias siguwientes unidades admimistrativas

a) Departamento de Sistemnas,
b) Departamento de Control de Pagos; y
¢) Departamento de Archivo

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Articulo 7.32.En & cumplimiento de sus funcones fa persona Utular de la Jefatwa del
Departamento de Sistemas observara en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley
General de Contabildad Gubernamental, la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios, la Ley de Fiscalizacion Supenor del Estado de México, la Ley de Responsabilidades
Administrativas def Estado de México y Municipios, el Codigo Administrativo del Estado de México y
<l Bando Municipal entre otros, por lo que tendra las siguientes facultades y cbligaciones

L. Bnndar soporte técnico en temas informaticos a todas las areas adscritas a la Tesoreria
Municipal;

n Ad trar los S Informdticos que ocupa la Tesoreria Municspal para su debido
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funcionamiento;

W. Emdir los lineamsentos correspondientes a la adminstracion de usuanos, perfiles y
permizos de acceso a los sistemas informdticos de la Tesoreria Municipal,

V. Uevar a cabo el control, administracibn y sctuakzacidn de Usuanos y Contrasefias de los
Sistemas Informaticos que ocupa ka Tesoreria Municipal,

V. Diseflar herramientas mformaticas que faciliten los procesos administrativos de la
Tesorerla Municipal:

VL. Confgurar, asiste y brindar soporte a la red de funcionamento in situ y remolo de los
sisternas informaticos de la Tesoreria Municipal,

VIl. Capacitar al personal sobre el uso del software diverso que se utiliza en la Tesoreria
Municipal,

Vill. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo & impresidn que
s@ ancuentran asignados a la Tesoreria Municipal;

X, Poner a disposicion de la Subdirecciin de Informatica, adscrta a la Dweccion de
Administracion, todos los equipos que por obsclescencia o desactualizacién no son de
utiidad al area. con la finalidad de obtener &l dictamen de baja correspondiente,

X, Vigilar que en todo momenio s cumpla con las politicas de manep, respaldo y
actualizacion de los servidores que resguardan la informacidn de la Tesoreria Municipal,

Xl Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determmaciones
que e Ayuntamiento, jos titulares de la Tesoreria Municipal y la Subdireccion Financiera
emitan,

XIl. Recibe las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimienio y entregar las constancias correspondientes.

X, Atender oporh nle los que 1 de informacion gque a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean lurnadas para seguimiento,

XIV. Salvaguardar &l derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites mharentes al puesto o por cualquiera de otra Indole, de acuerdo a la Ley de
Proteccidén de Datos Personales en P i6n de Sujetos Obigados del Estado de México
y Municipios,

XV, Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica; y

XV, Las demas que denven de otros ordenamwentos legales aplicables o ls sean
encomendados en &l Area de su competencia por su SUperior jerdrquico

Articulo 7.33.Para & desarrolio de sus alnbuciones, el Departamento de Swstemas contard con un
titular qua serd responsable de la conduccion, supervision y sjecucion de las acciones a que se
refiere el articulo que antecede

SECCION 1l
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS

Articulo 7.34.En & cumplimiente de sus funcones la persona blular de la Jelatura del
Departamento de Control de Pagos, observara en todo momento las disposiciones contenidas en la
Ley de Coordinacidn Fiscal, la Ley de Disciphna Financiera, la Ley General de Contabibdad
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Gubemamental, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. ef
Codigo Financiero del Estado de México y Mumcipsos, ¢l Codigo Admimistrativo del Estado de
Méxco y el Bando Mumicipal entre otras, por ko cual tendrd las siguientes facultades y obligaciones

L. Administrar la disponibdidad de recursos financieros con que cuenta & Municipio, para
dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste, proporcionando informacion
Veraz y oportuna para la correcta toma de decisiones;

N Efectuar los tramites necesanos para los pagos en general, incluida la nomina del
personal,

.  Realzar dariamente conciliaciones bancarnas de ingresos y egresos,

IV.  Atender con instiluciones de créddo asuntos relaconados con movimenios bancanos en
general;

V. Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados,

VI. Elaborar cheques y ejecutar transferencias bancanas @ mnterbancanas para el pago
oportuno de las obligaciones contraidas por el Municipio,

VIl Tener bajo su resquardo las chequeras y dispositivos de firma electronica (Token) de
todas y cada una de las cuentas bancanas e Instituciones de Crédito respectivaments,

VL. Concihiar @ informar de manera quincenal el status de pago de nomma a la Coordinacion
de Recursos Humanos para los electos legales correspondientes,

IX. Atender con toda oportumidad los requerimientos urgentes de la C la Juridica

derivados de juicios tramitados &n el area refenda;

X. Supervisar que s& cumpla con el control establecido para entrega de cheques;

XI, Vigilar en lodo momento que la comprobacion de todos y cada uno de los pagos
realizados cumpla con los lineamientos establecidos para tal efecto por el Organo
Superior de Fiscalizacidén del Estado de México;

XIl. Gestionar ia atencion oportuna de las smpleadas y los emplaados del Municipio en o que
respecta a la emisidn y vigencia de sus Tanetas de Débito para realizar las transferencias
correspondientss a sus salarios;

X, Elaborar la relacion de pago (Lay out) de dispersion de nomina y verificar su puntual
aphcacion,

XIV. Atender con toda oportunidad los requenmientos realizados por los beneficianos de
Pansion Alimenticia en lo que respecta a sus Acresdoras y Acreedores Alimentanos,

XV. Intormar de manera urgente al tdular de la Subdireccion Financera de cualguier anomalia
o vanacion atipica en las solicdudes de pago enviadas para su ejecucdn por la
Coordinacion de Recursos Humanos;

XVI. Realizar d& manera quincanal la logistica de entrega y firma de recibos de nomina para la
debida ntegracion de la comprobacidn correspondiente;

XVH. Revisar & Integrar la documentacidn mherente a3 los egresos, remiliéndola para su
resguardo y registro al Departamento de Contabilidad General.

XV Recibur, verificar y depositar los reintegros de nomma;

XIX. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acverdos y determinaciones
que el Ayuntamiento, de los titulares de la Tesoreria Muniopal y la Subdireccidn
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Financiera emitan;

XX. Recibir las solicitudes de tramitas que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XXL Salvaguardar el derecho a la confidenciakdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites mherentes al puesto o por cualquiera de otra indole. de acuerdo a la Ley de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios,

XXN, Atender oportunaments los requenmientos de informacion que a3 traves de las
Plataformas Digitales de Transparencia be sean tumadas para seguimiento,
XXM Cumplir con los lineamentos que establece el Codigo de Etica; y

XXIV.Las demds que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el 4rea de su competencia por su SUPENOr jerdrquico

Articulo 7.35.Para vl desarrollo de sus atnibuciones, & Departamento de Control de Pagos contara
con un blular que serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que
se rafiere &l arliculo que antecade

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 7.36.En @ cumplimiento de sus funciones la persona btitular de la Jefatura del
Departamento de Archivo observara en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, 1a Ley General de Archivos, la Ley de Documentos
Administrativos e Histéncos del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, la Ley d& Gobierno Digital del Estado de México y Municpios, |a
Ley de Fiscalizacién Supenor del Estado de México, el Cédigo Administrativo del Estado de México
y &l Bando Municipal entre otros, por ko que tendrd las siguientes facultades y obligaciones,

L. Conservar sistematicamente orgamizados los documentos gestonados por la Tesoreria,

infegrandolos logicamente, garantizando su facil locahzacion y consulta,

R Guardar y cusiodiar la documentacion generada por la Tesoreria en condiciones ideales
para su preservacion;

W, Mantener & seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite hasta su
ntegracion final al archivo de concentracién,

V. Vigdar que al archivo ingresen sdlo documentos oficiales, en los momentos establecidos
y del modo adecuado de acuerdo a los Lineamientos de Guarda y Conservacion de
Archivos,

V. Recepcionar y verificar la documentacion transfenda de los archivos en tramite, para su
adsecuada ubicacion y consulta,

VI. Proponer y validar los instrumentos de control archivisticos vigentes,

ViIl. Mantener el control de préstamo documental del archivo sobre las areas solicitantes de
informacidn

VIl Emiter  los  lineamientos correspondientes a  la  transferencia y  resguardo  de
documentacion;
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IX. Capacitar al personal adscrito a la Tesoreria Municipal sobre las politicas de informacion
en matena de control y manejo de documentacion,

X. LUevar a cabo la digitahizacion de todos y cada uno de fos documentos que conforman el
Archivo y supervisar el resquardo digital del Acervo documental de la Tesoreria
Municipal;

Xl. Vigilar que en todo momento se cumpla con las politicas de manejo y resguardo de
documentacidn dispuestas por fa normatividad aplicable;

XIl. Restringir el uso y manejo de mformacion a personal no autonzado;
Xl Emitir recomendaciones para las buenas practicas de gestion documental

XIV. Asistir al Grupo Interdisciphnano para la Valoracion y Conservacion de los Archivos del
Municipio de Cuautitidn, Estado de México en representacion de la persona titular de |a
Tesoreria Municipal, cuando sea instrundo para tal efecto;

XV. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinacionas

que ¢l Ayuntamento, los titulares de la Tesoreria Municipal y la Subdireccion Financiera
emitan,

XVI. Reciber las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darie seguimiento y entregar las constancias correspondientes

XVH, Salvaguardar el derecho a la confidenciabdad de los datos personales recabados, ya sea
por tramites inharanies al puesio o por cuslquiera de otra indols. de acuverdo a |a Ley de
Prateccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
¥ Municipios,

XVHl Atender oportunaments los requenmientos de informacion que a través de las
Piatalormas Digitales de Transparencia e sean turnadas para seguimiento;

XIX. Cumplir con los lineamientos que establece ol Cédigo de Etica; y

XX. Las demas que denven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en &l 4rea de su competencia por su Superior jerdrquico

Articulo 7.37.Para el desarrolio de sus atnbuciones, el Departamento de Archivo contarda con un
tiular que serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucidon de las acciones a que se
refiere ef articulo que antecede

NTULO SEXTO

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 8.1.A la Direccidn de Administracion a través de su tukar le corresponden las siguientes
facultades

I, Vigdar el cumplimeento de las disposiciones legales que regulen las relacsones laborales
entre la Administracson Pablica Municipal Centralizada y las pérsonas servidoras pablicas
adseritas;
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. Establecer y difundir entre las diversas dependencias municipales, las politicas,
manuales y procedwnientos de cardcter nlerno necesarios para la admunistracion y el
control eficiente de los recursos humanes, los recursos matenales, del parque vehicular,
asi como el mantemimento adecuado y la conservacion de los muebles e mmuebles
mumcipales;

M. Poner a consideracion de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
nombramientos, tabuladores de sueidos, renuncas, hicencias y jubilaciones de las
personas servidoras plblicas de la Adnunistracidn Pdbkca Municipal Centralizada,
atendiendo a la normativa aplicable, con excepcion de aquellas cuyo nombramiento sea
determinado de manara distinta por otras disposiciones juridicas vigentes,

IV. Coordinar la integracidn del presupuesto del capitulo 1000 Servicios Personales y llevar
of seguimiento de su 8)ercicio;

V. Coordinar los trabajos de revision anual del convemio colectivo de frabajo con la
representacidn sindical, proyectando el costo de las prestaciones y atendiendo fa
capacidad financiera del Municipio,

VI, Vigilar que se alaboren y actualicen los perfiles y descripciones de puestos que se
requieran en las diferentes dependencias, a efecto de optimizar ¢ capital humano,

ViIl. Vigdar y supervisar la integracidn de los expedientes del personal, asl como la expedicion
de las credenciales de identificacion laboral:

VIll. Evaluar ol desempedo de las areas administrativas que mtegran la Direccion, para
determnar el grado de eficencia y eficacia, y el cumplimienta de las atribuciones que
tienen encomendadas,

IX, Formular e wmplementar las medidas necesanas para la adecuada racionalizacin y
oplimazacion del gasto,

X. Supervisar la formulacion y efaboracidn del Programa Anual de Adqussiciones apegado al
Presupuesto de Egresos de la Admunistracion Publica Municipal Centralzada y a los
programas, metas y acciones dei Plan de Deszarrollo Municipal

XI.  Autonzar las convocatorias, bases y suseribir los contratos derivados de los
procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios. de conformidad con
a legisiacion aplicable,

Xil. Observar los critenos, Imeamientos y poliicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, conforme a lo sefialado por las disposiciones
juridicas aplicables;

XL Intervenit en las adg iones, arrend y conlratacion de servicios que realice ta
Administracion Pablica Municipal Centralizada, de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas aplicables, pudiendo delegar esta facultad en las personas
servidoras plblicas municipales designadas para tales eleclos, a menos que, por

disposicion de caracter general, deba ser ejercida directaments por la persona titular;

XIV. Supervisar la adquisicion de los bienes y la confratacion de la prestacion de servicios,
que cubran las necesidades para el buen funcionamiento del Municipio y sus
dependencias; asl como vigdar que el procedimiento de adquisicion se apegue a la
normativa establecids;

XV. Vigdar la mlegracidn y actualizacion del Padrén de Proveedores,
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XVI. Supervisar y vigilar la adecuada administracién y el control eficaz del almacén,

XVIl. Supervisar y vigilar el control, mant wnto y adq 10n del parque vehicular oficial,
asi como del suminstro de los combustibles;

XVHLVigilar las politicas y lineamuentos de cardcler inlerno necesanos para una eficiente
administracion de los servicios de ensrgia elécirica y comunicacionas, utilizados en la
Administracion Pablica Municipal,

XIX. Presidir los Comités que le competan de conformidad con |a legislacidn aphcable a sus
atribuciones,

XX, Supervisar la elaboracion del programa operativo anual de & Diraccion de
Administracion, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesio de egresos
autorizado,

XX1. Supervisar y vigilar que Ias areas administrativas integrantes de la Direccién coadyuven
con fa Tesoreria Municipal, presentando las melas e indicadores para dar cumplimiento a
los programas y proyectos establecides en el Plan de Desarrollo Municipal,

XXN. Venficar que se realicen inventaros fisicos de los recursos matenales, tecnoldgicos y
consumibles existentes en la Direccidn;

XXULPromoves la impl facion de mec y sist formiticos, dwgdales y por
internet, que fortalezcan la transparencia y simplificacion administrativa, en los procesos
de adquisicidn de bienes ylo contratacidn de servicios que se requieran para la operacidn
del Munscipeo, de conformidad con la legislacion en la matena;

XXIV.Participar, en acuerdo con la Coordinacion de Mejora Regulatoria y Gobverno Digital y en
I5 elaboracion de hineamientos y normatividad para la adquisicion, instalacion, uso y
manenmmiento de los recuwrsos de computo requendos en &l Municipwo de conformidad
con la normatividad en la materia, asi como su divulgacion;

XXV.Participar, wn acuerdo con la Coordinacién de Coordinacson de Mejora Regulatona y
Gobiemo Digital en fa coordinacidn y supervision de la implementacion y operacidn de los
sistemas autorizados y utzados en las Dependencias de la Administracidn Piablica
Mumncipal Centralizada,

XXVL.Vigitar el mantensmiento preventivo y correctivo lanto de software como de hardware,
para apoyar la administracion de los sistemas institucionales:

XXVIl.Proponer al Ayuntamienio la conformacion del rég [ lementario de seguridad

L

socal a que hace referencia la Ley Orgdnica y administrar y evaluar su implementacion,

XXVIIL.Proponer al Ayuntamiento la conformacion del sistema de ménto y reconocimiento al
servicio publico municipal y administrar y evaluar su implementacion;

XXIX.Proponer al Ayuntamiento los métodos y procedimientos para la seleccion y desarrollo
del personal de las Sreas encargadas de los princpales servicsos puablicos que deberd

P war el Ayur que prop la institucionalzacion del servico civil de
carrera municipal, y,

XXX.Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por la persona ttular de la Presidencia
Mumicipal

Articulo 8.2.Para el desarrolio de sus atnbuciones, la Direccidn de Administracién conlard con un
fular, que serd responsable de la conduccidn, supervisidn y ejecucidon de las acciones a que se
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rofiore el articulo que antecede y que para su auvxibo tendrd a su cargo las siguientes Unidades
Administrativas

a) Enlace Administrativo.
b) Deparntamento de Archivo
A, Subdireccidn de Servicios Generales;
a) Departamento de Control Vehicular y Taller,
b) Depart to de Mant to y L a

B. Subdireccion de Recursos Humanos;

a) Departamento de Nomina;

b) Departamento de Capacitacion y Evaluacion;
C. Subdireccion de Recursos Matenales,

a) Departamento de Lictaciones Pablicas,

b) Departamento de Adjudicaciones,

¢} Departamento de Almacén,

d) Departamento de Seguimiento a Contratos,
D. Subdiraccidn de Informatica

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 8.3.Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo las siguientes:

R Proponer a 13 persona Wular de !a Direccion de Adminsstracion, las politicas y
kneamientos necesarios para la adminstracdn de los recursos matenales y capital
humano asignados a la unidad administrativa;

1. Integrar y remitir a la persona titular de la Direccion los informes sobre la aplicacién de
los recursos materiales y capital humano, que le rindan las unidades administrativas
integrantes de la Direccion,

M. Asesorar y supervisar 3 135 0 3 los ttulares de las unidades administrativas que
conforman la Direccién, respecto a la elaboracion y aplicacion de harramientas de control
imerno y de seguimiento destinado a la ejecucion, uso y aprovechamiento de los recursos

matenales, ibles, tecnolog y humanos para sl correcto epercicio del gasto;

IV, Coordinar la elaboracién de los PBRM de la Direccién

V. Atender las solicitudes de Transparencia que recibe fa Direccion, ya sea de manera
dwecta o gestionando su atencion a través de las areas pertenecentes a la Direccion;

VI, Admamstrar e integrar &l fondo fijo asignado a la Direccdn,

VIl Venficar y supervisar que las unidades administrativas integrantes de la Direccion
observen el buen funcion to y mantenimiento de las instalaciones, mobikano, equipo
y vehiculos que sean utilzados por &l personal que labora en la Direccibn,
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VIll. Realizar los inventanios fisicos de los recursos materiales, tecnologicos y consumibles
existentes en la Direccion;

IX. Representar con caracter de suplente a la persona titutar de la Direccion, en jos diversos
comités de los que sea parte, a excapcion de aquelios en los que |3 ley sefiale que no es
delegable;

X. Fungir como Enlace con las demis dependencias de la Administracidn Pablica Municipal
en los asuntos de su competencia, previa designacion por escrto de la persona ttular de
ka Direccidn

XI.  Fungir como enlace patnmonial, y

Xil. Las demas que ordene la persona WMular de ta Direccidn y los ordenamientos juridicos
aphcables

SECCION 1l
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 8.4.Son facultades y obligaciones de la persona titular del Departamanto de Archive las
siguentes

L. Administrar los recursos materiales, tacnoldbgicos y de capital humano a su cargo;

.  Acordar con la persona titular de la Direccion los asuntos de su competencia que asl lo
requieran,

Hl. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamentie los expedienies laborales de las
personas servidoras publicas que laboran en el Municipio, asi como mantenes
actualizados los documentos de cada expediente;

V. Conservar, clasificar y concentrar ordenad ta los expedwntes de adg on ylo
contratacion de servicios de los procesos adquisitivos del Municipso, asi como mantener
actualizados los doc tos de cada expediente;

V. Integrar y entregar la mformacién y documentacion necesania para la atencion de las
solicitudes de nformacdn y documentacidn que emitan las avtondades junadiccionales,
adminisirativas y ministeriales, para la atencidn de las audiorias miernas y externas que
se practiquen al mumicipio, asi como para la atencidn de solicludes de informacion en
matena de transparencia y acceso a la informacion conforme a la normatividad aplicable;
¥

VI. Las demds que ordene la persona Ubtular de la Direccsdn de Admunistracion y los
ordenamiantos juridicos aplicables

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Articulo 8.5.Corresponde al tfufar de la Subdireccidn de Servicios Generales lo siguente
L Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su cargo;

.  Acotdar con la persona tfular de la Direccidn, los asuntos de su compelencia que asi lo
requieran;
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. Elaborar semestralmente y presentar para ka3 autorizacdn de la persona titular de la
Direccidn, los programas de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de
propeedad municipal,

IV. Venficar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalacionss de las
dependencias que integran la Administracion Publica Municipal;

V. Verdficar que se proporcione mantenimiento preventivo ylo cofrectivo al parque vehicular
del Municipso;

VI, Venficar el comecto suministro de combustible al parque vehicular del Municipio,

Vil. Vahdar los reportes realizados por las areas a su cargo a efecto de rendic mforme del
cumplimiento de PBRM, asi como los informes oficiales requeridos

VIIIl. Supervisar las peliciones de mantenmuento y lmpeza de las Dependencias que lo
requieran o aquelias que sean designadas,

IX. Vigifar y controlar, con el Visto Bueno da la persona titular de ka Direccion, /! almacén de
malteriales de mantenimiento y limpieza, previendo el abasto del mismo,

X. Supervisar que los servicios externos de reparacidn, adaptacidn y mantemsmiento que se
realicen en los bienes muebles & inmuebles propiedad del Municipio sean conforme a lo
conlratado, cuando el Area no cuente con los conocimientos 1ecnicos necesarios para sy
epecucion;

Xl, Supervisar y evaluar el control del uso de las herramsentas de trabajo proporcionadas
para el egjercicio de las atribuciones y funciones de las servidoras pdblicas y de los
servdores publicos a su cargo;

XIL. Supervisar la rotulacion y/o colocacion de la cromatica de las umidades pertenecientes al
parque vehicular de la Administracidn Pablica Municipal,

X, Supervisar y validar los estudios técnicos sobre el funcionamiento u obsalescencia de los
bienes muebles pertenecientes a |a Administracidn Pablica Municipal en sus diversas
unidades administrativas que cumplan con los lineamientos solicitados, previo
raquanmiento por éstas. y

XIV. Las demas que ordene la persona tlular de 1a Direccion y los ordenamentos juridicos
aplicables

Articulo 8.6.Para &l desarrollo de sus atnbuciones, i3 persona titular de la Subdireccidn de
Servicios Generales contara con un ttular, que serd responsable de la conduccion, supervisson y
ejecucion de las acciones

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y TALLER

Articulo 8.7.Son facultades y obligaciones de la persona ttular del Departamento de Control
Vehicular y Taller las siguientes:

L Administrar los recursos materiales, tecnologicos y de capital humano a su cargo:

. Acordar con la persona titular de la Subdireccidn de Servicios Generales los asuntos de
su competencia que asi lo requieran,
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M. Cumplir y suparvisar la aphcacion de las normas relativas al uso y cuidado de los
vehiculos asignados para el desarrollo de sus luncones en el ambito de sus alnbuciones,

IV, Uevar un controf fisico de los vehiculos al servicio de [as respectivas unidades
administrativas; asi como su asignacion y resguardos, mismo que debera contar con &l
Visto Bueno de la persona titular de la Dweccion

V. Integrar los expedientes de los vehiculos aulomolotes y maquinaria propiedad del
Municipio para su resguardo,

VI. Realizar la actualizacién de toda la documentacion oficial de los vehiculos necesana pasa
circular (placas, lenencias, seqguros, venficaciones y resguardos), con la supervision y
vigilancia de la persona titwar de la Subdireccson de Servicios Generales;

VIl. Hacer del conocimsento de la Coordinacion de Patnmonio Municipal. el cambio de area de
los vehiculos aut tores y/o quinana, cuando sea el caso

VIIL. Proporcionar informacion, cuando asi se requera, sobre 1a condicidn y estado fisco de
los vehiculos automotores y maquinana;

IX. Establecer canales de comunicacidn miemos con las usuanas o los usuanos de las
unidades vehiculares ylo maquinaria para la dentificacién de necesidades y
requenmientos;

X. Realizar revisiones penodicas de las condiciones del parque vehicular en coordinaceon
con el Organo Interno de Control,

Xl. Supervisar y controlar, con la autorizacién de la persona ttular de |3 Subdireccion de
Servicios Generales y el Visto Bueno de la persona ttular de fa Direccidn, el correcto uso
de los recursos como combustibles, lubocantes y todo lo necesano para la adecuada
actividad operativa del parque vehicular,

XIl. Realizar la dotacion y el suministro de combustible a las dderantes unidades que
conforman el parque vehicular de la Adminmstracién Pablca Municipal

X, Llevar un puntual registro de control del combustible suministrado a las unidades del
parque vehicular del Municipio, mediante la integracion de la documentacion
comprobatona def uso y destino del mismo, con la supervision de |a persona titular de Ia
Subdireccion de Servioos Generales,

XIV. Proponer a la persona htular de la Subdweccion de Servicios Generales la asignacion de
espacios de estacionamiento y resguardo de vehiculos propiedad del Municipio;

XV. Dar seguimsento al proceso administrativo, derivado de robo o siniestros ocasionados a
las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio, atendiendo para tal efecto las
siguientes consideracionss:

a) La persona titular de! Departamento de Control Vehicular y Taller se encargara de la
recepcion de [as pohizas de las unidades vehiculares aseguradas;

b) La persona htular del Departamento de Control Vehicular y Taller entregard las
polizas de las unidades vehiculares aseguradas a las diferentes dependencias de la
Adnunistracién Piblica Municipal, respecto al parque vehicular que se encuentre bajo
su resguardo;

<) La serndora publica o el servwdor publico que conduzca una unidad vehicular
asegurada deberd contar con licencia para conducir vigente y la poliza de seguros
correspondiente;
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d) Ocurndo el siniestro o robo, la servidora pdbkca o el servidor pablico que conduzca la
umdad vehicular asegurada, deberd dar aviso al Enlace Adminstralivo de su
Dependencia, a fin de que éste solicte la intervencdn de |a Consejeria Juridica
Municipal,

o) En caso de sinestro por dafo o robo, el Organo Interno de Control en conjunto con el
titular de la unidad administrativa involucrada lfevantaran las actas administratvas
COrrasp 3. debiendo acudir con &3 persona servidora publica responsable de
la unidad vehicular asegurada con la intervencion del ttular de la Sindicatura
Municipal y/o el titular de la Consejeria Juridica ante el Ministerio Publco para el
levantamiento del acta correspondiente;

f) La servidora pdbbca o el servidor publico que conduzea la umidad vehicular
asegurada, 3 través del Enlace Admmistrativo de su Dependencia, solictara z la
Direccidn de Administracidn la intervencion de la compaidiia de seguros contratada

g) La Institucidn de seguros contratada se encargard de hacer el levantamiento
correspondiente para efectos del reporte del siniestro por daflo o robo y &l pago de
deducible,

h) El Enlace Admunistrativo de la dependencia a la que pertenezca la unidad vehicular
asegurada, debera informar por escrito al Organo Intemo de Control, def siniestro por
dafio o robo para realizar las invesbigaciones que estime necesarias conh el propdsito
de desiindar responsabil«dades,

I) Sidenvado de las investigaciones realizadas con base en el dictamen del ajustador
de la compafia de seguros, en su caso, el dictamen en materia de hechos de
transito, o de la sentencia penal el Organo Interno de Control determina mal uso,
negligencia o dolo de parte de la servidora pablica o del servidor pablico municipal en
el uso, manejo, ublizacidn, conduccidn o aplicacion del bien asegurado, ésta o éste
debera cubnr el deducible correspondiente, con base en la normatividad aplicable;

i) La servidora publica o el servidor publico resp ble del guardo del bien
asegurado debera solicitar el dictamen o resolucion de la compafiia de seguros
contratada, respacto del bien siniestrado por dafio o robo, para determinar of tramite
correspondionte,

k) La umidad admnistrativa responsable del bien asegurado deberd presentar oficio del
pago de deducible para el tramite correspondiente, del siniestro por dafio o robo,
acompafiado de solcitud por esctito y copla de |a resoluciéon a la Direccdn de
Admunistracion.

1) La Dweccidon de Administracion turmara por oficio a Ia Tesoreria Municipal la
documentacion correspondients al deducible por percance para el pago raspectivo,

La compaiiia de seguros contratada deberd Informar a la Subdireccidn de Servicios
Generales gue ya fue realizado el pago correspondiente del deducible para recoger la
umdad vehicular asegurada, y

n) La Subdeeccion de Servicios Generales mformara a la unidad administrativa
responsable del been asegurado que podrd recoger ka unidad vehicutar reparada.

XVL

Proporcionar mantenumiento preventvo y correctivo al parque vehicular asignado a las
unidades administrativas,
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XVIl. Tramitar con la autonzacion de la persona titular de la Subdireccion de Servicios
Generales y el Vislo Bueno de la persona titular de ia Dweccion, la reparacion de fas
unidades vehiculares oficiales previa solcitud por escrito de las personas titulares de las
Dependencias que las fengan asignadas;

XVILLUevar un puntual registro de control de unidades vehiculares reparadas en el Taller
Mumicipal;

XIX. Supervisar los servcios externos de reparaciones, adaplaciones y mantenimentos
preventivos y/o correclivos que se realicen a las unidades vehiculares conforme a las
normas establecidas, cuando sobrepase la capacidad ¢ no s tengan las herrameentas ylo
tecnologia para la atencion de los vehiculos ingresados al Taller Municipal,

XX, Elaborar el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia respecto de
cualquier vehiculo de motor de combuston a gasolina, diésel o eléctrico que se
encuentre en desuso o descompuasto, contando previamente con el Visto Bueno de la
persona tular de la Direccion, y

XXL

Las demds que ordene la persona titular de |a Subdireccibn de Servicios Generales y los
ordenamientos juridicos aplicables

SECCION N
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
Articulo 8.8.Son fu y oblig de la persona ttular del Departamento de Mantenimiento

y Limpieza las siguientes
I, Admimnistrar los recursos materiaies, tecnoldgicos y de capital humano a su cargo;

.  Acordar con la persona titular de la Subdireccson de Servicios Generales los asuntos de
su competencia que asi lo requieran

M. Mantener de manera impea, tuglénica y ordenada las instalaciones de las Dependencias
que integran la Administracién Pablica Mumicipal;

V. Administrar al personal destinado a las labores de intendencia dentro de las instalaciones
municipales o donde se encuentren asignadas para la prestacion del servicio;

V. Admumstrar, suministrar y controlar los materales y herramientas destinados para el
desempedfio de sus funciones,

VI, Realizar las adecuaciones, mantenimiento praventivo y corractivo a los bienes muebles e
mmuebles municipales

Vil. Emitir el estudio técnico sobre el funcior 10 u obsolescencia de b bles en
d o des puestos respecto del mobidiano o equipo de oficing, asi como de equipo
de fransporte no molorizado o herramientas de combusbon, que forman parte de la
nfraestructura de la Administracion Pdblica Municipal,

VI, Venficar el abastecimient ficiente de los matenales, suministros y herramientas
necesanos para dar mantenimuento preventivo y corrective a los bienes muebles o
mmuebles municipales, y

IX, Las demas que ordene la persona titular de Ia Subdireccion de Servicios Generales y los
ordenamientos juridicos aplicables
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CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 8.9.Son faculades y obligaciones de la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos, fas siguientes.

I Admunistrar los recursos matenales, tecnolégicos y capital humano a su cargo;

. Acordar con la persona ttular de la Direccsdn, los asuntos de su compeétencid que asi lo
requseran;

. Proponer, previo acuerdo con la persona titular de la Direccsdn el nombramento y
remockdn del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

IV, Evaluar el desempedio de las unidades administrativas a su cargo,

V. Vigdar &l cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones laborales
entre el Municipio y las personas servidoras pablicas,

VI, Tramiar, con la autorizacién de la persona titular de ka Direccién, los nombramientos,
renuncias y hcencias de las personas servidoras pablicas de la Admimistracion Pablica
M pal, atendiendo a las disposiciones y la normatividad aplicable;

VIl. Actuakzar, supervisar y ad trar los tos e incidencias del personal, conforme
al sistema pora el eercicio desconcentrado de los recursos humanos, las plantillas de
personal autorizadas y la estructura organica aulonzada,

VI, Actualizar, supervisar y generar los movimientos en el padron de obligados a presentas
su declaracdn de situacion patnmonial ya sea por inicwo, conclusion ¢ modificacion
patrnimonial;

IX, Elaborar las cuantificaciones de finiquitos, laudos ylo nesgos de lrabae denvadas de
renuncias, demandas, resoluciones laborales o administrativas:

X. Coordinar y supervisar el ragistro y tramite del movimiento de baja de las personas
servidoras pablicas que dejen de laborar en la nstitucion;

Xl, Supervisar los trimites de selecadn, contratacidn y capacitacion para el personal gue
requieran las Dependencias, atendiendo a las disposiciones y a la normatividad aplicable,

Xil. Coordinar y supervisar en conjunto con las demds areas de la Administracién Piblica
Municipal, los mecamsmos gQue incluyan acciones para prevenir practicas de
discriminacion, adoptando el compromiso explicito de combater la violencia laboral en
todas sus formas;

Xil, Coordinar la elaboracion del Catalogo de Puestos por Dependencia con el perfil de los
puestos existentes, a efeclo de optimizar el capital humano, de conformidad con la
normatividad aplicable

XIV. Expedir las credenciales de identificacién de las personas servidoras publicas del
Municipio;

XV. Formular y validar con su firma y el Visto Buenao de |a persona titular de la Direccion, los
oficios y comunicados de caracter administrativo respecio de los asuntos de su
compelencia,

XVL Gestionar junto con la persona ttular de la Direccidn, ante 1a Tesoreria Munscipal, las
solicitudes de pago, adquisicion ylo servicios, remitidos por el Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de
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México, para el cumpli fo de las clausulas del Convenio Laboral de Prestaciones
vigente, dando sequimiento y registro a los procesos hasta su conclusion

XVIl. Acatar las politicas y disposiciones legales en matena de administracidn del capial
humano;

XVIlL.Elaborar permanentemenis mecanismos que mejoren la organizacon y desempefio de
los rabajadores de la Administracidon Piablica Municpal,

XIX. Supervisar el control de [a documentacidn generada por las Dependencias a su cargo,

XX, Supervisar los movimientos de alla y baja de las personas servidoras publicas
mumicipales, para @l acceso a las prestaciones y servicios commespondientes ante el
Instituto de Segundad Social def Estado de Méxco y Municipeos

XXL1

Supervisar que fas modificaciones o actualzaciones de la norma en matena laboral o
fiscal sean aphcadas correctamente en caso de que repercutan en la administracion de
los sueldos o salanos de ta Adminsstracion Piblica Municipal,

XXI. Responder o atender en los iempos establecidos, fas solicitudes o peticiones que se le
presenten en términos de I3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica Gubernamental o con fundamento en el articulo 8 de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos;
XXHL Integrar y presentar en los hiempos establecidos, la documentacién e informacion que le
soliciten la Secretaria de ka Contraloria del Estado de Méxco, los Juzgados Civiles, los
Juzgados Penales, los Juzgados Laborales, los Juzgados Familiares, el Organo Supenor
de Fiscalizacion del Estado de México y |a Direccion,
XXIV.Coadyuvar en la slaboracén del capitulo 1000 Servicios Personales del Presupuesio de
Egresos Municipal,
XXV.Valdar los reportes realizados por las areas a su cargo a efecto de rendir informe del
cumphimiento de PBRM, asi como los informes oficiales requeridos, y
XXViLas demas que ordene la persona titular de la Direccion y los ordenamientos juridicos
aphicables.
Articulo 8.10.Para el desarrollo de sus atnibuciones, [a Subdweccion de Recursos Humanos contard
con un ttular que sara responsable de la conduccién, supervisibn y ejecucion de fas acciones

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

Articulo 8.11.Son facultades y obligaciones de la persona tular del Departamento de Némina las
siguenias:

I, Administrar los recursos materiales. tecnoligicos y da capital humano a su cargo;

0. Acordar con la parsona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos los asuntos de
2u compelencia que asi lo requieran;

NI,  Aphicar las moddicaciones o actual@aciones de la norma en materia fiscal y de segundad
social para el correcto cumplimiento de sus funcionas;

IV. Elaborar la propuesta del Presupussto Anual de Egresos correspondimnte al Capitul
1000 de Servicios Personales,
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V. Elaborar las néminas de pago, atendiendo las disposiciones legales vigentes y aplicables;

VI. Aphcar las mcidencias (faltas, retardos o incapacdades) de las personas servidoras
pablicas en la némina correspondients.

VIl. Realzar los movimientos de altas bajas, cambios de adseripadn y licencias de las
personas servidoras publicas que integran la Administraciéon Piblica Mumicipal en el
sistemna de nomina,

VIl Elaborar la programacidn para |a entrega de la ndmina a la Tesoreria Municipal,

IX. Elaborar las listas del regestro de asistencia del personal de la Adminstracidn Piblica
Municipal;

X. Elaborar ol informe tnmestral solicitado por e Organo Supenor de Fiscalizacion dal
Estado de México. recibos electrdnicos XML y CFDI, para su entrega a la Tesoreria
Municipal;

Xl Entregar &l reporte de retenciones del Impuesto Sobre la Renta por salarios y el antero
del 3% de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones de la Némina a la Tesoreria
Municipal;

XIl. Imprimir los Comprobantas Fiscales Digitales por Internet de los recibos de pago de las
personas servidoras publicas, para su enfrega a la Tesorerla Municipal,

XU, Aplicar las altas, bajas y modificaciones de las servidoras pablicas y de los servidores
publicos ante &l Instituto de Segundad Social del Estado de México y Municipios;

XIV. Aplicar descuentos fales como préstamos, seguros de vida, etcétera, solicitados por el
Instituto de Seguridad Social del Estado de Méxaco y Municipros en el sistema de ndmina

XV. Descargar los comprobantes de pago por medw de la plataforma PRISMA para su
entrega a la Tesoreria Municipal

XVI. Seleccionar y contratar al personal que sobcitan las depandencias que integran Ia
Administracion Pablica Mumopal a excepcion de aguellas personas servidoras pablcas
cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras disposiciones juridicas
vigentes.

XVl Elaborar y llevar el control de los nombramientos, cambios de adscripcién y solicitud de
kcencias laborales de las personas servidoras pablicas municipales, previa autonzacion
de 3 persona Gtular de la Presidencia Municpal Consttucional. atendiendo fas
desposiciones y normatividad aplicable;

XVHLReslizar el registro y tramite del movimiento de baja de las personas servidoras pablicas
que dejen de laborar en la institucidn, vigilando que la Consejeria Juridica, fa Tesoreria
Municipal y la Direccion de Administracidn cumplan con la normatividad, bajo los
siguientes lmeamientos

a) Recibir de la persona servidora publica la renuncia voluntaria que canalice la persona
titular de la Subdireccion de Recursos Humanos

b) Una vez reabzada su renuncia, la persona servidora piblica deberd tramitar la
documentaciin que comprusbe no adeudo con @l Municipio, asi como que haya
realizado su enlrega recepcion sin conlratiempos

c) Abstenerse de tramitar ef fwsguite en caso de que la persona servidora publica no
cumpta con los requisitos, guedara pendiente y se aplicard lo correspondiente en
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materia de prescripcidn (articulo 180 de la Ley Federal del Trabajo, de aplicacion
supletoria a la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios)

XIX. En caso de defuncidn de I3 persona servidora plblica, los lineamientos seran los
siguisntes

a) Sokcitar a las o los beneficianios de un finiquito por defuncion, que realicen el
procedimientio correspondsente ante el Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbdraje
(articulos 503 y 893 de la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a ka Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios) en el que acreditaran
fehacientemente que son las dnicas o los dnicos con dicha calidad

b) Recibir el documento en el que acraditen ser las o los legales beneficiarios, y tramitar
el pago del finiquito correspondiente, solicitar a 1a beneficiaria o al bensficiario la
siguiente documentacion:

1. Acta de Defuncidn de [a ex persona servidora publica,

2. Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje donde
determina que es |a o el legal beneficiano,

3, Credencial para votar con fotografia vigente de la ex persona servidora publica,

4, Credencial para volar con fotografia vigente de la persona beneficiania, o las o los
beneficiarios;

5. Documento que acredite i parentesco con la ex persona servidora pablica

XX, Las demas que ordens la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y los
ordenamientos juridicos aplicables

SECCION U
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 8.12.Son facultades y obligaciones de 13 parsona ttular de! Departamento de Capacitacion
y Evaluacion, las siguientes

I, Administrar los recursos materiales. tecnologicos y de capital humano a su cargo;

Il. Acordar con la persona tdular de la Subditeccién de Recursos Humanos los asunfos de
su competencia que asi jo requieran

.  Expedir y llevar el programa de credencializacion de las personas seryidoras pablicas del
Mumcipno, a través de la base aclualzada del personal

IV. Venficar el perfil de puestos y necesidades de las dreas adminstrativas que integran [a
Administracion Publica Municipal, previa |13 seleccidn y contratacion de las personas
aspirantes a ocupar el cargo solicitado;

V. Mantener actualizado el inventano de capital humano y de vacantes, a fin de cubrir las
necesidades de personal en las Dependencias en términos de la normatividad aplicable;

VI. Elaborar las evaluaciones y perfiles de puestos, con la finalidad de establecer las
blag: . habdidades y niveles de desempefio que requiars un puesto, asi como el
perfil del personal que se debe de contratar para ocuparlo

VIL Cambiar de adscrpcidn a las personas servidoras publicas que por necesidades del
sefvicio se requieran en drea diferente en concordancia con el perfil de puesto solicitado.
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VIll. Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control de
reclutamienio, seleccion y contralacion, someliéndolo a consideracion de la persona
titular de ta Subdweccion de Recursos Humanos y la persona ttular de la Direccion,
atendiendo las dispos:crones juridicas aplicables,

IX. Coordinar y programar la capacitacsén y admstramiento del personal para perfeccionar
las habdidades y aptitudes conforme a las necesidades insttucionales y brndar un
servicio de cabdad a la ciudadania,

X. Gestonar convenios con instituciones publicas y privadas, para oblener asesoria y
servicios profesionales en materia de capacitacidn, con el Visto Bueno de la persona
titular de ia Subdweccion de Recursos Humanos, de la persona titular de Ia Direccidn y de
la persona tHular de la Consejeria Juridica,

Xl, Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de capacitacion;

XIl. Proveer a las personas instructoras y/o capacitadoras del matenal, instalaciones y equipo
necesano para el desarrollo de los cursos de capacitacion, cuando asi se requiera;

Xill. Gestonar, cuando sea e caso, la contratacdn de las personas mstructoras ylo
capacitadoras;

XIV. Gastionar la expedicidon de constancias, reconocimientos o diplomas de participacion en
los cursos de capacitacidn para las personas servidoras publicas,

XV. Informar a las autondades que asi Jo requieran, el avance de los programas de
capacitacion;

XVI. Promover la escolanzacon de las personas servidoras publicas a través del Instituto
Nacional para la Educacidn de los Adultos; y en su caso, convenir con instituciones
educativas de niveles medio y superior la posibiidad de que puedan miciar o concluir
estudios en sus diversos grados

XVil. Formular los proyecios de oficios y circulares con respecto a su competencia, con la
autorizacsdn de la persona titular de la Subdireccidn de Recursos Humanos y el Visto
Bueno de ia persona titular de la Dreccion

XVl Aplicar las modificaciones o aclualizaciones de la norma #n materia laboral para
correclo cumplimiento de sus funciones,

XiX. Dar vista a la autoridad competente cuando se lenga conocimento sobre actos u
omisiones que impliquen alguna irregularidad o presunta falta administrativa de las
personas servidoras pablicas del Municipeo y registrar doc talmente en su expedients
personal; y

XX. Las demas que ordens la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y los
ordenamientos juridicos aplicables

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 8.13.Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales las sigusntes

L Admuinistrar los recursos materiales, tecnolégicos y capdal humana a su cargo,
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. Acordar con la persona ttular de la Direccson, les asuntos de su compatencia que asi lo
requieran,

HL.  Realizar la adecuada planeacion, programacidn, presupuestacion, ejecucidn y control de
la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de cualguier naturalsza que se
requieran para al funcionamiento de la Admimestracion Pabhica Municipal, apegandose a la
Ley de Contratacion Pabhca del Estado de México y Municipios y a su Reglamento;

IV, Formular y someter a |a aprobacwn de la persona titular de la Dweccion, las politicas y
Ekneamientos que deberdn observar las Dependencias de la Administracion Publica
Mumcipal para levar a cabo la planeacion, programacsdn, presupuestacsdn y ejecucion de
2 adquisicion de bienes o la contratacién de servicios,

V. Integrar el programa anual de adquisiciones de las dependencias de la Admmistracion
Publica Municipal, y someterio a |3 consideracion de la persona titular de fa Direccion,

VI, Valorar y aprobar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Dueccion, las solicitudes
(req es) de adg ion de bienes y contratacion de servicios de las Dependencias,
a efecto de cumplir con los lineamsentos establecsdos por 1a Tesoreria Municipal,

VIl. Venficar que los requenimientos de adquisicion de bienes y contratacidn de servicos de
las dependencias cuenten con suficencia presupuestal y se asigne |a partida
correspondients,

ViiL. Supervisar, con ¢ Visto Bueno de la persona titular de la Direccidn, que la adquisicidn de
los bi y ka contr ion de servicios solicitados por las dependencias cumplan con la
normatividad establecida

IX, Supervisar que las dependencias cumplan con la elaboracion del Programa Anual
Consolidado de Adquisiciones y Servicios;

X, Atender y coordinar las reclamacones de la Dependencia usuana en matena de
adquisicion de bienes y contratacidn de servicios, en conjunto con la persona ltular del
Departamento de Almacén (tratindose de bienes) yfo umdad admnistrativa
correspondiente (tratindose de servicios), y coadyuvar con fa persona titular de ka
Direccidn en la instauracion del procedi to para la comparecencia del provesdor o
prestador de servicios incumplido en términos del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Méwco, atendiendo para tal efecto los siguientes
knsamientos

a) La persona titular del Departamento de Almacén deberd informar por escrito a la
persona ttular de la Subdweccion de Recursos Matenales, en caso de incumplmiento
en la entraga de bienes por parte del proveedor, identificando la partdda o partidas
sobre las que versa la falta de cumplimiento

b) El drea usuana ylo solictante deberd Informar por escrito a |a persona titular de la
Subdweccion de Recursos Matenales, en casoe de incumplimiento por parte del
prestador de servicios, identficando la partida o partidas sobre [as que versa la falta
de cumplimiento

<) La persona titular de la Subdireccion de Recursos Materales debera informar por
escrito a la persona titular de la Direccaén, en caso de incumplmiento en la entrega
de bienes por parte del proveedor, dentificando fa partida o partidas sobre las que
versa la falta de cumplimiento
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d) La persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera informar por
escrito a la persona tular de la Direccion, en caso de incumplimiento por parte del
prestador de servicios, identficando la partida o partidas sobre las que versa la falta
de cumplimiento

e) Con antenoridad al acuerdo de iniciacion del procedimiento, la persona titular de la
Direccién, en su calidad de convocante, podrd abrir un periodo de informacién previa,
con & fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en posdalidad de
determuinar la conveniencia o no de iniciar & procedimeento. En esta etapa no se
aplicaran las formalidades de |a garantia de audiencia previa

f}) La persona titular de la Direccén citard por escrio al proveedor o prestador de
servicios, para efectos de que manfieste Jo que 3 su derecho convenga con relacidn
al mcumplimianto que se le atnbuye, en ejercicio de su garantia de audiencia

g) En caso de que el proveedor o prestador de servicios mcumplido no comparazca, se
tendrd por satisfecha fa garantia de audencia levantindose para tal efecto el acta
correspondients

h) La persona tdular de la Direccién remiira por oficio a la Conseseria Juridica las
constancias documentales derivadas de la controversia, para efecios de que micie el
procedimiento correspondenta a la rescision del contrato, asi como =l cobro de las
garantias respectivas

i) La persona ttular de 1a Direccidn remitird por oficio al Organo Interno de Control
Municipal, los documentos derivados de |a controversia, para efecto de que inicie &l
procedimiento cofrespondwente de acuerdo a sus atribuciones

Xl. Coadyuvar, con el Visto Bueno de ka persona litular de la Direccién, en el tramite de
pagos y remitir la documentacion comprobatona del gasto a la Tesoreria Municipal;

XIL. Dar seguimsento a las obligacionas de pago comprometidas por la adquisicidn de bienes y
contratacion de servicios, acorde a los calendarios presupuestales aulonzados a cada
dependencia que integra la Administracion Pdblica Municipal. contando con & Visto
Bueno de la persona titular de la Direccién,

XN, Programar, documentar y participar de manera presencial en los procedimientos de
kctacion pablica, invitacion restringida o adjudicacién dwecta para la adquisicidn de
bienes y contratacion de servicios que requieran las Dependencias de Ia Adminmsstracion
Publica Municipal, en los cargos que le sean asignados en apego a lo dispuesto por los
articulos 2 fraccion XXVI y 44 fraccion VI del Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios

XIV. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios del Mumicipio, para su andhais,
evaluacion y dictamen, los axpedientes de las operaciones y asuntos que deba resolver,
en lérmunos de los articulos 23 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios, y 45 de su Reglamento,

XV. Formular y tramitar, con &l Visto Bueno de la persona titular de Ia Direccidn, los contratos

correspondientes con los proveedores y/o prestadores de servicios adjudicados,

XVI. Efectuar en coordinacion con fas Dependencias de la Administracién Publica Municipal,
con el Visto Bueno de la persona ttular de fa Direccion, el segumiento de contratos-
pedido, contratos y convenios celebrados,
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XVIl. Verificar sobre el cumpl wo o incumpl to en la entrega de los bienes o en la
prestacidn de los servicios en las condiciones, caracleristicas y especificaciones técnicas
pactadas en los contratos respectivos, en apego a lo dispuesto por los articulos 70 de fa
Ley de Contratacion Pubbica del Estado de México y Municapios y 127 de su Reglamento,

XVILInformar en un términa no mayor a cince dias habiles posteriores a la recepcion de los
benes por parte de fa unidad administrativa solicitante, a la Cootdmaubn de Patnmomo
Mumicipal, los bienes adquindos que requisran el resguardo corresp e, r
a la misma la documentacion generada con motivo de la adquisicion;

XIX. Supervisar la correcta elaboracidn, mlegracidon y actualizacidn de los Catdlogos de
Bianes y Servicios, asi como de Proveedores y Prestadores de Servicios;

XX, Supervisar y vigilar ia administracion y el control del Almacén;

XXIL Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisicién de bienes y
contratacion de servicios, cuando éstas se efectien con cargo total o parcial a Fondos
Federales o bajo la normatividad del programa;

XXI. Proporcionar los elementos documentales que le sean solicitados por la Consejeria
Juridica, Sindicatura yio Organo Imterno de Control Municipal, dervados de las
controversias que se susciten por la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios;
y

XXHlLLas demas que ordene la persona tular de la Direccion de Administracion y los
ordenamientos juridicos aplicables

Articulo 8.14.Para el desarrollo de sus atnibucionss, la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Matenales contard con un tular que serd responsable de la conduccidn, supervisida y
sjecucion de las acciones.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS

Articulo 8.15.Son facultades y obligaciones de la persona tdular del Departamento de Licitacones
Publicas las ssguientes

I, Admanmstrar los recursos matenales, lecnologecos y de capital humano a su cargo,
Il. Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Recursos Matenales los asuntos de su
compelencia que asi lo requieran

HI. Disediar y establecer los métodos y procedimientos necesanos para la realizacidn de
visitas de venficacsdn, inspeccidn y calificacién de los proveedores y prestadores de
servicios registrados, en atencion a lo dispuesto por el articulo 85 de la Ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios;

V. Cumplir con la twvidad y procedimientos establecidos an matena de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios,

V. Recibir, anahzar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para
Lictacion Pablica, Invitacion Restringida y/o Adjudicacién Directa:

vi

Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los pr de Licitacion Pubhca,
Invitacion Restringida y/o Adjudicacion Directa;
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Vi, Elaborar las bases de Lictacion Publica, Invdacion Restringida ylo Adjudicacion Directa en
coordinacion con la Dependencia sobcitante ylo usuana

Viil.Lievar a cabo |la venta de bases de Lictaciones Pubhcas e Invitacones Restringidas, en
atencion a lo dispuesto por los articulos 34 de la Ley de Contratacion Piblica del Estado
de México y Municipios, 70 y 71 de su Reglamento;

IX. Revisar y verificar ta documentacion ofical que resulte de los diferentes procedimsentos de
adquisicidn y/o contratacdn;

X. Proveer lo necesano para que las convocatonas publicas nacionales o internacionales se
publiquen en un periddico de circulacidn nacional, un periddico de arculacidn dentro del
Estado de México, en medio electrdnico y, en su caso, en el Diano Oficial de la
Federacién, en atencion a lo dispuesio por los articulos 33 de la Ley de Contratacion
Publica det Estado de México y Municipios, y 65 de su Reglamento,

X1, Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de Licitacsdn Pablica,
Invitacién Restringida ylo Adjudicacidn Directa en atencion a lo dispuesto por el ariculo
65 de |la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios; y

XIl. Las demas que ordens ia persona tilular de la Subdireccion de Recursos Materiates y los
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES

Articulo 8.16.Son lacultades y obligaciones de la persona Wular del Departamento de
Adjudicaciones las siguentes

L. Administrar los recursos materiales, tacnolégicos y de capital humano a su cargo;

0. Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales los asuntos de
au competencia que asi lo requieran

. Disefiar y establecer los métodos y procad necesanos para la realzacion de
visitas de verficacion, inspeccion y calificacion de los proveedores y prestadores de
servicios registrados, en alencion a lo dispuesio por el arficulo 85 de la Ley de
Contratacion PUblica del Estado de México y Municipios,

IV, Cumplir con la normatvidad y procedimientos establecedos en materia de adquisicion de
bienes y contratacidn de setvicios,

V. Reciba, analzar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalzar para las
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido),

VI, Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de Adjudicaciones
Directas (Contrato Pedida),

VIl. Revisar y venficar la documentacidn oficial que resulte de los dderentes procedimientos
de adquisicién y/o contratacion;

VI, Elaborar los contratos denvados de los procedimientos adquisitivos de Adjudicaciones
Cirectas (Contrato Pedido), en atencidn a lo dispuesto por el arficulo 65 de l1a Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y

IX. Las demas que ordene la persona titular de la Subdweccion de Recursos Matenales y los
ordenamientos juridicos aplicables
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SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Articulo 8,17.Son facultades y obligaciones de la persona titular del Departamenio de Almacén las
siguientes

I Admunistrar los recursos matenales, tecnolégicos y de capital humano a su cargo;

. Acordar con la persana tular de la Subdiweccion de Recursos Matenales los asuntos de
su competencia que asi lo requieran

. Vahdar la existencia de malenales y suministros del Municipio previa adquisicidn,

IV, Reciber los materiales derivados de los procesos adguisitivos municipales. asi como los
bienes dervados de las diferentes donaciones, emitiendo los vales de entrada
respeclivos;

V. Entregar a las dreas solicitantes los bienes adguindos y solicitados, emitiendo los vales
de salida cofrespondientes,

VI. Presentar, cuando sean requernidos por 1a persona titular de la Subdireccion de Recursos
Matenales, los reportes que detarminen e saguimiento y medicion de sus actividades

VIl. Reportar a ka persona ttular de la Subdireccidn de Recursos Materiales el desempefio de
los proveedores o prestadores de servicios adjudicados en los procesos adquissivos
municipales.

VI, Verificar que los productos adquindos cumplan con los requisilos estipulados en los
contratos o contratos-pedido,

IX, Informar por escito a la persona btular de la Subdireccidon de Recursos Matenales, en
caso de incumphmiento en la entrega de bienes por parte del proveedor, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento,

X. Coadyuvar en la elaboracidn el Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de
acuerdo con las necesidadas de las Areas, las estadisticas de consumo y los precios de
referencia; y

X, Las demdis que ordene la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y los
ordenamientos juridicos aplicables

SECCION WV
DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS

Articulo 8,18.Son facultades y obhgaciones de la persona titular del Departamento de Seguimento
a Contratos las siguentes

I Administrar los recursos matenales, tecnoldgicos y de capital humano a su cargo:

0. Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Recursos Matenales los asuntos de
su competencia que asi lo requieran

HL.  Integrar los expedientes de adgquisiciones ylo contralacion de servicios, con los
documentos comprobatonos y justificativos requerdos, en apego a la normatividad
aplicable para su tramite de pago,
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IV. Gestonar los pagos que derven de los pedidos o contrates, en el ambito de su
compelenca,

V. Corroborar que las garantias entregadas por los proveedores o prestadores de servicios,
de los pedidos o contratos en materia de adquisiciones y/o contratacion de servicios
cumplan con las disposicones aplicables y verificando que éstas se actualicen en bempo
y forma, informando cuando proceda la cancelacion o, en su caso, la devolucion de las
mismas,

VI, Las demas que ordene la persona titular de la Subdireccidn de Recursos Materiales y los
ordenamientos juridicos aplicables

CAPITULD QUINTO
DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 8,19.Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Subdireccion de Informatica
fas siguientes

L. Acordar con ia persona Utular de la Dweccion los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

0., Admimstrar los recursos matenales, tecnologicos y capidal humano a su cargo,

M. Administrar y controlar la infraestructura tecnologica asignada a las Dependencias de ta
Admunistracion Pablica Mumicipal,

IV, Proporcionar &l soporte 1écnico a todas las Dependencias de la Admemstracion Phablica
Municipal, para una operacidn adecuada y una mejor utilizacion de la infraestructura
tecnologica. dando seguimiento documental al servicio solictado hasta su conclusion;

V. Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electronicos,
informiaticos y de telecomunicaciones asignados a las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal,

VI, Coordinarse con & area usuana y & prestador de servicios en su caso, sobre el
mamnenmmiento preventivo y correctivo de equipos electronicos, mformaticos y de
telecomunicaciones que no formen parte del patrimonio mumscipal,

VIL Gesbonar la confratacidn del servicio de telefonia convencional, voz, datos y medidas de
proteccidn para la segundad de las mismas, para e uso de las Dependencias de la
Admunistracion Publica Municipal,

VIII. Supervisar y controlar & servicio de telefonia convenconal, voz, datos y medidas de
proteccidn que se contratan para el aprovechamiento de los recursos informaticos y el

eficiente d P de la gestion gubermamental;

IX. Instalar y configurar en los equipos de computo sislemas operativos, programas y
aplicaciones gque se smpleen an las Dependencias municipales de acusrdo 3 suUs
atnbuciones, previa solicitud;

X. Proponer el uso de tecnologias de informacion para el eficiente desempefio de la gestion
gubernamental a las Areas de ka Administracion Publica Municipal,

Xl, Duisefiar @ mstalar la infrasstructura permetral de las redes, comunicacién convencional y
acceso al internet de los servicios asignados a las dependencias de la Adminstracon
Pablea Municipal
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Xll. Proponer los lmeamientos para el uso de la infraestructura tecnolégica municipal y
supervisar su debido cumplimiento

XL Participar, en acuerdo con la Coordinacion de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital en la
coordinacion y supervision de la implementacion y operacion de los sistemas autorizados
y utilizados en las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal Centralizada;

XIV, Capacitar a las personas servidaras publicas de la Administracién Pabbca Municipal para
el uso de los programas y aplicaciones que se requieran en el desempefio de sus
funciones

XV. Gesvonar y supervisar la contratacidn de servicios externos relacionados con la
infraestructura tecnologica, cuando no se cuente dentro del Area con la capacidad
técnica o humana para su desempedio

XV, Gest el st tro de equipos y componentes de computo, accesotios, consumibles
¥ penféncos de acuardo a las necesidades de las Asreas de la Adminstracsdn Pablica
Mumcipal;

XVIL Venficar y actualzar el equipo de computo exislente en las Dependencias de la
Administracion Pdblica Municipal,

XVIIl.Coadyuvar en la implementacion de un sistema de digitalizacidn de documentos oficiales
por unidad admmstrativa,

XIX. Emater un dictamen técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de los equipos
electronicos, informaticos y de telecomunicaciones que forman parte de la infraestructura
tecnologia de la Administracion Pablica Municipal previa solicitud de las Dependancias; y

XX, Las demds que ordene la persona tdular de Ia Direccion y los ordenamientos juridicos
aplicables.

TITULO SEPTINO

DE LA DIRECCION DE DE ROLLO METROPOLITANO SOSTENIBLE

CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO METROPOLITANO
SOSTENIBLE

Articulo 9.1, La persona servidora publica Wtular de la Dwecadn de Desarrolio Metropolitano
Sostenible ejercera las siguentas atnbuciones

I Supervisar y evaluar el desempefio de los servidores piblicos adscritos a la Direccion de
Desarrolio Metropolitano Sostenible;

. Designar en caso de ser necesano a los servidores pablicos para la atencion de
proyacios especificos,

HI.  Instrus, onentar y definir a la coordinacion juridica las estrategias relacionadas a
procedimentos administrativos, multas y sanciones;

IV. Instrus y proponer a la persona ttular de la Presidencia Municipal, los planes de
ordenamiento territornial;

V. Proponer politicas de sostenibihdad para la conservacién en el uso de suelo
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VI. Promover la gestion y celebracion de convenios con los tres niveles de Gobierno,
Institutos, Sector Social, Sector Empresanal y Sector Académico;

VII. Vigitar y hacer cumphr las condicionantes establecsdas en las Evaluacones de Impacto
Estatal de la COIME, para autonzar tramites dependientes de esta Direccion,

VIll. Evaluar penodicaments ai parsonal y sus funciones adscrito a Ia Direccdn,;

IX. Implementar acciones para la creacion de fondos orientados al desarrollo de las
actvidades relacionadas con las dreas de la Dwecaon de Desarrollo Metropolitano
Sostenible;

X. Proponer la suscripcion de convenios ralacionados con la participacion del Municipio de
Cuaulitian, en las comisiones metropolitanas conjuntamente con las dependencias y en
coordinacion con la Federacion, los estados y municipios en las materias competencia de

la Direccion
Xi,  Partcipar conjunt e con ias entidades, dependencias y 6rg d icentrados en
los trabajos de comi tropolitanas constitudas;

XIl. Promover y gestionar acciones de coordinacion con la Federacion, estados y municipios
acciones que contnbuyan a mejorar |3 prestacion de los servicios publicos del Municipio;

Xl Acompadiar y en su caso proponer los lneamientos técnicos y operafivos para
implementar fondos para apoyar € implementar acciones y proyectos en matena de
desarrollo urbano, servicos, vivienda, movilidad, infraestructura, servicios auniliares,
tfransporte y segundad vial, promoviendo una mejor utdizacion de las vias conforme a la
jerarquia de movilidad, sustentabilidad y control urbano;

XIV. Proponer los convenios con los sectores social y privado para la realizacién de acciones
€ inversiones concertadas hacia el cumplimiento de los programas en las matenas que Je
competen a la Direccion de Desarrollo Metropolitano Sostenible;

XV. Establecer los mecanismos de evaluacion del cumphmiento de la agenda de trabajo del
Mumicipio &n materia de Desarrollo Urbano, asuntos metropolitanos, movihdad y medio
ambiente;

XVI, Proponer los proyectos de los ordenamisntos juridicos y las moddicaciones legales
necesanas que contnbuyan al cumpbmento de los acuerdos establecdos con otros
municipios y alcaldias del area metropolitana;

XVIl. Proponer los proyectos de los ordenamientos juridicos y las modificaciones legales

necesanas que contribuyan al control urbano y cumplimiento de los ordenamenios
juridicos aphicables;

XV Dar tramite a los proced tos ad tratvos comunes, iniciados por incumplimiento
de las disposiciones juridicas aplicables en materia ambiental, desarrollo urbano,
movilidad e integrar los archivos

A.  Enrelacion a los asuntos metropolitanos

I, Implementar en coordinacién con las dferentes entidades gubemamentaies politicas para
un desasrollo metropolitano eficiente;

Il Facditar ka colaboracion entre el sector privado y la cudadania

. Bnondar asesoria téenica en temas relacionados con el desarrollo metropolitano
sostenible;
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IV. Proponer al H Ayuntamiento politicas publicas en matena de desarrolio urbano, madio
aminente, movilidad, planeacén urbana para el fortalecimiento del desarrollo
metropolitano del Municipio;

V. Realizar las acciones necesarias para proteger y en su caso revindicar la propiedad del
municipio en coordinacién con la secretana de ayuntamiento y la consejeria juridica,

VI, Promover la realizacidn de estudios, planes, programas, acciones, fotos y evenios para la
mtegracion de propuestas en matena de coordinacsdn metropolitana;

VIl. Plansar y coordinar las relaciones insttucionales con otros municgpsos de la zona
metropoltana en la materiy;

VIll. Dar seguimiento a todos y cada uno de los asunlos lumados a las diferentes
subdirecciones adscntas a la direccion;

IX., Repressntar a la persona titular de la Presidencia Munwcipal en todo lo relativo al
desarrolio metropoidans

X. Fo tar nuevas rel ves de colaboracidn para proyeclos metropolitancs entre las
municipios colindantes.

X1, Promover la realizacidn de estudios, planes, programas, acciones, foros y eventos para la
Inlegracion de propusstas en matena de cootdinacdn melropolitana,

Xil. Elaborar los mecanismos de coordinacsdn institucional que permitan incentivar el
desarrolle y ia inversién productiva del Municipio en e contexto de las areas
metropoidanas

Xl Promover, coordmar y evaluar en colaboracién con logs municipios, las dependencias,
drganos desconcentrados, entdades y las alcaldias de la Administracion Pdblica de 1a
Ciudad de México las acciones y programas del Ayuntamiento que contribuyan al
desarrollo del area metropolitana;

XIV. Realizar estudios & Investigaciones a efecto de proponer Ia realizacion y sjecucidn de
proyectos que generan un mejor desarrollo del Municipio en el entorno metropolitano

B. Enrelacion a los asuntos de Desarrollo Urbano:
L Autorizar y firmar los siguientes tramites,
a) Licencia de Construccion de obea nueva,

b) Licencia de Construcadn para amplacidn, modificacion o reparacion que afecte
elementes estructurales de la obra existents;

<) Licencia para demolicion parcial o total;

d) Licencia para excavacidn o relleno,

e) Licencia de construccion para bardas,

f) Licencia para obeas de conexidn a las redes de agua potable,
g) Licencia para modificacidn de una obra autorizada

h) Licencia para construccidon o mstalacidn para estaciones repebdoras y antenas para
radvotelecomunicaciones;

i) Licencia para la explotacidn de anuncios publicitanos;
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j) Licencia para instalaciones o modificaciones de ascensores para personas,
montacargas, escaleras mecincas o cualquier ofro tipo de mecansmo de transporte
electromecanico,

k) Licencia de construccion para una obra extamporanea (regulanzacion),
1) Cedula Informativa da Zonificacion;

Permiso para !a colocacion de estructuras para la explotacidon de anuncios
publicianos;

=

n) Permiso de obra,

o) Permiso de obras o instalaciones de redes subterraneas o dreas en la via pubbca;

p) Permiso para la ruptura de pavimento o cortes en las banquetas y guarniciones en la
via pabkca;

q) Constancia de alineamiento y nimero ofhicial,

r) Constancia de suspension de obra

s) Prorroga para beencla de construccidn

. Instrus y coordinar la elaboracidn, modificacion, actualizacion, epecucitn, contral y
evaluacion del Plan Desarrollo Urbano Municipal, proyectos y programas que se deriven
de este,

HL.  Instrus al departamento de Planeacion Urbana en la estralegia para la planeacion
ordenada y sustentable del crecimiento urbano, atendiendo a los usos de suelo de la
jurisdiccion terrdonal, consderando la imagen urbana,

IV. Promover en coordinacion con el Gobierno del Estado el establ de polig de
actuacion; poligonos sujetos a denssficacion y polig para @&l desarrollo o
aprovechamiento prioritario o estratégico de inmuebles. que permitan llevar a cabo
acciones especificas para el crecimiento, consolidacion, mejoramiento y conservaciin de
los centros de poblacion,

V. Promover entre los Municipios de la region la ejecucion de proyectos en materia de
desarrolie urbano,

VI, Gestonar ante la dependencia estatal competente, la sohotud del dictamen de
congruencia del Proyecto para ol Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

VIl. Dingir la planeacién y conirol del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos
y el desarrolio urbano de los centros de poblacidn,

VIll. Proponer proyactos sustentables, y en matena de desarrollo urbano, akneados con el
Plan de Desarrollo Municipal, con el propdsito de atraer inversiones, generar beneficios
sociales y econbmicos y promover [a competitividad y el desarrolio regional;

IX. Vigdar el seguimiento y cumphmiento de [as osbiigaciones derivadas de obras de impacto
urbano,

X. Promover programas, proyeclos obras y acciones que protejan y mejoren la knagen
urbana en el territonio municipal;

XL Dirigir los proyectos para la implementacion de politicas piblicas y acciones que bendan
a preservar las condiciones arquitectonicas, ambientales, culturales naturales, paisapwe
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urbano, zonas y barrios tipicos, y en su caso, su rescate o recuperacidn por medo del
departamento de planeacion urbana,

Xil. Convocar o en su caso constituir o ratficar al Comité Municipal de Prevencion y Control
de Crecimiento Urbano, asi como dar segummiento a los acuerdos alcanzados a su
nterior;

XHL. Promover y vigilar, en coordinacidn con la Deeccion de Obras Pablicas, que las obras de
nfraestiuctura que se realicen en el Municipio, se construyan correcta y adecuadamente
conservando una imagen urbana ordenada y armomca,

XIV. Fomentar nuevas relaciones de colaboracsdn entre Jos municipios de la zona
metropolitana en la materia de Desarrollo Urbano;

XV. Promover la realizacion de estudios, planes, programas, acciones, foros y eventos para la
infegracion de propuestas en malena de desarrollo urbano,

XVI. Coordinarse con las personas llulares de las secretarias dependsentes del Golverno
Estatal y Federal para contribuir en la mejora del servicio dentro del Municipio

C. Enrelacion a los asuntos de Movilidad:
I Autorizar y firmar los siguientes tramites;
a) Permiso para asignar cajones de estacionamiento en bateria;
b) Visto bueno para la autonzacion de base de trasporie colectivo;
<) Visto bueno paras estacion to de unidad dmicas,

d) Visto bueno de evaluacion para estacionamiento.

. Dar a conocer entre [a poblacion, los Planes Municipales en matena da Mowlidad,
dfundir informacion sobre los tramites para obtener 135 licencias, vistos buenos,
dictamenes, autorizaciones, permisos, constancias, cédulas, avisos y dictamenes que
sean competencia de 1a Subdireccidn;

. Proponer proyectos en matena de movikdad, akneados con el Plan de Desarrolio
Municipal, con el propésito de atraer mversiones, generar beneficios sociales y
econdmicos y promover la competitividad y el desarrollo regional

IV. Implementar y Proponer al o la titular de la Presidencia Municipal proyectos onentados a
mejorar la mowvilidad en las vias pdblicas locales en el territorio municipal.

V. Regular y autorizar la construccién e instalacién de mfraestructura, mobiliario y
sefialameento vial, asl como de los servicios conexos, conforme a la normatividad de
caracter técnico, para favorecer que ol transito peatonal y vehicular sea rapido, seguro,
nclusive, continuo, eliciente y eficaz;

VI, Instrur la gjecucidén de procedimientos administrativos con la finalidad de liberar la via
pablica en el ambito de su competencia de cualquier elemeanto que dificulte u obstruya el
transito peatonal, cichsta y vehicular, sobre todo en puntos de intérseccion vial, en zonas
escolares y de equipamienio urbano;

VIl. Fomentar nuevas relaciones de colaboracen entre los municipios de la zona
melropolitana en la materia de movikdad,

VIL Promover la realizacion de estudios, planes, programas, acciones, fores y eventos para la
integracion de propuestas en matena de, movilidad;
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IX. Coordinar con las paersonas titulares de los sistemas de movibdad de la zona
metropolitana para coninbusr en la mejora del servicio dentro del Municipso

D.  Enrelacidn a los asuntos de Medio Ambiente:
L. Autonzar y firmar los siguentes tramies,
a) Licencia de funcionamiento de emisiones a la atmosfera;
b) Autonzacson de poda, trasplante o dembo
c) Visto bueno ambental,
d) Registro de descarga de aguas residuales

Il Dar a conocer entre la poblacidn, Jos Planes Municipales en matena de Medio Ambiente
con el hin de difundw informacion sobre los trdmules para obtener las heencias, vistos
buenos, dictdmenes, autorizaciones, permisos, constancias, cédulas, avisos y dictamenes
que sean competencia de la Direccidon

HI. Proponer proyecios sustentables, y en matena de medio ambsente, alineados con el Plan
de Desarrollo Municipal, con ef propdsito de atraer mversiones, generar beneficios
sociales y economicos y promover la compatitividad y el desarrollo regional;

IV, Fomentar nuevas refaciones de colaboracén enlre los municpios de la zona
metropolitana en la materia de medwo ambiente,

V. Promover la realizacion de estudios, planes, programas, acciones, foros y eventos para la
megracion de propuestas en matena de medio ambsente;

VI. Coordinar con las personas htulares de las secretanas dependientes del Gobierno Estatal
y Federal para contribuir en 1a mejora del servicio dentro del Munscipo.

Articulo 9.2.La Direccydn de Desarrollo Matropolitano Sostenible esta conformada por las siguientss
unidades administrativas

a) Enlace Administrativo,
b) Departamento de Gestion y Coavenios,
A.Subdireccion de Desarrollo Urbano,
L Coordinacsn Juridica
a) Departamento de Inspeccidn y Verificacion,
b) Departamento de Procadimientos;
c) Departamento de Clausuras y Demobicidn;
d) Departamento de Plansacion Urbana;
e} Departamento de Tenencia de la Tierra: y
f) Departamento de Licencias,
B.Subdireccion de Movilidad;
a) Departamento de Movilidad.
b) Departamento da Transporte; y
c) Departamento Juridico de Mowlidad
L Ceordinacsdon de Medio Ambsente;
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a) Unidad de Atencién y vigilancia mascotas y pequefias especies

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 9.3.La persona titular del Enlace Administrativo, ejercera las siguientes atnbuciones

I.  Coordinar la emisién de los lineamientos, manuales de organizacidn y procedimientos, y
circulares necesanas para el desempeho eficiente de la Dependencia;

0. Programar y tramdar ante la Direccion de Administracion, a través de las areas
correspondienies, el o de enseres, materiales de papeletia, equipo y demds
bienes, asl como 3 obtencion de seevicios que requieren las diversas areas de la
Direccion para ol desarroflo de sus funciones;

NI Asignar previo acuerde con la persona trilular de la Direccion de Desarrolio Metropolitano
Sostenible, los recursos financeeros del presupuesto aprobado. que permita {a operacion
de los programas de acusrdo con b planeado;

IV, Vigilar y gestionar la correcta aplicacién de los recurses para su mejor aprovechamento,
asi como atender lo mherente a sy ejercicio,

V. Presentar a la persona titular de la Direccidon de Desarrollio Metropolitano Sostenible,
informes sobre la aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales,

VI. Coordinar I3 comunicacion interna entre las areas administrativas para faciltar @l
intercambio de informacién para &l correcto de desempefio de la Direccion;

VIl. Aplicar las medidas necesarias para &l resguardo, buen funcionamento y mantenmiento
de las instalaciones, asi como del mobiliario y equipo que sea utdizado por el personal
que labora en la Direccidn,

VHL. Tramitar, ante la Direccion de Administracién, a través de la Subdireccién de Recursos
Humanos, movimeentos del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la
Direccidn, atendsendo las disposiciones de la normativdad aphcable y previa autonzacsdn
de la persona titular de la Direccion de Desarrolio Metropofitano Sostenible:

IX, Participar, colaborar @ Integrar y actualizar el proyecto del Prasupuesto Basado en
Resultados Municipal Fiscal, asi como la elaboracion de los repartes trimesirales que
requiera la Unidad de Informacidn y Planeacidn de la UIPPE. con prewvia autonizacidn de
Ia persona tiular de 1a Direccaén de Desarrolio Melropolitano Sostenible

X. Aphicar las medidas necesarias para el resguardo, buen funcionamsento y mantenimiento
de las mstalacones, asi como del mobikario y equipo que sea utdizado por el personal
adscrito a la Direccion de Desarrollo Matropoltano Sostenible

Xl. Salicitar a los titulares de ltas Umdades Admmastrativas el mar 10 preventivo,
correctivo y de apoyo a vehiculos, computadoras, oficinas y demas equipo y bienss
asignados a la Direccion, que permitan un mejor desempeiic de las labores
admanistralivas;

Xil. Coadyuvar con la Direccedn de Adminestracion en el registro, elaboracién y control de
asistencia, mcapacidades & incidencias del personal adscrito a ka Dwsccion;

Xl Llevar a cabo el registro y control de! uso de los vehiculos que tenga asignados la
Direccidn
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XIV, Llevar un control de los resguardos de los bienes que tengan asignados para su uso las y
los servidores pablicos adscritos a la Direccion,

XV. Controlar la adecuada distnbucion de los recursos matlenales e insumos para el optimo
funcionamiento da la Deeccian,

Xvi,

Realizar bajo tas politicas implementadas por ia Direccion de Administracion, las listas de
fencia de la plantilla del personal,

XVIL. Difundur los reglamentos, fas circulares, avisos o cualquier comunicade relaconado al
personal y optimo aprovechamiento de los insumos,

XVHLDifundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualguier comunicado relacionado al
personal y éptimo aprovechamiento de los insumos,

XIX. Coordinar ! seguimiento, asi como fa Integracidn de los manuales de organizacidn y de
procedimientos de la Direccion

SECCION 1l
DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONVENIOS

Articulo 9.4.La persona Mular del Departamento de Gestion y Convenios, ejercerd las siguentes
atnbuciones:

L Promover las propuestas de convenws de acuerdes que en su caso somela a la
admanistracion publica municipal en matena de esta Direccion

Il. Elaborar proyeclos de convensos para lograr acuerdos con el Gobierno del Estado para el
desarrollo o aprovechamwento estratégico de inmuebles que permitan llevar a cabo
accones especificas para el crec hdacién, mejoramiento y conservacion de
los centros de poblacion en el Municpio de Cuautitidn, previa autonzacidn de la persona
titular de la Direccién de Desarrolio Matropolitano Sostenible;

c

M. Proponer y participar an la elaboracién de convenios con los tres niveles de Gobierno,
Institutos, Sector Social, Sector Empresanal y Sector Académico, con la finalidad de la
consolidar ol mepramento de la imagen urbana. rehabilitacidon de vialidades en al
Municipio, para lograr acciones en beneficio de la proteccion del equilibno ecolégico,

IV. Colaborar, participar y dar seguimiento para la firma de convenios indermunicipal en
matena de mejora regulatona & intercambio de buenas practicas para la consolidacidn de
Ia megora continua

V. Parucipar y colaborar con la Dweccidn en 1a elaboracion de proyectos de convenio con
los tres niveles de gobierno, asl como el Sector Empresanal, Sector Sowal y Sector
Académico en materia de desarrollo urbano @ mfraestructura urbana, anuncios
publicitanos, proteccion al ambiente, segundad vial y movikdad para el desarrolio
matropolitano sostenible;

VI, Registrar de los convenios celebrados entre el Municipio de Cuautitlan con dependencias
de los tres niveles de golserno, nshitutos, seclor social, seclor empresarial y sector
academico,

VIL. Gesbonar convenws relacionados en materia @8 proteccion y restauracion del equilibrio
ecolégico, recoleccsdn, transportacidn, tratamiento y disposicion final de residuos sdlidos
urbanos y de manejo especial en el municipio.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Articulo 9.5.La persona titular de la Subdereccion de Desarrolio Urbano, ejercera las siguienies
ainbuciones:

I, Dar visto bueno para fos siguientes tramites; cedulas informativas de zonificacion,
kcencias de uso del suelo, de construccion, constancias de alimeamianto y r oficial,
permisos de obra, prorrogas, suspensiones y términos de obra, anuncios publicitarios,
proyectos de dictamenes relativos a cambio de uso de sualo, de densidad e intensidad y
altura de edificaciones, permsos y licencias para anuncios publicitanos,

Il.  Elaborar mformes de fachinlidad para cambios de uso de suelo,

HI.  Evaluar y emitit opinidn técnica sobre los planes y programas de Desarrollo Urbano
vigentes

IV. Vigilar que «f crecmiento de la mancha urbana se desarrolle de conformidad con o
dispuesto con los pl y programas vigenies

V. Proponer a la direccion proyectos de desarrolio urbano

Vi, Dar sequimsento puntual a los procedimientos admmsstrativos que imcie [ coordinacsdn
juridsca:

VIL. Vigidar que el crecmiento de la mancha urbana se desarrolle de conformidad con lo
dispuesto en &l pian municipal de desarrollo urbano,

VIIl. Solicitar, visitas de inspeccion y venficacion para asegurar &l cumplimento de las
disposiciones aplicables en matena de desarrollo urbano:

IX, Instrus a3l departamenio de fenencia de & berra en lo relativo a los proceses de
reguiarizacion de los asentamientos humanos,

X. Emdtir informe detallado de los proyactos de fos conjuntos urbanos y supervisar el estricto
cumplimients de las areas de donacion correspondientes, asi como de las obras y
obkgaciones tenidas en el Dict n Estatal;

Xi, Elaborar en coordinacidn con los consejos de participacion cudadana y |as asociaciones
de colonos, un programa de aprovechamiento de las areas de donacion, que integran el
patrimonio municipal y que sea para beneficio de los habitantes en materia de salud,
educacidn, deporte y las que requiera la socedad,;

X, Ordenar se inicse y ejecute &l proced: to ad ativo comun en términos del Codigo
de Procedimentos Administrativos del Estado de México, de oficio y/o a peticibn de
parte, an todo tipo de construccones que sin hcencia o permiso correéspondients, se
realicen o pretendan realizarse, cualquiera que sea su régimen, dareas verdes, de uso
comun, estaconamientos con mallas cicldnicas, maceteros, postes, cadenas, plumas,
jardineras o cualguer otro slemento urbano que impida el libre transito vehicular o
peatonal, asl como pretender cambiar 0 modificar €l uso o destino para log cuales fueron
construidos;

X, Ordenar sa inicie un periodo de informacion previa, anterior al acuerdo de iniciacion del
procedimiento, con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en
posibilidad de determinar la conveniencia de miciar o no el procedimenio en términos del
Codigo de Procedimentos Administrativos del Estado de México, de oficio yfo a peticdn
de parte. a efecto de comprobar que se cumgpla con la normatividad en materia de
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Desarrollo Urbano y cuenten con la respectiva licencia o permiso correspondiente para
realizar sus actividades,

XIV, Ordenar se imoe y sustance conforme 3 derecho hasta su final resolucion, el
procedimianto administrativo comun 3 personas fisicas o juridico colectivas, unidades
economicas industriales, comerciales, de servicios en los términos que establecen los
ordenamientos legales en la materia y que por la cantidad y caracteristicas sean de
compeiencia estatal o federal y que mediante convenio de responsabifidad de funciones
puadan estar a cargo del Municipio ylo que contravengan las disposiciones legales
vigentes y aplicables en matena de Desarrollo Urbano,

XV, Suscribir las resoluciones administrativas que ordene y que pongan fin 3l proceduniento
admunistrativo comin, en témminos del Céddgo de Procedimientos Ad trativos del
Estado de México,

XVI. Emitir ordenes de visita de verficacion, de recorndo, invitaciones y mesas de trabajo para
coordinar operativos y demobciones en el tecritorio municipal, mediante la regulanzacion
en grandes y pequefias propiedades, asl como construcciones ya consolidadas,
mdependientemente de su régmmen de propiedad, sujetindose a la normatividad
aphicable,

XVIL. Emitir dictamenes de opinidn en materia de Desarrollo Urbano,

XVilLimponer sanciones, medidas o medios de apremio ylo de segundad a las personas
fisicas o juridico colectivas, undades economicas industriales. comerciales, de servicios
y de espectaculos plblicos, que contravengan las disposiciones legales vigentes y
aplicables en maleria de desarrollo urbano,

XIX. Celebrar y suscribir convenios con los particulares yfo personas |uridico colectvas
respecto de cualquier tipo de construccidn, de las establecidas por los articulos 143 y
144 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con el fin de ampliar el
ptazo hasta por 90 dias hibiles, para que las y los titulares de fas construcciones puedan
regulanzar su situacion juridica y cumplr con los requisitos para la obtencion de la
Licencia de construccidn, Licencia Municipal de Uso de Suelo, Alineamiento y ndamero
oficial y terminacion de obra. Lo antenor siempre que las construcciones fengan menos
de cnco afos, en refacion a lo dispuesto por el articulo 43 del mismo Codigo, y

XX. Ejercer las atnbuciones y facullades que le corresponden mismas que le confieren los
ordenamientos legales y normativos correspondientes; ademas de las que le encomende
la persona tiular de la Direccion de Desarrolio Metropolitano Sostenible,

XX, Dar seguimvento a las unidades administrativas adscritas a la Subdireccién

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION JURIDICA
Articulo 9.6.La persona titular de la Coordinacidn Jurldica ejercerd las siguientes atnbucones

I Coordinar la integracion y sustanciacion de los proceds tos ad rativos ¢ s y
de procesos |uridicos miciados a partit del desahogo de la garantia de audiencia y de
todos aquelios asuntos que designe el director,

Il.  Coadyuvar con el departamentoc de inspecciones y verficaciones en visitas de
verificacion, nspeccidn, notificacion y ejecucion respecto de los asuntos de su
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comp =] Q qua le enc ol titular de la direccién de desarrollo
metropolitana sostenible, de acuerdo 3 sus facultades y atnbuciones,

4

N Emiter contestaciones a las solicitudes de centificacdn de afirmativa ficta solicitadas a
esta coordinacion juridica, asl como consultar los asuntos relevantes y de competencia
con la consejeria juridica, previo Vo Bo De la persona ttular de la Direccion de
Desarrofio Metropolitano Sostenible director;

IV, Coadyuvar y acompafiar 3 Ia direccidn para la emisidn de acuerdos y demas actos
relativos a la aphcacidn de medidas de apremio, de seguridad, asi como asesorar a la
dweccion para la determmnacidn de sanciones que al efecto emita las unidades
administrativas o en su caso la direccoén exclusivamente respecto de los asuntos de su
compelenca,

V. Supervisar el segumiento a las resoluciones definitivas de fos procedimientos
administrativos comunes instaurados hasta su total cumplimeento;

VI, Realizar la regularizacion del procedimuento admmstrativo comun baje su exclusiva
competencia cuando se de alguna irregulandad u omis:dn en el mismo,

VIl. Reguerr ef auxilio de la fuerza pdblica y/o proteccion civil del municipio cuando
corresponda en los asuntos competencia de |a dirsccion,

VIll. Enviar a la consejeria juridica los recursos o medios de impugnacién presentados,
enconlrar y apoyar o las resoluciones y aclos emilidos por la direccidn de desarrolio
matropolitano sostenible.

IX, Informar a la consejeria juridica para que dé estimarlo procedente se realicen las
accones tlendienles a niciar las avenguaciones previas correspondientes ante el
ministero plblico cuando en el tramite de un expediente abierto en la diweccion de
desarrollo urbano sustentable se adviertan que existen actos o hechos presuntamente
constitutivos de un delito;

X. Revisar que las umdades administrativas de la direccion de desarrolio metropolitanc
sostenible den fiel y estricto cumplimiento a las resoluciones o acuerdos, ordenamientos
con el ministsrio publico federal o local, contraloria interna municipal, la sindicatura
mumicipal, cualquier autoridad junsdiccional, asi como las recomendaciones ©
conciliaciones de las comisiones de derechos humanos,

Xl  Asesorar juridicamente a la persona tiular de ta Direccion de Desarrollo Metropolitano
Sostenible y personas de las unidades administrativas que asi lo requieran

Xll. Participar #n I3 elaboracion de proyeclos de convenios, contratos, acuverdos @
mstrumentos juridicos necesanos para mejorar el desempefio de las funciones pubhcas
en coordinacion con fa consejeria juridica cuando asi lo designe @l director;

Xl Asistir de acuerdo con su competencia a la dad administrativa en la elaboracién y

actualizacion de formalos que sean necesanocs,

XIV. Coadyuvar y consultar con la consejeria juridica fos asuntos que por su relevancia y
transparencia deban hacerse de su conocimiento a consideracion de la direccion a fin de
Revar a cabo las acciones legales que en derecho correspondan,

XV. Resguardar los archivos, expedientes y documentos de su competenca que se generen
con motivo del desarrollo de las funciones de las direccionas para su control,
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XVL. Realizar y remitir en tiempo y forma los requenmientos que sean solicitados por la
consejeria juridica;

XVl Colaborar con la consejeria juridica en caso de denunced ante la autondad competente
por robo 0 extrano de algun bien yo equipo en general apoyando a ka persona servidora
publica responsable del resguardo adscritas a la direccion de Desarrollo Metropolitano
Sostenible cuando asi lo designe la persona titular de 1a Direccion de Desarrolle
Matropolitano Sostenible,

XVilLlInformar a la persona ttular enlace administrativo, cualqueet percance que se suscite en
el parque vehicular que se encuentre en bajo resguardo de las unidades administrativas
adscritas a esta direcoon,

XIX. Requerir a los titulares de las unidades administrativas adscritas a 13 direccion,
nformacidn que sea necesana para dar cumphimiento a reguenmientos dentro de su
compsetencia con 13 autorizacion de la persona titular de la Direccion de Desarrollo
Metropolitano Sostenible

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VERIFICACION

Articulo 9.7.La persona ttular del Departamento de Inspeccedn y Venficocion epercera las
siguentes atnbuciones

L Realizar, ejecutar inspecciones, ordenes de visita de verificacion, citatorios, asi como la
mstauracon de procedimientos admemstratives en materia de medio ambiente y
movilidad, asi como la aplicacién de medidas cautelares, precautorias o de seguridad,
colocacidn y levantamiento de sellos de suspensidn provisional y clausura,

. Realizar visitas de venficacion o Inspeccidn que se realicen an los predios donde se
observen construcciones en proceso, movimsenios de fierras o maniobras, trabajos de
construcaidn, asl como en establecimientos industriales, comerciales y de servicios, y en
general, a cualquier lugar dentro del tarritorio mumicipal seran con el fin de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales aphcables

0. Realzar visas de verificacién e mspeccdn fendrian por objeto comprobar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas en matena de Desarrollo Urbano del
mumicipio de Cuautitian, Estado de México,

IV.  Aplicar las medidas de segundad conlenidas en las disposiciones legales de cardcler
Federal, Estatal y Municipal;

a) Aphcar las medidas de segundad durants la realizacion de las visitas de verficacion
e inspoccion, asimismo en ka instauracion del procedimiento Cuando se observe que
existe nesgo nminente de desequiibne ecologico. de dafo o detenoro graves a los
elementos y recursos naturales, casos de contammacién con Tepercusiones
peligrosas para los ecosistemas, sus componentes o para ia salud plblca, por fa
operacion indebsda de programas de computo y equipos que alte Ia venficacion
vehicular, permitiendo la circulacibn de vehiculos que emdan contaminantes
excadendo la norma, o se comprometa la adaptacion al cambio climatico, asl como la
mitigacidn de las emusiones de gases de efecto invernadero,
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b) En materia de desarrolio urbano, por mcumpl to de lo establecido en ol Cédigo
Adnunisirativo del Estado de México, Reglamentos Municipales, Normas Técnicas, en
las licencias y permisos de construccion y demas normatividad aplicable

SECCION 1
DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

Articulo 9.8.La persona titular del Departamento de Procedimientos ejercera las siguientes
alnbuciones

I,  Elaborar y revisar formatos para la emsidn de visitas de verificacidn e integracidn y
sustanciacion de los procedimentos administrativos comunes;

0, Elaborar y revisar formatos para la ejecucion de actas circunstanciadas e integracion y
sustanciacion de los procedimsenios administralivos comunes,

HI.  Integrar, organizar y resguardar expedientes de proced 1 d ativos del area
de la direccidn de desarrollo metropolitano sostenible;

IV, Desahogar la garantia de audiencia respactiva en cada unc de los procedimmnios
admanistrativos

V. Proyectar y emiter resoluciones de los procedimeentos admuusirativos comunes gue se
evan dentro de la direccion de desarrollo metropolitano sostenible;

VI. Ematir contestaciones a las sofictudes ingresadas por la ciudadania y/o personas juridico
colectivas dentro de los procedmientos;

VII. Emitir los acuerdos y demds actos relativos a3 la aplicacion de meddas de apremio, de
seguridad, asi como la determinaciéon de sanciones que al efeclo emita las unidades
admunistrativas o en su caso la direcadn exclusivamente respecio de los asuntos de su
competencia

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE CLAUSURA Y DEMOLICION

Articulo 9.9. La persona litular del Departamento de Clausura y Demoliciin lendra las siguentes
ainbuciones.

I Elaborar y Revisar de formatos para la emisidn de visdas de verficacidn & integracion y
sustanciacion de los procedimentos administrativos comunes,

. Elaborar y Revisar de formatos para la ejecucion de aclas arcunstanciadas e integracson
¥ sustanciacibon de los procedimientos administrativos comunes;

M. Integrar, Organizar y resguardar expedientes de procedimientos administrativos del area
de la direccidn de desarrollo metropolitano sostenible,

V. Desahogar de la garantia de audiencia respectiva en cada uno de las procedimientos
administrativos;

4

V. Proyectar y Emitir resoluciones de los procedwmientos trativos co que se
Revan dentro de la direccidn de desarrollo metropolitano sostenible;
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VI, Emitir contestaciones a las sofictudes ingresadas por la ciudadania ylo personas juridico
coleclivas dentro de los procedimientos;

VIl Emitir Jos acuerdos y demas actos relativos 3 la aphcacion de medsdas de apremio, de
segundad, asl como la determinacion de sanciones que al efecto emita las unidades
administrativas o en su caso la direccion exclusivamente respecio de los asuntos de su
competencia

SECCION IV
DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION URBANA

Articulo 9.10.La persona tdular del Departamento de Planeacion Urbana ejercera las siguentes
atnbuciones:

L Recibu, analzar y resguardar los expedientes para la emision de hcencia © permesos para
anuncios pubbcitanos;

Il.  Exhortar a las empresas a ser socialments responsables por medio de proyectos en
beneficio municipal;

HI.  Vigdar que el equipamientio urbano se encuentre conforme a las disposiciones legales
aplicables;

IV. Promover proyectos de embellecimiento wurbane en las diferentes colonias,
fraccionamientos, conjuntos urbanos, por medio de diversos programas

V. Promover la identidad del municipio en todos los proyecios de infraestructura urbana,

VI, Planficar proyectos mumcipales enfocados a la modernidad del desarrollo urbano
enfocado a proyectos de indole federal y estatal,

V. Elaborar kicencias y permisos para la explotacion de anuncios publictarios;
Vill. Crear y mantener actualizado el padrén de anuncios publicitanos municipal,

IX. Ordenar & instruir inspecoiones y visitas de venficacidn con el objeto de vigdar el
cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de anuncios publicitanos @
magen,

X. Resguardar y dar total seg a los proced 1] i trativos insfaurados en
predios, unidades econdmicas, industriales y de servicio con motive de la regulacidn en
malena de anuncios publicitatios;

Xi, Elaborar los proyecios y cdiculos para los montos de infracciones y sanciones pol
mncumphmiento de las disposiciones legales vigentes aplicables en materia de anuncios
publictanos;

X Instruw a los verficadores-inspectores-ejecutores-notificadores la correcta aplicacion de
las disposiciones legales en matena de anuncios.

XH1. Vigdar el cumplimiento de 13 planeacion urbana en el terntono municipal conforme a las
dsposiciones aplicables a la maternia,

XIV. Realizar inspecciones, venficaciones an forma penodica y coadyuvar an los proyecios de
imagen urbana,

XV. Realizar proyectos para &l embellecimiento del centro histénco municipal y en puntos de
mlerés cultural y turistico;
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XVl Proponer convenios de colaboracion con el seclor piblico y privado para la
conservacidn e imagen urbana de espacios puablicos dentro del terrilono municipal,

XVIL Planficar las nomenclaturas de las calles existentes y de futuro crecimiento que
comprandan el tesritorio municipal,

XVIli.Establecer un vinculo con ta COMISION DE IMPACTO ESTATAL (COIME), con al objeto
de generar un puente de ¢ actn para los siguientes temas,

XIX. Organzar mesas de trabajo para dar puntual seguimiento 3 las condicsonantes acordadas
en las Evaluaciones de Impacto Estatal a favor de los proyectos establecidos en el
terntono mumnicipal,

XX. Promover mesas de trabajo y poner a consideracidon del consejo las problematicas del
municipio con la finaldad de que se contemplen antes de emitir Evaluaciones de Impacto
Estatal

Ser enlace con la COIME tendrd que elaborar una fhicha informativa de todas las mesas
de trabajo que s& lleven a cabo, con la finalidad de mantener informada de manera
puntual a la persona titular de la Presidencia Municipal Constitucional y ka persona tiular
de la Direccidn de Desarrolic Metropolitano Sostenible;

XXH.Promover una mesa de ayuda empresarial con el objeto de onentar a los duefios de
proyectos la mantener el orden y planeacion urbana, asi como asegurar que el impacto
en el municipio pueda mitigarse,

XXL

XXHLImputsar obras de mitigacion con las dderencias dependencias federales y estatales.

SECCION V
DEL DEPARTAMENTO DE TENENCIA DE LA TIERRA

Articulo 9.11.La persona titular del Departamento de Tenencia de la Twrra ejercera las siguientes
alnbuciones.

L. Promover con la cudadania jornadas informativas de prevencidn de asentamentos
humanos irregulares. reguiacion de suelo y regularizacion de la tenencia de la tierra.

0. Gestionar la regulacion de la tenencia de la tierra, va sea de predios ejidales o de
propeedad privada, a las personas que lengan interés en regularzar sus predios en las
diversas modahdades (traslado de dominio, inmatnculacion administrativa,  en
coordinacion con autondades Federales y Estatales,

HI.  Formar parte del Comité Municipal de Prevencedn y Control de Crecimiento Urbano,
IV. Acudir a seswones del Comidé Municipal de Prevencion y Control de Crecimiento Urbano

V. Acordar y resolver con la Direccidn de los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

VI, Sustanciar y tramitar los procedimientos administrativos comunes y/o especiales
competencia de la Direccdn,

Vil. Coadyuvar con el Departamento de Inspection y Venficacion en la ejecucion de las
visitas de verificacion, inspeccion, notificacion y ejecucion respecto de los asuntos de su
compelencia y aquelios que le encomiende el ttular de la Direccdn,
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VIl Integrar los expedwntes relatvos a los procedimientos adminisiratives comunes ylo
especales iniciados,

IX. Integrar los expedientes relativos a los procesos judiciales o de cualquier otra naturaleza,
relacionado con la Dweccion,

X. Dar contestacion a las peticiones de cerlificacion de afirmativa ficta, solictadas a a
Direccidn

XI, Elaborar los acuerdos y demas actos redativos a la aplicacsdn de medidas de agremio, de
segundad, asi como la determinacion de sanciones que al efacto emitan las Unidades
Administrativas o en su caso, la propia Direccsdn,

Xil. Elaborar y dar sequimiento a las resoluciones delinitivas de los procedimienios
administrativos comunes y/o espaciales mstaurados, hasta su tetal cumplimiento;

X, Proporcionar asesoria y asistencia legal al personal de la Direccion;

XIV. Elaborar la regularizacion del procedimiento administrativo comun, cuando se dé alguna
wregularidad u omis:on en el mismo

SECCION W1
DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS
Articulo 9,12.La persona titular del Departamento de Licencias ejercera las siguentes atnbuciones:
L. Uevar el control, seguimiento y organizacion de los expedientes de licencias, permisos y
cedulas, de forma lisica, estadistica y eleclrénica
. Dictammar y elaborar las cedulas informativas de Zonificacion,
HI. Emitsr licencias de construccidn siempre y cuando cumplan con los reguisitos

establecidos, cumplando con la fachiwlidad establecida en Jos ordenamientos aplicables
a la matena

IV. Dictaminar fas licencias de uso de suelo, constancias de alineamento y ndmero oficial,
kcencias de construccion, permisos de obra, licencias de excavacidn, constancias de
superision de obra, suspension de obra, pension de obra, constancias de supervision
de obra, prorrogas de construccion;

V. Brndar asesoria, proporcionar mformacidn caneéra a la cudadania con respecto a los
tramites que brinda el departamento,

VI, Uevar a cabo el control de kecencias de uso de suelo, las promogas y extemporanedades;

VIl. Elaborar cuantificaciones ordenes de pago, autorizaciones dentro de su comp @, 0
cuando as0 58 requisra;

VI, Recibar, analzar y dictaminar las sohcitudes de uso de suelo que solicite la ciudadania en
general, y

IX. Los demas que deriven de olros ordenamientos aplicables o encomendados, de acuerdo
af area de su compsatencia y por los superiores jerdrquicos
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CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD

Articulo 9.13.La persona Gtular de la Subdireccion de Movilidad ejercerd las swguientes
ainbuciones:

I Vigdar y realizar acciones que contnbuyan al desplazanwento armonico, agil y al derecho
de movilidad de los ciudadanos:

N, Instrur y Orientar a los departamentos a su cargo las estrategias de movdidad municipal
para el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables,

M. Auxlar a las autoridades federales ylo estatales que, conforme al ambito de su
compstencia, tengan facultades para ordenar la detencion de vehiculos. En todos los
casos, se requenrd ordenamiento por escrito que funde y motive el procedimiento

IV. Hacer cambios y ajustes a la viabdad, de acuerdo a 1as crcunstancias imperantes

V. Reftwar de I3 via publica los vehiculos que presenten muestras de abandono, inutiidad o
desarma, mediante &l sericio de gria, remitiéndolo a ka pension municipal;

VI, Proponer al Director de Desarrollc Metropolst. Sostenible las medidas administrativas
necesanas para el eficaz It to de la Subdwecadn, asi como la creacidn de
politicas piblicas que garanticen la mowilidad:

VIl. Participar en forma conjunta con autoridades federales, estatal 1 litanas
mumcipales y demas organismos especiakzados, en el disefo, planeacnon y pvoyecc:bn
en forma integral de fos sistemas de mowvilidad dentro del terntono municipal, asi como
aquellos que conecten & Municipio con la zona metropolitana de fa Ciudad de México,
buscando mayor racionalidad, eficiencia y comodidad en los desplazamentos de
personas y benes,

Vill, Atender a lo establecwdo en los planes y programas wigentes en matera de mowilidad,
segundad vial y recuperacion del espacio piblico, asl como ejecutar 1as acciones y
proyecios que le corresponden;

IX. Organwzar operativos para kbetar las validades del municipeo,

X, Emitir ef Visto Bueno de los siguientes tramites
a) Permiso para asignar cajones de estacionamienio en bateria,
b) Visto bueno para la autorizacion de base de trasporte colectivo,
c) Visto bueno paras estacionameento de unidades econdmicas,
d) Visto bueno de evaluacidn para estacsonamiento

Xl. Realizar estudios para a3 creacidn, redistnibucidn, modificacion y adecuacion de las vias
urbanas;

XIL. Dingir programas y campafias de cultura de movilidad, que fomenien la prevencidn de los
siniestros de transito y cambios de hdbitos hacia una movilidad sostenible y segura en
coordinacion  con  ofras  dependencias federales, tatales, metrop as  ylo
municipales.

XHL. Emitir opinsdn y recomendaciones sobre la politica, planes, programas, proyectos,
miciativas y acciones que mciden en la movlidad activa,
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XIV. Realizar supervisiones do caracter técnico durante el desarroflo y/o construccion de
proyecios de movildad y espacio publico y en su fase de implementacon, con la finaldad
de verficar que se flevan a cabo de conformidad con los proyectos autorizados y que
cumplen con [a normatividad aplicable en matera de movilidad

XV. Solicitar a la Guardia Cwvil Municipal, 1a r on a los depdsitos correspondientes, en
términos de la normatividad aplicable, de los vehiculos particulares ¢ de carga, cajas o
remolques que se ancuentren abandonados, inservibles, destruides, inutilzados yio
estacionados incorrectamente en las vias y estacionameentos piblicos dentro del
terntorso municipal, © ien que obstaculicen, kmiten o impidan @l uso adecuado de las
vias; asi como a los vehiculos estac dos en lugares prohibidos o frente a las entradas
vehiculares, siempre y cuando no s& encuentre el conductor; excepto cuando se trate del
propéo domacilio dela persona conduciora,

XVI. Regular el servicio de estacionamiento en via pdbhca

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD
Articulo 9.14.La persona titular del Departamento de Movilidad ejercera las siguientes atribuciones

I Elaborar |as ordenes de pago correspondientes a los tramites inclusdos en el Articulo 74
del Bando Municipal Vigente que competan a materia de movilidad,

H. Elaborar los permisos o vistos buenos a los que haga referencia el arficulo 74 dei bando
municipal vigente que competan a materia de movilidad;

. Resguardar los expedientes correspondientes a las fracciones antes mencionadas;

IV. Elaborar la cuantificacion de dafios onginados en la infraestructura vial local, incluyendo
los dispositivos de control de trinsito a cargo del Municipio y que sean requendos por la
sutondad correspondients,

V. Las demas que designe la persona titular de la Subdireccion de Movilidad

SECCION T
DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Articulo 9.15.La persona fitular del Departamento de Transporte ejercerda las siguientes
atnbuciones

I Contnbuir en la formulacsdn y aphicacion de programas de transporie publico de pasajeros
y mercancias cuando aquellos afecten su ambito de actuacion dentro del territorio;

. Crear y mantener actualizado el padron de fransporte del municipso de Cuautitian
HI.  Las demas que designe la subdirectora de Movilidad

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE MOVILIDAD

Articulo 9.16. La persona tular del Departamento Jurldico de Movilidad ejercerd las sigusentes
atribuciones
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I, Coordinar la integracion y sustanciacion de los procod t d ativos comunes y
de procesos juridicos mciados a partir del desahogo de la garantia de audiencia

. Supervisar el segumiento a las resoluciones definitivas de los  procedimentos
administrativos comunes instaurados hasta su total cumplimento;

Hl. Realizar la regulanzacion del procedimiento administrativo comun bajo su exclusiva
competencia cuando se de aly irtegularidad v omision en el mismo

V. Reguerr ef auxho de la fuerza pdblica ylo proteccion civil del municipio cuando
corresponda en los asuntos competencia de la subdireccion;

V. Envar a |a consejeria juridica los recursos o medios de impugnacion presentados,
encontrat y apoyar o las resoluciones y aclos emibidos por la direccidn de desarrollo
maetropolitano sostenible,

VI, Informar & la consejeria juridica para que dé estimarlo procedents se reahcen las
acciones tendientes 3 miciar las avenguaciones previas correspondientes ante el
ministeno piblico cuando en el tramite de un expediente abierto en lfa dweccion de
desarrollo wbano sustentable se adviertan que existen aclos o heches presuntamente
constitutivos de un delito;

VIl. Asesorar juridicamente a fa persona titular de la Subdireccion de Movilidad, asi como el
resto de las unidades administrativas adscritas a fa misma,

Vill. Participar en la elaboracién de proyecios de convenios, coniratlos, acuverdos e
mstrumentos juridicos necesarnos para mejorar el desempefio de las funciones publicas
en coordinacion con ka consejeria juridica cuando asi ko designe la subdiractora;

IX, Asistir de acuerdo con su competencia a la umdad administrativa en la elaboracién y
actualizacion de formatos que Sean Nacesanos;

X. Coadyuvar y consultar con la consejeria juridica fos asuntos que por su relevancia y
transparencia deban hacerse de su conocimiento a consideracion de la direccion a fin de
Eevar a cabo las acciones legales que en derecho correspondan,

Xl. Resguardar los archivos, expedientes y documentos de su compelencia que se generen
con motivo del desarrollo de las funciones de las dweccionas para su control;

XIl. Realizar y remitir en tiempo y forma los requenmiantos que sean solicitados por la
consejeria juridica,

XHl. Colaborar con la conseeria juridica en caso de denuncea ante la autondad competente
por robo o extrawo de algin bien y/o equipo en genaral apoyando a la persona servidora
plblica responsable del resguardo adscrtas a la subdweccidn,

XIV. Informar a |a persona tdular enlace administrativo, cualquier percance que se suscile en

ol parque vehicular que se encuentre on bajo resguardo de las unidades administrativas
adscritas a esta subdireccion,

XV. Requersr a los btulares de las unidades admmstrativas adscritas a la subdireccion,
informacidn que sea necesana para dar cumpiimiento a requenmientos dentro de su
competencia con fa autorizacidn de la persona ttular de la Dweccidn de Desarrollo
Metropolitano Sostenible
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CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

Articulo 9.17.La persona ttular de la Coordinacion de Medio Ambiente ejercerd las sigwentes
alnbuciones:

I Aplicar y wgilar el cumphmiento de las disposiciones legales en matena de medwo
aminente atribuidas al Municipio.

N, Promover e impulsar acciones municipales en materia de medio ambiente para el
cumphmiento de la Agenda 2030,

. Diseftar & mstrumentar los programas refativos al manejo sustentable y conservacion de
los ecosistemas y la biodiversidad en el Municipio;

IV, Instaurar el Consejo Municipal de Proteccion a la Biodiversidad y Desarrolio Saostenible;

V. Dusedar, Impl tar y dar g to al Programa de Ordenamuento Ecologico
Munscipal;

VI. Emitir y aphicar los instrumentos de politica pablica, ineamientos y critenos municipales
enfocados y onentados 3 preservar y restaurar el equilibrio ecolégico, proteger ol madio
ambiente, el control de residucs y emmsiones generadas por fuentes contaminantes, asi
como aquellos que en apego a la normatividad aplicable sean requeridos.

VIL. Impulsar la particpacion de instucones publicas, privadas y sociales en la realizacion
conjunta y coordimada de acciones en materia de medio ambiente,

Vill. Conducir la implementacion de medudas, acciones y mecanismos para prevenic, restaurar
y corragir Ia contaminacion del medio ambients en &l Municipio;

IX, Sobctar a la Subdweccion de Desarrollo Econémico el regestro y actualizaciones sobre el
func o de dad econdmicas en e Municipio, con la finahdad de dar
g o a los tramites respectivos en matena de medio ambiente;

X, Aplicar las disposiciones juridicas en matena de prevancion y control de fa contaminacion
atmosfénica generada por fuentes fijas que funcionen como Qiros comerciales o de
servicios, por fuentes fijas de orgen natural y fuentes moviles que no sean de
competencia federal o estatal,

XL, Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencidn y conirol de la conlaminacidn
atmosfénca generada por fuentes filas que funcionen como giros comerciales o de
servicion, por fuentes fijas de ongen natural y fuentes méviles que no sean de
competencia federal o estatal;

XIL. Promover, incentivar € impulsar la educacién y proteccion ambiental en la poblacién en
general, con el apoyo de instituciones publicas, privadas y sociales,

XHL. Aplicar en ol dmbito de su compelencia, la normatividad en la generacion, transporte,
m to, manejo, tr to y disposicion final de los residuos sobdos urbanos,
de manejo especial @ industriales no peligrosos,

XIV. Promover directamente o por lerceros, la construccidn y operacidn de instalaciones para
el tratamiento de residuos mdustriales no peligrosos y desechos solidos,

XV. Recibwr, evaluar y tramitar, &n coordinacion con & organismo del agua. en su ¢aso, las
solicitudes de permiso para descargas de aguas residuales y en su caso, autorizar y
supervisar el funcior to de los sist de trat Mo de aguas residusles de
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competencia municipal, verificando el cumplimiento de la normatividad ecologica relativa
al vertimiento de aguas residuales en el suelo, sistemas de drenaje y alcantaniiado del
Mumicipio;

XVI. Aprobar los acuerdos referentes a los programas destinados al mantenimiento y mejora
del medio ambiente

XVIL. Establecer los mecanismos y acclones necesanas para la prevencdn, atencion y conlrol
de emergencias ecoldgicas y contingencias ambientales. en los 16rminos que establecen
Las disposiciones juridicas aplicables,

XVilLEstablecer mecanismos para recibie, atender y dar seguimiento a las denuncias
cludadanas en materia de medio ambiente;

XIX. Recibir las solicitudes, emitir las hcencias ambientales y vistos buenos en materia de
emisiones a la atmaésfera, conforme fa normatividad aplicable,

XX. Emiter los dicts s eentales como instrumentos de politica pablica ambiental
mumicipal y expader dictamenes técnicos en matena de medio ambiente y equlibno
ecologico,

XXL Emitir vistos buenos de poda, derribo, trasplante o reforestacion en el Municipio,
conforme con Ia normatividad aplicable, y en su caso sancionar a g incumplan con
los requisi sefalados, sin peruicio de sol la intervencion de otras autondades,
cuando se constiluya la comision de un delo,

XXI. Emutir los Imeamientos y el visto bueno para la planeacion y desarrollo de proyectos o
actividades que impliquen la saleccion, plantacion, mantenimiento, retiro y trasplante de
especies omamentales, arbustivas y arbdceas, en termtono municipal,

XX Participar coordinadamente con los demds drdenes de gobiemo en la evaluacion del
mpacto ambwental de obras de infraestructura o actividades de competencia federal,
estatal y municipal, cuando se realicen en el dmbito de la circunscnpeion muncipal,

XXIV.Impulsar & incentivar en los establecimientos que funcionen como giros comerciales,
industriales o de servicios a generar un benefico de proteccion al medio ambienta;

XXV, Conformar, &n coordinacion, en su caso, con la autoridad facultada del arden de gobierno
que corresponda el registro municipal ambiental de generadores de residuos de manejo
especial, el de prestadores de servicios en matena de recoleccién, trasiado,

aprovech y disposicién final de residuos, asi como el registro de descargas de
aguas residuales, conforme a la normatividad aplicable;

XXVLImpulsar programas de reutdizacion, reduccidn y reciclage de residuos sdhidos tanto en el
sector pablico como privado,

XXVIl.Adherir a los programas de contingencia ambiental vehicular que disponga la Comision
Ambiental de la Megalépoks. en situaciones extraordinanas;

XXVIILEstablecar las medwdas para hacer efectiva la prohibicion de emisiones contaminanies
que rebasen jos niveles miximos permisibles y resulten perjudiciales al eguilibrio
ecologico o al ambiente, salvo en las zonas o en los casos de fuentes emisoras de
jurisdiccidn federal o estatal,

a4

XXIX.Establecer las medidas necesarias an @l ambito de su compatencia ¢ 5@ observe
que existe resgo inminente de desequilibno acolbgico, de dafio o detenoro graves a los
elementos y recursos naturales, ¢asos de contaminacion con repercusiones paligrosas
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para s eco ., © 5@ compr la adaptacion al cambio climatico, asl como la

tigacidn de las de gases de efecto invernadero que lo provocan podran
ordeénar alguna o algunas de ias medidas de seguridad previstas en el Cddigo para la
Biodiversidad del Estado de México,

XXX.Recibir, evaluar y emitir visto bueno de las solicitudes do registros ambientales como
generador de residuos de manejo especial, como prestador de servicios en matena de
recoleccion, traslado, aprovechamiento y disposician final de residuos, asi como de
descargas de aguas residuales, conforme con la normatividad aphcable;

XXX1LEmitir visto bueno para el traslado, dembo y poda de drboles en 2onas urbanas, evitando
on todo tiempo que los procedimientos sean dafenos para los arboles.

XXXW.Dar @l visto bueno para las licencias ambientales en materia de emisiones a la
atmésfera;

XXXHLInstruir al personal del vivero municipal para su correcto lunclonamento

SECCION |
DE LA UNIDAD DE ATENCION Y VIGILANCIA A MASCOTAS Y PEQUENAS ESPECIES

Articulo 9,18, La persona titular de la Unidad de Afencion y Vigilancia a Mascotas vy Pequefias
especies ejercerd las sigulentes atribuciones

L Promover y ejecutar acciones y estrategias, para la atencidn de animales en situacsdn de
abandono;

. Pronzar la adopcion de ammales, trabajando juntamenta con organizaciones de la
socedad civil, mstituciones privadas, cuyo objetivo sea el bienestar animal, no lucrativo,
con @l fin de conformar una instancia de transferencia para tal efecto;

M. Difundir antre & poblacion del Municipio, campafias de concientizacion sobre el respelo,
cuidado, trate digno, tenencia responsable, conssderacidon  hacia los  animales,
reconocndolos como seres sintientes;

IV. Realizar vigilancia epidemiologica de la rabia, a través del monitoreo constante y de
campafas instrumentadas en coordinacion con distintos érdenes de gobierno,

V. LUlevar a cabo la prestacidn de servicios velennarios, esterilizaciones, aplicacidon de
vacunas princspalmente contra 1a rabsa, en coordinacion con la jurisdiccidn sanitarnia;

VI, Crear, administrar, mantener y oparar centros de atencion y cuidado de camnos y felinos
en &l municipio,

Vil. Elabarar 0 actualizar y armonizar les de proced 108, de operacibn, protocolos,
kneamientos ylo acciones & efecto de prever de promover todo tipp de accidn que
garantice la vida, la salud y la proteccidn de los animales que ingresan a los centros de
atencion y cuidado que opere la Coordinacion,

VIIl. Realizar campaflas de estenlizacion de caninos y felinos que ingresen a los centros de
atencidn y cuidado que opera la Coordinacdn y que sean enlregados en adopesdn,

IX. Uevar a cabo una eutanasia digna y humanitaria, previa sedacion, a los ammales que
estén enfermos de gravedad, sean agresivos y no puedan ser sujetos a una adopcidn o
representen un peligro para la saled publica;
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X. Llevar a cabo el control de ingreso y egreso de los animales; realizando evaluaciones
alestonas para conocer el destino final de los ammales dados en adopcion o enviados a
asociaciones para su tutela y proteccion,

Xl Habilitar una linea telefonica para denunciar maltrato animal y dar ssgumiento con
autoridades estatales;

XIl. Ejecutar acclones, pata solictar a las personas poseedocas de ammales de compafdiia
agresivos, que faciliten la entrega del animal a Centros de atencidn y cuidado que opeca
ka coordinacién, para su evaluacién u observacion clinica velennana, como lo marca la
normatividad vigente aplicable;

Xl Realizar wisitas de verficacion y/o supervisidn, en temas de maltrato animal, previa
denuncia incluso andnima y asi estar en postbilidades de determinar por medio de los
médicos veterinanos de los centros de atencidn y cuidado que opera la Subdweccion si el
animal presenta condicionas de maltrato; a efecto de su retiro, traslado a algin centro de
atencién y cuidado, y postenor incorporacidn @ un nuevo hogar, n su caso.

XIV. Sensibllzar a la ciwdadania mediante la difusion de acciones piblicas y campafias para
prevenir y erradicar &l maltrato animal, asi como promover en todas las instancias
publicas y privadas la cultura y la proteccion, atencidon y buen trato de los animales

MTULO OCTAVO

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 10.1.- La persona titular de la Direccién de Desarrollo Econdmico tendra la facultad de
promover, coordinar, impulsar y ejecutar politicas, programas y acciones encanmnadas al desarrolio
econdmico integral del Mumicipio. Para tal efecto, serd responsable de fomentar y fortalecer el
crecimienio de los seclores industrial, comercial, artesanal, agropecuano y de servicios, asi como
de implementar estrategias que propicien 1a generacion, promocion y vinculacidn de oportunidades
de empleo para la poblacién

Articulo 10.2.- La persona titular de I3 Direccion de Desarrolio Economico le corresponde ejercer
las siguientes atribuciones:
L Proponer a la persona ttular de la Presidenca Municipal las politicas, estrategias y

programas orientados al desarroflo de fas actvidades indusiriales, comerciales y de
servicios del Mumcapio;

I, Establecer vinculos de coordinacidn institucional con dependencias y entidades de los
ordenes federal. estatal y municipal, con el objeto de gestionar y apraovechar programas,
planes y politicas pabkcas que promuevan el desarrolio econdmico;

L. Ejecutar programas, estralegias y acciones de promocidn economica que impulsen el
desarrolio productivo y competitivo del Municipio;

IV. Participar en la elaboracion de proyectos de convenios en materia de planeacion,
programacsdn, supervisedn y evaluacion del desarrollo econdmico municipal, en
colaboracian con instituciones publicas y privadas;
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V. Impulsar la celebracidn de convenios de colaboracion con instituciones gubernamentales,
nacionales & intermaconales, académicas y de la sociedad cwvil onentados a la
mvestigacidn, diagnédstico, transferencia tecnoldgica, productividad y competitividad de
las vocaciones productivas del Municipio,

VI, Coordinar y supervisar la realizacién de estudios, anaksis y diagnosticos sobre la
actividad econdmica municipal, con el propasito de fund tar 1a def on de politicas,
programas y acciones de planeacion sstrategica,

VIl. Promover e incentivar la inversion productiva en el Municipio, en todas sus modalidades y
sectores, como mecanismao para fortalecer el desarrollo econdomico local;

VIIl. Elaborar, integrar y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econdmicas,
como instrumento de informacson y planeacion econdomica

IX. Registrar, sistematizar y aclualizar la informacién relacionada con inversiones y
genetacion de empleo derwvada del establecimiento de nuevas empresas, asegurando su
disponibilidad para consulta publica;

X. Pr el olorg de ncentivos, apayos y eslimulos a las micro, pequedias y
medianas empresas establecidas en ef Mumicipio, conforme a los programas y
disposiciones vigentes,

Xl, Fomentar el desarrolic de cadenas productivas, centros comerciales y mecanismos de
vinculacién con mercados de otros Municipios, mediante la suscnpeidn de convenos de
colaboracion,

XIl. Representar a la persona titular de 13 Presidencia Municipal, previa autorizacidn, ante
autoridades de los tres drdenes de goberno en materia de desarrollo econtmico y en
eventos oficiales relacionados;

Xill. Establecer contacto dirscto con empresas oferentes de empleo para facilitar a la
poblacidn el accezo a vacantes, a través del Departamento de Promocién al Empleo y las
fenas de empleo que esta organice;

XV, Fungir como érgano de consulta y asesocia en materia de desarrollo econdmico ante
organismos pablicos y privados que asi Jo requeeran;
XV. Establecer y m c acién y colaboracsdn continua con industriales,

comerciantes, prestadores de servicios y sus orgamzaciones representativas, para
fomentar y promover el desarrolio econémico dentro del marco juridico aplicable;

XVL Expedir licencias de funcionamiento para el ejercicio de achvidades comerciales,
ndustriales o de prestacion de servicios dentro del territonio del Municipio, asi como
revocarlas en los lérminos y conforme al procedmmiento establecdo en el Codigo de
Procedimentos Administrativos del Estado de México y demas normatividad aplicable,

XVIl. Elaborar proyectos de reglamentos, manuales administrativos y demas instrumentos
normativos nacesancs para ¢ desempefio de las funciones de la Direccion;

XVHLVigilar y vernficar que las actividades comerciales, mdustriales y de prestacion de
servicios se desarrolien conforme a las disposiciones legales vy reglamentarias aplicables;

XIX. Aplicar los lineamientos generales de gobierno aprobados por el Ayuntamianto en matena
de comercio, actividades productivas y prestacion da servicios,

XX. Imponer las sanciones adminisirativas que correspondan por infracciones a la
normatividad en materia econdmica, a personas fisicas o juridico-colectivas, conforme al
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ambito de su competencia y en términos del Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México y demdas normatividad aphcable;

XXL. Supervisar el funcionamiento de los mercados municipales, garantizando que operen
conforme 5 1a normativa vigente y las disposicionss reglamentarias aphcables,

XXN. Organizar, coordinar y difundir fenas, exposiciones. congresos y eventos vinculados a fa
promocidn de actividades industriales, comerciales, de servicios, econdmicas y
tecnolbgicas del Municipio,

XXW).Realzar wistas de mspeccidn ylo verficacion a domicilkos. instalaciones, equipos y
benes de personas fisicas o juridico-colectivas, en térmmos del Codigo de
Procedimientos Adminsstrativos del Estado de Méxco y demas normatividad aplicable,
emitiendo la resolucion que en derecho proceda,

XXIV.Delegar la facultad de realizar notificaciones, verificaciones, inspecciones y ejecuciones
a personas fisicas o juridico-colectivas a los servidores piblicos competentes seflalados
wn ol presante reglamento, mediante oficio debidamente fundado y motivado,

XXV.Respetar y garantizar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados
en el ejercicio de sus funciones o por cualquier otro motivo, conforme a la normatividad
aplicable en materia de proteccion de datos personales,

XXVI.Ordenar visitas de vanficacion y conducir al procedimiento administrativo comdn hasta su
conclusidn, ejecutando las resoluciones y acuerdos correspondientes, en las siguientes
matarias
o) Establecimientos comerciales, industriales ¢ de prestacidn de servicios conforme a la
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Méxsco y demds
disposiciones aplcables;

b) Comercio y servicios en la via publica, espacios pablcos y mercados, conforme a la
normatividad vigente,

¢} Eventos pdbbcos, conforme a la Ley de Eventos Piblicos del Estado de México y
demas disposiciones juridicas aplicables,

d) Instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelacomunicaciones en
nmuebles de propiedad privada con fines de lucro, sin a3 autonzacion
correspondients,

¢) Parques mndustriales y cualquier otro espaco donde se realicen actividades
comerciales, mdusiriales o de servicos, y

1} Tianguis y mercados municipales;

XXVIl.Otorgar o revocar licencias, permisos o cédulas para el gjercicio del comercio y la
prestacion de servicios en la via pablica, mercados municipales y mercados de caracter
privado, conforme a lo previsto en el Codigo de Procedimientos Admansiratives del
Estado de México y demas normatividad aphcable

XXVl Proteger el interés general y ef orden publico, acordar como medidas de seguridad la
suspensidn temporal o definitiva de actividades comerciales o de servcios en la via
pibhica o espacios publicos, asl como ordenar el retiro de toda clase de estructuras
asociadas a dichas actividades;

XXIX.Otorgar y revocar autorizaciones para la realizacwdn de eventos publicos clasificados
como de bajo riesgo, conforme a las disposiciones leqales aplicables,;
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XXX, Operar la Ventanilla Unica Municipal, gestionando la documentacién necesaria y, en su
caso, la emsion de ordenes de pago correspondientes, con el fin de que las personas
fisicas o juridico-colectvas titulares de unidades econdmicas realicen sus pagos ante la
Tesareria Municipal y concentren en un solo punto los tramites relativos al olorgamiento
de licencias y permisos para actividades comerciales y de prestacidn de servicios,
conforme a los manuales de organizacién y procedimientos vigentes

XXX|.Otorgar permisos a parsonas fisicas o juridico-colectvas que, con fines de lucro,
permitan a terceros la construccién o instalacidn de estaciones repetidoras y antenas
para radiotelacomunicaciones en inmuebles de su propiedad, siempre que cumplan con
los requisdos establecsdos por la normatividad aphcable,

XXXIL.Dingir, operar y supervisar el Sustema de Apertura Ripida de Empresas (SARE),
garantizando su adecuado funcionamanto conforme a los lineamentos federales y
estatales vigenles,

XXXILExpedir las autorizaciones para evenlos pdblicos de bajo riesgo, con base en el
Apéndice || del Reglamento del Libro Sexto del Cddigo Administrativo del Estado de
México, ubhzando el catdlogo oficial de eventos pablicos y atendiendo las
denominaciones, modalidades, licencias, reglas y condiciones establecidas por la Ley de
Eventos Pablicos del Estado de México;

XXXIV.Otorgar y refrendar las licencias de funcionamiento para parques indusinales que
alberguen actwidades comerciales, industnales o de servicws, conforme a ia
normatividad aplicable y previo cumplimiento de los requisidos legales correspond:

XXXV.Concluir procedimientos adminstrativos ¢ s diante resolucidn administrativa o
convenio con las personas fisicas o juridico-colectivas, siempre que se cumplan los
kneamientos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
demas normatividad aphcable;

XXXVLImponer sanciones administrativas conforme a la normabvidad aplicable, derivadas del
mcumphmiento de disposicionas relacionadas con actividades econdmicas y de
prestacion de servicios,

XXXVIL.Dar respuesta oportuna y fundada a los escritos de peticidn que formulen personas
fisicas o juridico-colectivas, en términos de lo dispuesto por al Cédiga de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demdas normatividad aplicable,

XXXVIILDelegar funciones especilicas a las personas servidoras publicas adscritas a la
Direccion de Desarrollo Econémico, mediante oficio debidamente motivado. para el
ejercicio eficiente de las atnbuciones conferidas,

XXXIX.EmMir y revocar los Diwctimenes de Giro, en su calidad de Secretario Técnico del
Comité Municpal de Dictamenes de Giro, previa autorizacidn de la persona titular de la
Presidencia del citado Comité, conforme a ka normatividad aplicable,

XL. Suscribir, otorgar y refrendar las licencias de funcionamiento de las unidades economicas
clasficadas como de bajo, mediano y alto impacto, conforme a lo dispuesto en la Ley
Organica Municipal de! Estado de México y sus Municipios, asi como en la Ley de
Competitividad y Order to Comercial del Estado de Méxco,

XL). Emutir drdenes de pago relativas a las multas impuestas por infracciones en matena de
actividades econdmicas y de servicios, utilizande el sistema electronico autonizado por la
Tesoreria Mumcipal, debrendo los mfractores realizar el pago correspondiente ante dicha
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autoridad recaudadora, conforme al Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México y demas normatividad aplicable,

XLIL Formular, en el ambito de su competencia, programas onentados a la simplificacion
administrativa de procedimientos, requisidos y tramites necesarios para el desempedio de
achvidades comerciales, industriales y de servicios, con el objeto de faciditar la actividad
economica en el Municipio,

XLINL.Coadyuvar en la implementacion. articulacidn y supervisién de la poliica de mejora
regulatoria al intenor de la Direccion de Desarrollo Econdmico, procurando gque los
procesos administrativos se desarrollen con eficiencia, transparencia y conforme al marco
juridico aplicable,

XLIV.Participar y coadyuvar en la convocatoria @ instalacion de las sesiones ordinanas y
extraordinanas del Comité Interno de Mejora Regulatona de la Direccidn de Desarrolio
Economico;

XLV.Establecer comumcacion directa y permanents con la Coordinacion Municipal de Mejpora
Regulatonia, a fin de dar cumplimiento a ia legistacidn aplicable en la malena;

XLVL.Colaborar en la actualizacidn de las Cédulas del Regstro Municipal de Tramites y
Servicies (REMTyS), mcluyendo requisios, plazos y montos de derechos o©
aprovechamientos aplicables a los trimites y servicios ofrecidos por la Direccidn de
Desarroflo Econdémico;

XLVIlL.Elaborar propuestas de mejora contmua para los tramites y servicios a cargo de la
Direccidn de Desarrollo Econdmico, con el propdsio de infegrarias al Programa Anual de
Mejora Regulatona del Municipio de Cuautitian,

XLV Promover el fortalecsmiento del sector agropecuano mediante la gestion, difusion y
vinculacidn con programas estalales y federales destinados al desarrollo agricola y
ganadero;

XLIX.Fomentar «! desarrollo de actividades agropecuanas en & Muonicipio, mediants
estrategias que impulsen ka produccidn, comercializacion y sostenibiladad del campo;

L. Bnndar alencidn, ornentacon y acompadiameento a los productores agricolas y ganaderos
del Municipso, en el marco de los programas de apoyo y desarrollo econdmico local;

LI,  Disaeflar y ejecutar programas de capacitacion y asistencia técnica en colaboracion con
mstituciones académicas y del sector agroindustrial, enfocados a la profesionalizacion de
las actividades agricolas y ganaderas,

LIl Emiter y entregar constancias de productor ¢ de usufructo a las personas del sector

agropecuano, conforme a los requisitos establecidos y con base en [a normatividad
aphcable

LI, Actuabizar de manera penddica el padron de produciores, ejidatarios y undades de
produccion ubicadas en las zonas agropecuarias del Municipio, para fines de planeacion
y gestidn de apoyoes. y

LIV. Ejercer fas demas alnbuciones que Je confieran otras disposiciones legales o

reglamentanas aplicables, asi como aquellas que le enc den expr e sus
supenares jerdrquicos, dentro del dmbito de su competencia

Articulo 10,3.. Para el egercicio de sus funciones, 1a Direccién de Desarrollo Econdmico comara con
i3 estructura organica siguiente:
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a) Enlace Administrativo
I Coordinacion de Comercio y Servicios
a) Departamento de Via Pablica, y
b) Departamento de Comercio Establecido
. Coordinacién de Industria y Desarrolio Empresanal
a) Departamento de industria,
b) Departamento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE),
¢) Departamento de Promocion al Empleo;
d) Departamento de Programas de Apoyo al Campo; y
e) Depart tode S t

-

M. Coordinacion Juridica:
o} Departamento de Notificaciones y Procedimientos; y
b) Departamento de Enlaca de Mejora Regulatona

Articulo 10.4.- Para el cumplimiento de sus funciones, las Coordinaciones y Departamentos
contardn con personal de apoyo en funciones de inspeccidn, verificacidn, nolificacidn y ejecucion,
conforme a la normativa aplicable

SECCIONI
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 10.5.- La persona tdular del Enlace Administrativo, ejercera las siguientes atnbuciones

I.  Elaborar los informes de avance en el cumphimiento de metas, objetivos y programas de
trabajo de la Direccidn de Desarrollo Econdmico;

. Administrar los recursos humanos, financieros y matenales asignades a la Dirscoion,
conforme a la normativdad aplicable y bajo principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez,

NI, Proveer oportunamente los insumos necesanocs para €l adecuado y eficaz cumplimiento
de las atnbuciones y lunciones de la Direccion de Desarrollo Econdmico,

IV. Coordinar con la unidad administrativa competente para gestionar el mantenimiento
preventive y correctivo, asl como 1a limpieza de oficinas, vehiculos, equipos de compato,
redes y demas bienes asignados a la Direccion, a fin de garantzar of éptmo desempafio
de las labores adminsstrativas;

V. Tramdar ante la unidad adminstrativa correspondiente los requenmientos relacionados
con altas, ba@s, movimientos, permisos y licencias del personal adscrito a la Direccion
de Desarrolio Econémico,

VI, Lievar a cabo el registro y control de asistencia, asl como de mcidencias del parsonal
adscrito a |a Direccion;

V. Administrar y llevar el control del uso de los vehiculos oficiales, mobiiano y demas
beenes asignados a la Direccidn,
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VIl. Conservar copia de los resguardos de los bienes asignados para el uso de las personas
servidoras publicas adscntas a la Direccion,

IX. Presentar mformes de actividades, administratvos, de avance y cumphmiento que sean
solicitados por €l btular de la Dwreccion de Desarrolio Econdomico de manera semanal;

X, Fungir como enlace patnmonial y del Sistema Institucional de Archivos, y

Xl.  Las demas que e confieran las disposiciones juridicas aplicables o que le encomiende la
persona tular de la Direccitn de Desarrolio Econtmico, &n el dmbito de su competenca

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE COMERCIO Y SERVICIOS

Articulo 10.6.. La persona ttular de la Coordinacitn de Comercio y Servicios. ejercerd las
siguentes atnbuciones

I Aplicar la normatividad en matena de mercados, areas y espacios publicos, comercio y
prestacion de servicios en la via pabbca:

Il  Ejecutar las visitas de venficacsdn ordenadas por 13 persona titular de la Dweccion de
Desarrolio Econdmico, en las materias relativas al comercio y prestacidn de servicios en
la via piblica, espacios piblicos y mercados; asi como en materia de relativa a la
distribucion de publicidad mpresa, sonorizacion o perifoneo en la via pabhca para la
promocsdn de bienes o servicios, eventos publicos y respecto de personas flisicas o
juridico-colectivas que, con fines de lucro, permitan la instalacion de estacionss
repetidoras, antenas de radiocomumcacion en inmuebles de su propredad sin contar con
la autonzacidn correspondients;

W, Tramiar el otorgamsento y. en su caso, la ravocacion de permisos o cédulas en matena
de comercio y prestacion de servicios an ka via publica, mercados v eventos piblicos, asi
como de aguellas auterizaciones relacionadas con I instalacion de infraestructura o
relativa a la distribucidn de publicidad impresa, sonorzacion o perifoneo en la via publica
para la promocion de bienes o servicios y eventos plblicos, conforme a lo establecido en
el Codigo de Procadmmiantos Adminstrativos del Estado de México y demas normatividad
aplcable

IV, Ejecutar las medsdas de sagundad y sanciones impuestas por la persona tdular de ka
Direccion de Desarollo Econdmico, en los términos establecidos por e Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas normatividad aplicable,

V. Aplicar la normatividad y supervisar las actindades desarrolladas en mercados plblicos,
tianguis y &n al comercio y prestacion de servicios an la via publica;

VI, Informar a la persona fiular de la Direccion de Desarrollo Economico sobre la
procedencia de autonz para & d llo de actividades comerciales y de
prestacion de servicios en la via pablica, garantizando en todo momento @l derecho de
accesibilidad de la poblacion del Municipeo;

Vil. Coordinar, evaluar y supervisar loa operativos de vigilancia e nspeccidn de las
actividades comerciales y de prestacion de servicios en la via pablica,

Vill. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion de Desarrolio Econdmico en el inicio,
tramitacién, resolucion y ejecucion de los procedimientos administrativos, conforme a la
legsiacion y normatividad aplicable;
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IX. Ordenar ylo apoyar la ejecucion de notificacionas y procedimientos administratvos al
personal notiicador, venficador, inspecior y ejecutor adscrito a su estructura operativa,

X. Recabar la mformacion y documentacidn necesana para tramitar 1a autonzacidn relativa a
Ia distnbucidn de publicidad impresa, sononzacion o perifonso en la via publica para fa
promocidn de bienes o servicios y evenies publicos, debiendo informar por escrito a la
Direccidn de manera inmediata, conforme a la reglamentacion municipal vigente,

XI,  Recabar 13 informacion y documentacson para la tramitacion de autorizaciones en materna
de diversiones, juegos y especticulos pablicos, integrando los expedientes respectivos, e
nformande por escnfo de manera inmediata a ta persona tular de la Direccion de
Desarrollo Economico;

Xll. Crear y mantenar actualzado sl padron de comerciantes que desarrollan actividades en
la via publica;

Xl Crear y mantener actualzado | padrdn de comerciantes que desarrollan actindades en
mercados pablicos;

XIV. Recabar la informacion y documentacion necesana para el otorgamiento y renovacion de
permisos de aclividades comerciales en focales de mercados pabl , languis y puest
&n via poblica, conforme a la normativa aphcable,

XV. Integrar, resguardar y ragistrar en tiempo y forma los expedenties que se generen an ol
epercicio de sus funciones

XVL. Elaborar regsstros estadisticos de las unidades econdmicas conforme a su giro comercial,

XV, Coadyuvar con la Direccion en la elaboracién del presupuesio correspondiente al rea;

XVIlLParticipar en la elaboracidn del manual de procedimientos del Departamento
cofrespondienie,

XIX, Informar y onientar a la cudadania sobre los tramites, requisitos v procedimientos para la
obtencién de permisos refacionados con el comercio y prestacidn de sarvicios en 1a via
publca;

XX. Proporcionar de manera gratulta los formalos de solicitud correspondientes a las
personas interesadas

XX\, Coordinar las labores del Departamento de Via Pablica y del Departamento de Comercio
Establecido;

XXIL. Dar contestactn a los escritos de pebcidn presentados por personas fisicas o juridico-
colectivas que ke sean turnados por la persona ttular de la Direccion de Desarrollo
Econdmico, en los términos del Codigo de Procedimientos Admimistrativos del Estado de
México y demas normatividad aplicable;

XXNl.Presentar de manera semanal los informes de actvidades, administrativos y de
cumphmiento que le sean requeridos por la persona titular de la Direccion:

XXIV.Resguardar y controlar la documentacion relacionada con las visitas de venficacion que
le sean turnadas, hasta el inicio del proced 1o ad frativo correspondsente; y

XXV.Las demas que se denven de |a normatividad aphcable ¢ que le sean ancomendadas por
SUS SuUpenores jerarquicos, dentro del ambito de su competencia

Para el ejercicio de sus atnbuciones, la Coordinacion de Comercio y Servicios contard con una
persona titular responsable de su conduccidn, supervision y sjecucion, y estard auxiliada por &l
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Departamento de Via Piblica, ol Departamento de Comercio Establecido, asi como por personal
notiicador, verificador, inspector y ejecutor adscrifo.

SECCION
DEL DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

Articulo 10.7.- La persona titular del Departamento de Via Pdblica, ejercerd las sigwentes
atnbuciones

L Aplicar la normatividad wwgente en materia de comercio y prestacién de sarvicios en dreas
¥ espacios publicos, asi como en la via piblica,

.  Ejecutar las visitas de verficacion que le sean ordenadas por la persona ttular de la
Direccion de Desarrollo Econdmico, en las matenas relativas al comercio y prestacén de
servicios en la via y espacios poblicos, asi como en maleria de relativa a la distribucion
de publicidad impresa, sononzacion o perdoneo en ia via piblica para la promocion de
beenes o servicios y eventos paubbcos;

Hl. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones que imponga la persona titular de la
Direccidn de Desarrollc Economico, conforme a lo dispuesto por el Cadigo de
Procedimienios Administrativos del Estado de México y demds normatividad aplicable,

IV, Aplicar la normatividad y supervisar el desarralio de actividades en llanguis, asi como en
el comercio y prestacion de servicios en la via poblica;

V. Informar a la Coordinacion de Comercio y Servicios sobre la procedencia de
autorizaciones para el desarroflo de actividades comerciales y de prestacion de servicios
en la via pdblica, con estnicto apego al derecho de accesiilidad de fa poblacion del
Mumicipio,

VI, Ejecutar y supervisar operativos de vigilancsa e mspeccion relacionados con las
actividades comerciales y de prestacidn de saervicios en la via plblica,

VIl. Coadyuvar con la Coordinacion de Comercio y Servicios en la tramitacsdn, resolucidn y
ejecucion de los procedsmientos administrativos correspondientes, conforme a la
leguslacion y normatividad aplicable;

VIl Ordenar la ejecucidn de notficaciones o procedimeentos administrativos al personal
notificador, verificador, inspector y sjecutor adscnto al Departamento;

IX. Recabar la mformacién y documentacion necesaria para el traimite de autorizaciones
refativas a la distribucion publicidad impresa, sononzacion o perifoneo en [a via publica
para la promocian de bienes ¢ servicios y eventos piablicos, debiendo informar por escrito
2 la Coordinacidn de Comercio y Servicios de manera inmediata, observando en todo
momento [3s disposiciones reglamentanas municipales.

X. Crear y mantener actualzado el padron de comerciantes que desarrollan activndades en
Ia via pdblica;

Xi. Elaborar y rendir informes sobre el avance en el cumplimeento de metas y programas de
trabajo asignados por su Coordinacion,

XIL Integrar, resquardar y registrar, en hempo y forma, los expedentes que se generan en sl
epercicio de sus funciones;
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XN, Participar en la elaboracion del manual de proced 1] correspondiente a su
Departamento,

XIV. Informar y onentar a la ciudadania sobse los tramites, requisitos y procedmyentos para la
obtencidn de permisos an materia de comercio y prestacion de servicios en ia via plbhica;

XV. Proporcionar gratuitaments a la ¢

los formatos de solicitud correspondientes,

XVI. Dar contestacion a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o juridico-
colectivas, conforme a lo dispuesto en el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y demds normatividad aplicable.

XVIl. Presentar de manera semanal los informes de actividades, admimistratives y de
cumplimiento que le sean solicdados por ia persona ular de la Direcaidn de Desarrollo
Econdémico y la persona titular de ka Coordinacion de Comercio y Servicios. y

XVill.Las demas que se derven de las disposiciones |uridicas aplicables o que le sean
encomendadas por sus supenores jerdrquicos, en el Ambito de su competencia

Para el ejerccio de sus atnbuciones, el Departamento de Via Puablica comard con una persona

titular responsable de su conduccion, supervision y &jecucion, y serd auxiliada por personal
notificador, vernficador, inspector y ejecutor, conforme a la estructura operativa correspondienta

SECCION NI
DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO ESTABLECIDO

Articulo 10.8.. La persona ftitular del Departamento de Comercio Establecido, ejercera las
siguentas atribuciones

L Aplicar la normatividad en materia de comercio y prestacion de servicios, respecto de las
unidades econdmicas ubicadas en mercados pabl yenir bles en general;

0. Ejecutar las visitas de verficacsdn ordenadas por la persona titular de la Direccidn de
Desarrofic Economico, &n matena de comerce y servicios respecto de unidades
econdmicas ubicadas en mercados piblicos, inmuebles en general, asi como respecto de
personas fisicas o juridico-colectivas que, con fines de lucro, permitan la construccion o

talacion de estal repetidoras y antenas para radiocomunicaciones en mmuebles
de su propedad,

. Ejecutar las medidas de segundad y sanciones impuestas por ia persona tdular de la
Direccidn de Desarrollo Econdmico, en términos de lo previsto en el Codigo de
Procedimentos Administrativos del Estado de México y demas normatividad aplicable,

V. Supervisar las actividades comerciales y de prestacion de servicios desarrolladas en
marcados pdbiicos y en mmuebles an general, aplicando I3 normatividad correspondiante,

V. Informar a la Coordinacion de Comercia y Servicios sobre la procedencia de
sutonizaciones para &l desarrollo de actividades comerciales y de prestacion de servicios
on unidades econdémicas ubicadas en mercados pdbbcos e inmuebles en general, con
esincto apego 3l derecho de accesibilidad de las personas habitantes del Municipio,

VI, Coadyuvar con la Coordmacion de Comercio y Servicios en la tramitacson, resolucedn y
ejecucion de procedmientos administrativos, conforma 3 lo establecido en la legislacion
aphcable;
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Vil. Ordenar la ejecucion de notificaciones y procedimientos administrativos al personal
notificador, vetificador, inspector y ejecutor adscnto a su Departamento,

VIL. Crear y mantener actualizado e padron de personas comerciantes y prestadoras de
servicios que desarrollan actividades en mercados publicos & inmuables en general,

IX. Elaborar y rendir miormes penodicos sobre el cumphmiento de metas y programas de
tfrabajo del Departamento,

X. Integrar, resguardar y reqistrar, en tempo y forma, los expedentes que se genaren en el
ambito de su comp a

X, Participar en la elaboracion del manual de procedimientos correspondients a su
Coordinacidn,

Xil. Informar y onientar a la ciudadania sobee los tramites, requisitos y procedimientos para fa
obtencion de parmisos en materia de comercio y sarvicios respecto de unidades
economicas ublcadas en mercados piblicos & inmuebles en general,

XHI. Proporcionar de forma gratwta a la cwdadania los  flormatos de  solicitud
correspondientss;
XIV. Dar respuesta a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o juridico-

colectivas, conforme a lo previsto en el Codigo de Procedimientos Administratives del
Estado de México y demds normatividad aplicable,

XV, Prasentar de manera semanal los informes de actvidades, administrativos y de
cumplimiento que le sean solicitados por ia persona tdular de la Direccidn de Desarrollo
Econémico y la persona titular de la Coordinacsdn de Comercio y Servicios. y

XVI. Las demas gque se derven de las disposiciones [uridicas aplicables o que le sean
enc dadas por sus sup Jerarquicos, dentro del ambito de su competencia

Para ol cumphmiento de sus atribuciones, ol Departamento de Comercio Establecido contard con
una persona titular responsable de su conduccion, supervision y ejecucidn, y sera auxiliada por
porsonal notificador, verficador, mspector y ejecutor. conforme a la estructura operativa
correspondiente.

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE INDUSTRIA Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Articulo 10.9.. La persona titular de la Coordinacion de Industna y Desarrolio Empresanal, ejercera
las sigwentes atnbuciones:

L Informar a las personas lisicas o juridico-colectivas solictantes sobre los requisitos para
ol tramite de licencias de funcionamsanto, refrendos y permisos relacionados con
actividades comerciales, mdustriales o de prestacion de servicios,

Il.  Coordinar el funcionameento del Sistema de Apertura Ripida de Empresas (SARE),

HL.  Integrar los expedientes relabv a la expedicidn de licencias de funcionamiento,
refrendos y damas permisos.

IV. Somster a consideracion de la persona titular de la Direccion de Desarrollo Economico
las sobcitudes de licencias, relrendos y permsos de funcionamento para su autonzacion,

V. Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econémicas,
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VI, Auxiliar a la persona ttular de la Direccion en la wvinculacién y colaboracién con
mdustnales, comercantes, prestadores de servicios y sus ofganizaciones, en lemas
relacionados con |a promocidn, fomento y desarrollo de la actividad econdmica, conforme
al marca juridico aphcable

VIl. Entregar dentro de los plazos legales las licencias, permisos y demas documentos
emitidos por 1a Direccion;

VII. Elaborar y mantener actualizado el Registro Municipal de Licencias de Funcionamiento,
ncluyendo informacidn sobre el giro y nivel de impacto de las unidades econémicas,

IX. Informar y orientar a la ciudadania sobre los requisitos, trdmites y procedimientos para la
obtencion de licencias de funcionamiento:

X. Proporcionar de forma gratuta a la ciwdadania los formatos de solicitud
correspondienies

Xi. Integrar, resquardar y registrar, en bempo y lorma, los expedentes que se generen en el
ejercicio de sus funciones.

XIl. Elsborar ragistros estadisticos de unidades economicas clasificadas por giro comercial,
XL, Participar en la elaboracién del presupuesto de la Coordinacion:

XIV. Elaborar o manual de procedimienios correspondiente a su ambito de competencia,

XV, Elaborar y revisar las bcencias de funcionamiento y permisos provisionales solictados
por unidades acondmicas,

XVI. Elaborar y rendir informes de avance en el cumplimsento de metas y programas de trabajo

de la Coordmacion:

XVil. Auxliar wn la elaboracién y actualizacion del Registro Mumcipal de Unidades
Econdmicas.

XVIlL.Vigilar que las umdades econdmicas establecidas operen conforme a la normatividad
aphicable.

XIX. Ejecutar las medidas de segundad y sanciones impuesias por la Direccién a las unidades
economicas establecidas, conforme a la ley,

XX. Coadyuvar con la Direccion en el inicio, tramite, resolucion y ejecucion de procedimientos
administrativos, conforme a Ia legisiacion aplicable;

XXL Ordenar la ejecucion de nofificaciones y demas procedimientos adminstrativos al
personal operativo adscrito a su estructury,

XX Realizar visitas de venficacidn que le ssan ordenadas por la Diraccidn en materia de
establecimientos comerciales & ndustriales;

XXHLAsistir a la Direccion en el tramite y autorzacén de licencias y permisos de
funcionamiento para unidades econdmicas establecsdas,

XXIV.Coordinar los trabaps de los Departamentos adscritas: Departamento del Sistema de
Apertura Rapeda de Empresas (SARE), Departamento de Industria, Departamento de
Promocidn al Empleo, Departamento de Programas de Apoyo al Campe y Departamento
de Seguiméento;

XXV, Integrar la docy tacon y expedientes de las unidades economicas dal Municipi

Pagina 222 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

XXVL.Ravisar que los expedientes cumplan con los requisitos para el otorgamiento de licencias
¥ permisos;

XXVIL.Operar y vigdar el funcionamiento del modulo SARE;

XXVIILDar respuesta a los escntos de peticidn presentados por personas fisicas o juridico-
colectivas, conforma al Coédigo de Procedimianios Administrativos def Estado de México y
demds normatividad aphcable;

XXIX.Presentar semanalmente fos informes de actividades, administrativos y de cumplimiento
raquandos por la Direccién,;

XXX.Reciber y registrar las vacantes ofertadas por empresas del Municipio para su difusion, y
auxiliar a las personas solictantes de empleo para canalizarias con los empleadores,

XXX).Establecer un sistema de seguimiento de las vacantes y generar listados del personal
contratado,

XXXI.Realzar entrevistas a solicitantes de eampleo para canalizarios con empresas;
XXXW.Crear y mantener actualizado &l Registro Municipal de Empleo,

XXXIV.Brindar al Servicio Municipal de Emplec mediants al vinculo diracto con empleadores
locales,

XXXV.Organzar fenas de empleo en & territono muncipal;

XXXVI.Elaborar mformes y reportes requeridos por la Sacretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobiemo del Estado de México y por la Direccién;

XXXVILEstablecer coordinacion con el Sistema Estatal de Empleo para fortalecer las
estrategias laborales en el Municipio,

XXXVIILElaborar registros estadisticos de bolsas de trabajo, ferias de empleo y solicitantes,

XXXIX.Partiopar en la elaboracion del prasupuesto y manuales de procedimientos de los
departamentos adscritos,

XL. Mantener un padron actualizado de las empresas participantes en lenas de empleo,

XLL Generar vinculos entre empresas y la poblacidn econdmic te activa medante las
bolsas de trabajo y fenas de emplea;

XLl Promover &l fortalecimiento del madio agropecuano mediante la gestion de programas
estatales y lederales

XLHIL.Fomentar ¢! desarrolio de actividades agropecuarias en el Municipio,
XLIV.Brindar atencién a productores y ganaderos del Municipio,

XLV. Implementar programas de capacitacion en coordinacidbn con universidades y actores del
secior agroindustral

XLVIL.Emitir constancias de produclor y constancias de usufructo,

XLVILActuakzar of padrén de peoductores y ejidatarios en las zonas sgropecuarias del
Municipio;

XLVIll.Resguardar y controlar las visitas de verificacidn que le sean turnadas, hasta el inico
formal del procedimiento administrativo,

XLIX.Las demas que se deriven de disposiciones juridicas aplicables o que le sean
encomeandadas por sus supenores jerdrquicos en &l ambito de su competencia
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Para ol cumplimiento de sus atnbuciones, la Coordinacion de Industria y Desarrollo Empresarial
contard con una persona titular responsable de su conduccion, supervision y ejecucion, y estard
auxihada por el Departamento de Industria, e Departamento del Sistema de Apertura Ripida de
Empresas, el Departamento de Promocion al Empleo, el Departamento de Programas de Apoyo al
Campo y el Departamento de Segumiento, asl comao por personal notificador, verificador, inspector
y ejecutor, segun la estructura operativa correspondiente

SECCIONI
DEL DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA
Articulo 10.10.- La persona tular del Departamento de Industria ejercerd. las siguentes

atnbuciones:
I Auxliar &n la elaboracibn y actuakzacion del Registro Municipal de Unidades
Econémicas
. Vigdar que las unidades econdmicas eslablecidas operen conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

. Ejecutar las medidas de segundad y sanciones impuestas por la persona titular de la
Direccidn de Desarrollo Econdmico a las unidades scontmicas establecidas,

IV. Coadyuvar con la Coordinacidn de Industria y Desarrolic Empresanal en el inicio,

tramitacion, resolucion y syecucion de los procedi t dmunistrativos, de conformidad
con 1a legistacion y normativa aplicable,

V. Ordenar la ejecucidn de nolificaciones o procedimienios administrativos al personal
notificador, verificador, Inspector y ejecutor adscrito & su Departamento,

VI, Realizar las wsitas de venficacion que le sean ordenadas por la persona titular de la
Direccion de Desarrollo Econdmico, en matena de establecimientos comerciales,
mdustriales y de servicios;

VIl Asistir a la Coordinacidn en el tramite de licencias y permisos de funcionamiento para
unidades econdmicas establecidas en ¢l Municipio,

VIll. Revisar que los expedientes integrados por el Departamenio cumplan con los requisitos
para el otorgamiento de hcencias o permisos;

IX, Elaborar y revisar licencias de funcionamiento o permisos provissonales solicitados por
unidades econdmicas,

X. Integrar, resguardar y regsstrar en bempo y lorma los expedientes que se generen en el
Departamento,

Xl. Elaborar y rendir informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo
asignados por la Coordinacion

XIl. Participar en la elaboracion del presupuesto de la Coordinacion de Industria y Desarrolio
Empresanal;

Xl Participar en la elaboracion del manual de procad correspondienta a la
Coordinacibn,

XIV. Mantener actualizado el padron de establecimientos comerciales, industriales y de
servicios establecidos en el Municipio;
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XV. Informar y orientar a la craudadania sobre los tramites, requisitos y procedimientos para la
obtencion de licencias de funcionamiento,

XVI. Proporcionar gratuitamente a la ciwdadania los formatos de solictud correspondientes;

XV Entregar, dentro del plazo legal las lcencias, permisos y demas autonzaciones o
documentos emitidos por Ia Direccion;

XVIll.Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de las
actividades comerciales, ndustriales y de servicios del Municpio;

XIX. Elaborar ¢ Registro Mumicipal de Unidades Econdmicas, incluyendo el giro, nivel de
mmpacto y demas caracteristicas relevantes de cada unidad;

XX. Dar respuesta a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o junidico-

colectivas, conforme a lo establecido en el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y demas normatividad aplicable;

XX1

Presentar de manera semanal los informes de actividades, administrativos y de
cumplimiento que le sean solcdados por fa persona tdular de la Direccion de Desarrollo
Econémico y la persona titular de la Coordinacidon de Industria y Desarrolio Empresanal, y

XXH.Las demds que se deriven de disposiciones juridicas aplicables o que le sean
encomendadas por sus supenores jerdrquicos, en ¢ dmbito de su competencia

Para el cumplimiento de sus atnbuciones, el Departamento de Indusina contard con una persona
titular responsable de su conduccién, supervision y sjecucien, y estard auxlhada por personal
notificador, verificador, inspector y ejecutor, conforme a la estructura operativa correspondente

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)

Articulo 10.11.. La persona ttular del Departamento del Sistema de Apertura Répida de Empresas
(SARE), sjercera, 1as siguientss atnbuciones

I Auxiliar en I3 elaboracién y actuakzacion del Registro Mumcipal de Unidades
Econdmicas,

. Vigdar que las unidades econdmicas establecidas operen conforme a la normativa
aphcable,

Wi, Ejecutar las medidas de segundad y sanciones impuestas por la persona tdular de fa
Direccidn de Desarrollo Econdmico, conforme a lo despuesto por fa legisiacidn vigente,

IV. Coadyuvar con la Coordinacidbn de Industria y Desarrollo Empresanial en el inicio,
tramitacion, resolucion y eecucion de los procedimientos administrativos, de conformidad
con & marco normative correspondiente,

V. Ordenar la ejecucion de nolificacones y procedimmentos administrativos al personal
notificador, verificador, inspector y ejecutor adscrito a ka Coardinacion,

VI, Realizar visitas de venficacion que le sean ordenadas por la Direccidn, en materna de
establecimientos comerciales y de prestacion de serviolos,

VIL Asistit 3 |a Coordinacion en el tramile de lcenclas y permisos de funcionamiento de
unidades econdomicas establecwdas en el Municipio,
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VIl Integrar la documentacion y expedientes de las unidades economicas que tramiten su
kcencia o permiso a través de la Coordnacidn de Industna y Desarrollo Empresarial,

IX. Venficar que los expedentes cumplan con los requistos establecidos para el
otorgamiento de licencias de funcionamiento o permsos,

X. Elaborar y revisar licencias de funcionamisnto y parmisos provisionales solicitados por
las unidades econdmicas,

XI, Integrar, resguardar y registrar en lempo y forma los expedientes generados en el ambito
de su competencia.

XIl. Elaborar y rendir informes sobre ef avance en sl cumplimiento de metas y programas de
trabajo asignados a su Jefatura

Xl Manener actualizado el padron de establecimientos comerciales, mdustriales y de
servicios establecidos en el Municipio;

XIV, Informar y orientar a la cudadania sobre los tramites, requisitos y procedimientos para la
oblencion de licencias de funcionamiento,

XV. Proporcionar gratuitamente a la audadania los formatos de solicitud correspondientes;
XVL Operar el Sistema de Apertura Ripida de Empresas (SARE) del Mumcipio de Cuautitlan,

XVII Atender los tramites para el inicio de operacsones de las umdades econdmicas que,
conforme a la normativa aplicable, sean susceptibles de gestionarse a través del SARE, y
coordinar las visitas de verificacion correspondientes,

XVILEntregar, dentro del plazo legal, las licencias de funcionamiento, permisos y demas
documentos que emita Ia Direccion;

XiX. Coordinar, evaluar y supervisar operativos de vigilancia e inspeccion de la actndad
comercial en el Municipio,

XX, Elaborar y mantener actuakzado el Registro Municipal de Unidades Econdmicas,
mncluyendo su actividad, nvel de impacte y demas caracteristicas que se consideren
pertinentes;

XXL Dar contestacdn a los escritos de pebicidn presentados por personas lisicas o juridico-
colectivas, en los térmmos establecidos en el Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México y demds normatividad aplicable

XXN.Presentar de manera semanal los informes de actividades, admunistrativos y de
cumplimiento que ke sean solictados por Ia persona tiular de la Direccion de Desarrollo
Econtmico y la persona titular de fa Coordinacidn de Industria y Desarrolio Empresanal, y

XXllLLas demas que se detlven de las disposiciones juridicas aplhicables o que le sean
encomandadas por sus supenores jerarquicos, dentro del ambito de su competencia

Para sl sjercicio de sus atnbuciones, e Departamento del Sistema de Apartura Rapida de Empresas
(SARE) contard con una persona btular responsable de su conduccidn, supervieidn y ejecucion, y

estara auxiliada por personal notificador, vernficador, inspector y ejecutor, conforme a la estructura
opetalva correspondients
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SECCION 1
DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION AL EMPLEO

Articulo 10,12.- La persona btular del Departamento de Promocion al Empleo, ejercerda las
siguentes atribuciones

I Recibar y registrar las vacantes ofertadas por empresas del Municipio, asi como auxiliar a
las personas solicitantes de empleo para canalizarlas con los empleadores:

N, Establecer un sistema de seguimiento de vacantes ocupadas y gonerar el listado
correspondienie del personal contratado,

M. Realizar entrevistas a las personas solicitantes de empleo con &l propdsito de
canalizarlas adecuadamente a las empresas que ofertan vacantes;

IV, Crear y mantener actualizado e! Registro Municipal de Empleo;

V. Bnndar el Servicio Municipal de Empleo, estableciendo contacto directo con las empresas
oferentes a fin de facilitar el acceso de la poblacidn a las oportumdades laborales
disponibles;

VI, Organizar ferias de emplec dentro del territono municipal;

VIl. Elaborar los informes y reportes requendos por la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social del Gobiemo del Estado de México y por la persona ttular de la Dweccion de
Desarrollo Economico,

VIll. Establecer coordinacion con el Sistema Estatal de Empleo, con ef objetivo de mejorar las
estralegias y macanismos de vinculaciin laboral &n f Municipio,

IX, Integrar, resquardar y reqistrar en bempo y forma los expedientes generados por &l
Departamento,

X. Elaborar registros estadisticos de las bolsas de trabajo y ferias de empleo organizadas
por el Departamento.

Xl. Elaborar registros estadisticos de las personas solicitantes de empleo,

XIl. Participar en la elaboracién del presupuesto correspondients a el Depantamenio de
Promocian al Empleo,

Xl Participar en la elaboracién del manual de procedimientos del Departamento de
Promocidn al Emplea;

XIV. Elaborar y mantener un padron actualizado de las empresas que participan en las ferias
de empiec organizadas por el Municipio,

XV. Generar vinculos enire las empresas asentadas en el Mumapo y las personas
economicamente activas (PEA) que buscan empleo, mediante Ia operacion eficiente de
las bolsas de trabajo y ferias de empleo;

XVL. Elab y rendir inf sobre el avance en el cumplimienio de metas y programas de
trabajo asignados a el Departamento de Promocion al Empleo;

XVII.Dar contestacion & los escntos de petcion que presenten personas fisicas o juridico-
colectivas, conforme 3 lo establecido por ol Codigo de Procedimisntos Administrativos del
Estado de México y demdas normativadad aplicable
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XVilLPresentar de manera semanal los informes de actividades, administrativos y de
cumphmiento que le sean solicdados por la persona tular de la Direccion de Desarrolio
Econdmico y la persona titular de fa Coordinacidn de Industria y Desarrolio Empresarial, y

XIX. Las demas que se denven de las disposiciones juridicas aplicables o que le sean
encomendadas por sus supenores jerarquicos, dentro del ambito de su competencia

Para ¢l cumplimiento de sus atribuciones, el Departamento de Promocidn al Empleo contard con
una persona Mular responsable de su conduccidn, supervisidn y ejecucion

SECCION IV
DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO AL CAMPO

Articulo 10.13.- La persona fitular del Departamento de Programas de Apoyo al Campo, ejercera
las siguentes atribuciones:

L. Promover el fontalecimiento del sector agropecuaric mediante la gestidn, difusdn y
ejecucion de programas estatales y federales dirigidos al campo,

.  Fomantar el desarrcllo de actividades agropecuarias en sl Municipio, contnbuyendo al
crecaimiento sostenble del sector rural

NI, Bnndar atencidn y acompafamento a productores, ganaderos y demas actores del medio
rural del Municipio, en materia de organizacién, acceso a apoyos y fortalecimiento de sus
actividades productivas,

IV, Diseflar y ejecutar programas de capacitacidn en coordinacion con instituciones
educativas, universidades y organismos del sector agromdustrial, orientados al desarrollo
de habilwtades en agncultlura y ganaderia;

V. Presentar de manera semanal los informes de actividades, administrativos y de
cumplimiento que e sean solictados por la parsona ttular de la Direccion de Desarrolio
Econdtmico y la persona titular de la Coordinacidn de Industria y Desarrolio Empresarial, y

VI, Las demas que se denven de las disposiciones juridicas aphcables o que le sean
encomendadas por sus supenores jararquicos, dentro del ambito de su comp

SECCIONV
DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

Articulo 10.14.- La persona tular del Departamento de Seguimiento, ejercerd las siquenles
atnbuciones:

I, Pravenir a las personas solicitantes para que compieten. aclaren o corrjan los datos
proporcionados en su solicitud de hcencia de funcionamiento, o para que exhiban fa
documentacion necesana, conforme a la normatividad aphcable,

Il Integrar y mantener actuakzado el padrén de establecimentos comerciales, industnales y
de prestacion de sericios en el Municipwo,

Hl. Reciber 3 tramite las sobcitudes de permiso temporal de funcionamiento, hasta por un
plazo de 180 dias, para la instalacidn de stands y modulos en plazas, cenlros
comarciales y otros espacios donde se expendan o exhiban productos, siempre que no se
utilice la via poblica,
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IV. Solicitar la practica de visitas de verificacion previas, a efecto de integrar debidamente
los expedienies correspondsentes al olorgamiento de licencias de funcionamiento,

V. Presentar de manera semanal los informes de actividades, admunistrativos y de
cumplimiento que b sean solicdados por la persona ttular de la Direccion de Desarrollo
Econbmico y la persona titular de ka Coordinacion de Industria y Desarrollo Empresarial; y

VI, Las demis que tablezcan las disp iones juridicas aplcables o le sean
encomendadas por sus supenores jerdrquicos, en el ambito de su competencia;

VIl. Para el sjercicio de sus atribuciones, el Departamento de Seguimiento contara con una
persona blular responsable de su conduccidn, supervision y ejecucidn, y serd auxiliada
por personal notificador, venficador, mspector y epecutor, conforme a la estructura
operaliva correspondiente

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION JURIDICA
Articulo 10.15.- La persona titular de la Coordinacién Juridica, ejercerd las sigurentes atribuciones
L. Asistir a la persona tular de la Direccidn de Desarrollo Econdémico en ka tramitacidn del

i " d

pr i ativo comun en todas sus etapas. asi como en la realizacion de
visitas de verificacidn, en las matetias siguientes

a) Establecimientos comerciales indusinales o de prestacion de servicios, conforme a la
Ley de Competitividad y Ordenamento Comercial del Estado de México y demds
dispasiciones aplicables en la materia,

b) Comercio y prestacidn de servicios en la via piblica, espacios publicos y mercados,
de conformidad con la normatividad correspondients

¢} Eventos publicos, conforme a lo dispuesto por la Ley de Eventos Publicos del Estado
de México y demas disposiciones aplicables en [a materna

d) Actividades realizadas por personas fisicas o juridico-colectivas que, con fines de
lucro, permitan la  instalacidn de estaciones repetidoras y antenas para
radiocomunicaciones en inmuebles de su propiedad sin contar con la autorizacion
correspondiente,

e} Parques industnales o cualqwer espacio piblico o privade donde se desarrollen
actividades comerciales, industriales o de presiacion de servicios, y

1) Tianguis y mercados municipales.

H. Elabarar proyectos de conlestacion a escrilos de pelicion dirigidos a la persona tular de
la Diwreccion de Desarrollo Econdmico, conforme a lo establecido por el Codigo de
Procedimmenios Administrativos del Estado de México y demas normatividad aplicable;

HI.  Instruw al personal adserito al drea de notificaciones para ejecutar las diligencias
ordenadas por la persona titular de la Direccion de Desarroflo Econdmico;

IV. Asistir a la persona titular de la Direccion en las acciones relacionadas con la politica de
mejora regulatoria de ka administracion piblica mumnscipal,

V. Bondar asesoria juridica a la persona tular de la Direccidn en los asuntos derivados del
ejercicio de sus funciones y atribuciones;
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VI, Apayar en el incio, tramitacidn, resolucidn y ejecucion del procedimiento administrativo
coman, asi como en la elaboracion de formatos, citatonos, actas, y demas documentos
relacionados con inspecciones, venficaciones y demas actos administrativos o juridicos,

VII. Integrar, resguardar y llevar €l registro de los expedientes generados en la Coordinacion
Juridica;

Vill. Formular proyectos de confestacion de demandas, asi como informes previos
justificados sohcitados por autoridades junsdiccionates competentes;

IX, Elaborar y rendiwr informes relacionados con la Direccion. cuando asi lo requieran las
autonidades competentes,

X. Redactar aclas adminisirativas y de comparecencia que se levanien durante fa efapa de
miormacion previa de los expedientes administrativos;

Xl, Elaborar las actas correspondientes al desahogo de la garantia de audiencia dentro del
procedimento adrunisirativo coman,

XIl. Elaborar proyectos de convemos para ka regularnizacion de actividades comerciales o de
prestacion de servicios, asi como para la conclusion del pe dmiento administrative
comun

XHL Atender y dar respuesta a los escritos de pelicion pressntados por personas fisicas o
juridico-colectivas, conforme a lo dispuesto por el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demas normalividad aplicable, y

XIV. Las demas que establezcan las disposiciones pridicas aphbcables o le sean
encomandadas por sus supenores |erarquicos, en el ambito de su compet

Para el egerccio de sus atnbuciones, la Coordinacidn Juridica contard con una persona titular
responsable de su conduccion, supervisidn y ejecucion, y estard auxiiada por el Departamento de
Notficaciones y P d 103, el Departamento de Enlace de Mejora Requlatona, asi como por
personal notificador, verificador, inspector y ejecutor, segun corresponda

SECCION]
DEL DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES Y PROCEDIMIENTOS

Articulo 10.16.- La persona tltular del Departamento de Notificaciones y Procedimientos, ejercerd
1as sigwentes atnbuciones:

I Asistir a la persona titular de la Direccion de Desarrollo Economico y de la Coordinacion
Juridica de la Direccwdn de Desarrollo Econdmico, en la tramdacion del procedimiento
admanistrativo comin en todas sus etapas, asi como en la reakzacion de visias de
verificacion, en las matenas siguientes

a) Establecimientos comerciales, industriales o de prestacion de servicios, conforme a la
Lay de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas
disposiciones juridicas aplicables,

b) Comercio y prestacidn de servicios en la via pGblica, espacios piblicos y mercados,
de conformidad con la normatividad correspondsents;

c) Eventos pdbhicos, conforme a lo establecido en la Ley de Eventos Publicos del
Estado de México,
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d) Achividades realizadas por personas fisicas o juridico-colectivas que, con fines de
lucro, permitan Lo instalacdn de estaciones repebdocas y anlenas para
radiocomumicaciones en inmuebles de su propiedad sin contar con |3 autonzacion
correspondiente,

o) Parques industrales o cualquier espacio piblico o privado en donde se desarroflen
actividades comerciales, industriales o de prestacion de servicios, y

f) Tianguis y mercados municipales.

Il. Elaborar proyectos de contestacion a escritos de pehcion dwigidos a la y demas
disposiciones  juridicas aplicables. persona blular de la Dweccion de Desarrollo
Econdémico y al titular de la Coordinacidn Juridica de la Dweccwdon de Desarrollo
Econémico, conforme a lo previsto en el Codigo de Procedimantos Administrativos del
Estado de México y demas normatividad aplicable,

Wi, Formular proyectos de reglamentos, manuales admmistrativos y demds instrumentos
normativos propios do la Direccion

IV, Instrus al personal notificador, venhicador, inspeclor y ejeculor, segin corresponda
adscrito para ejecutar las notificaciones, verificaciones, INSPecCioNes y ejecucionss
ordenadas por la persona titular de la Direccion y la persona titular de la Coordinacion
Juridica;

V.  Asistir en las accones relacionadas con la mejora regulatoria de ka admimstracion pablica
municipal;

VI. Brindar aseseria juridica a la persona titular de la Direccidn y de la Coordinacion Juridica,
en los asuntos derivados del ejercicio de sus funciones y atnbuciones,

VIl. Apoyar en el inicio, tramitacidn, resolucidn y ejecucion del procedimiento administrative
comun, asi como en la elaboracon de formatos, citatorios, actas y demas documentos
relacionados con inspecaones, verificaciones y otros actos administrativos o juridicos,

VIIL Integrar, resquardar y llevar al registro de los expedienies que s& g en el gjercicio
de sus atribucionaes,

IX, Formular proyectos de comtestacion de damandas, asi como informes previos y
justificados requeridos por las auloridades jurisdiccionales competentes,

X. Elaborar y rendir informes refativos a las actividades de la Direccidn, cuando asi lo

- g g "

soliciten las =

Xl. Elaborar actas administrativas y de comparecencia que se generen durante la etapa de
informacidn previa de los expedientes admnistrativos;

XIl. Levantar las actas correspondientes al desahogo de la garantia de audiencaa dentro del
procedimsento administrativo coman;

XN, Formular proyectos de convenios para la regulanzacion de activdades comerciales o de
prestacién de servickos, asi como para la conclusion del proced to ad trativo
comun,

XIV. Dar respuesta a los escritos de peticdn prasentados por personas fisicas o juridico-
colectivas, dingidos a la Direccion de Desarrollo Econdmico o a la Coordinacion Juridica,
en los términos establecidos por ol Codigo de Procedmientos Administrativos del Estado
de México y demas normatividad aplicable,
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XV. Presentar informes de actindades, administrativos, de avance y cumplmiento que sean
solicitados por el ULluiar de la Direccion de Desarrollo Econdmico y el titular de fa
Coordinacson Juridica de manera semanal, y

XVL Las demas que se denven de las disposiciones juridicas aplicables o que le sean
encomendadas por sus supenores jerarquicos, en o ambito de su ¢ 3

¥

Para el ejercico de sus atribuciones, el Departamento de Notificaciones y Procedimenios contard
con una persona tular responsable de su conduccion, supervision y ejecucadn, y serd auxihada por
personal notificador, verificador, inspector y ejecutor, conforme a |a estructura operativa
correspondiente.

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

Articulo 10.17.- La persona tiular del Departamento de Enlace de Mejora Regulatoria tendra las
siguentes atnbuciones

L. Formular, en el dmbito de competencia de fa Dweccidn, programas onemados a ia
simplificacion administrativa de procedimientos, requisitos y tramites que deben realizar
las persanas para el desarrollo de actividades comerciales

. Asistir a la persona ttular de la Direccién de Desarrollo Econémico y de la Coordinacian
Juridica en las acciones vinculadas con la mejora regulatoria de |3 admemstracion pablica
mumcipal,

Hl. Coadyuvar en la implementacidn, articulacidbn y supervision del cumplimiento de la
politica de mejora regulatoria al ntenor de la Direccidn de Desarrollo Economico,
asegurando que los procesos admimistrativos se desarrollen con eficiencia, transparencia
y conforme al marco normative apkcable, a fn de optimizar fa gestion piblica y garantizar
Ia segundad juridica de la ciudadania y los actores econdmicos,

IV. Coadyuvar en la convocatoria @ mstalacion de las sesiones ordinarias y extraordinanas
del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Direccidén de Desamrollo Econdmico;

V. Manener comunicackdn directa con la Coordnacidn Municipal de Mepora Regulatona,
para dar cumplimsento a lo despuesto por la normatividad aphcable en la materia,

VI. Coadyuvar en [a convocatona @ mnstaiacion de las sesiones ordinarias y extraordinanas
del Comité Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Cuautitlan;

VI Coadyuvar en la actualzacidn de las Cédulas de Regestro Municipal de Tramdes y
Servicios (REMTyS) correspondientes a los tramites y servicios a cargo de la Direccién
de Desarrollo Econdmico, asi como de los requisidos, plazos y montos de derechos o
aprovechamiontos aplicables:

VIll. Elaborar propuestas de mepora para los traimdes y servicos de competencia de la
Direccidn de Desarrolic Econdmico, para su eventual inclusidn en el Programa Anual de
Mejora Regulatona del Municipio de Cuautitian;

IX, Prasentar miormes de actividades, administrativos, de avance y cumphmiento que sean
solicitados por el blular de la Dweccion de Desarrollo Econdmico y o ttular de la
Coordinacion Juridica de manera semanal; y

X. Las demas que sa deriven de las disposiciones juridicas aplicables o que le sean
encomendadas por sus supenores |erdrquicos, en el Ambito de su competencia
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TITULO NOVENO
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 11.1.El tular de la Dweccion de Obras Pablicas es la persona servidora publica
responsable de regular los actos relativos a la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacidn, contratacion, ejecucsdn y control de la obra piablica y servicios relacionados con la
misma, que se ejecuten en el Municipio por orden expresa del Ayuntaniento

Articulo 11.2.Para &l estudio, planaacion y despacho de los asuntos de su competencia la persona
fitular de la Direccion de Obras Publicas contard con las siguientes Unidades Adminestrativas
subalternas

a) Enlace Administrativo
A. Subdireccién de Seguimiento de Obra,
o) Departamento de Estimaciones y Enlace a Tesoreria;
b) Departamento de Auditoria y Archivo;
B. Subdireccién de Planeacion, Programacion y Proyectos
a) Departamento de Proyectos y Prasupuestos
C. Subdireccion de Residencia y Construccion
a) Departamento de Construccion y Supervision
D. Subdireccidn Juridica

Al frente de cada Umdad Admanistrativa adscrita a ka Direccion de Obras Publicas, habrd un tular
que ejercera las atnbuciones asignadas y que son de su competencia, auxiiandose para tal efecto
del personal que se le determine conforme 3l presupuesto asignado Las Subdirecciones y
Jetaturas de Departamento, tendran funciones especificas y deberan acordar con la Parsona tular
de la Diraccion o superior jerarquico, los proyectos, programas y sl despacho de los asuntos que
estén bajo su responsabvlidad

Articulo 11.3.Corresponde a la persona titular de la Direccsdn de Obras Publicas, el ejercicio de las
siguentes atnbuciones

L Acordar con la Persona titular de la Presidencia Municipal las acciones a emprender en
matena de obra publica municpal;

Ajustarse a las politicas, objetivos y prionidades del Plan de Desarrollo Municipal;

W. Ejercer las atnbuciones en matena de obea pubhca, previstas en la Ley Organica
Mumnicipal del Estado de México, Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, su Reglamento, Libro Décimo Segundo del Codigo Adminstrative del Estado de
México, su Reglamento, y demas disposiciones legates aplicables a la materia;

Ejecutar obras para &l mejoramiento de la movilidad dentro de Ia Demarcacion

V. Implementar acciones para el rescate deo espacios piblicas que fomenten la convivencia
famdiar y la cohesidn social
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VI. Definir directrices generales para el desarrollo de los proyectos de obra publica
procurando el mayor rend: o econdmico y la mepor solucidon técnca a fin de
sabsfacer la demanda de |a poblacidn Cuautitlense;

VIL Plansar y proponer &l Programa de Obra Anual (POA), asl como sus moddicacionss,
jerarquizando las obras pubhicas en funcion de las necesidades de los habitantes y en
apege a la realidad presupuestal, considerando e beneficio scondmico, social y
ambiental que reprasentan;

Vill. Tramitar ante la Secretaria de Desarrofio Urbano e Infraestructura del Gobwermno del

Estado de México, la autorzacion para ejecutar Obras por Contrato o por Admunistracion
Directa:

IX. Gastonar ante la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, la

Evaluacsdn de Confianza de los servidores plblicos responsables del seguimiento de la
obra publica;

X, Vigiar que se realice la programacion, contratacion y ejecucion de las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, que por orden expresa del Ayuntamiento
requseran prondad;

Xl. Solicitar al Organo Intemo de Control fa conformacion de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigdancia (COCICOVI'S), asi como la integracidn de los Comités de
Participacion Social (COPASC'S);

Xil. Establecer las Bases, expedir la Convocatoria y vigitar que se lleven a cabo los procesas
de adjudicacién para la contratacion de obra publica o de servicios relacionados con la
misma, conforme 3 las disposiciones legales y reglamantanias aplicables:

xm

Presentar los dictamenes sobre 1a procedencia de iniciar proced tos de | 400
Restringida o de Adjudicacion Directa, en los casos de Excepcion a la Licitacidn Pabbea,
ante el Comité Interno de Obra Pablica para su awtorzacion,

XWV. Presidir o designar a un servdor piblico para Bevar 3 cabo los procedimentos de
adjudicacion de obra pablica o servicios relac dos con la

XV. Suscribir, de manera conpunia con la persona Htular de la Presidencia Municipal, los
contratos y/o convenios relativos a obra pablica y a los servicios relacionados con la
misma, vigilar su debido cumplimiento y, en su caso, instruir, sustanciar y resciver los
procedimsentos de terminacidn anticipada, rescision o suspensidn de dichos instrumentos
juridicos, conforme a las directrices que, para tal efecto, emita la Consejeria Juridica,

XVL Designar al Analista de Precios Unitarios, Residentes y Supervisores de Obra,
verificando que cuenten con la certificacion de conocimientos y habilidades prevista en el
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Admimistrativo del Estado de México,

XVH, Autorizar [as solicitudes de escalatorias, andlisis de precics extraordinarios y
excedentes, previa valdacidn de las personas Utulares de las Subdireccones de
Planeacion, Programacién y Proyecios, asi como Ia de Residencia y Construccsdn;

XVAlLVigilar que se opere el Catalogo de Contratistas de Obra Publica Municipal, de
conformidad con lo previsto en e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de México y su Reglamento;

XIX. Supervisar que ka mformacion relativa a la planeacion, seguimiento y comprobacion de la
obra publica que se ejecute en el Municipio sea registrada en las distintas plataformas
digitales de caracter gubermamental habiktadas para tal efecto,
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XX. Dar aviso a las Secrefarias de Finanzas, Desarrollo Urbano o Infraestructura y
Conlraloria del Gobiermo del Estado de México, sobre la autonizacién y/o modificaciones
realizadas al Programa de Obra Anual (PCA) de cada Ejercicio Fiscal,

XXL Vigdar que as obras pdblicas contratadas, se sjecuten conforme a las condiciones
pactadas, y una vez concluidas, se proceda a la formalizacion de su entrega-recepcion,
finiquto y, terminacion de contrato, en apego a las disposiciones legales y
administrativas aplicables;

XXH, Establecer una supervis:dn en obras que sean de orden publico, con financiamiento de
cardcter privado, que deriven de las gestiones que realice la Persona tular de Lo
Prasidencia Municipal,

XXN. Solicitar 3 fa Tesoreria Municipal el pago de anticipos y estimaciones que deriven de los
contratos de obra pdblica o servicios relacionados con la misma,

XXIV.Epecutar, en el dmbito de su competencia, las acciones legales conducentes para hacer
ofoctivas las garantias previstas en los confratos de obra pdblica y de servicios
relacionados con la misma, con e acompafiamiento de la Consejeria Juridica, l1a
Tesoreria Municipal y la Subdireccién Juridica

XXV, Vigilar que se realfice |a oportuna y debida integracion de los Expedisntes Unicos de
Obea Piblica, asi como ef adecuado resguardo de 1a informacion;

XXVi.Asesorar al Gobierno Municipal, sobre asuntos en matena de obea publica y serncios
relacionados con la misma,

XXVil.Coordinarse con la Direccion de Agua Potable, Alcantarillado y Sansamiento para llevar
a cabo obras nuevas de infraestructura hedrdulica y sandana, asl como aquellas de
rehabilitacion y mantenimiento de Pozos y Carcamos;

XXVilLimpulsar la capactacion continua del personal adscrito a la Direccion de Qbras
Pablicas,

XXIX.Cuidar que el personal adscrro a [a Direccidn de Obras Publicas desempefie su empleo,
cargo o comision, ba los prnopios de  discipling, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integndad, rendicidn de cuentas,
eficacia y eficiencia que ngen el servicio piblico;

XXX, Delegar, cuando asi se requiera y bajo su estricta responsabilidad. funciones y
responsabilidades al personal adscrito a la Direccién de Obras Pablhcas,

XXXLSuscribir conforme al dmbito de su competencia, los instrumentos de coordmacidn con la
Federacién, el Estado y otros Municipios;

XXXIl Participar en las comisiones, consepos. comités 8 nivel Estatal y Municipal en matena de
obra publica,

XXXIL.Supervisar que se atiendan en tiempo y forma las auvditorias en materia de obra pubhca
que sean practicadas por los divarsos entes fiscalizadores competentes,

XXXIV.Capacitarse sobre el proceso y acto de entrega-recepcion de la Direccion de Obras
Publicas;

XXXV.Dar aviso por escnto al Organo Interno de Control, o a la Unidad Administrativa
correspondiente de la separacion de su empleo, cargo o comision, para dar inicio al
proceso y aclo de entrega-recepcion de la Direccién de Obras Publicas,
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XXXVLCumplir con el proceso y acto de entrega-recepcion en los termmos que establezcan las
disposiciones legales y los § tos que para tal efecto emita el Organo Supenor de
Fiscahzacon del Estado de México; y

XXXVilLas demas que se previenen en las Leyes ylo Reglamentes, le confiera el
Ayuntamiento o le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 11.4.La persona titular del drea de Enlace Administrativo, contard con las siguientes
atnbuciones:

L Prestar los serviczos admimistrativos a la Pessona titular de & Dweccion de Obras
Publicas y a las unsdades admanistralivas que la integran, con base en sus asgnaciones
presupuesiales;

N, Atender las solictudes de informacién en matena de Transparencia y cumphr con ia
carga de informacidn en las platatormas digiales de dicha matena;

.  Elaborar el aviso de prvacdad integral y simphhicado de la Direccién de Obras Publicas,
asi como el documanio de seguridad y la actualizacion de la cédula de |a base de datos;

V. Atender las actividades en materia de mejora requialoria en las que tenga injerencia la
Direccidn de Obwas Piblicas,

V. Proponer a la Persona titular de la Direccién de Obras Piblicas, las politicas y acciones
necesanas para la adecuada administracion de los recursos materiales. financieros y
capital humano asignados, con base en la normatividad y procedimientos que determine
la Direccion de Administracion

VI. Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada
admimistracidn  de los recursos financieros, cumphendo con las disposiciones,
normatividad y procedimeentos aphicables;

VIl. Gesbonar los recursos materiales y el capital humano que garanticen la operatividad de
los programas y proyecios a cargo de ka Direccidn de Obras Piblicas,

Vill. Elaborar, el consolidado de papeleria e insumos,

IX. Llevar &l control interno dei personal que conforma la plantilia de la Direccion de Obras
Pablicas, en matena administrativa;

X, Venficar ol buen funcionamiento y nento de las nstal , mobiliano, equipo,
herramienta y vehiculos oficiales ulilizados por ¢ personal que labora en la Direccion de
Obras Piblicas,

Xl. Venficar que la apbcacion dal presupuesto corresponda 3 la naturaleza del gasto,
recabando la autorizacion y firma de |a persona ttular de ta Direccidn de Obras Pablcas,
en los formatos y documentos vigentes para ia comprobacion de éste;

Xil. Presentar a la persona titular de la Direccion de Obras Publicas, el control y seguimiento
de los recursos maleriales y consumibles que sobcten las unidades administrativas
subalternas;

XN, Establecer, en coordinacion con la persona titular de 1a Direccedn de Obras Publcas y los
mandos medios, las metas de aclividad e indicadores vinculados a los recursos
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financieros asignados, para su incorporacion en el Presupuesto Basado en Resultados
Mumicipal (PbRM) anual, asi como dar seq fo 3 su cumpl fo, ¥y en su caso,

efectuar su reconduccdn, informando tnmestralmente sobre su avance a la Umdad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién (UIPPE)

XIV, Coadyuvar con la Coordinacidn de Patnmonio Municipal, en el levaniamiento de
nventarios fisicos de los bienes muebles asignados a la Direccion de QObras Piblicas,
asi como lievar gl control de los resguardos de cada usuario,

XV. Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en el proceso de enfrega-recepcidn
de los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas que estén obligados a ello;

XVL Integrar y remitir a la Coordinacion de Patrimonio Municipal y al Organo Interno de
Control el expediente administrativo que documente kas accionss realzadas, en el ambito
de su compelencia, respecto de los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o
faltantes

XVH, Informar a la Coordinacion de Patnimonio Municipal, las adquisiciones de bwnes muebles
y vehiculos para su regsstro en el mventario patnmonial asignado y garamtzar que se
emitan los resguardos correspondientes;

XVHI. Solicitar a 1a Coordinacion de Patrimonse Municipal, la colotacion de la placa o etiqueta
adhenble en fa que se identifique &l nimero de inventario segln corresponda a cada uno
de los bienes muebles asignados a la Direccion de Obras Publicas;

XIX. Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, 1a baja y recepcion de ks bienes
muebles que ya no son Uhiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados,

XX. Colaborar con el Org.\no Interno de Control Municipal &n promover la presentacidn de la
Manfestacidn de Bienes de los servidores pablicos adscritos a la Dweccion de Qbras
Publecas

XXI. Aplicar las poliicas, normas y procedmmientos en maleria de capital humano, recursos
matenales y servicios generales que determune la Direccion de Administracion para
observancia obligatoria de los servidores publicos,

XXH. Asistir y participar en las reumones de trabajo en fas que se le convoque con motive del
ejercicio de su empleo, cargo o comision; y

XXH.Las demds que determine diectamente la persona titular de la Direccion de Obras
Pablicas

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 11.5.Las Unidades Administrativas adscritas a la Direcoon de Obras Publicas, conduciran
sus actividades de forma ordenada y conforme a los planes y programas de trabajo previamente
establecidos y conciliados con la Persona ttular de ia Direccién, coordinaran sus acciones entrs s,
estando oblgadas o proporcionarse la informacidn necesana para el cumplimiente de sus
respectivas funcoones
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CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE OBRA

Articulo 11.6.La persona titular de la Subdireccién de Seguimiento de Obra, contard con las
siguientes atribuciones

I Regular los actos relativos al control de |3 obra pdblica y servicios relacionados con la
misma, que se ejecuten en o Municipio por orden expresa del Ayuntamiento;

N, Tramdar el pago de anticipos y eslimaciones de las obras pdbcas que integran el
Programa de Obra Anual, de manera coardinada con la Tesoreria Municipal,

M. Vigdar que se apliquen las amortizaciones de Jos anhicipos, considerando la deduccion
del porcentaje que sirnod de base para determinario;

V. Asegurar que s incluyan en |las estimaciones los cargos adiconales establocydos en los
conlratos de obra pablica,

V. Garantizar que se apliquen las ratenciones en matera de obra pablica, determinadas en
el Codigo Financwero del Estado de México y Municipios y aquellas convenidas por &l
Gobierno del Estado de México,

VI Vigdar que se tramiten ante la Tesoreria Municipal las suf 145 presup de

cada una de las obras publicas por contrato;

VIL Supervisar la Integracion de los Expedientes Unicos de Obra, y solicdar la
documentacwdn a las dderentes Unidades Administrativas adscritas a la Direccion de
Obras Piblcas, de acuerdo al ambito de su competencia;

Vi, Vigidar que se emian los informes sobre avances fisicos y financieros de !as obras

pubkcas municipales en términos de la normativa aplicable;

IX. Vigilar que se atiendan y dar el seguimiento que corresponda, a las auddoras que en
materia de obra publica mstrumenten los diferentes entes de Fiscalizacion,

X, Supervisar que se leve un contrel sobre ef uso y consulta de la mformaciin que se
encuentre contenida en los Expedientes Unicos de Obra, que sea solicitada por personal
adscrito a la Direccion de Obras Pablicas y/o de los diferentes Organos de Fiscalzacion:

XI. Participar en la depuracién de Obras en Proceso. conjuntamente con 1a Tesoreria y ai
Organo Interno de Control Municipal, y

XIl. Las demas que determine dwectamente |a persona titular de la Direccion de Obras
Publicas

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ESTIMACIONES Y ENLACE A TESORERIA

Articulo 11.7.La persona titular del Departamento de Estimaciones y Enlace a Tesoreria, contard
con las s)guientes atnbucones

L Revisar e integrar 13 documentacidn correspondiente, de conformidad con el kstado de
requisitos autorzado por la Tesareria Municipal, a efecto de gestionar el tramite de pago
de anticipos y estimaciones relalivos a las obras publicas mcluidas en & Programa de
Obra Anual
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. Conciliar con la Residencia y Supervision de Obra, las amortizaciones de los anticipos,
atendiendo lo establecido en el contrato de obra respectivo,

W.  Revisar, determmnar y vigitar que se incluyan y apliquen las retenciones ylo pago de
derechos en materia de obra pubhica, que se establezcan en los contratos respectivos,
provia conciliacion con la Residencia y Supervision de Dbra, conforme a lo establecido
en la normativa aphcable vigente.

V. Venficar que las fianzas presentadas por las empresas constructoras cumplan con los
criterios eslablecidos en los confratos de obra publica, constalar que la insttucion
emisora se encuentre debidamente autorzada conforme a la normatvidad aplicable; y
validar electrénic las garantias por conceptos de anticipo, cumphmiento y vicios
ocultos,

V. Venficar que las facturas que presenten las empresas construcloras para pago, cumplan
con los critenos establecidos en la normativa aplcable: y vahdarlas slectronicaments;

Vi. Elaborar los informes de avances fisicos y financieros de las obras publicas incluidas en
el Programa de Obra Anual, en términos de la normativa aphcable

VIl. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en aquelios asuntos donde tenga injerencia la
Direccion de Obras Pablicas, y

Vill. Las demas que determine dwactamente la persona titular de 1a Direccion de Obras
Piblscas o la persona titular de la Subdireccion de Seguimiento de Obra

SECCION It
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y ARCHIVO

Articulo 11.8.La persona titular del Departamento de Auddoria y Archivo, contara con las
sigumnies atnbuciones

L Atender, proporcionar el sequiniento y solventar conjuntamente con las dreas adscritas a
la Direccién de Obras Pdbhcas, las auditonas que en materia de obra publica
nstrumenten los diferentes entes de fiscalizacion;

N Realizar la integracion de los Expedientes Unicos de Obra, con la documentacién que Je
sea proporcionada por las diferentes Unidades Administrativas adscritas a la Direccion
de Obras Pabiicas, stendendo la normativa aplicable en matena,

Wl.  Dar seguimiento a los avances de las obras en matena documental, a efecto de
mantener acluakzados los Expedientes Unicos de Obra Publica;

V. Controlar el uso y consulta de la informacidn que se encuentre contenida en los
Expedientss Unicos de Obra Pubhca.

V. Auxliar a ta Persona ttular de la Subdreccion de Seg to de Obra en la depuracién
de Obras en Procsso, conjuntaments con la Tesoreria y el Organo Interno de Controd
Municipal;

VI Realizar requenmientos de informacidn a las diferentes dreas de la Direccion de Obras
Publicas, a fin de atender las solicitudes por pante de los distintos entes Fiscalizadores; y

VI Las demas que determmne dwectamente |a persona titular de 1a Direccion de Obras
Pdblicas o la persona titular de ia Subdireccion de Seguimiento de Obra
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CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PROYECTOS

Articulo 11.9.La persona bilular de la Subdireccidon de Planeacidn, Programacidn y Proyectos,
contard con las sigulentes atribucsones

L Regular los actos relativos a3 13 planeacidn, programacion y presupuestacion de la obra
pibiica y los servicios relacionados con fa misma, que se ejecutan en & Municipio por
orden expresa del Ayuntamiento,

. Vigdar que, en la elaboracion de levantamientos topogrificos, el personal se apegue a
Ias caracteristicas técnicas y normativas aplicables;

W,  Coordinar y dar seguimeento a la elaboracion de expedientes ylo fichas técmicas, que
contienen ia informacion técnica y financiera, a fin de solicitar 1a asignacion, autonzacibn
y bberacidn de los recursos econdmicos de los diferentes programas de inversion ya
sean de cardcter Federal, Estatal y/o Municipal,

IV. Coordinar y supervisar e desarrollo de los proyeclos arquitectomicos de las obras
publicas municipales, procurando &l mayor rendimiento econdmico y & mejor solucion
técnica para satisfacer las necesidades de los Cuautitienses,

V. Elabotar conjuntamenie con los proyectstas, los catdlogos de conceplos de las obras
piblicas municipales, de acuerdo a los volumenes de obra que se desprendan de la
cuantificacion de los proyecios,

VL. Vigilar que los proyeclos cumplan con las especificaciones fécnicas, reglamentaras y
legales. ya sean de caracter Federal, Estatal y/o Municipal:

VIl Apoyar a las entidades, dependencias y unidades adminstrativas, en la elaboracion yflo
revision de proyeclos estructurales proyeclos viales, boandar asesoria en materia de
Ingenieria, llevar a cabo inspecciones en campo. elaboracidn de planos y emisidn de
dictamenes,

VI, Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos estructurales y estudios de
ngenieria que sean generados por el Departamento de Proyectos y Presupuestos, o en
sU caso, por un tercero. de acuerdo a las normas técnicas que apliquen en cada caso
particular procurando el mayor rendimiento econdmico y la mejor solucidn técnica para
satisfacer a la comunidad ylo dependencias,

IX. Establecer, pautar, onentar y suparvisar el desarrollo del disefio funcional. geométrico y
dimensional de los elementos constdulivos de cada proyecto y coordinar al
Departamento de Proyectos y Presupuestos para su ejecucion;

X. Detarminar conuntaments con la persona titular del Departamento de Proysctos y
Prasupuestos, los procedimientos constructivos, insumos y © conceplos NOCcesanos para
la elaboracion de cada proyecto conforme a las caracteristicas parbculares de los
mISMos;

Xl. Elaborar los presupuestos base de las obras publicas mumcpales, conforme al catalogo
de conceplos respectivo, y vahdarlos;

XIl. Elaborar fos programas de obra, a fin de que los trabajos se ejacuten en tismpo y forma;

X Revisar y avalar las modificaciones que se presenten en los proyectos de las obras
publicas que se encuentren en ejecucidn y que le sean turnadas por la persona tular de
a Subdireccidn de Residencia y Construccsdn;
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XIV. Promover ante la persona titular de la Direccion de Obras Publicas, la designacion del
Analista de Precios Unitarios, vigifando que cuente con la certificacion de conocimentos
y habilidades correspondients,

XV. Concikar y autonzas, previa validacion de la Persona titular de la Direccion de Obras
Pablicas, los precios unitarios extraordinarios que se generen durante la ejecucion de las
obras piblicas, conforme se establece en el Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México, su Reglamanto y demas normativa aplicable

XVL. Supervisar y promover la elaboracién del amteproyecto del Programa de Obra Anual
(POA),

XVI. Gestonar recursos econdmicos para encauzarios a la ejecucion de obras publicas en
beneficio del Municipio;

XVHL.Revisar y determinar la solvencia econdmica de las prop presentadas por los
participantes en los procesos de adjudrcacdn de obra pdblica que s& instrumenten en &l
cumphmiento del Programa de Obra Anual (POA) y emitir los cuadros comparativos
correspontentes,

XIX. Coadyuvar conforme al dmbito de su petencia con el Organo Internc de Control en la
conformacien de los Comités Ciudadanos de Control y Vigdancia (COCICOVI'S) y los
Comités de Participacidn Social (COPASO'S),

XX. Realzar la carga de mformacidn en matena de planeacién de la obra pablica en las
diferentes plataformas electronicas implementadas para la autonzacion de fas obras y la
kberacson de los recursos piblicos

XXL Coordinarse con otras Dependencias, Enhidades o Ayuntamientos para la formulacion de
proyectos de obra plblica y puadan ejecutarse obras de alto impacto dentro del
Municipio 0 que sean beneliciosas para éste,

XXN, Coordinar y supervisar las cuadrillas de flopografia para realizar levantamienios
topograficos y se integren los planos de las obras en proceso o elaboracion de proyectos
de obra pablica,

XXHI. Proponer a la Persona titular de la Direccion de Obras Pabbcas el nombrameento y la
contratacion del personal que resulte necesaro para el debido desempeflo de la
Subdireccion, y

XXIV.Las demis que determine directamente la persona titular de la Direccion de Obras
Publicas

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS

Articulo 11,10.La persona ttular del Departamanto de Proyectos y Presupuestos, contara con las
siguentes atnbuciones

L. Elaborar el anteproyecto del Programa de Obra Anual (POA) bajo las direcinces que le
sefale Ia parsona titvlar de fa Subdireccyén de Planeacion, Programacion y Proyectos,

N, Revisar y validar la informacién que geners la cuadnilla de topografia;

. Acudir 3 visitas de campo e inspecciones de obra que determune la persona titular de 1a
Subdireccion de Planeacion, Programacidn y Proyeclos;
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V. Auxiliar a la persona titular de la Subdireccidn de Planeacidn, Programacien y Proyectos
para la elaboracidn y ejecucion del disefio funcional, geométrico y dimensional de los
elementos constitutivos de cada proyecto,

V. Revisar y avaiar las modificaciones que se presenten en los proyectos que se encuentran
on ejecucion y que le sean turnados por la persona fitular de la Subdireccion de
Planeacion, Programacion y Proyectos;

VL Auxihar a la persona titular de la Subdweccion de Planeacion, Programacion y Proyectos,
en fa elaboracén de los presupuesios base y programas de obra de acuerdo al catalogo
de conceptos respectivo;

VIl Organzar y programar las actividades de cada integrante del Departamento de Proyectos
y Presupuesios;

Vill. Coordinar y supervisar el personal a su cargo,

IX. Elaborar repories para la persona titular de la Subdireccidn de Planeacsdn, Programacion
y Proyectos cuando ésta asi lo solicite,

X. Administrar y resguardar los archivos, correspondencia, axpedientes y demas slemantos
que se generen a raxén de las funciones del Departamento de Proyeclos y
Presupuestos;

Xl Administrar los recursos humanos, matenales, tecnologicos y financieros a su cargo;

Xll. Proporcionar informacion que solicten las dependencias y entidad de Ia
Administracion Puablica Municipal, previa sprobaciin de la persona tdular de Ia
Subdireccion de Planeacion, Programacion y Proyectos;

X Crear y conservar los archivos en relacion con las actindades de la Unidad
Adminisirativa, a su cargo,

XIV. Coordinar y supervisar la elaboracén de los proyectos proxsmos a ejecutar, integrando
puntos de referencia, secciones, niveles, que sirvan para la mayor comprension técnica
de los terrenos sobre los que 5@ proyectara;

XV, Coordinar y supervisar la elaboracion de los estudios previos a los proyeclos como,
nspecciones, reportes folograficos, nspecciones de campo, cuantificaciones
paramétricas relativas a las obras piblicas, que genere por si o por tercefos hasla su
conclusidn de acuerdo a las normas técnicas que apliquen en cada caso particular
procurando siempre ol mayor rendimiento econdémico y la mejor solucion técnica para
satisfacer a la comunidad ylo dependencias en sus diversas necesidades,

XVL Realizar los expedientes y/o fichas téenicas de acuerdo con la normatividad aplicable, de
Ias obras que integren sl Programa de Obra Anual (POA);

XVH, Realzar la exposicidon lécnica de las obras para la conformacion de los Comités
Ciudodanos de Control y Vigilancia {COCICOVI'S) v los Comilés de Participacion Social
(COPASO'S), v

XVil.Las demas que determine dwectamente |la persona titular de la Direccadn de Obras
Publicas o la persona ttular de la Subdireccidn de Planeacidn, Programacion y
Proyectos.
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CAPITULD QUINTO
DE LA SUBDIRECCION DE RESIDENCIA Y CONSTRUCCION

Articulo 11,11.La persona tdular de la Subdireccién de Residencia y Construccion, contara con las
siguentes atnbuciones

I Venficar que los proyecios ejecutivos, planos, especificaciones y procedimientos
constructivos sean congruentes con |a naturaleza de los trabajos a ejecutar y de ser el
caso Informar sus observaciones a la Persona tular de Ja Subdireccion de Planeacidn,
Programacion y Proyectos;

. Supervisar ka correcta aplicacion de los recursos publicos destinados a la ejecucion de
obra publica por contrato, con la finahidad de que las obras sean realizadas en tempo
costo y cahdad apegados a la normativa aplicable vigente;

M. Vigilar que el parsonal responsable de la Ressdencia y Supervision de Obra. cumplan con
ks Evaluacién de Conflanza prevista en el articulo 12 72 del Litwo Décimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México,

V. Promover ante la Persona titular de la Direccion de Obras Publicas. la designacidn de
Residentes y Supervisores de Obra, viglande que cuenten con la certificacion de
conocimientos y habilkdades correspondiente.

V. Remitir a la Subdireccién de Seguimiento de Obea, 1a informacion relativa a los avances
lisicos-fnancieros que emida el Departamento de Construccion y Supervision, a fin de
que se entreguen los informes correspondientes;

VI,  Avalar que se genere la documentacion inherente a la ejecucion de las obras piblicas
munmicipales, conforme le sea presentada por la persona titular del Departamento de
Construccion y Supervision, fa cual deberd cumplir con las disposiciones legales y
raglamentanas aplcables;

VIL Avalar las solicitudes de escalatonas, andksis de precios extraordinanos y excedentes

VI, Vigilar que se lleve a cabo la entrega-recepcion de las obras piblicas municipales, asi
como su respectivo finiquite y terminacién de contrato en apego a las disposiciones
legales y admmistrativas aplicables;

X, Promover las acciones necesarias para hacer exgibles las garantias derivadas de los
contratos de obra pablica conjuntamente con la Subdweccién Juridica, conforme a la
normativa aplicable vigente en matera,

X. Vigiar que se elaboren los dictamenes técnicos para ka elaboracion de convenios de
ampliacién #n plazo y monto,

Xi.  Avalar, previa concibacidn con la Persona ttular del Departamento de Construccidn y
Supervision y el Contratista, las estimaciones que éste presenta para su pago;

XI. Realizar conjuntamente con la Persona ttular de la Subdireccion Juridica, las acciones
necesanas para llevar a cabo 13 suspensidn, terminacion anticipada o rescsion de los
contratos de obra publica; y

XN, Las demas que determine dwectamente la parsona ttular de la Direccién de Obras
Publicas
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SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y SUPERVISION

Articulo 11,12.La persona titular del Departamento de Construccion y Supervisidn, contara con las
siguentes atribuciones

I Revisar, vigitar y controlar la ejecucion de los trabajos de las obras pablicas municipales;

I, Asegurarse que el desarrollo de los trabajos, cumpla con los aspectos de tiempo,
cahdad. costo y rendimientes pactados en el contrato,

. Revisar, confrolar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipo,
sean de las coracteristicas convenidas en el contrato respectivo,

IV, Tomar las decisiones técnicas que considers necesanas para evitar la interrupcidn de los
trabajos, previa autorizacion de la Persona titular de la Subdireccion de Residencia y
Construccion,

V. Vigiar que se elaboren de manera correcta y completa las Bitdcoras de Obra en apego a
las disposiciones legales aplicables,

VI,  Autorizar |as estimaciones, previa conciliacion con la Residencia y Supervisidn de Obra,
venficando que cuenten con toda la documentacidn que las respalden conforme lo sefiala
Ia normativa aplicable an matana;

Vil. Elaborar dictamenes técnicos, conjuntamente con la Residencia y Supervision de Obra
para la suscripeidn de los convenios de ampliacidn en plazo o monto en términos de Ley,

VIl Emitir los informes de avances fisicos-financieros de las obras puablicas municipales,
IX. Solicitar al contratista adjudicado, la designacidn del Superintendente de Construccion,

X. Revisar y conciliar las solicitudes de escalatorias, andlisis de precios extraordinancs y
excadentes con las partes involucradas;

Xl Vigidar que se dé cumplimiento a las normas y acuerdos de segundad vigentes en las
obras contratadas.

XIL  Asistir a las juntas que deriven de |a gjecucsén de la obra publica, realizar minutas de
trabajo ylo actas cwrcunstanciadas, asi como transmitir a 13 persona ttular de b
Subdireccion de Residencia y Construccién, los acuerdos o resultados obtenidos;

XL Intervenit en los procedimientos admnistrativos, de suspension de obra, terminacion
anticipada, asi como los derivados de la rescision administrativa en coordinacsén con las
unidades administrativas correspondientes,

XIV. Venficar que la terminacion de los trabajos de las obras publicas municipales, cumplan
con lo pactado en los contratos respectivos, garantizando que no exista un dafo al erano
pdblco;

XV. Asegurarse que el contrabista haga enfrega de [a hanza de vicios ocullos

corraspondients, pravio a que se realice @l protocolo de entraga-recepcion de la obra
pubbca,

xXvL Aulonz:n firmar y constatar que se elaboren 1as actas de entrega-recepcidon, dictamen
quito, acta finiquito y acta de terminacidn de contrato de las obras pablicas
mumicipales,
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XVN, Garantizar que la Dependencia responsable de operar la obra piblica concluida, reciba
oporiunamente el inmueble en condiciones de operacidn, con los planos actualizados; y
en su caso, los manuales e instructivos de operacidn, mantenimiento y certificados de
garantia de calidad y func to de los b talad

XVNlLElaborar las fichas técnicas finales y gestonar con ol confratista, un juego de plancs
aclualizados de la obra ejecutada, a efecto de que se mtegren al Expediente Unico
respactivo, y

XiX. Las demas que determine deectamente la persona titular de la Direccién de Obras
Puablecas o la persona titular de la Subdireccion de Residencia y Construccion

CAPITULD SEXTO
DE LA SUBDIRECCION JURIDICA

Articulo 11,13.La persona ttular de la Subdweccion Juridica, contarda con las siguientes
alnbuciones

L Emitir opimidn juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la Persona
titular de la Direccién de Obras Péblicas y sus Unidades Administrativas subalternas:

0. Atender las ddigencias de indole judicial en los asuntos en los que la Direccidn de Obras
Publicas tenga injerencia,

HI. Revisar las contestaciones que emian las Umidades Administrativas adscritas a la
Diraccion de Obras Piblicas, cuando por la complepdad del asunto se requiera;

IV, Solictar informacion a depandencias externas y requenr a las parsonas servidoras
pubbcas adscritas a la Direccidn de Obras Piblicas, la documentacidn que sea necesana
para el cumplimiento de sus atnbuciones,;

V. Elaborar Puntos de Acuerdo para gque la persona titular de & Direccion de Obras
Pablicas, someta a consideracidn del Ayuntamiento, los diversos asuntos de su
competencia,

V1. Integrar el Catalogo de Contratistas de la Direccion de Obras Pubbcas:

VIl. Elaborar contratos, convenios ylo dictamenes en materia de obra publica previa
validacion de la Consejeria Juridica,

VI Atender las tareas inherentes a la Integracidn y desarrollo de reuniones del Comité
Interno de Obra Piblica del Municipio de Cuautitian;

IX, Emitwr ordenses de pago para la venta de bases do los procedimientos de contratacion
que se instrumenten en la Direcodn de Obras Pablicas,

X. Realizar desde el dmbito juridico, las acciones necesarias para hacer exigibles las
garantias denvadas de los contratos de obra pdblica en coordinacidn con la Tesoreria
Municipal y fa Consejeria Juridica;

Xl, Formular para visto bueno de la Persona tlular de ka Dueccion de Obras Pablicas, las
Bases y Convocatoria para la contratacion de las obras piblicas municipales;

XIl. Programar, documentar y substanciar los procedimientos de contratacion de cada obra
plblica o servicio relacionado con la msma, que formen parte del Programa de Obra
Anual (PQA), conforme 3 la normativa vigente aplicable, previo acuerdo con la persona
titular de la Direccidn de Obras Piblicas
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XN, Realizar la evaluacion de proposiciones Legal-Adminstrativa derivadas de los procesos
de comratacion y emitir el cuadro comparativo correspondrent,

XIV. Elaborar para visto bueno de la Persona htular de la Direccidn de Obras Pabiicas, los
dictamenes de excepcion a la Licitacion Piblica o Invtacén Restringida,

XV. Realizar los informes derivados de la contratacion de obra pdbiica y servicios
relacionados con la misma, y

XVL Las demas que determine dwectamente la persona tiular de la Direccsdn de Obras
Publicas

THULO DECIMO

DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

Articulo 12.1.La persona Titular de la Direccion de Agua Potable, Alcantanilado y Saneamiento
ejercerd las siguentes atnbuciones

L Conducir las politicas, normas y procedimeentos que regulen el funcionamento de la
Direccidon de Agua Potable, AlcantanMado y Saneamiento, asl como proponer al
Ayuntamiento los critersos técnicos de organizacion y administracion que onenten sus
actividades;

0. Coordinar y supervisar &l desarrollo de los trabajos a cargo de la Direccidn de Agua
Potable, Alcantanilado y Saneamiento y realizar trabajos de limpeza, desazolve de
alcantariltas y viakdades, carcamos, rios y zanjas en coordinacién con dependencias
estatales y fedarales,

W. Planear y programar, asi como establecer estralegias que permitan la prestacion eficaz a
Ia poblacion de los servicios de suministro de agua potable, drenage sanitano o pluvial,
alcantanliado, desazolve,

V. Ematir circulares, acuerdos y disposiciones de caracter general,

V. Participar con las tres instancias de gobierno en los trabajos y mansobras requeridos en
caso de inundaciones,

VI,  Articular con los responsables de Proteccidon Civil la deteccion de solventes de gas en la
red de drenaje y apoyar en el sofocamiento de incendios asociados;

VIl. Supervisar por medio de la Coordinacidon Técnica y Dperativa que el agua potable, se
suministre a los usuanos del servico, mcluyendo la supervision de los procesos de
desinfeccion necesanos, cumplendo con la norma vigents an materia de agua potable
para el uso y consumo humano,

VIl Organar, administrar, dingir, controlar y evaluar los servicios a su cargo. asi como a las
unidades administrativas dependientes de la Direccion de Agua Potable, Alcantanllado y
Saneamiento con el objeto de lograr &l adecuado funcionamiento de estas

X, Ejercer actos de autondad liscal que cofresponden en su calidad de organsmo fiscal
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autonomo municipal, por si mismo o mediante delegacién expresa y por escnto;
X. Iniciar Procedimientos @ Imponer las sanciones por infracciones a las disposiciones
legales de la matena, por 8i o medante delegacidn expresa y por escrio;

XL Promover la geston ante las instancias estalales y federales, competentes los recursos
sconomicos, los cuales compl wan al pr puesto necesario para el debido
cumplimiento de su responsabilidad,

Xil.  Impulsar @ integrar un programa dé mantenimiento preventivo, comrective y reparacion de
las instalaciones hidraulicas,

Participar, en coordinacén con los gobiernos federal y i an el establ de
las politicas, hineamientos y especificaciones lécnicas conforme a las cuales deberd
efectuarse la construccion, ampliacion, rehabilitacion, administracion, operacion,
conservacion y manienimiento de los sistemas de suministro de agua potable, drenaje
sanitano, pluvial y alcantardiado en mercados, escuelas € instluciones de las tres
mstancias de gobwrno,

XIV. Delinur el contenido del apartado que corresponde a Agua
XV

Valdar la reakzacion por medio de la Coordinacion de técnica y operativa, o a través de
terceros, de conformidad con la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
dando cumplimiento al Plan de Desarrolio Municipal y Estatal, por medio de la sjecucion
de las obras de infraestructura hidriulica, incluida su operacidn, conservacidn y
mantenmmiento,

. Supervisar, wigilar y autonizar, fa aprobacion de tos dictamenas de factibilidad;

xvi

XVI, Vigilar que se integre y se mantenga actualizado sl padrén de las comumdades que
cuentan con &l servicio de agua potable y alcantariliado, asi como aquellas que carezcan
del mismo;

XVHL Promover la creacion o supresion de Umdades Admaustrativas, que requera la Direccidn
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento para el desempefio de las atnbuciones
que tiene encomendadas,

XiX. Vigiar que la racaudacion de los servicios, ingresos, derechos, sus accesorios y demas
recursos, que, por el cumplimienta de las atribuciones de la Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, obtenga la Tesoreria Municipal. se realicen de
conformidad con la normatividad legal y fiscal aplicable,

XX. Administrar los teenes muebles e iInmuebles que estén bajo su resquardo,

XX Establecer un Plan a medano y farge plazo para & buen aprovechamiento del agua,
madiante &l fortalecimiento de acciones para garantizar su disponibilidad;

XXW, Imputsar accones para frenar la degradacion, sobreexplotacton y contaminacion de
cuencas y acuiferos y promover una distnbucidn equitativa y sustentable de las fuenies
de abastecmiento de aguas compartidas;

XXM, Promover acciones en coordinacion con los medios d8 comunicacion, €l sector
académico y las distintas organizaciones de la sociedad civil, para fortalecer la cultura
del agua que se mculque desde la nifiez, difundiendo temas como el ahorro, cusdado y
us0 racional del agua, asi como la pr on en @l sistema sducativo desarrollando
matenal de distnbucidn gratuita, o bien mediante pliticas de concentizacion del uso
racional del agua a |3 cudadania;
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XXIV.Instrusr 2 la Subdweccion de Agua Potable Alcantarilado y Saneamiento y a la
Coordinacydn técnica y operativa, fa elaboracion de un plan para el suministro por fandeo
de agua potable, de scuerdo con el gasto disponible,

XXV. Instrusr se Beven a cabo los procedimientos correspondientes, las sanciones a las
personas fisicas o juridico colectivas, por incurrir en las infracciones contempladas en
disposicionas juridicas en el ambito de competencia de la Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamsenta,

XXVi.Autorizar la habiltacién de dias y horas en las que se deban practicar diligencias por
urgencia del servicio a cargo de la Direccsdn de Agua Potable, Alcantanllado y
Saneamento.

XXVil Autorizar en caso de emergencia el abasteci de pipas en fas instalaciones que
tenga a bien designar para cubrir la contingencia;

XXVIIL Gestionar las nspecciones sobre |a red hidrdulica,

XXIX.Ordenar la Ejecucion de visitas, verificacion e inspeccidn en el domicilio, instalacidn,
equipo y bienes de las personas fisicas y morales,

XXX. Instruir 1a elaboracién y ejecucion de las actas circunstanciadas en el sentido de detectar
que las tomas son las adecuadas o estan uregulares;

XXXLinstruw a la Coordinacién Comercial |a restnccion del suministro de agua potable a
usuarios con rezago de pagoe o que de manera irregular estén conectados al suministro
previo resolucion del procedimiento administrativo;

XXXInstruir @ la Coordmacion Comercial, para que se lleven a cabo las lecturas a los
medidores de agua mnstalados en el Municipio y en su caso verificar las mismas de
manera oportuna y veraz.

XXXHL Instruir a la Coordinacidn Comercial la suspension del suministro por mcurre en falta a
Ia legislacion aplicable;

XXXIV.Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas areas administrativas y
operativas de apoyo de 08 asuntos de su competencia;

XXXV.Delegar atnbuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su Direccion,

XXXVLEmitw acuerdos delegatornios de atrnibuciones a los servidores pablicos subalternos para
realizar cualquera de las facultades de la Diwwccidn de Agua Polable, Alcantanilado y
Saneamiento, excepto aquellas que por disposicion de Lay deban ser ejercidas por la
Direccion;

XXXViLPianear, establecer y dingir politicas pablicas de vinculacidén ciudadana para caplar
necesidades que planteen los pobladores del Municipio én matena hidrica municipal,

XXXVILRemtir a la Secretaria del Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos ylo
desposiciones normativas administrativas de caracter general, asl como la propuesta de
las cuotas y tanfas por el cobro de los derechos de agua potable, drenaje, alcantanilado
y saneamento y demas servicios que bninda la Direccidn,

XXXIX Autorizar incentivos, compensaciones © bonos al personal que conforme a su
evaluacion del desempedio oblengan resultados sobresalentes en el cumpl 1o de sus
objetivas,

XL. Instruwr el cumplimiento de las obligacionses de la DAPAS, en materia de Acceso 3 la
Informacion Poablica, Proteccidn de Datos Personales, Transparencia y Rendicion de
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cuentas,
XLI, Dingir @ impulsar esquemas innovadores de los sistemas de captacion de agua de lluva;

XLI. Someter a analisis y aprobacion de Cabildo, el anteproyecto y proyecio de presupuesio
de ingresos y egresos en los plazos establecidos,

XL Poder delegar las atnbuciones y facultades de caracter fiscal o admunistrativa que le
correspondan y permitan los ordenameentos juridicos aplicables a servidores pablicos
subalternos, sin peruecio de su ejercicio directo para & mejor desempeiio de su cargo, y,

XLIV.Las demds que le confiera la Ley del Agua para el Estado de México, el Codigo
Financiero da! Estado de México y Municipios, reglamentos, disposiciones 3 Municipios y
demds aplicables legales en la materia

Articulo 12.2. Para el desarrollo de sus objetives fa Direccidn de Agua Potable, Alcantaniiado y
Saneanuento contara con las siguientes Areas

a) Enlace Administrativo
A. Subdireccion de Agua Potable, Alcantanilado y Sansamiento

I.  Coordinacién Comercial
a) Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucién Fuacal,
b) Departamento de Padrén, Censo, Ligwdacian y Alencion a Usuarios,
¢) Departamento de Inspeccidn, Verhcacion y Medidores, y,
d) Departamento de Factibidades, Descargas y Efluentes

I.  Coordinacsn Técnica y Operativa,
o) Departamento de Agua Potable y Fugas;
b) Departamento de Dranaje y Contingencias;
¢) Departamento de Electromecanica, y,
d) Departamento de Cultura del Agua

M.  Coordinacson Administrativa;
a) Departamento de Capacitacion, Innovacion y Tecnologias; y,
b) Departamento de Pipas y Bacheo

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 12.3. La persona Titular del cargo de Enface Administrativo ejercerd las siguenies
atribuciones,

I Realzar y rendir informes correspondientes al cump de sus f (LEN

B Informar de aMtas y bajas de las personas trabajadoras de la Direccion, durante los
primeros cinco dias del mes inmediato postenor a Admimstracion,

M. Registrar las incidencias laborales como faltas, retardos, incapacidades y vacaciones
para aplicar la afectacion &n la nomina correspondients de las personas trabajadoras de
fa Duireccidn, en su caso previa autonzacion;
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. Llevar el control de las hstas de asistencia del personal Operativo, eventual,
Administrativo y sindicalizado de la Deireccion, para los efectos legales que correspondan

Supervisar lodos los registros de salidas de Servcios Generales y Almacén,
Solicitar a Direccion de Administracidn el recurso matenal y humano,

ss<

Entregar informe mensual de las facturas correspondientes al fondo fijo a Tesorerta por
las actvidades admimistrativas y servicios de su competencia, de acuwerdo con la
normatividad aphcable,

Vil Fungir como enlace patnmonial y del Sistema Institucional de Archivos y
IX. Las demas que le enconvende su supernor jerdrquico y la normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

Articulo 124. La persona Titular de la Subdireccion de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, sjercerd las sguientes atribuciones.

L Planear y proponer al titular de la Direccion, accones que permitan la prestacion eficaz a
I3 poblacion de Jos servicios de suministro de agua potable. drenaje sanitario o pluvial,
alcantarillado, desazolve,

. Parucipar en labores de emergencia en coordinacidn con el personal de Proteccion Cuvil
para la deteccidn de solventes de gas en la red de drenaje y apoyar en el sofocamiento
de incendios asociados;

. Participar con la Coordinacion Técnica y Operativa para garantizar que el agua potable,
se suministre a los usuanos del servicio, Incluyendo la supervision de los procesos de
desinfaccion necesarios, cumpliendo con la norma vigente en materia de agua potable
para el uso y consumo humano;

. Proponec ala Dieccton, un programa de mantenimeento preventivo, correctivo y
reparacion de las instalaciones hidraulicas

V. Venficar Ia reakzacion de las obras de conformidad con fa Ley del Agua para ¢l Estade
de México y Municipios, dando cumphmiento al Plan de Desarrollo Municipal y Estatal,
por medio da la ejecucion de las obras de infraestructura hidraulica, inclwda su
operacidn, conservacion y mantenimento;

s

Supervisar, wigilar e informar a la Direccidn al cumplimsento de las condicionantes
tecnicas de las factibilidades de servicios,;

Administrar los bsenes muables e inmuebles que estén bajo su resguardo;

Vil
VIIl. Proponer a la Direccion, un Plan a mediano y largo plazo para el buen aprovechamiento
del agua, mediante el fortalecimiento de acciones para garantizar su disponibilidad,

S

Proponer a la Direccidn acciones para frenar la degradacidn, sobreexplotacsdn y
contaminacién de cuencas y acuiferos y promover una distnbucidn equitativa y
sustentable de las fuentes de abast to de aguas compartidas;

X. Proponer a la Dweccidn, un plan de acciones en coordinacidn con los medios de
comunicacien, &l seclor académico y las distintas organgaciones de la sociedad civil,
para fortalecer la cultura del agua que se inculque a los cudadanos desde la nifiez,
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ddundiendo temas como el ahorro, cuidado y uso racional del agua;

Xl Elaborar en conyunto con la Coordinacion técnica y operativa, un plan anual o semestral,
segin jo requiera 1a Direccibn, para el suministro por tandeo de agua potable, de acuerdo
con &l gasto disponible;

Xil. Ejercer sus atribuciones coordinadaments con las demas areas administrativas y
operativas de apoyo de los 105 de su competencia,

XL Cumplir con de las oblg s yue le encomende la DAPAS, en materia de Acceso a la
Informacion Poblica, Proteccion de Datos Personales. Transparencia y Rendicién de
cuentas,

XIV. Proponer a la Direccidn, un plan de acciones que conlenga esquemas innovadores de los
sistemas de captacion de agua de lluvia;

XV. Las demas gque le encomiende la Dreccion

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION COMERCIAL

Articulo 12.5. La persona Titular de la Coordinacion Comercial de Agua Polable, comercial,
ejercerd las siguentes atnbuciones

L Incantivar a las personas usuarias, a efecto de recaudar las contnbuciones en términos
de los ordenamientos legales aplicables, con fund nto an lo astablecido en la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del aflo que
corresponda, el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y el periodico
oficial gaceta de Gobierno del Estado de México vigente,

. Disafiar y proponer en conjunto con {as uridades administrativas adscritas a su cargo, y a
A DAPAS, los precios publicos y en su caso, las poliicas y acciones para el pago de
los servicios de agua potable, agua tratada, alcantarilado sanitario y aguas residuales
para su tratamiento, mismas que serdn sometidas para aprobacidn del Cabildo;

M. Elaborar la propuesta de raquisitos, procadimientos y plazos para que el usuano contrate
los servicios publicos de agua potable, agua tratada y alcantariliado sanitano, asi como
para la instalacion o conexion de los servicios, misma que deberd someterse a la
aprobacion de la parsona titular de fa Dereccion;

V. Formular la propuesta de larifas diferentes por la prestacion de los servicios de agua
potable, agua tratada, alcantarilfade sanitario, tratamiento, reGso y disposicion final de
aguas residuales;

V. Informar, onentar y asesorar de manera integral a tas y los usuanos del servicio en ef
momento que lo soliciten;

VI.  Garantizar que ol tramite de hquidacion a cargo de las y los usuarios de los servicios que
presta la DA P A S  se reakce de manera informada, pronta y eficaz,

VIl. Supervisar y validar con su rubrica la emisidn correcta y oportuna de los tramites
relacionados con constancias de existencia o no existencia de servicios, certificaciones
de no adeudo, factibilidades domésticas y no domésticas, incorporacion al padron de
usuarios, cambios de nombre o actuabzacon de datos e instalacion de medidores, previo
Vo Bo. de 1a Coordinacion Técnica y Operativa;
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VIIL. Revisar ol cumplimiento de los requistos para el tramite de la fachbilidad de servicios de
agua potable y drenaje Comerciales e Industriales y de uso doméstico, previo Vo Bo. de
Ia Coordinacsdn Técnica y Operativa.

IX. Determinar presuntivamente, dentro del dmbito de su competencia, cargos por consumo
de agua omitidos por causas imputables a las y los usuarios, en los términos pravistos en
Ia normatividad aplicable;

X.  Ordenar, nciar, substanciar, resolver y epecutar los procedimientos de inspeccion,
vigilancia, supervisién, revision, determinacion, cobro, cancelacién de cuentas yio
contratos, sancdn respecto a omsiones, nfracciones & incumplimento de obhgaciones
relatvas a los servicios de agua polable, alcantanilado, sane to, ir , reuso
y disposicion final de aguas residuales a su cargo, asi como de las :onlmwcuonu
aprovechamientos, conceptos de incorporacion, aportaciones, contraprestaciones,
sanciones administrativas, cuotas, Lasas, fanfas y accesonos causados pot su prestacion
a las y los usuanios, auxiiandose de las personas titulares de los departamentos de
conformidad con la normatividad aplicable,

X, Designar y habilitar al personal que llevard a cabo las wistas de venficacidn yio
mspeccidn y en su caso, dictar las medidas de segundad en el ambito de su
competencia;

Xill. Ejercer atribuciones en caracter de autondad fiscal delegadas por la Direccidn, conforme
a lo seflalado por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas
disposicionas inbutanas conducentes,

Xill. Supervisar y vahdar los procedimienlos para realizar el levantamiento de censos,
encuestas y muestreos a efecto de prestar los servicsos publicos que son el objetivo de la
Direccidn;

XIV. Validar con su ribrica |a respuesia a los escritos de peticidn o solicitudes que formulen
los usuanos en tempo y forma de conformidad a la normatividad aplicable,

XV. Establecer y preservar un adecuado enlace con los diferentes departamentos o dreas que
coparticipan en la Coordinacion Comercial, en el ejercicio de las atnbuciones que tienen
confendas

XVI. Aplicar estrategias, ticticas y mecamsmos de confrol necesanos para mantener la
operatividad & mcramentar la efectividad de las actividades de cada area mvolucrada;

XVIL, Proponer y en su caso, implementar las politicas pablicas relativas a estimulos fiscales y
bonficaciones conforme a lo dispuesto por la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estade de México para el ejercicio fiscal del allo que corresponda y el Codigo Financiero
del Extado de México y Municipios o las dictadas y publicadas por autoridad compelente.

XVIN. Aplicar y Nevar a cabo lo dispuesto por la Ley del Agua, para el estado de México y
Mumicipios, Cédigo Financiero del Estado de México y Municwpios, asi como normas o
reglamentos vigentes aplicables en relacion con el cobro de multas y sanciones, por si o
por las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacion Comarcial,

XiX. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos humanos, financieros, materales y técnicos
olorgados a cada una de las Undades Admunistrativas adscritas a la Coordinacion
Comercial;

XX, Proponer y generar Jos mecanismos necesancs para incrementar e incentivar el pago
oportuno de las contnbucionas por parte de los usuanos a la Direccion
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XXI. Combatir el rezago, respecto a las contnbuciones por pago de los servicios que prasta la
Direccion

XXI. Vabdar y suscnbir los convenios de pago en parcialidades o contratos de adhesion
generados por las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacion Comercial y que
deriven de la contratacidn o regulanzacion de los servicios que presta la Direccion,
conforme a lo estipulado por 1a Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
vigente, Codigo Financiero del Estado de México vigente o las dictadas y publicadas por
autondad competenta;

XXM Supervisar y wgilar el desarrolle comrecto de los procedwmientos efectuados por las
Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacién Comercial, por lo que hace a fa
revision, instalacsdn o remplazo de aparatos medidores,

XXIV.Supervisar y wgilar la comecta integracion y actualzacion de los expedientes que
conforman el archivo documental del padron de usuarnios de 1a Direccion;

XXV. Disefiar, proponer, elaborar @ imp tar los for oficiales como ordenes de pago,
avisos, inviaciones y cuaiquierd que sea & acto de autoridad administrativa que se emita
por la Coordinacion Comercial y sus Umdades Admmistrativas;

XXV1.Elabarar y aplicar un programa de notificacion a usvarios en situacion de rezago;

XXVil.Detarminar, liquidar, fiscalizar y en su caso aphcar y resolver al Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn, en los tdrminos de los ardenamientos juridicos aplicables,

XXVIlL.Proponer e instruir la ejecucion de censos & mspecciones 2 immuebles para la deteccion
de tomas clandestinas o usuanos omisos dentro del territono municipal y determinar o
procedents,

XXIX.Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y lavantar constancia (acta administrativa), por
si 0 a traves de sus Unidades Administrativas. la restriccion o suspension de los
sefvicios, por el incumplimento de obligaciones, contribuciones o cualquiera que sea la
falta normativa en la que incurra ka o el usuario, respecto a los servicios qus presta Ia
Direccidn, inchiidas las descargas de aguas residuales,

XXX, Acordar el archive de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido resolucion
definitiva;

XXX1.Ordenar, emitir, signar, notficar. ejecutar y levantar constancia (acta administrativa) que
deriven de un procedimenio

XxXXILimpaner sancioaes por infracciones o faltas normativas en las que incurra la o el usuano
respecto a los servicios que prasta 1a Direccion o violaciones a las disposiciones legales,
previo procedimiento administrativo y olorgamiento del derecho de audiencia,

XXXNLEIaborar y proponer a Cabildo la reglamentacién de la prestacidn de los servicios
pablicos que atafien a3 la Direccion y que sean de su particular ambio de competancia,

XXXIV.Establecer el control y registro de usuanos respecto de las descargas de aguas
residuales tanto en calidad como en cantidad y venficar el cumpbmiento de fa Norma
Oficial Mexicana correspondiente, mediante los estud efectuados por terceros
acreditados en términos de las disposiciones aplicables,

XXXV.Ordenar y aplicar las medidas de segundad preventivas y correctivas, asi como
sanciones en los casos de incumplimento o mobservancia a la Norma Oficial Mexicana
en matena de agua y saneamiento y demas normatividad aphcable:
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XXXVI.Remitir de manera inmediata y por oficio, ol pago que efectie el solicitante por concepto
de conexiones a los servicios, incluyendo los dalos de comtacto a la Coordinacidn
Técnica y Operativa

XXXVILRevisar, validar y en su caso otorgar &l visto b respacto a los tra 0 38MVICIos
que proporciona esta Direccion y que asi lo requieran;

XXXVIRLInstruir y supervisar la reconexidn de tomas de agua, en ¢ caso de que los usuarios
cubran sus adeudos con la Direccidn;

XXXIX.Las demas que le encoméienden sus supenores jerdrquicos y la normatividad aphicable

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, REESTRICCIONES Y EJECUCION FISCAL

Articulo 12.6. La persona Tiular del Departamento de Normatividad, Restncciones y Ejecucidn
Fiscal ejercerd las siguientes atnibuciones:

I.  Coadyuvar al cumphmiento de las politicas y al marco juridico legal que rigen ol
quehacer de la Dweccion,

. Elaborar, revisar y aclualizar proyectos de reglamentos, ineamientos, crilenos técnicos y
desposiciones administrativas en matena de agua potable, alcantanliado y saneamiento,
on coordinacion con las dreas competentes

M. Vigillar y venficar o cumplimento de las disposicionss legales, reglamentarias y
contractuales por parte de los usuanos del servicio, en materia de uso, conexion,
descarga y pago de los servicios

IV, Establecer, a pehicion expresa de las Unidades Administrativas de la Direccion, opsmién
juridsca respecto a las consultas que se e formulen,

V. Analizar y validar la documentacion, asl como pronunciarse respecto a factibdidades de
uso Comercial € Industrial y Ia Contratacion de los servicios de Agua Potable y Drenaje,
constancias de existencia o de no existencia de servicios que atafien a la Dweccidn,
especiailmente jos relativos a agua potable y al drenaje sanitano

VI, Coordinar con la Consejeria Juridica Municipal, para garantizar que los actos que emiten
las autondades administrativas de la Direccidn, se apeguen a derecho y lograr
resoluciones favorables al desempefio de I3 Direccion;

VIl. Facilitar y proporcionar a la Consejeria Juridica Mumicipal I3 documentacion que requsera
para desahogar, sustanciar, dar tramite, atencidn y seguwmiento hasta su resolucion
definitiva, a los asuntos y diligencias en materia legal ya sea de indole civil, mercantil,
laboral, penal, admmistrativo, agrano, fiscal o de amparo, a favor de loz mtereses
supenores de la Direccion,

VL, Instruwr y supervisar la restriccion del servicio de suministro de agua potable, para los
usuarios que presenten refraso en sus pagos de mas de dos bimestres o que se
encuenlren en alguna mfraccdn que seffale la Ley del Agua para el Estado de Méxco y
M pios o cualg otra ley, regl to en el rubro del agua, drenaje. alcantaniiado y
saneamiento

IX, Integrar e mstrumentar el desahogo en todas sus partes, del procedimiento de facullades
de comprobacion en términos de la normatividad aplicable;
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X. Elaborar los convenios de pago y autorizaciones de pago a plazos con los usuarios de la
Direccion, en los términos establecidos en el Codigo Financero del Estado de México y
Municipios y demas normatividad aplicable;

X, Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores pubbcos que para tal efecto
sean comisionados, las ordenes de visita de inspeccion y verificacion, asi como de
requenmiento ylo notificacidn yo ejecucidn;

Xil. Fundar y motivar las liquidaciones de pago, para los efectos del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, en términos del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y de la normatividad aphcable,

Xl Coordinar con las dreas administrativas la elaboracion y vabdacidn de los formatos
oficiales que expida la Direccién derivados de la prestacion de los servicios de suministro
de agua potable, drenaje y tratamiento de caracter fiscal que emanen de la Dweccion,
para sjercer las atribuciones de autondad fiscal que le compatan;

XIV, Elaborar acuerdos de cwrre an caso de que denvado de las inspecciones no se hayan
deteclado violaciones a ta normalividad vigente

XV. Instrumentar las acciones necesarias para real@ar las notificaciones que se derven de
los procedmmientos iniciados por las areas que miegran la Direccion,

XVI, Revisar y remitir, en su caso, el resultado de las vistas de inspeccion y venficaciéen al
Area competente,

XVIl. Cotegar y certificar los documentos onginales que se encuentren en resguardo en la
Direccidn;

XVII, Elaborar convenios y/o contratos y/o autorizaciones de pago a plazes con las usuarios,
autoridades Federales, Estatales y Municipales, organismos plblicos, privados ylo
particulares, con &l objeto de que estos cumplan con & pago de los créditos fiscales que
se generen por la preslacion de los servicios de la Direccidn, correspondiente, en
coordinacion con ef Director de Agua Potable, Alcantanllado y Saneamiento de
Cuautitlan y postenormente pasarios a la Coordinacsén Comercial para su autorizacion,

XIX. Iniciar, sustanciar y, en su caso, resolver |os procedinuentos administrativos para la
determmnacion y notificacidn de créditos fiscales dervados de la prestacion de los
servicios, conforme a ko establecido en la normatividad aplicable,

XX. Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones ¢ instancias
realizadas por los particulares, o en los tramies y procadimientos que Sea Necesano,

XXI.

Realizar y rendwr informes comrespondientes para & cumphmeento de las metas e
ndicadores respecto al PBRM . y

XXII. Las demas que le encomiende su superior Jordrquice y la normatividad aplicable

SECCION 1
DEL DEPARTAMENTO DE PADRON, CENSO, LIQUIDACION Y ATENCION A USUARIOS

Articulo 12.7. La persona Titular del Depantamento de Padron, Censo, Ligudacién y Atencidn a
Usuanos sjercera 1as siguientes atnbuciones

L Proporcionar presupuestos para altas y/o derivaciones solicitadas por las y los usuanos,

. Tramidar las soliciludes de los centificados de no adeudo y generar los mismos sin que
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genere por si mismo, ningun derecho de propiedad o posesion a favor de la persona o
personas a cuyo nombre se emitan o se inscriban obligaciones tributanas,

L. Realizar los movimientos de acuerdo con las solicitudes mgresadas y procedimientos
correspondientss 3 mowmientos al padrén, como altas, modficaciones generales al
padron y dervaciones;

IV. Elabotar y dar tramite a las soliciludes de copias cerificadas de los documentos que
miegran los expedientes de 1as y los usuarios,

V. Atender solictudes de actualizacion de lecturas de los suministros de agua, con el fin de
permitir la correcta emisidn de la liquidacion y el posterior pago en Tesoreria

VL. Omnentar y resolver al usuano cualquier tipo de duda respecto a los requisios o tramdes
de su competencia;

VIl Recibar, organizar, depurar, integrar, archivar, resguardar y controfar los documentos que
conforman cada uno de los expedientes del padron de las y log usuanos, asi como los
que remiten para su actualizacidn fas Unsdades Administrativas subordinadas a la
Coordinacidn Comercial, bajo reserva de los criterios del Depantamento,

VIll. Registrar, organizar, conservar, guardar, actualizar y custodiar la documentacion
generada por los tramites realizados en este Departamento, en condiciones ideales para
SU preservacion,

IX, Proteger y restringir el uso de datos personales y operalivos relacionados con el padeon
de usuanios, consumos, hguidaciones y tramides del servicio de agua potable y
saneamiento, evitando su acceso por personal no autorzado

X. Realizar y rendir informes comespondiantes para o cumplimento de las melas
ndicadores respecto al PBRM, y

X, Las demas que le encomiende su superior jerdrquico y normatividad aplicabie

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION, VERIFICACION Y MEDIDORES

Articulo 12.8. La persona Titular del Departamento de Inspeccién, Venficacién y Medidores
ejercerd las siguientes atnbuciones:

L. Desempeiiar las diligencias de notificacion y distribucidn documental &n la zona terntonal
asignada del municipio de Cuautitliin. observando los criterios establecidos por la
normativa institucional aplicable,

H. Ejecutar las nolificaciones que podrin ser personalmente, por estrados sean lisicos ©
digitales, por cédula, por instructivo; por edictos y Gaceta Municipal, que al efecto se
autoricen en los plazos que se precisen, por correo pastal o por cualquier otro medwo de
comunicacion efectivo que dé constancia formal de recibido y por medios electronico;

M. Proporcionar a informacion para fa actualizacion de los mapas de localizacion de los
predios con o sin servicios, conforme a las rutas de toma de lecturas dentro del terrtono
mumncipal;

IV, Registrar, venficar y dar seguimiento en madios fisicos y elactronicos, los documentos
turnados para su nofificacion y entregar al area generadora de la documentacion el
acuse de recdho
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V. Realizar tomas de lectura para poder actualizarlas en el padron de usuaros para el
cobro de los servicios

VI, Elaborar y entregar el informe respecto a la toma de lecturas de mucromedidores a su
SUPEnor jerarquico,

VIl. Dar cumplimiento y ejecutar ordenss do vanficacion, inspeccion, restriccidn, clausura de
servicios, nolficaciones o levantamiento de actas circunstanciadas o las que se les
requeieran y turnarlas a su supenor Jerarquico;

VIIl. Reportar an el sistema de cobro anomalias detectadas al momento de 1a toma de lectura;

IX. Explicar detalladaments al usuano lo relacionado a la instalacion del medidor y ol
procedimiento calendarizado para la realizacion de sus pagos por servicio medido,

X. Diseflar, programar e mmplementar rutas para la instalacion diana de medidores, asi
como, para la practica de inspeccones;

XI. Asignar, controlar, documentar, registrar y archivar los folios respecto a la ejecucion de
ion de medid o insp

XIl. Programar la revision ylo inspeccidn de medidores por probables wrregulandades o
anomalias;

X, Supervisas, calificar y dar segwmiento a la practica de vistas de verficacion ylo
inspeccién de servicios y medidores en los inmuebles para delectar probables
wregularidades o violaciones a la normatividad aplicable con relacion a los servicios
prestados por el Organismo, e informar al drea competente el resultado de dichas
verificaciones;

XIV. Realizar censos, encuestas, muestreos, venficar inmuebles, tomas de agua potable,
descargas de drenaje, asi como [as demdas actividades que les sean encomendadas para
actuaiizar & podron de usuanos y contar con ia informacidn que permita ejercer
correctamente los actos administrativos, para la debida prestacion de los servicios,

XV. Portar an un lugar visible la acreddtacion vigente para llevar a cabo los actos juridicos de
acuerdo con su competencia;

XVI. Responder directamente acerca del desempefio de las y los servidores publicos que
tengan funciones establecidas en este capitulo ante el titular de su Direccion,

XVIl.Realizar y rendir informes correspondiantes para & cumplimiento de las metas
mdicadores respecto al PBRM, y

XVHLLas demas que le encomienden su superor jecdrqueco y la normatividad aplicable

SECCION WV
DEL DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDADES, DESCARGAS Y EFLUENTES

Articulo 12,9, La persona Titular del Departamento de Factibilidades, Descargas y Efluentes
ejercerd las siguientes atnbuciones:

L Atender las solicitudes de factibilidad de servicios, y permisos de descarga, previa
verificacién de la documentacion respectiva y llenado de los formatos correspondientes;

. Analizar la documentacion ingresada y requernr al usuaro las demads condiciones yfo
aclaraciones pertinentes para el olorgamiento de la factibibdad de servicios y del permiso
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de descarga,

M. Coordinar con el area de Operacion ka realizacion de las visitas de inspeccion necesanas
para garantizar la ad d on de la factibildad de servicios y del permiso de
descarga solicitados, incluyendo &l debwdo lenado de las bitdcoras de campo
correspondientes

IV, Integrar los expedientes gue rednan lodos los requisilos y doc tacion solictada,

asigndndole nimero de control,

V. Emitr la Factibdidad de Servicios y el permiso de descargas con las observaciones que
resulten procedentes del andisis realizado, previo pago de conformidad con la
legrstacion y normatividad aplicable;

" i E—

VI. Tramdar en la Dweccion en el depart corresp la apertura de cuentas,

derivado de las inspecciones que se realizan

Vil. Realizar las dibgencias de nspeccion pertinentes a efecto de verficar y dectaminar la
procedencia de las solicitudes de prorroga vinculadas con la factibilidad dnica de
servicios Asimismo, inlegrar y remitir a la Coordinacién Comercial y a la Direccion de
Agua y Saneamiento un informe que contenga la relacion de dictamenes de factibdidad
que presenten condiciones que pusdan mobivar su revocacion o cancelacion conforme a
ka normatividad aplicable

Vill. Supervisar que se levante el acla entrega recepcion de las obras a que fue condicionado
el usuario una vez que 3@ cumpla con cada una de las caracteristicas requendas en ia
fachbilidad de servicios y el permiso de descargas,

Determinar los derechos de Agua Potable, Alcantarillado.

X. Determinar Jos volimenes de Agua residuales, descargados a la red de drenaje
mumcpal por los usuanos que se abastezcan de Agua Potable de fuentes diversas a la
red de agua potable municipal y que estén conectados a la red de Alcantanilado
Mumicipal

Elaborar ol permiso de descarga de Agua Residuales; y

E =

Las que le confiera su jefe inmediato, las leyes, raglamentios y demas disposiciones
juridicas aplcables

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION TECNICA Y OPERATIVA

Articulo 12,10, La persona Titular de la Coordinacidn Técnica y Operativa, ejercerd las siguientes
atnbuciones:

L Supervisar la prestacion de los servicios de agua potable a ta poblacson. propiciando una
distribucion eficiente dal agua en bloque recibida del Ramal Teoloyucan y del Emisor
Paniente y las fuentes propias, evitando al maximo la pérdida del fluido, con la
verificacion permanente de las redes de agua potable,

1.  Proponer e implementar proyectos de sectonzacion y mejoramento de la mfraestruciura
hidraulica;

Hl. Ordenar y wgilar 13 elaboracdn y actualizacién del mventano de la infraestructura
hededulica
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IV, Proponer @ implementar acciones para mejorar la eficiencia fisica,

V. Desarrollar en conjunto con &l jefe del Departamento de agua potable y fugas, planes y
programas para el control de presiones a fin de evitar daflos 3 la nfraestructura
hidraudica;

VL. Supervisar #f adecuado funcionamiento de ka red hidraulica:

VII. Mantener actuakzado el inventano de la infraestructura hidraukica;

VIll. Proponer acciones para hacer frente a confingencias por falta o disminucién del
suministro del Sistema Ramal Teoloyucan y Emisor Ponsente,

IX, Supervisar que se cumpia en tiempo y forma el programa de lavado y desinfeccion de
tanques de almacenamiento;

X, Supervisar la operacion de las redes de drenaje y alcantarilado, asi como los programas
de desarolve de colonias, mercados, escuelas mumcipales y estalales, asi como de
destnbuidores viales, de carcamos, cauces del Muniopio,

Xl, Supervisar obras & mspecciones en los lugares donde se reporta algin problema por
parte de las diferentes comumidades

Xil. Coordinar acciones que le encomiende la persona Tiular de la Direccidn, de acuerdo con
el cumplimiento de sus atribuciones con las dependencias Federales, Estatales, de la
Ciudad de México, de olros Municipios y del Muniapio de Cuautilan México,

XHL Proponer nuevos proyecios electromecinicos para mejorar la distnbucion de agua
potable, asi como el desalojo de agua pluvial dentro del Municipio:

XIV, Supervisar que el agua potable que s& surte a la poblacion cumpla con las normas
vigentes y sea apta para el consumo humano conforme a las siguientes Normas Oficiales
Mexicanas

a) NOM-127-SSA1-2021
b) NOM-179-S5A1-2020
c) NOM-230-SSA1-2002

XV. Apoyar a la comunidad con lo refacionado a la falta del servicio de agua potable, asi
como las contingencias y emergencias en coordinacion con proteccidn civil;

XVI. Supervisar los niveles de los tanques, asi como &l gasto del agua en bloque y de fuentes
propias;

XVIL. Coordinar con las diferentes Areas Operativas, los problemas que puderan surger a ia
poblacidn debido a la precipitacion pluyial,

XVIlL Actuar como autonidad administrativa, para dar respuestas a3 las peticiones & instancias
realizadas por los particulares,

XIX. Planear, coordinar, supervisar y ejecular las acciones necesarias para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes de drenaje y alcantantlado, a fin de garantizar su
adecuado funcionamiento, prevenit nesgos sanitarios, asegurar la continuidad y
eficiencia del servicwo publico v,

XX. Las demds que le confiera su ¢f Titular de la DA P AS_ las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y normativas aphicables;
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SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y FUGAS

Articulo 12,11, La persona Tiular del Departamento de Agua Potable y Fugas ejercerd las
siguentes atnbuciones

I, Supervisar el summistro de hipociorito de sodio, hspoclorito de calcio o bien, gas cloro en
las fuentes de abastecimiento de agua potable de la Direccion y el cumplimiento de las
Normas Oficiales Mexicanas vigentes en materia de Agua Potable y Saneamiento,

I Supervisar, analizar y monitorear la caractenzacédn y calidad del agua en las fuentes de
abastecimeanto de la Direccion, los niveles raquendos de cloracion y potabilzacién del
agua en cumplimeento de las Normas Oficiales Mexicanas vigentes, en maleria de Agua
Potable y Saneamianto;

NI, Planear, programar y coordinar la ejecucion de lavados y desinfecciones de cisternas
y tangques de almacenanmiento de agua potable en instalaciones la Direccidén, o en su
caso como prestacidn de este servicio, en cumplimiento con |la normatividad y de
acuerdo con los requisitos establecidos

IV. Supervisar el correcto funcionamiento y operacion de los equipos de cloracion de las
fuentes de abastecimiento de agua potable y plantas potabilizadoras de la Direccion, en
cumplimiento con las Normas Oficiales Mexicanas vigentes en matena de Agua Polable y
Saneamento,

V. Supervisar, venficar y dar mantenimsento el correcto funcionamiento a la Infraestructura
Hidraulica;

VI. Supervisar y verificar el carreclo funcionamiento a las valvulas de control de conduccion
de agua polable,

VII. Medir y verificar los volimenes de extraccsdn o recepcdn de agua de las fuentes de
abastecimeento que suminisira la Comsidn Nacional del Agus y Comusidn del Agua del
Estado de México.

VL. Revisar y validar los aforos que realice el personal 3 su cargo en pozos propeos, Hineas
de conduccion y en la toma de lecturas de las denvaciones estatales y federales, para la
cuantificacion de volimenes de agua potable que abastece el municipio,

IX. Coadyuvar con e Departamento de Saneamiento y Alcantanilado, en ka wdentificacidn de
fugas subterraneas de agua potable y drenaje;

X. Reparar fugas de agua potable sn la infraestructura hidraulica de Ia Direccion,

XI. Recibir, registraz, coordinar y canalizar los reportes de fugas de agua potable que sean
reportados por lo diferentes canales de atencidn y dar seguimientio hasta su correcta
roparacion;

XIl. Llevar a cabo el cerre de valvulas en lineas de conduccidn y redes de distribucion
requendas por la operatividad principalmente, cuando exista desperdicio de agua por
fugas;

X, Ordenar, verificar y requenr el registro diano de las actividades del Departamento y su
personal en las biticoras correspondientes,

XIV. Dingir y supervisar el adecuado funcionamiento de los Sectores de Agua Potable y la
atencion a los reportes de fugas que llegaran a presentarse;
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XV. Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones electromecanicas en
coordinacion con el jefe del Departamento de electromecanico;

XVI. Realizar y rendsr informes comespondientes para e cumplimento de las metas e
ndicadores respecio al PBRM; y

XVIl. Las & que e en mnde su supenor jerarquico y la normatividad aplicable

SECCION T
DEL DEPARTAMENTO DE DRENAJE Y CONTINGENCIAS
Articulo 12.12. La persona Titular del Departamento de Drenaje y Contingencias ejercerd las
siguentas atnbuciones
I, Planear, programar, supervisar, revisar, rehabilitar, asignar, operar y ejacutar el
saneamiento y manlenimeento de cauces, tuberias de conduccion, carcamos de
rebombeo, pozos de visita, coladeras pluviales, estructuras de control de avendas, fosas
séphicas y todas las demas que integren ol sistema de saneamiento y alcantaniado
priofizando los que pudieran repercutir en la salud de la ciudadania o tener impacto
ambiental;
fl.  Mantener en dptimas condiciones de operacion las redes de drenaje y alcantaniliado,
Hevando a cabo las acciones necesanas para [a ejecucion estricta de los programas de
desazotve en al Municipeo;

Ik, Elaborar y coordinar el programa anual de desazolve;

V. Elaborar el programa anual de desazolve de mercados, distnbuidores viales, carcamos y
causes;

V. Reciber y atender los reportes sobre afectaciones en el sistema de drenaje y
alkcantarilliado, supervisando las reparaciones correspondentes Duranie este proceso, se
debe garantizar que los malenales uthizados cumplan con los estandares de calidad,
asegurando:

a) Resistencia a la corrosion y abrasion en las tuberias:

b) Hermeticidad an las uniones entre tubos,

¢} Durabilidad del revestimiento interno en ias tuberias reparadas: y

d) Cumpl ito con los diamelros y pendientes establecidos en el disefio

VI. Solicitar el matenal y equipo de trab f 10, &n tempo y forma para efectuar las
reparaciones y mantener en buen esmdo el sistama de drenaje y alcantanllado;

VII. Supervisar que 8 generen los reportes de actividades diarias permitiendo establecer los
registros estadisticos sobre el desempefio de los sectores

VIIl. Atender en todo momenio cualquier contingencia que afecte e sistema de drenaje y
alcantanlfado dentro de un sector, incluso participar €n operativos implementados para
resolver alguna eventuabidad que se presente en el Municipio y que por su naturaleza
requsera su parhcipacion

IX. Supervisar obras y realizar inspecciones a los lugares donde se reporta algun problema
relacionado con el drenaje y alkcantarillado, por parie de las diferentes comumidades,

X. Supervisar y coordinar la justiicacion de utilizacién de material para control de obras,
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X1. Brindar el apoyo técnico a las areas que lo soliciten, en las visitas de inspeccion donde
se requiera informacion referente a sus atnbuciones, proporcionande dictamen técnico
ylo medidas necesarnas a solicitar al usuario mediante un requanmiento,

Xl Actuar como autondad administrativa, para dar respuastas a 1as peticiones 8 Instancias
realizadas por fos particulares;

Xill. Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas ¢
indicadores respecto al PBRM. y

XIV. Las demas qus le encomsende su superior jardrquico y la normatividad aplicable

SECCION In
DEL DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA

Articulo 12.13. La persona Titular del Departamento de Electromecanica ejercerd las siguientes
atnbuciones:

I.  Reparar, mantener y rehabilitar jos equipos de bombec, sléctricos. mecanicos y de
cloraciéon para su corracto funcionamiento,

.  Programar al personal de mantenimienio para determinar e implementar soluciones
correctivas ante cualquier anomalia o falla en el funconamiento y operacion de los
equipos electromecinicos, reportada previamente por el wvigilante al radio operador en
turno,

. Diagnosticar y gestionar la reparacion y matenales o refacciones de los equipos
slectromecanicos, mediante sl personal del propio Departamento o en su caso por la
contratacion o adquisicidn de servicios especializados,

IV. Supervisar y documentar & integrar el expediente técnico de las reparaciones efectuadas
a los equipos, bienas y componentes de las laciones de la Direccitn, cuando se
efectien las reparaciones, tanto por personal de fa Direccidn, como por personal o
talleres externos;

V. Ordenar, venficar y requenr &l registro diano de las actvidades del Departamento y su
personal en las biticoras correspondientes,

VI, Ejecutar mantemnmientos predictivos, preventivas y correctivos a las instalaciones
propiedad de la Dieccion, que sean competencia del Departamento de Mantenimiento
Electromecinico

VII. Realizar reportes ylo informes de las actindades realizadas por el Departamento de
acuerdo con los requenmientos de su SUPenor jerarquico;

VIll, Implementar mejoras con el fin de incrementar la eficiencia en la operacion de los
equipos electromecdnicos

IX. Realizar y rendir informes correspondientes para e cumplimeento de las metlas e
mdicadores respacto al PBRM. y

X. Las demas que le encomiends su superior jerarquico y la normatividad aplicable
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SECCION IV
DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA

Articulo 12,14, La persona Titular del Departamento de Cultura del Agua ejercera las siguientes
ainbuciones:

I Realizar pliticas y talleres en msttuciones educativas, comunidades y empresas
promovendo la concientizacion del cuidado, uso eficiente y preservacion del agua,
fomentando los valores aminentales, sociales y econdmicos que contnbuyan al desarrollo
sustentable;

. Reahzar sventos que fomenten |3 cultura del agua y el desarollo sustentable, que
contribuyan a la concentizacion del cuidado, uso eficiente y preservacion del agua

. Coordinar y canalizar los reportes de fugas de agua potable que sean reportados por lo
diferentes canales de atencion y dar seguimiento hasta su correcta reparacion;

V. Realizar y rendsr informes correspondiantes para o cumplimento de las metas e
ndicadores respecto al PBRM, y

V. Las demas que le enconende su superior jerdrqusco y la normatividad aplicable

CAPITULO QUINTO
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 12.15. La persona Titular de la Coordinacson Admumstrativa ejercerd las siguientes
atnbuciones

I Integrar, en coordmacion con las Umdades Adminstratvas de la Direccion, el
anteproyecto de presupuesto,

H. Integrar. en coordinacion con las Unidades Administratvas de la Direccion, ol
anteproyecto de presupuesio, Verificar y validar ka calendarizacidn anual para el ejercicio
de los recursos aulorizados para la ejecucidon de los programas y proyectos en el afo
fiscal que corresponda,

HI.  Venficar qua ia asignacion y epercicio de los recursos se lleve a cabo conforme a los
objetivos, metas y prnondades establecidas en los mstrumentos de planeacsdn y
programas autorizados para la Direccidn,

IV, Coordinar la integracidn de indicadores de gestion y evaluar su avance,

V. Coordinar la elaboracidn de los formalos POURM para [ planeacidn, programacidn y

presupuesto de cada ejercicio fiscal, Coordinar la Integracidn y actuakzacion de
manuales necesarios para la operacion de la Direccion;

VI, Garantizar ol cumpl o de las etapas del proceso de planeacion para el desarrollo en
el Aminto de su competencia,

VII. Venficar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con los
objetrvos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacion de su ejecucion,

VIIL. Vigilar que fas actvidades en materia de planeacion de las areas a las que estan
adscritas se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas,

IX, Actuar como autoridad adminstrativa, para dar respuestas a las peticiones & instancias
realizadas pot los particulares, o en los tramites y procedimientos que sea necesaro,
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X. Autorizar en caso de emergencia el abastecimeento de pipas en las instalaciones que
tenga a bien designar para cubrir la contingencia

Xl Recabar, difundir y actualizar la imformacion relativa a las obligaciones de ransparencia
comun y especifica a ias que sa refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de México y Municipios y, las demdas disposiciones de la materia, asl como,
propiciar que las areas la actualbcen penodicaments conforme a la normatividad

aphcable;

Xl Reciber, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidn ya sea
presencial o por sistemas electronicos

X, Analizar las soficitudes y en su caso prevens a las y los particulares para la debuda
tramdacion y respuesta a las solicitudes de acceso a la mformacion,

XIV. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la mformacidn vy,
on su caso, onentarfos sobre los sujetos obbgados competentes conforme a la
normatividad aplicable

XV. Realizar, con efectividad, los tramiles imarmos necesarios para 1a atencidn de las
solicitudes de acceso a ia informacian,

xvi.

Solicitar y venficar que existan avisos de privackiad tanto en documentos como en
medos slectrénicos, por los que esta Direcaidn recabe informacon de datos personales

XVIL Venficar en conjunto con los titulares de cada departamento |a Unidad de Informacidn,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, que la asgnacion y ejercicio del Presupuesto
Basado en Resultados se lleve a cabo &n cumplimiento a los Objetivos y metas;

XVILFungir como enlace de Mejora Regulatoria, y dar seguimiento a los acuerdos emitidos
por ol Comité Municipal de Mejora Ragulatoria;

XiX. Delegar las atnbuciones y facultades de caracler fiscal o administrativa gue le
corresponden y permitan los ordenameentos juridicos aplicables a servidores pabbcos
subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo para el mejor desempefio de su cargo

XX. Comunicar 8l avance presupuestal a 1a UIPPE, para 1a reconduccion de presupuesto de
NGresos y egresos, y

XXL Las demas que le enc de su superior jerdrquico y la normatividad aphicable

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, INNOVACION Y TECNOLOGIAS

Articulo 12,16, La persona Titular del Departamenio de Capactacion, Innovacion y Tecnologias
ejercerd las siguientes atribuciones

L Proponer e impl tar los s informaticos que brinden mayor segundad para el
desarrollo de las funciones de la Direccidn.

0. Recibrr, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes areas de la Direccion
de Agua Polable, Alcantarilfado y Saneamiento por fallas de hardware, soffware y
comumcacdn en la red;

N, Implementar mecanismos que garanticen la segundad de la informacion del padron de
usuarios de Direccion,
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IV. Elaborar proyectos en materia de tecnologia y comunicaciones almeados a la agenda
digetal,

V. Informar a las Umdades Administrativas respecto al cumplimiento de la normatividad en
matena de proteccion de datos personales,

VL. Dar segumianto a las polificas piblicas que astén auvtonzadas respecto a las
Tecnologias de la informacidn y Comunicacién que opera el Orgamsmo para lograr sus
objetivos y metas, y

VIl. Las demas que le encomiende su supenor jararquico y la normatividad aphcable

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE PIPAS Y BACHEO

Articulo 12.17. La persona Titular del Departamento de Pipas y Bacheo ejercerd las siguenies
atnbuciones.,

L Programar, implementar, coordinar y supervisar las actividades gue realzan los
operadores de camion cisterna (pipas), ayudantes y garceros; con la finalidad de
entregar agua potable oportunamente y de manera gratuda e imparcial al usuano que asi
lo requiera;

H. Revisar, verificar y recolectar diariamente las biticoras de 1as cargas de agua potable o

suministros a los camwones cisterna (pipas) en las instalaciones de la Direccsdn de Agua
Potable, Alcantanllado y Saneamiento destinadas para ello;

. Atender, previa autorizacion de su supernior jerarquico inmediato, las sohctudes de apoyo
con los camiones cisterna en el mumcpio;

IV. Recorresr, supervisar, revisar, venficar y ser responsable del desempefio del personal
operativo, tanto en instalaciones como en los trayectos de los camiones cisterna y demas
vehiculos destinados a los servicios de la Direccsdon de Agua Potable, Alcantanllado y
Saneamiento;

V. Realizar y rendir informes comespondientes para e cumplimiento de las metas e
mdicadores respecto al PBRM, y

VI, Las demas que le encomende su superior jerdrquico y la normatividad aplicable

TTULO DECIMO PRIMERO

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 13.1.La persona titular de la Direccibn de Servicios Pablicos, ejercerd las siguientes
alnbuciones.

I Organizar y derigir los servicios publicos, pnorizando las pebiciones y programas con
mayor cobertura y calidad posible, con 8l propdsito de mantenerlos sn condiciones
eficientes de operacidn, en funcdn de la capacidad administrativa y financera del
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municipio de acuerdo con la normatividad aplicable

I.  Planear y conducira su actividad sujeta a los objetivos, estrategias, lineas de accion y
poondades que se establecen en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, y con base
en las politicas que detarmine la o el Presidente, previa aprobacion del Ayuntamisnto, de
forma que su trabajo sea en funcidn del logro de los objetives y las metas previstas an su
programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales;

. Mejorar el mval de vida de la poblacion de Cuautitian, el Titular de Servicios Publicos de
acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal de Cuautitidn, serd el responsable de dotar los
servicios  publicos municipales, promoviendo e desarrollo con equidad social y
consaervacién ambiental, para asi lograr avances en ol crecimiento econdmico sustentable
del Municipio,

IV, Apoyar a las dependencias de la Administracsdn Poblica Municipal, que realice alguna
actividad o evento oficial y solicite trabajos de limpieza, barndo, alumbrado publico u otro
trabajo de mantenimiento en inmuebles, dreas verdes, parques, tendrad la obligacidn de
dar aviso con anticipacsdn al Titular de Servicios Pablicos,

V. [Dusefiar y vigilar la operacion del sistema de informacion para el seguimiento fisico y
financiero de la prestacion de los servicios pablicos,

VI, Construir y revisar la integracidn de los expedentes 1écnicos y financieros relacionados
con ¥os servicios pubkcos;

VIl. Promover la prestacion de servicios publicos de calidad, fomentando la participacion
Ciudadana,

VIL Vigdar & cumplimeento de las disposiciones legales en materia de los servicios publicos
mumcipales;

IX, Establecer ineamenios para la realizacion de estudios y proyectos de prestacion de los
sefvicios publicos municipales,

X. Vigiar que la prestacién de los servicios pablicos municipales, se sujeten a las normas y
legislacidn viganie

Xl, Proponer y anahkzar los criterios y normas técnicas para la conservacion y mantenimianto
del alumbrado publico

Xil. Supervisar que se preste con oportunidad y eficiencsa los siguientes servicios

o) El servicio de racoleccidn, transportacion, y despasicion final de los residuos solidos
no paligrosos;

b) La poda de pasto y estética a parques, jardines, dreas verdes y centros de
esparcimiento dentro del Municipio,

¢) El barrido manual de |as calles, avenidas y plazas principales;

d) Proponer I3 separacion de Ia basura desde su origen, coordinar un programa de
recoleccidn y concertacion con los generadores relacionados con el reciclaje y
transformacson de los residuos sélidos,

&) La eecucion de las acciones que competen a k3 prestacion de %os servicios plblcos
de pantsones municipales,

XHl. Coordinar con los Delegados y los C jos de Participacion Ciudadana para realizar
recorridos penddicos dentro del municipio, con el proposile de identificar los servicios
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pubkcos que demanda la poblacidn, promoviende Programas de Cooperacién o
Colaboracdn para la dotacidn y mantenimiento de los serncios plblicos municipales,

XIV. Delegar atnbuciones, funcones y tareas o subalternos dependientes de su drea

Articulo 13.2.Para el ejercicio de sus atribuciones y la atencion de los asuntos de su competencia,
I3 Direccian de Servicios Piblicos, contara con I3 siguiente estructura Administrativa

a) Enlace Administrativo
A. Subdireccién de Servicios Pablicos;

L Coordinacsén de Servicios Piublicos Melropolitanos.,
a) Departamento de Alumbrado Pablico;
b) Depart to de Mant to Piblico.
c) Departamento de Parques y Jardines,

Il.  Coordinacsdn de Sanidad, Recoleccon y Disposicidn Fnal,
n) Departamento de Recoleccion y impia;

b) Departamento de Panteones

Articulo 13.3.Las Umdades Administrativas epercerdn sus atnbuciones suyetandose a los
lineamientos, critenos y politicas infernas que establezca of Reglamento Interno de la Direccién, por
conducto de su Trular

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 13.4.La persona titular de Enlace Administrativo, ejercara las siguientes atribuciones

I,  Elaborar los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas da trabajo de
Ia Direccion,

I Admunistrar los recursos humanos, financieros y matenales asignados a ka Direccion,

HI.  Uevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias del personal adscrio a la
Direccion;

d l,

IV, Tramdar ante la dod P los requer tos de altas bajas,
cambios, permisos y licencias del personal de ta Direccidn,

ativa «

V. Participar, colaborar e Integrar y actualizar el proyecto del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, asi como |a elaboracion de los reportes trimestrales que requiera
la Undad de informacsén y Planeacson de la UIPPE, con previa autorzacion de 1a
persona titular de la Direccion de Servcios Pablicos.

VI, Proveer los insumos necesanos para el eficaz cumpimiento de las atnbuciones
encomendadas a la Direccion,

VIl. Coordinar ia emision de los lineamientos, manuales de organizacidn y procedimientos, y
circulares necesanas para €l desempefio eficiente de la Dependencia;

Vill, Coordinar con la umdad adminestrativa responsable para que se proporciona ol
mantenmiento preventvo, correctivo y limpieza a oficinas, vehiculos, compuladoras,
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redes y demas equipos asignados a la Direccion, que permitan un mejor desempefio de
las labores administrativas

IX. Tener copra de los resguardos de los beenes gue tengan asgnados para su uso los
servdores publicos adscritos a la Direccion,;

X. Desarrolar sus atribucionss, o Titular del Enlace Administrativo sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultad sefialad ¥ ghatd las
actindades necesanas a los servidores pablicos a3 su cargo en e ejercicio de sus
atnbuciones,

Xl Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado relacionado al
personal y optimo aprovechamiento de los insumos;

X, Fungir como enlace patnmonial y del Sistema Institucional de Archivos; y

Xl Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su compelencid por SuS SUPEnOIes |erdrquicos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 13.5.La persona titular de |a Subdireccion de Servicios Publicos, ejercera las siguentes
atnbuciones

L Elaborar programas operativos anuales y emergentes para la prestacidn de los servicios
plblicos, asegurando que se realicen de acuerdo con los programas de gobierno
mumicipal y los reglamentos aplicables

0. Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice de manera eficiente y
conforme a I3 normatividad, supervisando al trabajo de las diferentes unidades
administrativas de la Direccidn y asi asegurar la calidad de los servicios

M. Supervisar y coordinar & mantenimiento preventive y corectivo de la infraestructura
mumcipal, como calle, parque, Jardines, dreas verdes y panteones

IV. Coordinar para que se lleve un mantenimento préventivo y correctivo de las lummarias
del alumbrado pablico municipal

V. Atender solicitudes y quejas de los ciudadanos relacionadas con los servicios publicos,
buscando soluciones eficientes y oportunas.

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS METROPOLITANOS
Articulo 13.6.La persona titular de la Coordinacion de Servicios Publicos Metropolitanos

I, Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento a la infraestructura vial y de
alumbrado pablico local,

1L Alender las peliciones de la cudadania, mediante los malenales que resullen mejores en
cuanto a precio y caldad;

.  Elaborar las bitacoras de mant to de viahdades y de alumbrado publico

IV, Llevar ol registro de viakdades locales municipales;
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V. Llevar el censo de luminaria del alumbrado publico municipal;

VI. Organzar cuadrilias de personal para que realicen actividades pnontanas en materia de
| 1o a vialidades,

Vil. Organzar cuadrillas de personal para que realicen actividades de mar alas
luminanas dal alumbrado publico municipal;

VIll. Supervisas los trabajos de bacheo, para su correcta ejecucion; y

IX, Las domas que denven de otros ordonamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su compelencia por sus supenores |erdrquicos

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

Articulo 1),7.La persona titular del Departamento de Alumbrado Piblico, sjercerd las siguientes
atnbuciones

I Instakar y sustituir las luminarnas en aguellos sdios que no cuenten con el servicio de
alumbrado publico, siempre y cuando se trate de areas urbanizadas, o en donde los
niveles de Huminacion sean inadecuados, insuficentes, practicamente nulos o
mexistentes;

Il.  Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a las luminanas de servicio publico en todo
o municipio,
HI. Reemplazar las lummarnas del servicio pablico obsoletas en ol territono municipal;

V. Dar mantenmmiento preventivo y cotrectivo a los postes de alumbrado pablico, y
reemplazar las lamparas que se encuantren dafadas o estén afectadas por el detenoro
natural, asi como, instalar las que pudiesen resultar necesanas;

V. Realizar recorndos nocturnos para detectar fallas en ef alumbrado piblico,
VL. Proponer programas de ahorro de energia sin afectar 1a calidad del servicio,

VIl. Supervisar a las dependencias municipales a fin de evitar el dispendio de la energia
sléctrica,

VIl Realizar la plansacidn. organzacon y coordmacion de los sistemas de operacion
necesanocs para &l mantenimiento eficaz del sarvicio alumbrado

IX. Procurar de manera permanenie la modemizacion de métodos y lecnologias de los
sistemas, para la prestacion eficaz del servicio;

X. Promover y supervisar la sjecucién de las medidas, programas, proyectos y acciones
necesarias a efecto de propagar, conservar y mantener en buen estado la red de
alumbrado pablico del Municipio;

Xl Vigiar la sjecucion de las acciones que competen a la prestacion del alumbrade publico.

XN, Supervisar se lleve a cabo e! mantenimiento preventivo y corrective del servicio de
alumbrado pablico mumcipal, y

XNl Las demds que le atnbuyan la legislacion y normatividad vigente y aplicable en matena
de alumbrado pabhico y le instruya el Titular de la Direccion
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SECCION 1
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PUBLICO

Articulo 13.8.La persona Titwlar del Departamento de Mantenimiento Puablico, ejercera las
ainbuciones siguientes

I, Programar, elaborar y ejecutar los trabajos para el eficiente y eficaz mantenimiento a
puentes, avanidas y calles publicas;

N, Instrumentar el embellecimiento, conservacidn. manfenimienio y restauracion de fa
infraestructura municipal,

M. Fomentar &l mantenimiento urbano de cakdad, faciitando fa participacidn ciudadana;
IV, Vigdar &l cumphimiento de las disposiciones legales en matena de mantenimiento urbano;

V. Promover y supervisar la ejecucion de las medidas, programas, proyectos y acciones
necesanas a efecto de conservar y mantener en buen estado la infraestructura piblica
del municipio;

VI. Coordinar con 1as autoridades auxiliares y los Consejos de Participacion ciudadana que
se establezcan en las leyes y raglamentos correspondientes an la matena, para realizar
recormdos penddicos denlro de cada punsdiccion con el propédsito de identificar los
servicios de mantemmiento publico que demanda !a poblacién, promoviendo Programas
de Cooperacion o Colaboracién, y

VIL Las demas que le confiera la o el Presdente, el Ayuntamiento, & Director o se dernven de
la normatividad vigenta

SECCION M
DEL DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

Articulo 13.9.La persona ttular del Departamento de Parques y Jardines, ejercerd las siguientes
atnbuciones.

I.  Elaborar y eyecutar programas de forestacion y reforestacion;

.  Reahzar la omamentacion de parques y jardines publicos mediante flores y plantas
nativas

L. Realizar la conservacidn, mantenamiento y restauracidn de las dreas verdes, parques y
jardines pablicos mumcipales;

V. Promover y supervisar la ejecucion de las medidas, Programas, Proyectos y acciones
necesarias a efeclo de propagar, conservar y mani eon buen estado las dreas verdes
publicas del municipio,

V. Promover la participacsdn social y prvada en la prestacion de los servicios de
manenimiento, mejora de los parques y jardines pablicos municipales, con base en [a
normatividad aplicable y.

VI, Las demas que le confiera Ia o el Presiente, el Ayuntamiento, el Director o se denven de
I3 normatividad vigente
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CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE SANIDAD, RECOLECCION Y DISPOSICION FINAL

Articulo 13,10.La persona ttular de la Subdireccion de Sanidad, Recoleccidn y disposicion final,
ejercerd las siguientes atnbuciones

I Planear, organzar, implementar, dingir, operar, vigilar y evaluar las acciones necesarnas
para garantizar que Jos servicios de bamdo manual en las vialidades y espacios publicos,
asi como la recoleccidn, transporte y disposicidn final de los residuos sblidos, se realicen
oportunamente para evitar la acumulacion de basura;

. Analizar y determmar los puntos estratégicos para ka recoleccion y disposicion final de los
residuos sdlidos urbanos generados en el Municipio de Cuautilin

M. Administrar y establecer en colonias, barmos, fraccionamientos, pueblos y conjuntos
urbanos municipales rutas adecuadas para cada sector que requiera y solicite el servicio
de recoleccian de residuos solidos;

V. Dusefiar ¢ implementar jornadas de impieza con trabajos y acciones en fraccionamentos,
pueblos, conjuntos urbanos, barmos y colonas en conjunto con la ciudadania;

V. Planear, organizar, dwrigir. impulsar y coordinar las campafias de limpieza con la
colaboracion de la ciudadania del Municipio de Cuautittan,

Fijar e implementar acciones para el manejo adecuado de los residuos sdbdos urbanos,

s =

Organizar y llevar a cabo acciones de supervision sobre las condiciones higiénicas de las
viahdades y lugares de dominio publico del municipio, asi como controlar |3 apancion de
sitios de acumulacidn de residuos solidos que provoquen la contaminacion def medio
ambiente;

VIl Planear, organzar, dingr y controlar las campafias orientadas a promover |a
regularizacion de las fosas ubicadas en los Panteones Municipales;

IX. Venficar, evaluar y controlar los procedimientos que se ejeculen en los panteones
mumcipales y regulanzacidn de fosas, inhumaciones. exhumaciones y refrendos,
conforme a los lineamienios normativos vigentes,

X, Vabdar y autorzar la construccion de jardineras, lapidas y gavetas en los Panteones
Municipales;

XI,  Planear, programas, dings y controlar las actiwvidades de capacitacion a Ias autondades
auxiliares en materia de admmistracion de los panteones del Municipo de Cuautitian, y

Xil. Colaborar con diversas enbidades locales, estatales, federales pdblicas, y organizaciones
de la sociedad cwvil en matena de salud pablica vetennana, campaflas y comités que se
conformen y que le sean asignadas

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE RECOLECCION Y LIMPIA

Articulo 13.11.La persona titular del Departamento de Recoleccion y Limpia, ejercerd las siguientes
atribuciones:

I Realizar Ia recoleccion, traslado y disposicion final de los resikduos sélidos no peligrosoes;
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N, Evitar que los residuos solidos (basura) origmen focos de infeccién, peligro o molestias
para los habilantes del municipio,

M. Efectuar las acciones necesanas, para el cumplimeento del servicio de recoleccion de
residuos solidos no peligrosos,

V. Controfar y mantensr en condiciones de operacion Jos servicios pubbicos de Empia y
disp 10 final de resid alid

V. Alender las quejas que ¢& presenten con relacsdn al servicio de impia y disposscion final
de residuos sohidos;
VI, Evaluar y venficar en forma permanente [as rutas de recoleccion de ressduos solkdos:

Vil. Coordinar, cuando asi se requiera, con las direcciones municipales correspondentes,
para aplicar programas, acciones y realizar campafias de participacion cudadana, en
matena de impia piblica y desposicion final de los residuos sdlidos;

VIl Vaerificar la realizacion del barrdo manual de las calles y plazas principales del municipio;

Had

IX, Implementar las activ de menimzacion, recoleccion, trasiado y disposicion final de
residucs sdlidos, restaurar sibos contaminados, establecer los sistemas de reciclamiento
y tratamiento de residuos séhidos; y

X. Las demas que le atribuyan la legisiacion y normatividad vigente y aplicable

SECCION N
DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES

Articulo 13,12.La persona tiular del Deparamentio de Panteones, ejercera las sigwentes
atnbuciones:

L Elaborar programas de actvidades concemientes a los servicios de inhumacion y
exhumacion en los Panteones Municipales,

. Registrar y clasificar los servicios de mhumaciones y exhumaciones reaslizadas en los
Panteones Municipales:

W. Integrar y actualizar la base de datos de levantamientos fisicos y ocupacion en los
Panteones Municipales,

V.  Elaborar y dar seguimiento 3 las autonzaciones de construcaidn de lapidas, jardineras y
gavetas (lotes familares) en Jos Panteones Municipales, en observancia a la
normatividad aphcable

V. Resguardar los libros de perpetwdades de cada una de las fosas ubicadas on los
Panteones Municipales;

VI. Elaborar y administrar los recibos de pago por concepto de servicios que ofrecen los
Panteones Municipales,

Vil. Elaborar e integrar los expedientes para la regularizacién de fosas y dar seguimiento del
procedimento,

Vill. Asesorar y difunder a la ciudadania los programas de regularzacion de las fosas ubicadas
en los Panteones Municipales,
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X, Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de los programas de vigilancia permanente en el
nteror de las instaiaciones que ocupan los Panteones Municipales;

X.  Solcitar y revisar el informe mensual de las o los delegados y subdelegados, que
reafizan la funcion de administrador de panteones, asi como de las o los presidentes de
los consejos de participacion ciudadana encargados de los panteones de la
administracion municipal

Xi.  Determunar y clasficar la administracsdn, mantenimiento y proteccion de los panteones a
cargo del Ayuntamiento,

Xil. Venficar &l control de inhumaciones y exhumaciones, asi como los refrendos por ef uso
de las fosas de los panteones delegacionales, subdelegaciones y de administracion
sectonial del Municipio de Cuautitlan,

XL Capacitar a las y los delegados, subdelegados y presidentes de los consejos de
participacidn cludadana responsables de la admmastracibn sectorial de los panteones,
respecio de la normatividad, organizacion y funcionamiento de los mismos:

XIV. Organzar, dingir y confrolar la recuperacidn de fosas y crplas, a través del
procedimiento  administrativo comdn que prevé ef Codigo de Procedimentos
Administrativos del Estado de México;

XV. Realizar todas aquellas activdades que sean inherentes y aplicablas al area de su
competencia, y

XVI. Las demas que le confiera la o el Presdente, el Ayuntamiento, & Director o se denven de
Ia normatividad vigenta

TITULO DECIMO SEGUNDO

DE LA DIRECCION DE EDUCACION, TURISMO, CULTURA Y DEPORTE

CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE EDUCACION, TURISMO, CULTURA Y
DEPORTE

Articulo 14,1, La persona titular de la Direccion de Educacidon, Turismo, Cultura y Depocte,
ejercerd las siguientes atnbuciones.

I Supervisar el PORM a nivel global, integrando el presupuesto de cada coordinacion
adscrita a la Direccion, asegurando que se cumplan los objetivos astablecidos. que los
recursos se utiicen de manera eficiente, conforme a I3 normativa aplicable, y
garantizando la correcta entrega de los reportes por parte de cada Coordinacion a la
Direccidn para su integracidn y remis:on a las instancias correspondientes,

I Administrar los recursos linancieros, matenales y humanos asignados a la Dweccion,
asegurando su sjercicio racional, eficiente y transparente, conforme a la normatividad
aplcable

HI.  Supervisar y evaluar el desempefio de las coordinaciones adscritas, garantizando el
cumphimiente de los programas, estrategias y metas establecidas en el Plan de Desarrolio
Municipal y demdas disposiciones legales
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IV. Asegurar el cumplimiento de los principios de transparencia, rendicion de cuentas y
acceso a la informacion pablica en todas las acciones ejecutadas por la Direccdn y sus
coordinaciones, conforme a ia legistacion aplicable y las disposiciones vigentes,

V. Emitir directrices y lneamientos para la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de las actividades de las areas bajo su adscripcion, alineandolas con las polibcas
pdbiicas municipales, estatales y federales;

VI, Disefiar e implementar mecansmos e instrumentos de evaluacidn para medwr el impacto y
desempedo de los programas ejecutados, utilizando indicadores que permitan valorar su
eficacia, ehiciencia y pertinencia, promoviendo la mejora contmnua;

VIl. Dirigir, administrar y supervisar los recursos asignades a cada coordinacién, conforme al
presupuesto autorizado y la normativa aphcable, garantizando el buen funcionamiento de
las mismas,

VIII. Atender, canalizar y resolver las problematicas, necesidades y requerimmentos dervados
de las funciones de las coordinaciones;

IX. Establecer mecanismos de coordinacién con  dependencias  gubernamentales,
mnstituciones educativas, organismos privados y organzaciones civiles, para fortalecer los
programas y proyectos en educacion, tunsmo, cultura y deporte;

X. Promover la ddusion, socialzacion y transparencia de los programas y proyeclos
desarrollados por las coordinaciones, garantizando a la cludadania acceso oportuno y
accesible a la mformacsén publica;

Xl. Representar a la Direccidn en sesiones de trabajo, comités, consejos, eventos oficiales y
olros espaciwos  Instlucionales, fortaleciendo |a  cooperacidn intennstitucional y
gestionando apoyos que contnibuyan al desarrollo de los sectores bajo su competencia;

XIl. Formular & impulsar estrategias de capacitacion, actuakzacion y profesionalizacion del
personal adscrito, mejorando fa calidad de los servicios prestados por la Direccion,

Xl Gestionar y supervisar & rehabilitacidn, mantenimiento y mejora de la infraestructura
municipal destinada a 1a educacion, el turismo, la cultura y el deporte, asegurando su
funcsonalidad, segundad y accesibilidad universal,

XIV, Fomentar la mnovacon y el uso de tecnologias de la informacién en la prestacidn de
servicios educatvos, turisticos, culturales y deportivos, impulsando la modernizacion
mstitucional;

XV. Proponer imciativas de mejora requlalona que fortalezcan el marco juridico en los
sectores de competencia de la Direccion, asegurando su armonizacidn con la legislacidn
estatal y federal

XVI. Promover y coadyuvar en [a prestacidn de servicios educativos, asi como en acciones de

X

onentacion, ria y acomp to &n temas aducativos,

XVIl.Fomentar la celebracion de convenios con autoridades educativas, instituciones
académicas, asociaciones civiles y organizaciones no gubernamentales (ONG's), para
coordinar y ejecutar acciones conpunias en los sectores de competencia,

XVill.Promover, apoyar y difundir programas de alfabetizacn y educacidn basica para
adultos, en coordinacidn con las nstancias competantas,

XIX. Supervisar la actualizacsén del padron de planfeles educativos de nivel basico, medio
superior, supernor y técnico ubicados en & municpio;
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XX. Integrar y coordinar el Consejo Municipal de Turismo Sostenible y Desarrolio Arfesanal
del municipio, para fortalecer la participacion ciudadana en e impuiso al tunsmo y al
desarrolio de la actividad anesanal,

XXL Integrar y coordinar &l Consejo Municipal de &3 Cronica, para promover ia conservacion y
dfusion de la historia y cultura del municipio;

XX Prop ante las instancias correspondientes el labulador de cuotas de recuperacion por
las actividades mmpartidas y por el uso de espacios a cargo de las coordinaciones
adscritas a la Direccidn, asi como los reglamentos, manuales, lineamienios y demas
mstrumentos normatives que contnbuyan al fortalecemiento operativo y administrativo,

XXHL.Expedir los nombramientos y/o autorizaciones correspondientes para €l uso regulado de
los espacios destinados a actividades educativas, culturales y deportivas, que se
encuentren bajo resguardo de la Direccidn, conforme a los criterios establecidos y en
apego a la normatividad vigente; y,

XXIV.Ejercor las demas atribuciones que le confieran las disposiciones legales y
admunistrativas aplicables, asi como aquelias delegadas por la autondad municipal
competents

Articulo 14.2. Para sl Despacho de los fos de su petencia, la persona ttular de &a
Direccidn de Educacion, Turismeo, Cultura y Deporte, se auxiliard con las umdades administrativas
basicas siguientes

a) Enlace Administrativo.

I Coordinacibn de Fomento Cultural, Artesanal y Turistico,

a) Departamento de Fomento Turistico
b) Departamento de Fomento Cultural,
¢) Depanamento de Fomento Artesanal
Il. Coordinacsdn de Apoyo a la Educacion;
a) Departamento de Educacidn, y,
b) Departamento de Bibliotecas,
¢) Coordinacion de Fomento Culturad, Artesanal y Turistico,
d) Cronista Municipal. y,
M. Coordinacion del Deporte;
a) Departamento de Administracion de Deportivos;
b) Departamento da Fomento al Deporte; y
¢} Departamento de Instalaciones Fisicas y Deportivas

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 14,3, El Enlace Administrativo, ejercera las siguentas atnbuciones
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I,  Supervisar y dar segumiento a los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y
humanos de la Direccidn

Il.  Coadyuvar con la Deeccion de Administracidn en el proceso guincenal de la némina,
mnformando oportunamente los movimientos & incidencias de! personal adscrito 3 1a
dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;

M. Coordinar la elaboracidn y gestion de requisiciones de bienes y servicos con base en las
necesidades de [as coordinaciones adscritas;

IV, Apoyar en la formulacion y actuabzacén de Imeamientos, reglamentos, manuales,
disposiciones y carculares internas,

"

V. Integrar y dar seg alos proyectos del Pian de Desarrollo Municipal Anual de
acuerdo a los PORM y sus reportes trimestrales, asegurando |a correcta aplicacion de los
recursas y la alineacién de las actividades con los objetivos establecidos, recibiendo de
las coordinaciones la iformacidn completa para su integracion y postenor entrega a las
mstancias correspondientes, en cumplmiento con los plazos establecidos

VI, Asesorar en la elaboracdn de documenlos administrativos, mcluyendo cuwculares,
manuales de orgamzacion, operacién y procedimientos inernos,

VIl. Coordinar las acciones de mejora regulatoria en conjunto con las coordimaciones
adscritas y evaluar su avance,

Vill. Gesbonar y dar seg o a los tramdes administratives solicitados por la Direcodn y
Sus coOrdinacones;

IX, Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y equipos asignados a
I3 Direccion,

X. Fungir como enface entre la Direccidn y otras dreas municipales para la correcla gesbion
de tramites y procesos administrativos,

Xl.  Apoyar en la conciliacion de fondos y la supervision del ejercico presupuestal conforme a
la normativa aplicable;

XIl. Proponer las normas, politicas y directrices para la adminestracion documental, asi como
Ia organizacion de los archivos de trdmite y de concentracion;

XL Organizar, resguardar y digtahzar el archivo de tramite y de concentracidn de la
Direccion, y observar ias normas, politicas y directrices de Wransparencia y rendicion de
cuentas, proteccion de datos personales y administracidn documental;

XIV. Tener bajo su resguardo copia de los resguardos de los bienes que tengan asignados
para su uso los servidores publicos adscritos a la Direccidn;

XV, Participar como area usuana dentro de los concursos, hictaciones y/o acuerdos que por
su naturaleza sean de su competencia, observando en todo momento la legislacion en
matena de enajenaciones, adquisiciones, arrendamientos y servicios, imperante en el
Estado de México y en el Municipio;

XVL. Fungir como enlace patnmonial y del Sistema institucional de Archivos, y

XVil.Las demas que denven de otros ordenameentos legales aplicables o le sean
encomendados an &l area de su COMpEtencia Por SUS SUPSROTESs |Srarquico
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE APOYO A LA EDUCACION

Articulo 14.4. La persona tular de la Coordinacion de Apoyo a la Educacidon ejercera las
siguientes atribuciones

I, Proponer a |a persona ttular de la Dweccion de Educacién, Tunsmo, Cultura y Deporte, la
coordinacion, implementacion y seguimiento a programas de educacion a distancia,
vitual y presencial, dingidos a mejorar los niveles educativos de la poblacidn
cuautitiense, con base en diagnosticos actuakzados y lineamientos del Plan de Desarrollo
Mumcipal,

. Impuisar, actualizar y operat cursos de alabetizacidn digital y computacion, adecuados a
las necesidades detectadas en los distintos grupos poblacionales, fomentando su
nclusion educativa y laboral,

HL.  Establecer vinculos instifucionales con autoridades educativas federales y estatales, asi
como con insttuciones académicas, para gestionar actividades y servicios educativos en
los niveles basico, medio superior y superior

IV. Coordinar, en colaboracion con el Instituto Naclonal para la Educacion de los Adultos
(INEA), programas de affabetizacion y educacion basica para personas jovenes y adultas,
asegurando su difusion, seguimiento y evaluacion,

V. Desarrollar estrategias pedagagicas para promover el conocmmiento de la hestoria local,
asi como el significado y valores representados en ef escudo del municipio, integrandolos
como contenido transversal en actividades sscolares y comunitarias,

VI. Dstectar casos de nifias, niflos y adolescentes fuera del sistema escolar, y realizar
gestiones necesanas para su Inclusidn educativa &n coordinacion con autoridades
educativas y organismos de proteccion de derechos;

VIl. Proponer a la persona fdular de la Dweccidn de Educacion, Tunsmo, Cullura y Deporte, la
promocidn y lormalizacidn de convenios de colaboracidon con autondades educativas,
asociaciones civiles, instituciones académicas y organismos no gubernamentales
(ONG s), para fortalecer las acciones educativas municipales,

VilL. Proponer a la persona fdular de la Dweccidn de Educacion, Tunsmo, Cultura y Deporte, la
geshion de proyecios de conservacion, mantenimvento, equipamiento y rehabilitacién de
inmuebles escolares de compelencia municipal, estatal o federal, ubicados en el ternforno
de Cuautitlan;

IX. Elaborar los requenmeentos de matenal y solicitar los nsumos requendos en tempo y
forma para llevar a cabo las tareas programadas por la Coordanacion;

X. Elaborar, mantener actualizado y reportar peridgdicamente el padron de planteles
educativos én el municipio, incluyendo datos por nivel, modalidad, Infraestructura y
matricula;

Xl Promover acciones de prevencion, deteccidn y canalizacion en casos de vulneracion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes, en coordinacion con instancias competentes del
Sistema y otras dependencias,

Xil. Promover la difusion de actividades educativas y de la Coordinacion en general,
utiizando medios mstitucionales y comunitanos, garantizando su alcance y accesibikdad;
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X, Asegurar la prestacién de serwcios bibbotecaros de cabdad en las ocho bibliotecas
mumcipales, fomentando ia lectura, la investigacion y el acceso igualitane a tecnologias
de la informacion,

XIV. Proponer a Ia persona titular de la Direccion d& Educacidn, Tunismo, Cultura y Deporte, la
gestion de programas y recursos para la modernizacion y mejora confinua de las
bibliotecas municipales;

XV. Dusefar y coordinar actividades académicas y de fomento a la lectura en las bibliotecas
municipales, en concordancia con los objelivos del Plan de Desarrollo Municipal,

XVL

Fortalecer la Red M pal de Bibliotecas dante actividades que promuevan la
lectura, la creacion Meraria y el uso activo de estos espaces como centros de
conocimiento, encuantro comunitano y cultura,

XV Promover ia creacion y sostenimiento de espacios de lectura y punfos de acceso al libro,
€N 20Nas con carencia de servioos cullurales y educativos;

XVl Supervisar que las bibliotecas m ipales cusnten con acervos adecuados, servicios
culturales complementancs y personal capacitade que brinde orientacidn a los usuarios
sobre el uso y conservacion del conocimiento;

XIX. Garantizar o uso correcto, mantenimento preventivo y conservacion del mobihano,
equipo y materiales asignados a las bibbotecas municipales, asi como vigilar 9l estado
fisico de los inmuebles que las albergan,

XX. Coordinar y supervisar los cursos de verano y actividades extracurnculares realzadas en
las bibliotecas municipales, asegurando su caracter formativo y su vinculacion con la
comunidad.

XX

Evaluar penddicamente fa calidad en ka atencion al piblico por parte def personal de las
bibliotecas municipales, promoviendo una cultura de servicio eficiente, accesible y
respetuosa;

XXIL Viguar el cumplmiento del reglamento general de servicios bibliotecarnos y funciones del
personal, promoviendo ka mejora continua del seracio

XX, Recopiar, st tizar y actualizados los indicadores y metas de los
programas de la Coordinacién, asegurando su alineacién con el PbRM y entregar
oportunamente el reporte correspondente a la persona titular de la Dweccion de
Educacion, Turismo, Cultura y Depodie, para su miegracion y remisidn a las instancias
competentes;

XXIV.Proponer el disefo y actualizacidn de los Manuales de Organizacion, Procedimientos y
Heglamentos, en coordinacion con las Areas adminisirativas cotrespondientes,
asegurando su adecuada aplicacion,

XXV, Elaborar reportes técnicos, narrativos y estadisticos periddicos que reflejen los avances
fisicos y financieros de los programas a cargo, asegurando su entraga puntuat para los
mnformes institucionales y ejercicios de rendicion de cuentas,

XXVI.Delegar funciones especificas a personal subordinado, gurando su cumplimiento bajo
supervision directa y conforme a las necesidades operativas del Area; y,

XXVII.Cumplir cabalmente con las disposiciones legales, reglamentanas y administrativas
vigentes, asi como con las mstrucciones emitidas por la persona tituiar de la Direccién de
Educacion, Turismo, Cultura y Deports. dentro del ambito de su competencia
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SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Articulo 14.5. La persona ttular del Departamento de Educacién, adscnto a la Coordinacién de
Apayo a la Educacion, ejercerd las siguentes atnibuciones

I, Ejecutar los programas y actwdades educativas presenciales, virtuales y a distancia
definidos por la Coordinacion de Apoyo a la Educacion, asegurando su correcta
implementacidn operativa;

I Coordinar la logistica, inscripcidn, segumiento y evaluacion de cursos de alfabetizacidn
digstal, computacion e inclusion educativa para distintos sectores de ia poblacion,

. Colaborar en la recopilacion, sistematizacion y analisis de diagnosticos educativos
comunitanos que sirvan de base para el disaflo de politicas y programas;

IV. Apoyar en la operacidn y monitoreo de los programas de alfabetizacion y educacion
basica desarrollados an colaboracion con el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA)

V. Detectar y reportar casos de nifias, nfios y adolescentes fuera del sistema escolar, y
asistir en su canalizacidn a instancias correspondientes;

VI, Desarrollar y aplicar estrategias pedagogcas y matenales didacticos para el
conocimiento de la historia local, identidad municipal y valores civicos,

VIl. Brindar apoyo operative en la implementacion de convenios educativos firmados por la
Coordinacsén, asegurando su seg to y cumpl to;

VIll. Registrar, monitorear y reporar necesidades de conssrvacon, mantenimiento,
equipamiento y rehabilitacsdn de inmuebles escolares;

IX. Gestionar y controkar el uso, resguardo y distnibucidn de matenales e insumos educativos
requandos para las actvidades del Departamento,

X, Integrar, mantener actual@zado y validar &l padron de planteles sducativos del municipio,
en coordinacidn con instancias estatales y federales,

Xi, Participar en fersas, jornadas y campaias educativas muniopales. promoviendo la oferta
educativa disponible en Cuautitian,

Xil. Elaborar reportes técnicos, narrativos y estadisticos periodicos sobre el desarrollo de
actividades educalivas bajo su responsabilidad,

Xill. Recopilar y mantener actualizados los indicadores y metas de los programas ejecutados,
akneados al PbRM, y entregarios a la persona titular de la Coordinacion;

XIV. Implementar mecanismos de evaluacion y mejora contnua para las actividades
operativas del Departamento;

XV. Coordinar y supervisar al personal operativo del Departamento, asignando lunciones
especificas y promoviendo su capacitacion confinua,

XVI. Proponer acciones de mejora en los procesos educativos operativos y administrativos del
Area, en linea con las proridades de la Direccion;

XVI. Gestonar el uso de espacios municipales para actividades educativas comunitarias,
asegurando su dispontbilidad y correcto aprovechamiento,

Pagina 279 de 340

AN TRR AN G R R




¢ PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

XVill.Fortalecer la arhiculacion con ofras areas mumnicipales, especialmente Salud, Cultura,
Deporte y el Sistema, para generar programas educalivos integrales;

XIX. Promover la mclusion educativa de personas con discapacidad, migrantes, mdigenas u
otros grupos &n situacion de vulnerabididad, con acciones afirmativas, y.

XX. Cumplir cabalmente con las disposicionas logales, normativas y administrativas
aphcables, asi como con las instrucciones de la persona titular de la Coordinacion y la
persona ttular de |3 Direccion

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS

Articulo 14.6. La persona titular del Departamento do Bibliotecas, adscrito a la Coordinacion de
Apoyo a la Educacidn, ejercerd las siguentes alnbuciones

L Elaborar los requerimientos de matenal y solicitar los insumos requeridos en tiempo y
forma para llevar a cabo Ias tareas del Departamento;

0.  Vaernficar mediante |a persona tular de la Direccidn da Educacion, Turismo, Cultura y
Deporte, que las actindades programadas para el ejeccicio liscal se realicen conforme a
Ias actividades contenidas en el PbRM previa aprobacion y rubrica de la persona titular
de la Coordinacidn en los formatos y documentos vigentes para la comprobacion del
mismo,

. Vigdar y garantzar que en las bibliotecas municipales se Beve a cabo la adecuada
organizacion, clasificacidn, ordenamiento, conservacidn y mantemumiento del acervo
bibliografico. conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion General de
Bibhotecas (DGB) y demis disposiciones aplicables;

IV. Proponer y ejecutar acciones onentadas a la conservacidn del matersal bibliografico, asi
como al mantenimiento y mejora del mobilkano e infraestructura de las biblotecas
municipales, en coordinacion con las instancias correspondientes;

V. Supervisar el buen fun to de las

HONes 3 su cargo

VI, Disefiar, promover, coordinar y eecutar programas, proyectos y actividades orientadas al
fomento de la lectura y el fortalecimiento del uso y aprovechamiento de las bibliotecas
mumcipales como aspacios educativos y culturales;

VIl. Fomentar el habido de fa lectura en fa poblacidn mediante actividades lidicas, cullurales,
artisticas y formativas desarrolladas en [as bibhiotecas municipales;

VIl Integrar y garantizar la entrega oportuna, en tiempo y forma, de la documentacion,
mformes, reportes estadisticos y demas informacion requerida por la Direccién General
de Bibliotecas (DGB), fa Coordinacion de Apoyo & la Educacidn, la Direccion de
Educacion, Tursmo, Cultura y Deporte y otras instancias competentes;

IX, Elaborar, concentrar y resguardar los reportes estadisticos e informatives conforme a los
formatos establecidos por la Direccidn General de Bbliotecas (DGB) y las disposiciones
administrativas municipales,

X. Reportar puntualmente a la Direccion General de Bibliotecas (DGB) y a las unidades
admanistrativas municipales correspondientes cualquier suceso relevante que se presente
en las bibliotecas municipales.
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Xl, Promover y ejecutar acciones permanentes de formacién, actuakizacion y
profesionalizacidn del personal bibliolecano, con el hin de fortalecer sus competencias
técrucas y operativas;

XIl. Participar &n acciones insttucionales para la promocion y preservacidon del patrimonio
bibliografico del municipio, en coordinacion con otras Areas del Gobierno Municipal,
Estatal y Faderal,

XHI. Apoyar en las tareas educalivas que determine |a persona tituiar de la Direccign de
Educacion, Turismo, Cultura y Deporte, asi como de la persona titular de la Coordinacién
de Apoyo a la Educacdn, ademas de las funcones propias del Departamento de
Biblictecas, a fin de contribuir 2! fortalecimienio de las acciones de formacion, fomento a
Ia lectura y altabetizacidn en el municiplo, y,

XIV. Las demds que le sean conferidas por disposiciones legales aplicables o que le sean
encomendadas por sus supenores |erarquicos, dentro del ambito de su competencia

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE FOMENTO CULTURAL, ARTESANAL Y TURISTICO

Articulo 14.7. La persona ttular de L3 Coordinacién de Fomento Cuftural, Artesanal y Turisbico,
ejercerd las siguientes atnbuciones:

I, Proponer ante !a persona Wular de la Dweccion de Educacion, Tunsmo, Cultura y
Deporle, la planeacidn, programacion, presupuesto, organizacién, ejecucion, control,
evaluacion y rendicion de cuentas de las acciones encomendadas a la Coordinacion, en
apego al Plan de Desarrolloc Municipal y a las disposicionss legales aplicables,
garantizando la alineacion con &l PORM,

. Formular, actualzar y ejecutar el Plan Municipal de Cultura, el Plan Municipal de Tunsmo
y ©l Plan de Fomento Artesanal, estableciendo melas, indicadores y estrategias gue
onenten el quehacer institucional con base en avidencia y resultados;

. Disefiar vy ejecutar proyectos de promocion, difusion y fortalecimsento de 1a oferta cuitural,
turistica y artesanal del municipio, a través de madios digitales, impresos, audiovisuales y
eventos presenciales,

IV, Elaborar los requer fos de matenal y solicitar los insumos requendos en bempo y
forma para llevar a cabo las tareas progr das por la Coords

V. Elaborar y mantener actualizado el padron mumicipal de creadores, artistas, artesanos y
prestadores de servicios turisticos, con el fin de reconocer, promover y canakzar apoyos
para su desarrolio profesional y econdomico;

VI, Desarrollar programas de conservacion, restauracion y divulgacion del patnmono
historico, cullural y artesanal del municipio, con enfoque participativo ¢ infermstitucional,

Vil. Impul fa capaatacion y prof alizacidén de artistas, creadores, artesanos y
promotores culturales mediante talleres, diplomados, conferencias y programas de
formacién continua;

Vill. Apoyar la certificacsdn, comercializacion y posicionamiento de productos arlesanales
cuautith : diante estrategias de disefio, empaque, marca colectiva y acceso a
fenas y exposiciones nacionales o inleracionales
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IX, Implementar programas de ensefianza y rescale de técnicas artesanales tradiconales y
contempordneas, promoviendo la I on del conot y su adaptacidn a
contextos actuales,

X. Gestonar la creacion, adecuacion o rehabiltacion de espacios para la practics,
exposicion y comercializacién de manifestaciones culturales, artisbcas y artesanales;

XI. Coordinar la organizacidn de festivales, ferias, exposiciones y evenios culturales y
turisticos que wisibiicen la ngueza del municipio. fomenten el turismo local y fortalezcan
L identidad cuautitiense,

XI. Promover la inclusion y panticipacidn ciudadana en las actividades culturales, artesanales
y turisticas, garantzando el acceso equitativo a los beneficios sociales, culturales y
economicos de estos sactores

X, Proponer a la persona titular de la Direccién de Educacion, Turismo, Cultura y Deporte. el
establecimiento de alianzas estratégicas con institucones plblicas, privadas, académicas
y organizaciones sociales, que contribuyan a la ejecucion de proyectos conjunios y la
oblencion de recursos adicionales,

XIV. Evaluar periddicamente el impacto de los programas, actvidades y servicios
desarrollados por la Coordinacion, formulando recomendaciones y ajustes para mejporar
su eficacia, eficencia y pertinencia social;

XV. Supervisar la correcta ejecucion de los recursos fnancieros, matenales y humanos
asignados a la Coordinacion, garantizando su uso transparente. racional y conforme a los
principios del PhRM

XVL

Recopilar, sistematzar y mantener actualizados Jos indicadoces y metas de jos
programas de la Coordinacion, gurando su al on con el PbRM y entregar
oporfunamente el reporte correspondsente a la persona Wbular de la Dweccion de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporle, para su miegracion y remision 2 las instancias
competentes

XVIL. Proponer a la persona tular de la Dweccion de Educacion, Tunsmo, Cultura y Deporte, el
disefio y actualizacion de los Manuales de Organizacion, Procedinientos, Reglamentos
Internos y ol Tabulador de Cuotas de Recuperacion en coordinacion con las areas
admanistrativas correspondientes, asegurando su adecuada aphicacion,

XVHLAcordar con I3 persona titular de ia Dweccion de Educacsdn, Turismo, Cultura y Deporte
los asunlos que requieran atencién conjunta, y remdir los informes correspondientes
sobre &l cumplimiento de los objetivos estratégicos.

XiX. Disaftar @ mplementar campafias de comunicacion social para posicionar 13 cultura, el
turismo y la artesania como motores de desarrollo, identidad y cohesidn social en sl
mumcipio;

XX. Fomentar la creacsdn y el fortalecimiento de redes comunitarias y colectivos culturales
que tsen la autogestion, la ec ia solidaria y la apropiacion social del patnmonio;

XXI. Realizar el proceso de integracion, convocatonia, seguimiento y operacion del Conssjo
Municipal de Turismo Sostenible y Desamrollo Artesanal del municipio, conforme a los
kneamientos establecidos, para su revision y validacion por parte de la persona titular de
la Direccidn de Educacsdn, Turismo, Cultura y Deporte

XXI. Realizar el proceso de integracién, convocatona, seguinuento y operacion del Consejo
Mumicipal de la Crénica, conforme a los lineamientos establecidos, para su revision y
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validacion por parte de la parsona titular de la Direccion de Educacion, Turismo, Cultura y
Deporte;

XXHLApoyar el cumplimeento de la legislacion vigente en matena de cultura, lunsmo y
desarrollo artesanal, especialmente 1a Ley de Turismo Sostenible y Desarrolo Artesanal
del Estado de México, la Ley de Cultura y Derechos Culturales y demas disposiciones
normativas aplicables; y,

XXIV.Cumplir las encomiendas que Je sean delegadas por 1a persona ttular de |a Direccion de
Educacién, Tunismo, Cultura y Deporte, conforme al marco juridico correspondiente y en
el dmisto de su competencia

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL

Articulo 14.8. La persona titular del Departamanto de Fomento Cultural, sjercera las siguientes
alnbuciones
I Elaborar los requenmientos de material y solicitar los insumos requeridos en bempo y
forma para llevar a cabo las tareas del Departamento;

I Venlicar mediante |a persona titular de la Direccidn de Educacion, Tunismo, Cultura y
Deporte, que las actividades programadas para el ejercicwo fiscal se realicen conforme a
las actividades contenidas en el PORM previa aprobacidn y ribrica de la persona titular
de la Coordinacion en los formatos y documentos vigentes para la comprobacion del
mismo;

M. Gasbonar programas, actividades, talleres, clases, foros, muestras y exposiciones para
impulsar, promover y difundir la cultura en el municipio;

IV. Supervisar el manmenmiento de los bienes muebles & inmuebles y los recursos materiales
a cargo de la Coordinacion y del Departamento de Fomento Cullural, implementando
MEecanismos para su resguardo y conservacion conforme a la normativa vigente,

V. Mantener actualizado el inventano de los bienes muebles a cargo de |a Coordinacién de
Fomento Cultural, Artesanal y Turistico y del Departamento de Fomento Cultural,

VI, Promover las Bellas Artes y la preservacion de (radiciones, expresiones y
manfestaciones culturales y artisticas, conforme a [a identidad del municipio;

VIl. Gestonar a través de la persona titular de la Direccidn de Educacion, Tursmo, Cultura y
Deporte, la celebracion de convenios y contratos necesarios para el cumplimiento de sus
obpetivos,

VIll. Acordar y establecer con la persona titular de la Diwreccidn de Educacion, Turismo,
Cultura y Deporte, of tabulador de cuofas de recuperacion por uso de aspacwos y de las
disciplinas impartidas en el Centro Cullural y Social "Luss Nishizawa Flores” y sus
extansiones, suetando estos recursos a la fiscalizacion de la Tesoreria Municipal

IX, Actuar como enlace directo entre la Coordinacién y los profesores que imparten las
diversas disciplinas en el Centro Cultural y Social “Luis Nishizawa Flores™ y sus
extensiones,

X. Gestionar y planear actividades con las disciplinas impartidas en el Centro Cultural y
Social "Luis Nishizawa Flores” y sus extensiones, generando recursos para la adquisicion
de matenales necesarios para sus respectivos talleres
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XI,  Estructurar y coordinar las actividades de la Orquesta Smfénica Infantil y Juvenil de
Cuautitian

Xil. Realizar, en conjunto con artistas de diversas disciphnas, la promocson de actividades
mpartidas en el Centro Cultural y Social “Luss Nishizawa Flores™ y sus extensiones,
fomentando las raices, costumbraes y tradiciones del municipio;

Xt Verdficar el cumpl nto del Regl. del Centro Cultural y Socal “Luss Nishazawa
Flores” y sus extensiones, asegurando su acatamento por parte de profesores y
alumnos,

XIV. Coordinar el funcionamiento del Centro Cullural y Social “Luis Nishizawa Flores® y sus
extensiones.

XV. Rendir mformes semanales a la persona titular de la Coordinacion de Fomento Cultural,
Artesanal y Turistico sobre los ingresos del Centro Cultural y Social “Luis Nishizawa
Flores” y sus extensiones, y,

XVL Las demds que le sean encomendadas en el area de su competencia por la persona
titular de la Coordinacidn de Fomento Cultural, Artesanal y Turistico y la persona titular
de la Direccidn de Educacién. Turismo, Cultura y Deporte

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO ARTESANAL

Articulo 14.9. La persona titular del Departamento de Fomento Arlesanal, ejercera las siguientes
atnbuciones:

I, Elaborar los requenmientos de matenal y solicitar los nsumos requerndos en tempo y
forma para llevar a cabo las tareas del Departamento;

0. Verficar medianta |a persona ttular de la Direccidn de Educacion, Tunsmo, Cultura y
Deporte, que las actividades programadas para el ejercico fiscal se realicen conforme a
las activdades contenidas en el PORM previa aprobacion y ribrica de la persona titular
de la Coordinacién en los formatos y documentos vigentes para la comprobacion del
msmo,

. Reahzar actividades encanunadas a fomentar, promocionar y difundir las artesanias del
municipio a traves de foros, exposiciones, muestras. galerias y ofros espacios de
exhibicion;

V. Proponer a la persona litular de la Coordinacidn, la realizacion de muesiras, concursos,
congresos y cualquier actividad que tenga por objeto la preservacion y difusion del
fomento artesanal en & mumicipo,

V. Apoyar a la Coordinacion en la vigilancia del uso de los mmuebles culturales e histéricos
que se encuentran bajo su resguardo;

VI, Elaborar ol Catalogo Artesanal del municipio, incluyendo un inventanio grafico y técnico
de las artesanias locales;

VIl. Promover el mierés y 13 participacion de los habitantes del municipio mediante cursos,
talleres y concursos arlesanales, en aspacios creados y habiltados para ess efecto, tales
como extenssones de cultura y centros culturales,
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VIl. Proponer, gestionar y ejecutar eventos dentro y fuera del municipio en los que se pueda
apreciar la culmmacion del aprendizaje desarrollado en los talleres artesanales y que
resalten {a identidad del municipio,

IX. Fomentar & impuisar la preservacion de costumbres, raices y tradiciones del municipio;
X, Proponer y gestionar ¢f Bazar Artasanal del municipio como un espacio permanents de
exhibicidn y venta de productos artesanales,

Xl Salvaguardar el estudioc de la historna, las expresiones culturales y las lécnicas
empleadas en la actividad artesanal. promoviendo su valor como atractivo turistico del
MUMCpio,

Xil. Implementar la Rutla Gastrondmica del municipio, para impulsar la idenbdad culinarnia
local y su vinculacidn con el turismo cultural y artesanal; y,

Xl Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendadas en el drea de su compelencia por su Supenor jerdrquico

SECCION N
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO TURISTICO

Articulo 14.10. La persona ttular del Departamento de Fomento Turistico, epercera las siguentes
atnbuciones

L Elaborar los requerimientos de material y solicitar los insumos regueridos en tempo y
forma para llevar a cabo Ias tareas del Departamento;

. Venficar mediante |a persona ttufar de la Direccidn de Educacién, Turismo, Cultura y
Deporte, que las actividades programadas para el ejercico fiscal se realicon conforme a
las actividades contemdas en el PLRM, previa aprobacién y ribrica de fa persona titular
de la Coordinacion en los for y documentos vigentes para la comprobacion del
mismo,

1. Planear el desarrollo turistico del municipio y realizar las actvidades necesanas para un
mejor aprovechamiento de sus recursos turisticos.

V. Elaborar y mantener actualizado el imventario del patrimonio turistico del municipio,
Incluyendo lugares, bienes, aconlecimienios de interds turlstico, servicios, lacihdades y
otros elementos relevantes para el desarrolio del tunsmo;

V. Gestonar @ implementar cursos y talleres de capactacion para los prestadores de
servicios turisticos del municipio,

Vi, Fomentar el desarrollo de areas refacionadas con el turismo, promoviendo incentivos y
esquemas para mejorar la calidad, competitividad, modernizacion y certificacion de los
servicios turisticos en el municipio

VIl Implementar y gestionar ef Regestro Municipal de Turamo Sostenible, un sistema dgital
piblico, que contenga el registro de todos los prestadores de servicios turisbcos del
I CIPIO,

Vill, Difundir en distmios medias de comunicacion los atractivos turisticos, culturales y
artisticos del municipio;

IX. Dingr el disefio de planes, programas, estrategias y prioridades en matena de promocion
turistica,
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X. Brndar a los tunstas informacion turistica y cultural sobre el municipio,

Xl  Garantizar la gualdad de oportumidades para las personas con discapacidad dentro de
los programas de desarrollo del sector turistico;

XIl. Proponer a la persona tnular de la Dweccidn de Educacidn, Tunsmo, Cultura y Deporte, la
gestion convenios en colaboracion con la Coordinacidn y con prestadorss de servicios
turisticos inferesados en incrementar la afluencia de visitantes, con el propésto de
nstrumentar campafias de promocidn turistica,

XL Supervisar el mantemimiento del Musso Historico dal municipio y Jos recursos materiales
a cargo de la Coordinacsdn y del Departamento, implementando mecamsmos para su
resguardo y conservacion conforme a las normas y procedimientos vigentes:

XV

XV. Implementar la Ruta Gastronémica del mumicipeo para impulsar la identidad culinana local
y su vinculacion con el turismo cultural y artesanal, y,

Optimizar la cahdad de los servicios turisticos;

XVI. Las demds atribuciones que deriven de ordenamsentos legales aplicables o que le sean
encomendadas en el area de su competencia por la Coordmacion

SECCION IV
DEL CRONISTA MUNICIPAL
Articulo 14,11, El Cronista Municipal, ejercera las siguientes atribuciones:

L Dar a conocer a la poblacién, por cualquier medio, y a través de la narracion escrita,
fotografica o audiovisual, los sucesos histdnicos y de mayor refevancia que hayan
acontecido en e muniopo;

. Promover, mvestigar y divulgar, de forma periddica, el patrimonio historico y cultural dal
Municipio;

. Promover el rescate, organizacdn, dighalzacion y conservacién de los archivos
histénicos del municipio, para su preservacién y consulta pablica,

IV. Conocer, documantar y divulgar &l patnmonio cultural intangible de! municipio, como
tradiciones orales, fiestas populares, gastronomia, danzas, creencias y demas
eXPresiones comunitanias;

V. Presentar durante el primer irimestre de cada afo, ante el Consejo Municipal! de la
Cronica, un Informe Anual de sus Actividades,

VI, Coadyuvar, en el marco de sus funciones, con las demas instituciones del municipio
cuando asi se lo soliciten;

VII. Desarrollar las demas funciones que favorezcan la identidad y ol desarrollo municipales

VIIL. Participar en la planeacidn y realizacion de actividades cullurales, educativas y lurisbcas
que fortalezcan la identidad y la memona histornca de la comunidad;

IX, Generar y mantener actualizado un archivo historico mumcipal, con documentacion
ralevante, imagenes y testimonios orales,

X. Asesorar a las dependencias municipales en lemas relacionados con la histotia local y el
uso adecuado de simbolos, fechas, personajes y elementos represantativos,
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Xl, Colaborar con insttuciones educativas para fomentar el conocimiento de la historia local
en los distintos niveles escolares,

Xil. Establecer vinculos con cronmstas de otros pros & instituciones académicas para el
mtercambio de conocimientos y buenas practicas,

XHl. Producir y difundir publicaciones impresas o digitales, capsul informativas,
exposiciones, programas especiales o cualg olro contemido de valor historico,

XIV. Participar en las reuniones de trabajo y procesos admemstrativos, y

XV. Cumplir con las disposiciones legales aplicables y atender las instrucciones y
sncomwndas de los superiores jerarquicos an el ambito de su competencia

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DEL DEPORTE

Articulo 14,12.La persona ttular de la Coordinacion del Deporle, epercera las siguientes
atribuciones:

I, Proponer a la persona tular de |a Dweccion de Educacién, Tunsmo, Cultura y Deports, la
planeacidn, programacion, presupuesio, ofganizacidn, ejecucidn, control, evaluacién y
rendicidn de cuentas de las acciones encomendadas 2 la Coordinacién, conforme al Plan
de Desarrollo Municipal, las politicas pablicas y la normatividad aplcable, en apego a los
objelivos y metas establecidos en ¢l PORM,

Il. Elaborar, planear, dingir y supervisar 1as actindades fisicas, deportivas, recreativas,
formativas y competitivas dentro del terrtono municipal, priorizando [a inclusion social y
la formacién integral de la ciudadania a través del deporte,

.  Elaborar los requerimsentos de material y solicitar los insumos requeridos en hempo y
forma para llevar a cabo las tareas programadas por la Coordinacion,

IV, Disaflar, coordinar & implementar campafas de promocion y difusion del deporte,
garantizando su difusidn a través de medios digiales & impresos, en colaboracion con las
areas correspondientes:

V. Diseiiar y presentar ante la persona titular de la Direccion de Educacion, Turismo, Cultura
y Deporte, el plan de trabajo anual de la Coordinacidn, estableciendo metas claras,
medibles y alineadas con el PbRM, mantenséndolas actuakizadas y entregando los
reportes en tiempo y forma para su infegracén y remision a las nstancias
correspondientes;

VI, Evaluar de manera penbdica el desempefio de las unidades operativas, instructores y
promotores deportives, a fin de garantizar la calidad an la prestacion de los servicios y el
cumplimiento de los objetivos planteados;

VIl. Proponer a la persona titular de la Direccion de Educacidn, Tunismo, Cultura y Deporte, &l
disefio y actualizacion los Manuales de Organizacion, Procedimientos, Reglamentos y ef
Tabulador de Cuotas de Recuperacdn en coordinacsdn con las ireas administratvas
correspondientes, asegurando su adecuada aplicacion,

VIll. Pianear y sjecutar torneos, bgas. competencias, clases deportivas, fenas de activacion
fisica y eventos masivos, de acuerdo con el calendano oficial y el presupuesto asignado;
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IX. Gestonar el uso, mantenmmiento y mejora de la infraestructura deportiva municipal,
asegurando su adecuada operacion, funcionabdad, accesibilidad y segurdad,

X. Coordinar a los instructores y promotores deportivos municipales y externos, asegurando
el cumplmiento de los horanes, & uso adecuado de nstalaconss y el desarrolio
profasional de los mismos;

Xl Proponer a la persona tular de la Direcaion de Educacidn, Turismo, Cultura y Deporte, 1a
gestdn de convenios con nstituclones publicas, privadas, educalivas y orgamzaciones
civiles para el desarrollo de actividades deportivas, recreativas y de activacion fisica
comunitana;

Xil. Diseftar & implementar acciones que promusvan el deporte adaptado e incluswo, en
coordinacion con instancias especializadas, para garantizar el acceso al deporie de
personas con discapacidad;

Xl Organzar y supervisar cursos de formacion y aclualizacon dingidos a mstructores
deportivos, promotores y personal operativo, promovendo la professonalizacion del
seclor

XIV. Proponer ante 13 persona titular de la Direccidn de Educacion, Tursmo, Cultura y
Deporte, estrategias para fomentar la cultura fisica desde la infancia hasta la edad
adulta, promowviendo estdos de vida activos y saludables;

XV. Participar en la gestidn y ejecucion de programas federales, estatales y mumicipales que
fomenten el deporte, elaborando proyectos que se alineen con las convocatonas y reglas
de operacion vigenies,

XVL

Formular a |a persona titular de |a Direccsdn de Educacion, Turismo, Cultura y Deporte,
propuastas de iniciativas, reglamentos, acuerdos o reformas en matena deportiva que
contribuyan al forfalecimiento normativo del seclor en el Ambito municipal,

XVIL. Establecer esirategias de colaboracion con  escuelas, clubes, asociaciones y
organzaciones deportivas para impulsar la deteccion y desarrollo de talentos deportivos
en ol municipio;

XVHll.Coordinar acciones de promocidn del deporte socal y comunitano, fomentando ia
participacion vecinal, la sana convivencia y la cohesidn social mediante actividades
deportivas,

XIX, Conformar y mant actualizada una base de datos de usuanos, beneficianos,
mstructores, espacios deportivos y disciphinas, como herramienta para la planeacion y
ovaluacion de programas;

XX. Supervisar y asegurar ia transparencia en el manejo de los recursos financiecos,
matenales y humanos asignados a la Coordinacidn, conforme a 1a normatividad vigente,

XXl Recopilar, sistematzar y mantener actualizados Jos indicadores y metas de los
programas de la Coordinacion, asegurando su alineacion con el PbRM y entregar
oportunaments =i reporte correspondents a la persona ttular de la Dweccién de
Educacion, Turismo, Cultura y Deporte, para su miegracion y remusion a las instancias
competentes;

XXI. Delegar funciones y tareas entre los servidores piblicos adscntos a la Coordinacion,
segun las necesidades del servicio, mantenendo la supervision directa sobre su
cumphmiento, y,
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XXW.Cumplir con las disposiciones logales aplicables y atender las instrucciones y
encommendas de o2 supenores jerdrquicos en el ambito de su comp 1

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE DEPORTIVOS

Articulo 14.13. La persona ttular del Depantamento de Administracidn de Deportivos de la
Coordinacion del Deporte, ejercera las siguientes atribuciones

L Elaborar los requerimsentios de material y solicitar los insumos requeridos en bempo y
forma para llevar a cabo las tareas del Departamento,

. Venficar mediants la persona ttular de la Direccién de Educacion, Turismo, Cultura y
Doporte, que las actividades programadas para ol ejercico fiscal se realicen conforme a
las activdades contenidas en el PERM previa aprobacidn y rubrica de la persona ttular
de la Coordinacion en los formatos y documentos vigentes para la comprobacion dal
mismo,

HI.  Uevar el registro de inscripciones a programas y eventos deportivos de las albercas
mumncipales;

V. Gestionar la d tacion y archives relacionados con el funcionammento del
deparfamento,

V. Atender al piblico y gestionar consullas o solicitudes de informaciba,

VI, Coordinar la logistica intema, como la programacion de horanos y la asignacion de
recursos;

Vil. Coordinar las medidas de emergencia en caso de acodenties o situaciones de nesgo
VIll. Dar seguimiento a los recursos materiales, financieros, tecnologicos y humanos,

IX, Disefiar, coordinar y supervisar la organizacién tanio de eventos como de compelencias

deportivas

X. Asegurar que los eventos cumplan con las normativas de segundad y bienestar para los
participantes

XI. Vahdar el perfil técnico y admunistrative del personal deportive para el correcto
desempedio de sus funciones,

XIl. Crear & implementar programas deportivos para diferentes grupos de edad y niveles
compelitivos, promoviendo la actividad fisica y el bienestar,

Xl Fomentar la inclusion y particpacion de la comunidad en programas deportivos,
XIV. Realizar auditorias penddicas sobre el uso de recursos y cumplimiento de normativas

XV. Momtorear el rend nto de los entrenadores y personal mvolucrado en las actividades
deportivas.

XVI. Establecer y mantener relaciones con ofras entidades deportivas, escuelas y
organzaciones locales para fomentar 1a colaboracion,

XVIl. Proponer a la persona Mular de la Direcaidn de Educacidn, Turismo, Cultura y Deporte, la
gestion para la participacion an eventos intennstitucionales & intermunicipales,
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XVIll, Promover actividades deportivas a tfravées de canales de comunicacion institucionales
(redes sociales, follelos, etc ),

XIX. Elaborar miormes y reportes penddicos sobre las actividades deportivas reakzadas;

XX. Asegurar que todas las actvidades y competencaas cumplan con las normativas,
reguiaciones localas, nacionales @ internaconales cuando corresponda;

XX\, Organizar talleres, cursos y capacitaciones para el personal administrativo, entrenadores
y otros involucrados en las actividades deportivas,

XXN.Acordar con la persona fMular de la Coordinacidn del Deporte, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran; y,

XX, Las demas que procedan de otros ordenamsentos legales aphcables o encomandados al
drea bajo su €argo o por sus supenores jerdrquicos.

SECCION Ul
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO AL DEPORTE

Articulo 14,14, La persona titular del Departamento de Fomento al Deporte, ejercera las siguentes
atnbuciones

L Elaborar los requenmientos de material y solicitar los insumos requeridos en bempo ¥
forma para llevar a cabo las tareas propias del Departamento;

. Venficar mediante la persona ttular de la Direccién de Educacidn, Turiemo, Cultura y
Deporte, que las actividades programadas para el ejeccicio fiscal se realicen conforme a
las actividades contenidas en &l PORM previa aprobacion y ribrica de la persona Wular
de la Coordinacién del Deporte en los formatos y documenios vigentes para la
comprodbacion del mismo,

. Proponer a la persona ttular de ta Direccidn de Educacion, Turismo, Cultura y Deporte,
las politicas y procedimientos necesarnos para la administracion de los recursos
matenales, humanos y financieros con los que cuenta el Departamento;

IV. Elaborar y controlar el inventaro de bienes mumcipales a cargo de la Coordinacidn del
Deports;

V. Resguardar y tomar las medidas necesaras para el buen funcionamiento y
mantenmiento de las instalaciones deportivas que tiene a su cargo el Departamento, en
apego al presants reglamento;

VI, Proponsr a la persona tiular de la Direccion de Educacion, Tunsmo, Cultura y Deporte, el
tabulador de cuotas de recuperacion del uso de las instalaciones deportivas y de las
desciplinas impartidas;

VIl. Presentar a la persona titular de la Coordinacion del Deporte, los informes respectivos
sobre Ia aplicacion de los recursos matenales humanos y linancieros;

Vill. Gestionar ante la persona litular de la Direcaon de Educacion, Tursmo, Cultura y
Deporte los recursos matenales, humanos y financieros que garanticen la operatividad de
los programas a ejecutar conforme a los bempos requendos y sujeto a la normatividad
aplicabla.

IX, Promover la cultura fisica a través de programas permanentes en los nifios, jovenes y
adultos del Munscipeo,
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X. Llevar a cabo las acciones que promuevan la cultura fisica y deportiva de la poblacion;

Xl Atender las peticiones de los oudadanos en matena de cultura fisica, en funcion del
preésupuesio asignado y programas aphcables disponibles,

Xil. Dar seguimiento a los programas permanenies generados en la Coordmacion del
Deporta;

X, Realizar programas de participacion ciudadana donde sa& vincule a la ciudadania con las
aclividades fisscas y disciplinas desarrolladas por medio de la Coordinacion del Deporte,

XIV. Organizar los selectvos para la olmpiada nacional y demis competencias aplicables en
su otapa municipal, asi como dar seguimiento a los deportistas seleccionados en las
elapas subsecuentes,

XV. Organzar torneos, cursos y clases de las dersas actividades deportivas haciendo uso
de la infraestructura deportiva asignada a la Coordinacion del Deporte, en apego a las
actividades contenidas en el PLRM,;

XV

XVI. Gestonar y brindar la capacitacidn permanente de los promotores deportivos que se
viren debid. te registrados y autorizados;

Difundir clases, programas, actwidades deportivas y cursos a la poblacidn del municipio,

XVIIl, Realizar y actualizar anualments el padron del registro municipal de deportistas por
achividades y discipbnas deportivas,

XIX. Despachar los asuntos de la Coordinacién del Deporte en ausencia de la persona blular,
y

XX. Las demas que procedan de otros ordenamsentos legales aphcables o encomandados al
4rea bajo su Cargo o por SUS SUPENOres jerarquicos.

SECCION N
DEL DEPARTAMENTO DE INSTALACIONES FISICAS Y DEPORTIVAS

Articulo 14,15, La persona titular del Departamento de Instalaciones Fisicas y Deportivas, ejercera
las siguientss atnbuciones:

I.  Elaborar los tequenmientos de material y solicitar los insumos requendos en bempo ¥
forma para llevar a cabo las tareas de mantenimento preéventivo, correctivo y urgente de
las diversas areas deportivas,

Il Venficar mediante la persona tMular de la Direccion de Educacion, Turismo, Cultura y
Deporte, que las actividades programadas para &l ejercicio fiscal se realicen conforme a
las actividades contenidas en el PORM previa aprobacion y rubrica de la persona fitular
de la Coordinacién del Deporte en los formatos y documentos vigentes para fa
comprobacion del mismo,

W, Proponer a la persona titular de la Coordmacion del Deporie. los procedimeentos y planes
de trabajo necesanocs para llevar a cabo el correcto mantenimienio de ka infraestruciura
deportiva dentro del termtoric municipal. asi como la adecuada administzacion de los
espacios deportivos, unidades deporfivas, extensiones y modulos deporfivos que
admanistra la Coordinacién del Deporte;

IV, Mantener actualizadas las bitacoras de mantenimiento preventivo, correctivo y urgente de
las unidades y eapacios deportivos a cargo de la Coordinacidn del Deporte;
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V. Resguardar y tomar las medsdas necesarias con el personal de mantenimiento, para el
dptimo funcionamiento de la herramientia que tiene a su cargo la Coordinacion del
Deporte, asi mismo reglamentar su debido uso;

VI. Presentar a la Coordinacion, los informes respectivos sobre sf estatus quae guardan las
mstalaciones deportivas del terrtono municipal,

VIl. Revisar e inspeccionar penbddicamente el estado que guardan herramientas y equipos
operativos

VIIl. Elaborar mensualmente los reportes de mantensmiento de |as unidades deportivas a
cargo de la Coordinacidn del Deporte

IX. Promover la preservacion de los espacios y Areas deportivas 3 través de programas
permanentas en las instalaciones Municipales;

X. LUlevar a cabo las acciones que promuevan &l buen uso de la mfraestructura deportiva en
k3 poblacion

Xl Atender las pelticones de los usuanaos en malersa de mantenimienio de dreas y espacios
deportivas,

XIl. Dar seguimiento 3 los programas de mantenimiento parmanentes generados en la
Coordinacsdn del Deporte,

X1, Organizar las cuadrillas de personal para las jornadas de manienimiento, y,

XIV. Las demds que procedan de otros ordenamsenios legales aplicabies o encomendados al
@rea bajo sU CArgo © Por SUS SUPENOTes |erarquicos

TULO DECIMO TERCERO

DE LA DIRECCION DE LA JUVENTUD

CAPITULO UNICO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE LA JUVENTUD.

Articulo 15.1.- La Persona titular de la Dweccion de la Juventud, ejercerd las siguentes
atnibuciones.
L Proponer politicas pablicas y conducir los programas relativos a los jovenes

. Coordinar, instrumentar, promover y dar seguimiento 3 la operacion de programas
relativos a los povenes,

M. Promovar la participacion de los jovenes @n los Consejos de Alencion Ciuwdadana para
wdentificar sus necesdades e inlereses,

IV, Gestonarh la firma de convenos y acuerdos de colaboracion con el sector educativo y
social;

V. Brindar ol seguimiento de los programas Federales, Estatales y Municipales relacionados
con los jovenes

VI. Fungir como enlace y representante municipal ante las instancias Federales y Estatales

Pagina 292 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

VIl. Desarrollar mecanismos que propicien la inclusidn de género, asi como a los jovenes con
capacidades diferenies

VL. Promover que los jdvenes disfruten de todos los derechos humanos reconocidos en los
mstrumentos nacionales e internacionales, & impulsar acciones para defenderios y
protegerios;

IX. Promover el desarrollo de melodologias y estrategias para la capaclacon y
emprendimiento con enfogue al autoempleo dingido a jdvenes,

X. Plansar, operar y dar segwmiento 3 las gestiones necesanas para la creacion de
espacios de expresion juvendl en Cuautitlan, con el fin de difundsr y fomentar la formacion
de talentos artisticos y culturales;

Xl. Implementar mecanismos de sensibilizacion, educacidn y concientizacion para prevenr la
violencia en todos sus hipos y sus modaldades

Xil. Promover asesorias, pliticas y lalleres en coordinacion con las autonidades del seclor
salud, para impulsar la salud fisica, psicolégeca, reproductiva y de plamficacion familiar
de los adolescentes en instituciones publicas y privadas,

Xill. Desarroflar y promover acciones en coordinacion con las autondades educativas y del
sector salud para fomentar la cultura de la no violancia;

XIV. Planeara, orgamizara y Bevara a cabo anualmente el “Dia de |a Juventud” con ef objetive
de brindar un espacio informativo de sana recreacidn y esparcimiento para las y los
jovenes, a través de activdades tales como: conferencias, ponencias, talleres, ciclo de
documentales y actividades informativas y educativas para los asistentes

XV. Proponer espacios que parmitan desarrollar la expresion social, artistica y cultural de la
juventud, asl como, organizar la participacion en este rubro de instituciones piblicas,
privadas y sociales, asi mismo desarrollar y fomentar eventos recreativos y culturales en
diversas regiones del Eslado, con el proposito de favorecer la convivencia juvenil e
ntercambiar puntos de vista en temas de interés general

XVI, Disefiar programas, talleres, creara, implementara y evaluara programas de capacitacion
que respondan a las necesidades de las ides en dreas como liderazgo, habilidades
técmcas, emprendimiento, desarrollo personal, entre otras,

XV Promocionar vinculacion interinstitucional. Facilitar la integracion de las juventudes a
redes de apoyo, proyecios comumitarios y plataformas de participacion, fomentando su
mciusion activa en la sociedad,

XVl Identificar las necesidades formativas: Realzar duagnosticos penddicos para identificar
las dreas de capacitacidn pnontanas y las demandas especificas de las juventudes en
contextos diversos,

XIX. Coordinar Jos recursos. Gestionar los recursos necesanos (humanos, técmicos y
financieros) para llevar @ cabo los programas de capacdacion y vinculacion de manera
eficients,

XX. Promocionar el empleo y emprendimiento. Ofrecer onentacidn y capacitacidn para
fac:itar la empleabilidad y 1 tar inicsatvas de emprendimiento fuvenil a través de la
creacsdn de redes de apoyo y acceso a herramientas,

XXL Apoyar la Inclusion social Disefiar estrategias especificas para atender a grupos

juveniles &n situacion de vulnerabilidad, promoviendo su desarrollo @ integracion,
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XXW. Difundir oportunidades Informar a las juventudes sobre las diferentes opciones de
capacitacion y vinculacion mediante campafas de comunicacidn accesibles y atraclivas

XXWLDiseflar programas: Crear y estructurar programas orientados a satisfacer las
necesidades especificas de las juventudes en areas como educacion, salud, ampleo,
cultura, deporte y bienestar social;

XXIV.Coordinar interinstifucionalmente  Colaborar con instituciones piblicas, privadas y
sociales para polenciar el alcance y el impacto de los programas dingidos a las
juventudes

XXV.Dar seguimsento y evaluar. Monitorear los resultados & impaclo de los programas,
asegurando su efectividad y ajustando las estrategias segun las necesidades detectadas;

XXVI.Promocionar oportunidades: Difundir los programas de apoyo y sus beneficios mediants
campafias de comunicacién dingidas a las juveniudes, utilizando plataformas accesibles y
atractivas,

XXVIL.Impulsar {a participacion juvenil: Disefar miciativas que fomenten la participacion de las
juventudes en la planeacidn, ejecucion y svaluacidn de los programas;

XXVILEjecutar los programas sociales econdomices que coadyuven al bienestar de las
juventudes,

XXIX.Orgamzar eventos y actvidades: Planficar y coordinar ferias de empleo, foros de
jovenes, conferencias y actividades que impulsen fa capacitacidn y el contacto con
dierentes sectores

XXX.Diseflar, planear y realizar cursos, y platcas en temas relacionados a la Diversidad
Sexual

XXXL.Organizar, coordinar y ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales ylo
deportivas dirigidas a los jovenes del municipio, con el objetivo de promover el respeto a
ka Dwersidad Sexual,

XXXI.Realzar campafas de difusion de salud sexual para garantizar los derechos sexuales de
la comunidad joven del grupo LGBTTTI+ en el municipio,
XXX Promover la igualdad de derechos de las personas de 1a diversidad sexual,

XXXIV.Gestionar acuerdos con organzaciones gubernamentaies y no gubernamentales para
promovaer 13 inclusion de jovenss de la diversidad sexual,

XXXV.Disefiar esirategias preventivas: Elaborar programas y campafias que promuevan la
prevencdn de la wviolencia y el consumo de sustancias adictivas, adapladas a las
necesidades y contextos de las juveniudes;

XXXVl.Implementar talleres y capacitaciones Organizar tafleres, cursos v charlas dingidos a
povenes, famulias, y comunidades, enfocados en la prevencidn, el fortalecimiento de
habdidades sociales y la resolucion pacifica de conflictos;

XXXVil.Colaborar intermsttucionalmente Establocer alianzas con organismos
gubemamentales, organizaciones civiles, instituciones educativas y de salud para
coordinar esfuerzos en la pravencion de la wolencia y las adicciones,

XXXVIl.Crear redes comunilarias Fomentar la participacion de la comumdad juvenil en ia
wentificacidn de problemas y la implementacidn de soluciones colectivas para prevenir la
violencia y el consumo de sustancias,
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XXXIX.Fortalecer ol entorno familiar Implementar actividades que fortalezcan los lazos
famshares y promuevan un eénforno de apoyo para prevenir conductas de nesgo entre las
juventudes

XL. Ejercer las demas atnbuciones que le confieran las disposiciones legales v
admimisirativas aplicables, asi como aquellas delegadas por la autoridad mumcipal
competente

Articulo 15.2.- Para el cumplimiento de log objetivos, atnbuciones y asuntos de su competencia
establecidos en este Reglamento, la persona ttular Direccion de la Juventud contard con el soporte
y ayuda de las unidades admimstrativas

o) Enface Administrativo.

b) Jefatura de Departamento de Atencion y Segumiento a la Juventud

SECCIONI
ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 15,3.- La persona ttular de Enlace Administrativo, ejercera las ssguiantes atribuciones
I Administrar los recursos humanos, linancieros y materiales asignados a la Dweccion de la
Juventud;

0. Proporcionar los insumos necesanos para e eficaz cumpbmiento de las atnbuciones
encomendadas a la Direccién de la Juventud;

. Suscribir el proyecto anual de presupuesto de egresos de la Direccidn de fa Juventud, en
coordinacion con los Nulares de cada umdad administraliva, asl como atender lo
mherente 2 su ejercicio, contabiidad y manejo de fondos,

. Informar permanentemente a ka persona titular de la Direccidn de la Juventud, sobre las
operaciones presupuéstales, fimancieras y programaticas de la Direccidn,

V. Efectuar la conciliacidn de fondos por partda presupuestal, para determmar el avance en
el ejercicio del presupuesto autorizado, mtegrando la documentacidn que compruebe su
utilezacion,

VL.  Controlar la asignacion de los recursos financieros del presupuesto aprobado que permita
Ia operacion de los programas de acuerdo con lo planteado;

Vil. Coordinar junfo con la unidad admmastrativa responsable, el mantenimienio preventivo,
cofrectivo y limpieza de oficina, computadoras, redes y demis equipos asignados a la
Diwreccion de la Juventud, que permitan un mejor desempefio de las labores
admunistrativas,

Vill. Realizar ante la unidad administrativa responsable los requenmientios de altas, bajas,
cambios, permisos y licancias del personal de la Direccidn de la Juventud,

X, Tener bajo su cargo, copia de los resguardos de los bienes que tengan asignados para su
uso los servidores pablicos adscritos a la Direccsdn de la Juventud, Participar como drea
usuana dentro de los concursos, lictaciones ylo acuerdos que por su naturaleza sean de
su competencia, observando en todo momento la legislacdn en materia de enajenar
adquisiciones, arrendamientos y servicios, imperante en el Estado de Méxco y en el
Municipio;
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X, Supervisar la correcta aplcacion de la normativdad y politicas aphcables en materia de
admunistracion de recursos humanos, matenales y linancieras asignados a la Direccidn
de la Juventud,

Xl. Elaborar, documentar y vakdar conjuntaments con la o el ttular de la Dweccion de
Juventud y remitir 3 la Subdireccion de Recursos Humanes los movimientos de! persanal
como son: admis:on, asistencia, actas adminstrativas, permisos, retardos, horas extras,
vacaciones, promociones, licencias, allas, bajas, notificaciones, incidancias y tode lo
relacionado en la matena, para que se atendan conforme a los lineamientos
establecidos.

Xil. Recibar, registrar, rosguwdav y distnbuir los msumos necesarios como bienes de
consume, leria, lones en general y servicios de la Direccion de la Juventud,

Ll 4

Xl Proporcionar el apoyo logistico, los materiales y equipos, asl como asumir la

organizacion de los eventos especialas que se requieran por la Direccion de la Juventud;

XIV. Analizar, olaborar, proponer e integrar ol presupuesto por programa y proyecio de
acuerdo con lag acciones plasmadas en ¢l Plan de Desarrollo Municipal relativas a la
Direccion de la Juventud

XV, Analizar, registrar y dar seguimienio a la programacion y presupuestacion de las
actividades plasmadas en el PBRM,

XVL Analzar y wgilar gue las solicitudes de adgquacidn, drdenes de servicio y fondo
revolvents cumplan con la programacién establecida en el PBRM y con las cadulas
analiticas,

XVIL. Realizar todas aquelias actvidades que sean inherentes y aphcables al drea de su
competencia;

XVl Adoptar medidas para el cumplimiento de las politicas en matena de mejora regulatona;

XIX. Mantendra coordinacidn con el drea responsable del archivo para el tratamento y manejpo
del archivo de tramite y concentracidn de 1a undad administrativa,

Delegar atnbuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su drea;

xx
XXl Las demas que le sean encomendadas en el 4rea de su competencid por el tular de ia
Direccion de la Juventud

SECCION It
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA JUVENTUD

Articulo 15.4.- La persona ltular del Departamento de Atencidn y Segusniento a la Juventud,
sjercara las siguentes atnbucionss

I.  Establecer akanzas estratégicas: Gestionar acuerdos de colaboracidn con instituciones
publicas, privadas y del sector socal para promover oportunidades de formacsdn, empleo
y desarrolio integral de las y fos jovenes,

0. Realizar didlogos y conferencias, con la participacion de especialistas, tendientes a la
prevencidon y combate a las adicciones (farmacodependencia, alcohol y labag )
sexvabdad, asl mismo implementar acciones que coadyuven a la prevencion del
embarazo adolescente, planificacién familiar y salud mental a fin de procurar un sanc
desarrolle entre la juventud.
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M. Dar atencion a grupos vulnerables: Disefiar estrategias especificas para atender a
jovenes en situacidn de vulnerabibdad o con allo nesgo de exposicién a ka violencia o las
adicciones

V. Dar atencidn y canalizacion. Brindar orentacidn y canalzar a jovenes en situacidn de
ne%go A servicios especializados, come atencidn psicoldgica, médica o legal

V. Realizar campafias de sensibilizacidn: Desediar y ejecutar campafias de comunicacson
para nformar y sensislizar a las juventudes sobre los niesgos de la violencia y las
adicciones, promowendo allernativas positvas

VI. Promover, coordinar y ejecular acciones de sensibilizacion a las y los servidores publicos
en el desempefio de sus funciones, para brindar un trato digno, gualitario y libre de
discriminacion hacia las personas de 13 Diversidad Sexual

Vil Iimplementar estrategias inclusivas: Disefiar y ejecutara iniciativas que garanticen la
participacidn de povenes en situacidn de vulnerabikdad, promoviendo la equidad y la
diversidad,

Vill. Dar atencion a la diversidad juvenil Reconocer y atender la diversidad de inlereses
necesidades y contextos de las juventudes, desarrollando programas especificos para
cada grupo stano o social,

X, Promover asesorias, platicas y talleres en coordinacion con las autoridades del sactor
salud, para impulsar la salud lisica, paicoldgica, reproductiva y de plamhicacion familias
de los adolescentas en instituciones publicas y privadas

X. Concertar y fomentar cursos de capacitacion dingides a la juventud, en areas que les
permitan mejorar su siuacion econdmica

Xl Organizar eventos y actividades. Planificar y coordinar ferias de empieo, foros de
jovenes, conferencias y actindades que impulsen 3 capacitacion y el contacto con
diferentes sectores

Xil. Promocionar estilos de vida saludables. Impulsar actividades que fomenten el desarrolio
mtegral, la autoestima, e manejo de emociones y la foma de decisiones responsables
entre |as y Jos jGvenes

X, Fomentar |la parficipacsdon juvenidl: Involucrar a las juventudes en e disefio
mplementacion y evaluacidn de las estrategias preventivas, promoviendo su
empoderamiento como agentes de cambio,

XIV. Las demas que le confiera la persona ttular de la Direccidn de la Juventud y otros
ordenamientos legales aphicables

TITULO DECIMO CUARTO
DE LA DIRECCION DE LA MIJER
CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE LA MUJER

Articulo 16.1.La persona tular de la Direccidn de la Mujer, en ejecucion de las alnbuciones que le
sefialan la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, ka Ley de Acceso a una Vida Libre de

P&agina 297 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

Violencia del Estado de México, Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de México y el Bando Muniapal, se encargard de los siguientes asunfos

L Autonzar los informes, diagnosticos, reportes o cualguier otro tipo de informaaon segun
sea el caso que la Dweccion realcs, para el cabal cumplimisnto de los asuntos
competenciales de la Direccidn sefialados en ol presente Reglamento;

B Planear, ejecutar y delegar actividades de especifica compelencia de la Direccidn sin
perjuicio de ejercerias directaments; dar resolucidn de los tos competencia de la
Direccion, asi como Ia representacién legal y reglamentana para firma de documentos,
convens y acuerdos de colaboracidn y demas derivados que correspondan a las
atnbuciones, funciones y actividades de la Direccion de la Mujer;

M.  Conducir, vigilar y evaluar &3 operacion del Enlace Administrativo, la Coordinacion y las
Jefaturas de Departamento que Integran la Direccitn, para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el plan de Desarrollo Municipal y demas ordenamientos
aphcables;

V. Brndar seguimento a los Programas Federales, Estatales y Municipales en materia de
prevencion y atencian de la violencia de género, de conformidad con lo previsto en las
leyes y convensos de coordinacidn y concertacion que se establezcan,

V. Instalar la Unidad de lgualdad de Género y Erradicacion de la Violencia con personal
adscrito a la Direccion y para &l ejercicio de las acciones que esta Unidad implementara,
sin dettimento de delegar actividades al personal del servicio pablico a su cargo, siempre
en el ambito de sus respectivas funciones y atribuciones. Con el fin de impulsar acciones
que permitan instducionalzar fa perspectiva de género al interior de la Adminestracsdn
Pdblica Mumcipal, ademas de brindar orientacidn y asesorfa a todas las personas en
materia de violencia en todos sus tpes y modalidades, por razones de género,
hostigamiento y acoso sexual,

VI. Autorizar las estrateg todologias, in gaciones, conléndos, materiales,
programas, actividades, acciones y proyectos nstitucs les qua pr ta las personas
titulares de la Coordinacion, las Jefaturas de Departamento y Enlace Admmistrativo para

el mejor del desempedo de Ia Direccion;
VIl. Participar en |a organizacion de campafas, convocatonas, foros, seminarios, talleres y

pkiticas, para alcanzar el empoderameento de las mujeres en el dmbilo personal, pablico,
social y econdmico;

VI, Establecer los sistemas de control y evaluacion nacesancs para alcanzar los objetivos y
metas de la Direccion

IX. Planear, coordinar y/o delegar acciones sin perjuicio de ejercerlas directamente pars el
cumphmiento de la ejecucién de los Programas Sociales y No Sociales cuya ejecucidn ylo
admunisiracidn se encuentre a cargo de la Direccidn de Ia Mujer,

X. Resoclver conflictos de especifica competencia de la Dwreccion,

XI. Planear y delegar accrones sin perjuicio de ejercerfas direclamente para trabajar en
conjunto con 8l sector pnvado con la finalidad de implementar y ejecutar acciones
dingidas al personal que labora en estas institucones para peevenir fa violenca de
género;

X Participar en los sigwentes érganos auxiliares como
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a) Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal para 1a lgualdad de Trato y Oportunidades
entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres de Cuautitldn,

b) Secretaria Ejecutiva del Grupo Municipal para la Prevencidn del Embarazo en
Adolescentes;

c) Presidenta de la Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia de 1a
Direccion de la Mujer

d) Presidenta def Comité Interno de Mejora Regulatonia;
o} Vocal de ta Comision Municipal de Mejora Regulatonia;

f) Vocal del Sistema Municpal de Proteccion y Viglancia de los Derachos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes de Cuautitldn,

g) Vecal del Consejo Municipal de Poblacién; y
h) Las demas que le confieran otras disposiciones y ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 16,.2.Para el cumplimiento de los objetivos, atnbuciones y asuntos de su competencia
eostablecidos an este Reglamento, la persona titular Direccidn de la Mujer contara con el soporta y
ayuda de las dad d alivas

a) Enlace Administrativo;

L Coordinacion de Bienestar y Atencion a la Mujer
a) Departamento de Perspectiva de Género y Vinculacion Insttucional
b) Departamento de Bienastar y Empoderamiento de las Mujeres,
c) Departamento de Apoyo Legal a la Muyer;
d) Departamento de Prevencion da la Violencia a la Mujer

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 16.3.La persona responsable del Enlace Adminstrativo tendrd las siguientes atribuciones

L Realizar propuestas de programas, protocolos, reglamentos, a la persona titular de la
Direccion de la Muper, las medidas administrativas que estime convementes para la mejor
organizacion y funcionamiento de la Direccidn

. Suplr a la persona tular de la Direccidn de la Mujer cuando asi se requiera en las mesas
de trabajo propuestas por la secretana de las Mujeres del Gobierno del Estado de
México, reuniones de gabinete del Goluerno Munscipal, o, cualquier otra actividad que e
sea encomendada

W. Generar estrategias para &l cumplinwento de las metas y objetivos de fa Dweccion;

V. Realizar los inventanos fisicos de los recursos matenales, tecnoldgicos y consumibles
existentes en la Direcadn de la Mujer,

V. Representar con caricter de suplente a persona titular de la Direccidn de [a Mujer, en los

diversos comiés de bos que sea parle, a excepcion de aquellos en los que la ley seflale
que no @5 delegable,
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VI. Fungir como Enlace con las demas dependencias de la Admanistracion Publica Municipal
en los asuntos de su competencia, previa designacion por escnito de [a persona tdular de
la Direccidn de la Mujer,

VIL  Participar como Integrante del Comité Intarno de Mejora Reguiatona;

VIll. Solicitar y compilar Ia informacion mensual y trimestral del avance de metas de las lineas
de accion asignadas, asi como de los proyeclos, acciones y aclividades encomendadas a
ta Coordinacsdn y Jefst de Departamento;

IX. Fungir come eniace patnmonial y del Sistema Institucional de Archivos; y

X. Las demas que o confieran, la persona titular de |3 Direccion la Mujer y otros
ordenamientos legales aplicables

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE BIENESTAR Y ATENCION A LA MUJER

Articulo 16.4.La persona responsable de la Coordinacidon de Bianestar y Atencion a la Mujer tendra
Ias sigwentes atribuciones:

L Proponer convenios con Organizaciones de la Socedad Civil e Institucones Piblicas,

. Elaborar estadisticas municipales de viclencia de género en relacion a la informacion
recopilada en las actvidades realizadas en escuelas y comunidades del terrtono
mumcipal,

Hl. Realizar recortidos exploratorios para identificar lugares de resgo y que promuevan la
violencia de género dentro del terrono mumcipal;

V. Colaborar &n la gestion de Programas Faderales, Estatales y Municipales en materia de
pravencidn de la violencia de género, asi como en las celebraciones de sesones de los
Sistemas y Umidades de 1as que la Diracceon de la Mujer forme parte;

V. Crear una vinculacion con Dependencias Municipales y Estatales con la finahidad de
mantener una coordinacion permanente para que a través de sus atribucones se
implemente una atencion eficaz y eficients a las mujeres en situacidn de violencia de
género,

VI. Realizar las gestiones necesarias para la organizacon de los eventos propios de la
Direccidn de la Mujer;

Vil Gestonar la recuperacidén de espacios piblicos con perspectiva de género en punios
estratégicos del municipio donde las muperas se encuentren en siuacion de viokencia de
género,

Vil Participar comso Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatonia y la Umidad de
Igualdad de Género de la Direccion,

IX. Supervisar y participar con apoyo de las Jefaturas de Dapartamento de Apoyo Legal a la
Mujer y la Jelatura de Departamento de Bienestar y Empoderamiento de las Mujeres en el

ejercicio de las ac para o! cumpl o de a ejecucion de los Programas Sociales
y No Sociales cuya ejecucion y/o administracidn se encuentre a cargo de la Direccdn de
1a Muger,

X. Elaborar y entregar un reporte tnmestral de las actividades realizadas al Enlace
Admunistrativo de la Direccion de fa Muper;
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Xl. Coordinar de manera general a la Jefatura de Perspectiva de Género y Vinculacon
Institucional, fa Jefatura de Bienestar y Empoderamiento de las Mujeres, la Jefatura de
Prevencitn de la Violencia a la Muger, y ia Jefatura de Apoyo Legal a la Mujer, y

Xl Las demas que le confieran su jefa inmadiato, |a persona titular de la Diweccion de I3
Mujer y otros ordenamientos legales aplicables

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE PERSPECTIVA DE GENERO Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Articulo 16.5.La persona responsable de la Jefatura de la Departamento de Perspectiva de Género
y Vinculacidn Institucional tendra las siguientes atribuciones

L Proponer a la persona titular de ka Direccion campafias, jornadas, platcas, talleres,
conferencias y proyectos dirigidos al personal administrativo, policias y demis personal
del servicio pablico del Ayuntamiento en las politicas de prevencion, atencion y
ekminacion de [a violencia de género, priorizando a los y las lomadoras de decisiones,

. Realizar campafias para fa atencon y canakzacion de mujeres del municipeo a la bolsa de
trabajo municipal;

W. Vigilar que se mplemente una cultura de Parspectiva de Geénero y Lenguaje Incluyents
en la elabotacidn de convenias, peoflocolos, programas, proyeclos o cualquier oo
documento que le sea designado para su elaboracion o revision

V. Participar en acciones para prevenir & acoso y hostiganiento sexual en el transporte
pdblco y comumidades realizando aclividades de participacion social en escuelas,
comunidades y via piblica, asl como en plataformas, medios de informacion y
comumicacién tanto fisicas como digitales,

V. Realzar reumones en Instituciones Pdblicas y Privadas ubicadas dentro del terntano
municipal para generar proyectos de prevencidn de ta viokencia de género; y gestionar la
miagracion de mujeras al ambso laboral.

VI. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria y la Unidad de
Igualdad de Género de la Direccsdn,

VI Elaborar y entregar un reporte Inmestral de las actividades reahizadas al Enlace
Administrativo de la Direccion de i3 Mujer,

Vill. Colaborar con las demas Jefaturas y auxliar a la Direccion en los ambitos de su
competencia, y

IX. Las demds que le conheran sy jefe inmediato, la persona titular de la Direccion de la
Mujar y otros ordenamiantos legales aplicables

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y EMPODERAMIENTO DE LAS MUJERES

Articulo 16.6.La persona responsable de la Jefatura del Departamento de Bienestar y
Empoderamiento de las Mujeres tendra las siguientes atribuciones

I Proponer a Ia persona titular de la Direccion proyectos, jormadas y platicas de prevencion
del acoso callejero y la violencia de género en sus diferentes tipos y modalidades en
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escuelas y colonias georreferenciadas del Municipio, creando redes comunitarias de
mujeres;

N Implementar acciones para fomentar la lgualdad de Género, realizando actividades en
favor de s diversidad sexual y promover acciones &n favor de los derechos sexuales y
reproductivos de las mujeres;

. Realizar los tramites necesarios con instancias municpales, estatales ylo fedetales para
Ia mparticesdn de cursos de formackdn para el wabajo, ualdad de génerc y
empoderamiento econémico para mujeres y hombres, asi como lalleres para las mujeres
del municipso;

V. Implementar acciones para prevenir el embarazo en adolescentes y erradicar el
embarazo nfantil, reakzando actividades de participacién social en escuelas ylo
comunidades, asi como en plataformas, medios de mformacidn y comunicacsdn tanto
fisicas como digitales

V. Coordinar, gesbonar y supervisar ol desarrollo de las actividades al interior de los
Centros Sociales, pertenecientes a la Direccidon de la Mujer. asi como autorizar las
ordenes de pago que deriven de las actividades propias de dichos Centros Sociales

VI, Elaborar y entregar un reporte tnmestral de las actwidades realizadas al Enlace
Administrativo de la Direccion de ka Mujer;

VIL Difundur, organizar, mplementar, evaluar y brindar segumiento al Programa Punto
Saeguro Cuautitian;

VIl. Colaborar con las demas Jefaturas y auxiliar a la Direccion en los ambitos de su
competencia, y

IX, Las demds que la confieran su jefe inmediato, la persona ttular de la Direccion de la
Mujer y otros ordenamientos legales aplicables

SECCION I
DEPARTAMENTO DE APOYO LEGAL A LA MUJER

Articulo 16,7.La persona responsable de la Jefatura del Departamento de Apoyo Legal a la Mujer
tendra las siguientes atribuciones

I Realizar la atencidn de primer contacto 3 muperes victimas de violencia de género con la
finakdad de wdentificar la problemitica, el ipo y la modakdad de la violencia elaborando
un plan de accidn para canalizar a las mstancias correspondientes;

N Brndar acompafamiento y asesoria juridica de manera gratuita a todas las usuarias que
acudan a la Direccion de I3 Mujer y 38 encuentren en situacion de violencia de género en
sus diferentes tipos y modahdades,

M. Vigdar que se brinde onentacian psicologica de manera gratuita a las usuanas que
acudan a la Dweccién de la Mujer que asi lo requieran

IV. Canalizar a las usuarias a las inslancias correspondientes dependiendo de las
necesidades parbculares de cada una,

V. Brndar el acompafiamiento a las Dependencias Municipales, Estatales o Federales en
caso de que 1a usuaria asi lo requiera;
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VI. Realizar la Vinculacion con los Refugios en caso de que por motivos de segundad la
usuaria asi lo requiera

VI Mantener actualzados y en resguardo la informacion del Expediente Unico gue se
elabora con los datos de cada una de las usuanas atenddas; ademas de la base de
datos interna;

VIR, Implementas acciones para prevenir la violencia contra las nifias, nifios, adolescentes y
mujeres, por medio de plataformas, medwos y de comunicacion fisicas y digitales,

Participar como Integrante de la Unidad de lgualdad de Género de la Direccion,

X. Elaborar y entregar un reporte tnmestral de las actividades realizadas al Enlace
Admunisirative de la Direccion de Ia Mujer,

Xl Ceolaborar con las demas Jefaturas y auxiliar a fa Direccion en los dmbitos de su
competencia, y

XiI. Las demas que le confieran su jefe inmediato, |a persona titular de Ia Direccion de la
Mujer y otres ordenamientos legales aplicables

SECCION v
DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA A LA MUJER

Articulo 16.8.La persona responsable de la Jefatura del Departamento de Prevencién de la
Viclencia a la Mujer tendra las siguientes atnibuciones:

L Proponer a la persona titular de la Direccidn proyectos, jornadas, lalleres y platicas de
ddusion para fomentar la igualdad de género en el Municipio;

. Crear redes de mujeres con la finalidad de formar espacios de discusidn, andlisis y
refloxion respecto al impacto que genera la viclencia y la construccion social del género
en el bienestar y empoderamiento de las mujeres;

. Impartir pldbcas y falleres en matena de prevencion de la violencia de género para
alumnos y/o padres de familias en las escuelas,

V. Brndar platicas en materia de prevencion de la violencia de género an las difersntes
comunidades del municipio;

V. Elaborar y entregar un reporte trmestral de las actividades realizadas al Enlace
Administrativo de la Direccién de i Mujper,

VL. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatonia y la Umnidad de
Igualdad de Género de |a Direccidn,

ViL. Colaborar con las demas Jefaturas y suxiliar 3 1a Direccidn en los ambitos de su
competencia; y

VIL. Las demds que le confieran su jele inmediato, la persona titular de la Direcodn de la
Mujer y otros ordenamientos legales aplicables.
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TITULO DECIMO QUINTO

DE LA DIRECCION DE LA GUARDIA CIVIL. MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE LA GUARDIA CIVIL MUNICIPAL

Articulo 17.1. La persona tiular de fa Direccion Guardia Civil Municipal, ejercerd las siguientes
atnbuciones:

Salvaguardar el terrtono, la integndad y derechos de las parsonas, asl como preservar
kas libertades, el orden y 1a paz piblica,

Garantizar la proteccidon de las propiedades y posesiones de las personas dentro del
Municipio;

Organizar, operar, suparvisar y controlar el cuerpo de la Guardia Civil Municipal,
Otorgar la segundad publica en el municipio;

Formular y proponar e proyecio de Programa Municipal de Seguridad Pablica;

S <g2E

Instrumentar programas de segundad pablica considerando en lode momento Ia
participacion de los vecinos, hatutantes y autoridades auxiliares mumicipales,

Vil. Formular los mecanismos de coordinacion con organismos federales, estatales y
mumcipales, tendentes a intercambiar acciones y programas para el desarrolio de las
funciones de segquridad publica y wialidad;

Vill. Supervisar |a ejecucion de programas, proyectos y acciones en materia de segundad
publica, asi como de transito y vialidad,

X, Proporcionar slementos de seguridad poblica en los aventos poblicos de competencia
municipal;

X,  Auxbar a las autoridades federales, estalales y municipales en el desarrollo de los
procesos eleclorales;

X, Poner a desposicion de las autondades respectivas a las personas que infrinjan los
ordenamientos legales de cardcler federal, estatal o municipad,

Xil. Colaborar en el bito de su competencia en operativos que nvolucren al transporte
publico de pasajeros;

Xl Crear informes estadisticos sobre las actividades delictivas en el Municipwo;
XIV. Vigilar el cumplimiento de las disposicionas legales en materia de transito y coordinarse

con las instancias de transito federal, estatal o mumcipal, para la realizacion de
operativas conjuntos;

XV. Implementar las medidas conducentes para la administracién, vigilancia y control del
tranaito en las vias pablicas de unsdiceidon municipal;

XVI. Establecer las restncciones para el transio de vehiculos automotores y no motorizados
en 3 via publica municipal, con la finalidad de mejorar Ia circulacion, presarvar el medio
ambiente, salvaguardar ta seguridad de las personas, sus bienes, el orden pablico y en
apoyo a los programas en matena de peatonalizacdn para el impulso del desarrollo
economico, cultural y educativo,
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XVIL, Sancionar, a fraves de las agentes de transito, a los conductores de vehiculos que
mnfrngan el Reglamento de Transito del Estado de México o el Reglamento de Transito
Metropolitano;

XVl Resguardar, liberar y depurar documentos, placas o vehiculos retenidos para garantizar
ol pago de infracciones;

XiIX. Expedit constancia de no infraccion a solicitud de las o los interesados, previa
verificacién en archivos de tos departamentos 3 su cargo, de que no existe infraccibn
vigente de documentos o placas solicitadas,

XX. Coordinar, vigitar y supervisar las activndades de los agentes de transito,

XXL Implementar acciones relalivas a la prestacion y operacidn de los servicos piblicos de
vialidad y disposdivos de control de transdo en o Municipeo;

XX, Gesbonar y coordinar la implementacion de proyectos de vialdad, infraestructura cichsta
y bransporte, creando los mMecanismos necesanos de comumcacdén con mstituciones
pdblicas y privadas,

XXM, Vigilar y mantener 1a operacion del sistema municipal de semaforos,

XXIV.Coordinar en conjunto con &l Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y

Calidad de! Estado de Méxmico (C-5) y Centro de Comando, Control, Compulo y
Comunicacion (C-4) municipal las lamadas de emergencia de la civdadania,

XXV. Apoyar en coordinacion con las camaras de vigilancia en la via publica para la emision
de alertas viales y control de transito, asi coma las acciones relativas a la optimizacién
del uso de las vias;

XXVi.Crear & wnph tar las facikdades necesarias para el estacionamiento de vehiculos
particulares en los que viajen personas con discapacidad, cuando cuenten con [a
calcomania o placa correspondiente, en zonas de estacionamiento restringido y cuando
no se alecte de manera sustancial el transito,

XXVil.Coadyuvar en la implementacion de programas de educacion vial en coordinacién con
las diferentes instituciones educativas y sociales;

XXVilLRecabar, atender y resolves las quejas de los cudadanos sobre la prestacidn del
servicio de los agentes de fransito, vialidad, y personal que labora en esa dependencia;

XXIX. Atender, en el ambito de su compatencia, y an su caso tumar a la autondad competents,
las queg@s e inconformidades presentadas por la poblacidn, relacionadas con el servicio
del transporte publico concesionado, asi como por los diversos factores que afectan el
funconamiento de |as vialidades, inplementando las medidas y acciones que para tal
efacto sean necesanas;

XXX, Aplicar las sanciones disciplinarias a las o los elementos de la Guardia Civil Municipal,
conforme a los ordenamientos legales aplicables,

XXXL.Coadyuvar con la Secretaria Téenica del Consejo Municipal de Segundad Pibkca para el
seguimiento de las evaluaciones de control de confianza de las y los integrantes dal
cuerpo policiaco municipal, vigiar que éstos oblengan el Certificado Unico Policial
cuenten con su Portacion de Arma y dar seg to a la Profesionalizacidn.

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

XXXML.Realizar los cambios ¢ la rotacion del personal que integra la Guardia Civil Municipal, la
titular secd la dnica lacultada,
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XXXIV Pasar revista mensualmente al personal bajo su mando,

XXXV.Coordmar & buen funcionamiento de las tareas asignadas al personal operativo a su
cargo, para mantener |a segundad publica en su umidad operativa;

XXXVLElaborar y proponer programas y operalivos a desarrollar lendiente al éptimo
cumplimiento de sus funciones, y

XXXVILLas demas que les confieren las leyes y reglamentos en la matena

Articulo 17.2.La persona titular de la Direccion de la Guardia Civil Municipal se auxiliard con las
siguentes dreas administrativas basicas:

a) Enlace Administrativo
b) Departamento de Armeria
A. Subdireccion de Segundad Ciudadana
L. Coordinacion de Operacion y Supervision:
a) Departamento de Operacién
b) Departamento de Supervision
. Coordinacion de Vialidad
a) Departamento de Semafonzacian e Infraestructura Urbana
b) Departamento de Infraccsdn y Viakdad
. Coordinacion de Prevencion del Delsto
a) Departamento de Atencidn a Victimas del Delito, Violencia Familiar y de Géoero
b} Departamento de Proxamidad
B. Subdireccion Juridica
L. Coordinacién de Control de Correspondencia

SECCION |
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 17.3.La persona titular de Enlace Administrativo, ejercera las siguientes atnbuciones

L Reciber y registrar la documentacion dirigida a la persona tfular de la Deeccién de fa
Guardsa Civil Municipal,

. Llevar a cabo el control del archivo de la Guardia Civl Municipal;

Integrar la evidencia documental para el cumpbmiento del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal (PBRM), de ia Guardia Civil Municipal e informar a su superior
jerdrquico sobre &l gercicio del presupuesto autorizado,

V. Coordinarse con |la Unidad de Transparencia para Bevar a cabo la solventacion de las
peticiones de las plataformas Informacion Publica de Oficio Mexiquense {IPOMEX) y
Sistema de Acceso a la Informacidn Mexiquensa (SAIMEX).

V. Coordinar los informes de Mejora Regulatona de 1a Guardia Civil Municspal,
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V1.  Realizar ol mventario de |a totahdad del parque vehicular pertenaciente a ka Guardia Civil
Mumicipal

Vil. Elaborar los resguardos personales y carta responsiva por  asignacion, usa y
funcionamiento da los vehiculos pentenacientes a la Guardia Civil Municipal

VL. Actuakizar y archivar los expedentes con procedimento judicial, adminsstrativo, de
seguro, taller ylo manfenimiento de los vehiculos pertenecientes a la Guardia Cinl
Municipal

IX, Elaborar las requisiciones inherentes al techo presupuestal asignado a parque vehicular
de |a Guardia Civil Municipal,

X. Elaborar ia bitdcora y el informe de consumo de combustible y resguardos del parque
vehicular la cual se realizara de la siguienta manera.

a) Bimestral reahzar la revista y listado con sus condiciones fisicas ds todas las
unsdades automotor del Parque Vehicular perteneciente a la Guardia Civil Municipal

b) Actualizar mensual la base de datos de la asignacion de, resguardo y distnbucion de
vehiculos

c} Llevar el registro semanal del consumo de combustible de las unidades
pertenecientes de a la Guardia Civll Municipal

XL Elaborar, actualizar y admimistrar las fichas lécnicas de cada vehiculo automotor
pertenacienta 3 la Guardia Civil Municipal,

Xil. Elaborar y actualizar la base de datos, digitalizando las licencras de conducw de los
reaguardatarios,;

Xilll. Elaborar el inventano y registro puntual del parque vehicular asignado a ka Guardia Civil
Mumicipal;

. Proponer la regularzacion para parque vehicular de 1a Guardia Civil Municipal,

Elabarar las solicitudes para pintura, balzado, cromatica, etiquetado & identidad de los
vehiculos automotores, penenecientes a la Guardia Crvil Municipal;

2z

Coadyuvar para el trdmité y seguimsento, con las instluciones de prestacidn de servicios
de seguro, para la actualizacion del estado legal y fisico que guardan del parque
vehicular perteneciente a la Guardia Civil Municipal,

XVIL. Fungir como enlace patnmonial y del Sistema Institucional de Archivos; y

XVill.Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
sncomendados an ol area de su compelencia, por su SUPATION Jerarquico

SECCION T
DEL DEPARTAMENTO DE ARMERIA
Articulo 17.4.La persona titular del Departamento de Armeria, ejercera las siguienies atnbuciones
L Ser enlace ante la Secretaria de Segundad del Estado de México y &l Ayuntamiento,
0. Llevar el control de armamento de fa Guardia Civil Municipal,

. Asignar a los elementos de la Guardia Civil Municipal que cuenten con su Licencia Oficial
Colectiva, armas de fuego y municiones;
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2

Dotar y asignar equipo policial a los elementos de la Guardia Civil Municipal,

<

Lievar el control y registro del equipo policial asignado a los elementos de la Guardia
Ciwl Municipal,

Realizar las canas de no adeudo de equipo policial y armamento al personal que por
alguna circunstancia cause baja;

Realizar las acciones necesanias cuando 1as instancias supenores realicen las revisias
correspondientes al armamento;

B & F

Coadyuvar a la persona tular de la Subdireccidn Juridica, en caso de que algin
slemento de la Guardia Civil Municipal extravie. pierda o sea victima de robo de un arma
para dar seg 1o a los trd adminstralvos conducentes,

Informar mensualmente a fa Oficalia Mayor de la Secretarla de Segundad del Estado de
México sobre el estado de fuerza de la Guardia Civil Municipal

R

X. Coordinar con la persona ttular de subdireccion de Segundad Ciudadana la
credencializacion de las licencias de Porfacion de Armas de Fuego de los elementos de
Ia Guardia Cevil Municipal,

X..  Informar mensualments a la persona titular de la Direccion de la Guardia Civil Municipal
sobre &l estatus de armamento y equipo policial con que se cuenta, y

Xil. Las demas que deriven de otros order fos legales aplicables o le sean
encomendados en &l area de su competancia, por su SUPeTIOr jerarquico

CAPTIULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 17.5.La persona titular de la Subdireccion de Segunidad Ciudadana, ejercera las siguientes
atribuciones:

L Viglar, supervsar & inspecciondr que la actuacion de los slementos operativos 1a
Guardia Civil Municipal, se rijan por los principios de legalidad, objetividad, eficencia,
profesionalismo, honradez, y respeto a los derechos humanos,

. Conocer @ mvestgar las queas ylo denuncias presentadas por particulares en contra de
algin miegrante de la Subdweccion de Guardia Civil Municipal, derivadas del
mcumphimiento de las obligaciones contenidas en la Constitucion Federal, la Ley del
Sistema Naciona! de Segunidad Piblica, la Ley de Seguridad del Estado de México y sl
presente Reglamento, y le dard vista a la Coordinacidn de Asuntos Internos, asi como a
la Comision de Honor y Justicia para que actden en consecuencia y de acuerdo 8 sus
atribuciones,

Wl.  Asumir en ausencia de ka persona titular de la Direccidn de la Guarda Civil Mumcipal el
mando,

V. Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias y organismos
municipales, para el cumplmiento del objetivo de las politicas en materia de seguridad v
prevencion, informando a ello a !a ttular de la Direccsén Guardia Civil Municipal,

V. Plansar & implementar procedimientos de mspeccion, viglancia. asi como de técnicas de
verificacion para comprobar el cumplimianto de las obbga de los el tos de la
Institucion Policial,
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VI. Remitir al area de la coordinacion asuntos internos al elemento de la Guardia Civil
Mumicipal que se encuentre con aliento aicohdlco,

Vil. Ejecutar los operativos para detectar anomalias de los slementos de 3 Guardsa Civil
Municipal en la prestacion del servicio,

VIll. Recibir y dar seguimiento a las peticiones y sugerencias de particulares sobre of tramite
¥ ¢l mejoramento de los servicios de la Institucidn Policial

IX. Proporcionar a la persona tular de la Dweccion de la Guarda Civil Mumicapal y a las
autoridades competentes los nformes que le sean requendos,

X. Rendir dianamante sl “Parte de Novedades™ a la titular de la Direccidn de la Guardia Civil
Municipal

Xl Las demds que derven de otroa ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia, por su SUPENor Jerarquico

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE OPERACION Y SUPERVISION

Articulo 17.6.La persona tular de fa Coordinacidn de Operacidn y Supervision, ejercerd las
siguientes atribuciones:

L Cumplir y hacer cumplir los Imeamientos y directrices que dernven de la mplementacion
por Grdenes, acuerdos o instrucciones de la supenioridad. para of cumplimiento de las
SErvicios, operativos de segundad publhca;

Elaborar estudios geo delincuenciales que sefialen la incidencia delictva y la comision
de faltas administrativas del Municipio,

Implemaentar y coordinar operativos de prevencion de delito;
Atender solicitudes ciudadanas en materia de segundad poblica,

Establecer operativos de sequridad para el buen desarrollo de eventos pablicos

sS<2E

Participar en la implementacion de operativos conjuntos con ofras autondades lederales,
estatales ylo municipales; y

XIl. Las demas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el Area de su competencia, por su superior jerirquico.

Articulo 17.7.Coordinar Operaciones Especiales y de Segundad Publica las unidades de reaccion,
onentadas a la disuasion y control de los deitos de impacto social que mas afectan en la
jurisdiccion municipal, medante a ejecucion de Segurnidad Pablica y tacticas de Policia, requendas
an apoyo al desarrolio de ir g s y procedimientos establecidos en los protocolos de
actuacion y aplicacion de las politicas criminales, dependerd de la persona titular de la Direccion de
Guardia Civil Municipal y la persona titular de la Subdireccion de Sequndad Publica a través de su
cargo tendra las sigumntas facullades:

L Planear y ejecutar fas Segundad Piblica especiales de policia an el terrdore municipal,
requendas en apoyo al desarrollo y procedimientos ejecutados por la Guardia Civil
Municipal;

n Mant disponibibdad per te para realizar Seguridad Piblica y apoyos que
solicite la persona tular de la Direccrdn Guardia Civil Municipal, cuando lo solicite,

P&agina 309 de 340

AN TRR AN G R R




¢ PERIODICO OFICIAL
‘e Gaceta Municipal

W. Ornentar y apoyar a la Guardia Civil Municipal, Subdireccion de Guardia Civil Municipal
para la resolucion de crisis que escapen de su capacdad operativa, lomando el mando y
control tictico-operativo,

V. Reciber capactacion para su mejor desenvolvimento y actuar ante cualquier
eventuabdad; y

V. Las demis que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia, Por su SUPLNor Jerarquico

Articulo 17.8.Para efactos operativos de |3 coordinacion de operacion y supervision s ejerceran
las siguwientes atribuciones;
L Nombrar los servicios gque se considere necesanos pata el cumplimiento de sus
funciones;
N Supervisar y llevar el control de asistenc:a del parsonal operativo de su Sector;
WM. Efectuar recorridos de vigilancia constantes dentro de su Sector,
W, Supervisar al debido cumphmiento de las instrucciones y drdenes, asi coma Consignas
giradas al personal a su cargo,

V. Efectuar el pase de lista al inicio de! tumo al personal bajo su mando, cerciordndose de
que este, se presante puntualmente, con el corte de cabello reglamentano, uniforme
completo y aseado, entre otros que marca la legisiacion vigente, vigilar el cumplimiento
de érdenes y consignas, citalonos y requenmientos en apoyo de autoridades judiciales y

P tes,

VI Vigdar inmed:at te a probabl resp bl de la comision de fallas
admunistrativas. asl como los objetos relacionados con éste;

VIl. Nombrar elementos para el resguardo y viglancia de los inmuebles donde se ubican® e
Palacio Municipal y las instalaciones que ocupa la Direccidn y otros inmuebles de la
Administracion Piblica Municipal,

Vill. Vigdar la remision diata a probables responsables de delitos ante la autondad
competente, asi como los objelos relacionados con éste

BX. Supervisar los servicios de operacion, admmistrativos y de informacién de su Seclor,

X. Coordinar al personal asignado a su Sector, con la finalidad de procurar un Optimo
desempedio;

X, Establecer mecamssmos de coordmacidn con otros Sectores para msjorar &f desempefio
de su funcidn de segundad pdbkca;

Xil. Propiciar y favorecer las relaciones y acercamiento con la poblacidn, asi como con las
autoridades municpales, estatales y federales,

Xl Rendir dianamente &l parte nformativo de todas las incidencias relevantes dentro del
servicio de su Sector, para conocimiento de la persona Titlar de la Guardia Cuwil
Municipal; y

XIV. A peticion de la ciudadania se crearan grupo de comunicacion por medios tecnoiogicos.
con ia finabdad de brindar seguridad, asegurando Ia profeccidn de dalos personales

XV. Las demids que derven de otros ordenamienios legales aplicables o Je sean
encomendados en &l drea de su compatencia, Por SU SUPETIor Jerarquico.
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SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION

Articulo 17.9.La persona titular del Departamento de Operacan, ejercera las siguientes
anbuciones:

L Vigdar el cumplimiento de las dwectinces que denven de la implementacion por drdenes,
acuerdos o mstrucciones de la supenondad, para el cumplmiento de fos servicos,
operativos de sequndad pdblica y aplicacidn de politbcas cnminales;

I Venficar que se realice la puesta a disposicidn conforme a derecho, de una peobable
responsabilidad de la comision de faltas administrativas ante sl Juez Civico,

W, Vigidar, s traslads sin demora alguna a probables responsables de delitos ante la
autoridad competente, asi como los objetos relacionados con éste,

V. Vigillar que se dé cumplmvento a Ordenes, cilatorios y requerimientos en apoyo de
autoridades judiciales y administrativas competentes,

V. Bnndar apoyo conforme a derecho, an la realizacion de diligencias judiciales;
VI, Atender sobcitudes ciudadanas en materia de seguridad publica,
VIl. Ejecutar los operativos de seguridad para el buen desarrollo de eventos publicos,

VI Participar en la implementacion de operativos conjunios con otras autondades federales,
estatales y/o municipales; y

IX, Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su compelencia, por su supenior jerarquico

SECCION NI
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Articulo 17.10.La persona titular del Departamento de la Supervisidn, ejercerd las sigusentes
ainbuciones:

I Revisar las fatigas de los elementos y venficar que las fiamas de los mismes coincidan;

N, Realizar la supervis:on a jos seclores, para ver si las y los elementos se encuentran en
su lugar de trabajo,

M.  Supervisar que las y los elementos se encuentren bien undormados,

V. Supervisar que las y los slementos astén realizando las funciones operativas a las que
les fueron asignadas,

V. Supervisar &l equipamiento de las y los elementos revisando que este se encuenire en
buen estado.

VI, Revisar en caso de que una o un elemento de la Guardia Civil Municipal no se encuentre
on su area de trabajo y esla sea injustificada dara vista por oficio a la persona titular de
la m:sma y a la Coordinacién de Asuntos Internos;

VI Las demas que denven de otros ordenanventos legales apiicables o le sean
encomendados en ol drea de su compelencia, por su superior jerdrquico
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CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DE VIALIDAD

Articulo 17.11.La persona ttular de la Coordnacién de Vialidad, ejercera las siguientes
ainbuciones:

L Implementar y coordinar los operativos en matena de viabdad y prevencion de accidentes
de transito vehicular,

0. Atender solicitudes ciudadanas en materia de vialdad

Hl.  Instrumentar el adecuado y permanente flujo vehicular, la seguridad vial y coordinacion
con ks municipios colindantes en el mapa vial,

IV, Planear, dingir y ejecutar &l programa establecido de vialidad, a fin de mantener &l orden
y Ia seguridad de los conductores que circulen dentro del territorio municipal

V. Realizar programas de cullura vial y enirega de matenal mformativo en matena de
educacidn vial en escuelas de nivel preescolar, primana y secundaria, asi como a los
Consejos de Participacion Ciudadana del Municipio;

VI, Suparvisar las infracciones de vehiculos dentro del territorio Municipal, con fundamento
en el Reglamento de Transito de! Estado de México

Vil Implementar el programa de Retiro de Vehiculos en Estado de Abandono,

Vill. Implementar el Operativo Flujo Vial de manera permanente para que el desplazamiento
de vehiculos automotores sea en el menor tiempo posible y seguro;

X, Eleciuar el Operalivo conducente con el Agrupamienio de Infracciones, el cual se
implementara en las principales vias piublicas del Municipio;

X. Competir, participar en la implementacion de operativos conjuntos con otras autoridades
federales, estatales ylo municipales; y

XI. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el &rea de su compelencia, por su SUPEnor Jerdrquico

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE SEMAFORIZACION E INFRAESTRUCTURA VIAL

Articulo 17,12.La persona titular de! Departamento de Semaforizacion e Infraestructura Vial,
ejercerd las siguentes atnbuciones

L Elaborar informe mensual de las fallas, y propuesta de mantenimiento y reparacién de
semaforos para wisto bueno de la Guardia Civil Municipal;

N, Elabarar requisicones refativas a la adquisicion, mantenimiento y reparacion de las
mslalaciones de la miraestructura vial,

. Elaborar propuesta para la instalacion de infraestructura vial en cruces identificados con
problemas de movilidad vehicular y peatonal;

W, Disafiar la planeacion para la adecuacidn de la programacion de semaforos que por las
circunstancias actuales hayan cambiado en el hempo programado
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V. Elaborar informe semanal de infraestructura vial identificada por alterar el correcto
funcionamiento de puentes luminanas, vialidades, calles y/o cualquier olro lipo de
equipamiento;

VI.  Proponer modificaciones en |3 infrasstructura vial conforme los indices en accidentes,
como reductores de velocidad, topes, semaforos y balizamsento de pasos peatonales;

Vil. Elabotae informe mensual repoclando mstalacdn de sefializacidn necesaria en via
pdbhca, asi como |a requisicsdn de los mismos cuando hagan falta

VIl Elaborar base de datos actualzado con coordenadas de cruceros y semaforos en
funcionamiento,

IX. Elaborar base de datos acluabzado con coordenadas de cruceros y semdaforos pot
reparar

X. Las demas que deriven de otros ordenanmuentos legales aphcables o le sean
encomendados en el drea de su compelencid, por Su SUPEnor Jerarquico.

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE INFRACCION Y VIALIDAD

Articulo 17.13.La persona taular del Departamento de Infraccsdn y Vialidad, ejercera las siguentes
atnbuciones

L Elaborar informe mensual con coordenadas de incidencia de accidentes peatonales y
vehiculares;

.  Eladorar base de datos, inventano y revista de las undades pertenecientes a fa
Coordinacién de Viahdad,

M. Elaborar mformes mensuales de registro de infracciones;
IV, Elabotae informe de los pagos de las Infracciones,;

V. Elaborar mlarme mensual de remsiones al corraldn con detalle de lpo de vehiculo,
miraccsdn determinada y corraldn asignado;

VI,  Disafiar, proponer y ejecutar la distnbucion de dispositivos de revision conforme 3 Ia
opinsdn de gabinete,

Vil. Elaborar mventario y revista de ias terminales mévies de infraccion asignadas;

Vil. Realzar campafias mformativas a los cwudadanos del reglamento de Irinsito
metropoltano;

IX, Coordinar acciones en puntos y horas identificadas de alta afluencia vehicular, para
agilizar la movilidad del Municipio.

X. Generar dispositivos de movilidad en casos de cierre de vialdades con motivo de obras,
manifestaciones, contingentes, peregrinaciones, accidentes, desastres yio cualquera
que impeda el correcto funcionamiento de las vias de comunicacion,

Xl Las demis que dernven de otros ordenamienios legales aplicables o le sean
encomendados en &l drea de su COMpatencea, por su SUPETIor jerarquico
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CAPITULD QUINTO
DE LA COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO

Articulo 17.14.La persona titular de la Coordinacidn de Prevencion del Deldo, ejercera las
siguentes atnbuciones

L Dingr y vigdar la implementacidn acciones y programas para prevenr a comision de
deltos e mfracciones. de conformidad con Ia legisiacidn aplicable;

N, Formular y ejecutar programas, campafas de prevencion de conducias ilicitas con
Instituciones educativas y de salud,

M. Proponer convenios de colaboracion a la persona titular de la Direccidn de la Guardia
Civil Municipal, con awtondades federales, estatales, municipales, organismos publicos y
sociales extranjeros, instituciones académicas en materna de prevencion del desito,

V. Promover y coordinar con dependencsas federales, estatales y municipales ef acceso de
Servicios que raquiera la comunidad

V. Vincular programas entre 1a sociedad y las Instituciones de Seguridad Publica en matena
de delito;

VL. Realizar foros de consulta con la cudadania con temas de prevencidn del delito,

Vil. Realizar estudios sobre conductas antisociales, coordinandose con mstituciones
educativas, publicas y privadas que sigan fines sociales,

VIll. Sefialar en la cartografia las zonas con mayor indice de delitos y/o violencia;

X, Incentivar la participacidn ciudadana para dar seguimiento y evaluacion de las acciones
de los elementos de ta Guardsa Civil Municapal,

X. Formular acciones mediante platicas, conferencias y visdas a las comundadas para
motvar el cambio de la percepcion de la seguridad ante la ciudadania;

Xl Analizar faclores de nesgo asoclados a la violencia intrafamiliar, de género y la
delincuencia,

Xil. Fomentar la prevencion del deltto con participacion cludadana,

Xl Detectar @ nformar posibles nesgos de violencia y delincuencia, informando al supenor
mmediato,

XIV. Concientizar sobre la violencia conira la mujer y violencia de género,

XV. Ser el encargado de promover platicas en las Insttucones Educativas, a fin de prevenir
#l deltto en todas sus formas,

XVI. Realizar platicas con diferentes sectores de la socwedad, COPACI, comunidades a fin de
difundir los servicios otorgados, leléfonos de emergencia y talleres en violencia de
género;

XV, Impartir talleres en prevencion con los temas de violencia en el noviazgo. acoso escolar,

ciberacoso, robo, extorsion, prevencion de adicciones en Jos adolescentes, adolescentes
en conflicto con Ia ley, talleres para padres;

XVIll. Realizar talleres de educacion vial para menores en educacion imictal y basica;
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XiIX. Realizar campafias de didusion en las dierentes comunidades, afuera de las escuelas,
mercados, hospitales y ciedadania en general, a fin de dar a conocer los servicios y
teléfonos de emergencia,

XX. Realizar en coordinacion con las diferentes dreas de la Administracion Poblica,
programas de paz para ayudar a bajar los indices de violencia;

XXL Realizar diagndsticos fin de conocer las problematicas de las comumdades en donde se
impartiran los talleres y plabicas;

XX, Dar seguimiento al protocolo homologado de busqueda de personas desaparecidas,
extraviadas o ausentes,

XX Difundir en medios masivos la bisqueda de personas extraviadas o ausente
XXIV.Realizar proximudad observando &l protocolo de las personas desaparecidas;

XXV. Dar mforme de locahzacion con o sin wda del desaparecido ante la Fiscalia
Especalzada;

XXW1.Delegar atnbuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area. y

XXVilLas demas que deriven de otros ordenaméantos lagales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia, por su supernior Jerdrquico.

SECCION |

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO, VIOLENCIA FAMILIAR Y DE
GENERD

Articulo 17.15.La persona fitular del Departamento de Atencién de Victimas del Delito, Viclencia
Familiar y de Género, sjercera las siguientes atnbuciones:

L Lievar y enviar sl registro de Banco de Datos @ Informacion del Estado de Maxico sobre
casos de violencia contra las mujeres (BADAEMVIM),

. Atender a victimas de violenca,
WM. Canalizar a la victsma a las Instifuciones de Justicia o centros de apoyo,

W. Bnndar apoyo y asesoria a cludadanos, personas y Servidores Publicos del Municipio
que sean vicimas de violencia por razones de género, identidad o preferencia sexual;

V. Instaurar una ruta critica de atencion mtegral para vicimas de volencia de género;
VI. Brindar atencion de primer contacto cuando se trate de violencia;

VIl. Generar base de datos disticos de quejas y d 1as pre das por las victimas,

byl

VI, Delegar atribuciones, funcones y Lareas en st nos dependientes de su drea,

IX. Recibir perfinentemente oficios y dar respuesta conforme ka evolucion del mismo,

X. Reciby medidas de proteccidn y enviar un reporte semanal a la persona Ulular de la
Subdireccion de Sequridad Civdadana de la Guardia Civil Municipal

Xl  Realizar matenal didactico para las pldticas en escuslas

Xil. Realizar ol escaneo mensual que so lo da de conocimionto al responsable del area de
Atencsdn a Victimas del Deldo, violencia familsar y de género, Busqueda de personas
desaparecsdas y no localzadas.
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XWL Ornentar de forma juridica en matena de violencia a las personas que acuden a la
Coordinacydn de Prevencion del Delito

XIV. Realizar el informe mensual que se le da de conocimiento al responsable del drea de
Atencion a victimas del delto, Violencia Familiar y de Género. Busqueda de personas
desaparecdas y no locakizadas

XV. Realizar informe de los PERM para integrarios en conjunto

XVI Las demids que deriven de otros ordenanmventos legales aplicables o l& sean
encomendados en el drea de su compatancia, por suU SUPEnior jerarquico

SECCION It
DEL DEPARTAMENTO DE PROXIMIDAD

Articulo 17.16.La persona Wlular del Departamento de Proxamidad, ejercerd las siguentes
atnbuciones:

L Reciber, redactar y registrar parte de los oficios de solicitudes de los ciudadanos e
nstitucionas que requieren platicas en materia de pravencién del defito;

H.  Realizar los formatos de asistencia para platicas escolares, reunwones con
Delegaciones y COPACI

M. Realizar campafias de difusion en matena de prevencion del delto;
. Realizar Jornadas de Prevencion del Delsto;

V. Realizar en conjunto con Derechos Humanos &l Operativo “Mochila segura” en planteles
Educativos;

VL. Realizar Eventes en matena de prevencidn del delito, etc
Vil. Realizar parte de las presentaciones y materal diddctico para las platicas escolares;

VI Archivar y escanear 13 informacion correspondients al Departamento de Prowomidad,
hstas de asistencia, fotos de evidencia e informes

IX. Realizar el mforme semanal para enviarlo a3 la Coordinacion de Comunicacion Social @
Imagen;

X. Realzar el mforme mensual del drea para dar de conocimiento a la persona titular de la
subdireccion de la Segundad Ciudadana de la Guardia Civil Municipal

Xl. Realizar la parte correspondiente al area de los PBRM a fin de enwarlos al area
correspondients para la integracidn: y

Xll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomandados an & area de su compatencia, Por su SUPSTION jRrarquice

CAPITULO SEXTO

DE LA SUBDIRECCION JURIDICA
Articulo 1717 La persona ttular de la Subdireccién Juridica, ejercera |as siguientes atribuciones
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I Defender, asesorar y representar legalmente al personal de la Guardia Civil Municipal,
en los procedimientos judiciales, adminisirativos y cualgueer otro asunto legal siempre y
cuando se trate de intervenciones que realicen en cumplimiento de sus funciones,

0. Elaborar los nformes previos y justificados en matenia de Amparo, asi como dar
contestacion a los proced: Administrativos promovidos en contra de la persona
titular la Guardia Civil Municipal y el personal @ su cargo que sean sefialados como
autoridades responsables,

M. Formular a nombre de la Guardia Civil Municipal, las denuncias y querellas que
legalmente procedan ante las dderentes dependencias de Gobierno;

V.  Presentar y contestar demandas, reconvenir a la contraparte, ejercitar acciones y oponer
excapciones, asi como ofrecer prusbas, formular alegatos, mterponer toda clase de
recursos y, en general, vigilar y atender fa tramitacion de los juicios y procedimientos
judiciales y contencioso ad atrvos y de aquellos asuntos en los qus la Guardia Civil
M pal, tenga mterés juridico,

V. Fijar, tematzar y difunder los critenos de interpretacidn y aplicacion de las
disposicionas juridicas que norman la actuacion de ia Guardia Cwvil Mumcpal;

VI, Proporcionar asesoria juridica a todo &l personal de la Guardia Civil Municipal y a todo el
personal, respecto de las reformas y adiciones a las leyes, reglamentos, decretos y
manuales que involucran |a operacion de la Guardia Civil.

VIl. Requerir a los servidores pubk de las unidad dministrativas de la Guardia Ciwl
Municipal 1a documentacsdn e infarmacidn necesarios para el cumplimiento de sus
atribucionses y para reakizar las diigencias solictadas por cualquier autoridad;

Vill. Supervisar el seg to y cumpl 1o agl. eficaz y oportuno de los asuntos
planteados ante la Guardia Civil Municipal, por las Comissones, Nacional, Estatal y
Defensoria Municipal de Derechos Humanos, haciendo las gestiones necesanas y
solicitando ka mformacion conducente,

IX. Elaborar y emitir opiniones sobre proyectos de leyes, decrelos, reglamentos, acuerdos,
circulares, manuales, convenios y contratos relacionados con la competencia de la
Guardsa Cavil Municipal, que le sean sometidos a su consideracion,;

X. Lievar el regestro y control de convenios, acuerdos y demas aclos juridicos de los que se
generen derechos y obligaciones a cargo de la persona hitular de la Dweccion de |a
Guarda Civil Municipal,

Xl. Participar an los procesos de actualizacion y adecuacion del orden juridico normativo
que rige el funcionamiento de la Guardia Civil Municipal;

Xil. Proponer a la persona Mular de la Dweccidn Guarda Civil Municipal la emision y
publicacién de los acuerdas para la correcla operacién de las dreas que se encuentren
bajo su responsabilidad,

Xl Aplicar los hneamientos de actuacion en matena de drdenes de proteccion de las
mujeres y vichmas mdirectas, con apego a los protocolos especificos o manuales, asi
como, llevar el registro respectivo de dichas drdenes y de sus acciones de proximidad
policial a cada una de 2llas;

XIV. Solicitar apoyo a la consejerial uridica municipal para cualquier asunto relacionado con
la Guardia Cevil Mumscipal;
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XV. Delegar atnbuciones, funciones y tareas en subalternos dependientas de su area;
XVL Atender los requanmientos de las diferentes estancias de gobierno;

XVIL Las demas que deriven de otros ordenamvenios legales aplicables o e sean
encomendados en el drea de au compelencia, por su supenor jerdrquico

CAPITULO SEPTIMO
DE LA COORDINACION DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Articulo 17.18.E! titular de la Coordmacién de Control de Correspondencia, ejercera las siguientes
afnibuciones

L Apoyar a la Subdireccsdn Juridica de 1a Guardsa Civil Municipal én todas las acciones
antes descritas, asl como levar a cabo tareas adminestrativas, de coordinacion, control y
correspondencia,

Recabar escritos y documentos a diligenciar por la Guardia crvil municipal,
Controlar en hitiro de oficios entregados a las diferentes dependencias,

Coordinar con estafela los documentos entregados y por entregar

<z ==

Las demas que deriven de olfos ordenamienios legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su compelencia, por su Superior jerarquico

TITULO DECIMO SEXTO

DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

Articulo 18.1..Corresponde a la persona Nular de la Direccitn de Gobierno &l ejercicio de las
siguientes atribuciones

L Ejercer la representacion mstitucional de la Direccion de Gobierno, asi como administrar
los recursos humanos y materiales gue le sean asignados,

0 Suscribir, en & Ambito de su competencia, Jos documentos oficales emitidos por fa
Direccidn;

M. Sobicitar, administrar y controlar sl suministro de matenales diversos requandos por las
distintas areas de 13 dependencia;

W, Vigdar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentanias y administrativas
vigentes en ol ambito municipal, en concordancia con las funciones de esta Direccion,

V. Establecer mecanismos que garanticen Ia paz social, Ia gobermabilidad y Ia gobernanza,
povilegiando en todo momento el didlogo, & consenso y el respeto irestnicto a los
derechos humanos;

VI, Conocer, atender y dar seguimiento a los asunfos de politica mtenor en el ambio del
terntono municipal,
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VIl. Dingir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a su cargo, promoviendo la
eficienca, legalidad y transparencsa en la gestion piablica,

Vill. Coordinar y supervisar la ejecucidon de las tareas asignadas al personal bap su
adscripcion, gurando &l cumplimanto de los objativos institucionales,

X. Informar de manera oportuna y permanente a Iz Presidenta Municipal sobre las
actividades polificas, sociales, cullurales y religiosas que se desarrolien en el municipio

X, Diseflar, mplementar y coordinar estrategias operativas conjuntas con las dependencias
de la Administracion Publica Municipal para la deteccidn oportuna y prevencién de
conflictos sociales o politicos,

XL Identificar de manera anbicipada situaciones o factores de riesgo que puderan derivar en
escananos de nestabilidad politica o social;

X M acdn directa y continua con las diversas @reas que miegran el
Ayuntamiento, a efecto de coordinar acciones ante quejas y demandas Gudadanas,

XL Elaborar y mantener actualizado el Programa Operativo Anual de la Direccidn
XIV. Elaborar los manuales de organzacion y de procedimuentos correspondientes a la

Direccidn de Goberno.

XV. Rendir informe de manera oportuna y permanente de actividades a la Prasidenta
Mumicipal,

XVL. Imph nlar mec de coordinacion con dependencias y drganos desconcentrados

del Municipio que generen informacion estratégica en materia de rnesgos de
gobermabilidad, con el propdsito de fortalecer los procesos de toma de decrsiones

XV Establecer politicas de saguimiento a las acciones implementadas por la Direccidn de
Gobiermno en matena de soluciéon de confiictos, permitiendo su evaluacion y valoracen
respecto de su eficacia y cumplimiento,

XVIl. Pramover la coordinacibn institucional con los tres &rdenes de gobierna, asi como con
ofganizaciones de la sociedad civil, instituciones académicas, grupos sociales
especificos y vecinos, con el objeto de atender y resolver conflictos que afecten la
convivencia socsal o el desarrollo terntonal del Municipio;

XiX. Ousefiar y fortalecer acciones onentadas a la atencion y proteccion de los grupos sociales
en situacidon de vulnerabiidad o nesgo de sufrir viclencia o actos delictivos,
particularmente en pueblos, colonias, fraccionamientos, condominos, conjuntos urbanos
y unidades habitacionales del Municipio; y

XX. Atender, responder y dar seguimiento 3 las solicitudes de permisos eventuales para la
realzacidon de especticulos publicos, fenas, balles populares, actividades recreativas y
analogas; asi como supervisar, aulorizar o inspeccionar @l uso de la via publica y la
mstalacsdn de juegos mecanicos o electromecinicos, procurando en todo momento el
cumphmiento de las disposiciones legales aplicables

Articulo 18.2.. Para el desempefio de sus funciones, la Direccion de Gobiermo Municipal, se
2a de la sig te manera
a) Enlace Administrativo,
L Coordinacadn de Politica y Gobernanza;

a) Departamento de Politica Urbana,
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b) Departamento de Politica Periurbana
. Coordinacion de Atencion Ciudadana y Autondades Auxiliares,

a) Departamento de Asuntos Religiosos

SECCION |
ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 18.3.- La persona tular de Enlace Administralivo ejercerd de las siguientes atnbuciones

L. Coordinar la recepcidn, registro, seguimiento y archivo de la documentacidn oficial que
ingresa o agresa de la Direccidn de Gobierno;

. Elaborar y revsar oficios, circulares, informes, minutas y demas documantacion
administrativa requenda por ka Direccion de Gobeerno,

M. Gestonar y dar segumiento a las solicitudes, peticiones y tramites tumados a la
Direccidn de Gobierno;

W. Admimistrar y mantener actualzados los archivos fisicos y digitales, garantizando su
cofrecta conservacidn y resguardo,

V. Lievar el control y seg lo de las comi f s y actividades asignadas a
los diferentes dopartamentos o personal de la Direccion,

VI. Fungr como enlace con otras direcciones. dependencas y autoridades mumicipales,
estatales o federales, para la atencién y seguimiento de asuntos administrativos;

Vi Venficar que los procedimientos adminisirativos sa realicen conforme a la normatividad
aphcable

VIll, Elabarar reportas penodicos de actividades, avances y resuitados administrativos,

X, Brindar apoyo logistico y administrativo en la organizacion de eventos, reuniones y aclos
protocolarios de la Direccion de Gobiemo, y

X. Las demas que le confiera la normatividad aphcable o le nstruya &l ttular de la Dweccion

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE POLITICA Y GOBERNANZA

Articulo 18 4.. Corresponde @ la persona titular de la Coordinacion de Politica y Gobernanza el
ejeraicio de 1as ssguientes atribuciones

I Fungir como enlace mstitucional entre el Ayuntamiento y los diversos actores sociales,
politicos y comunitarios del municipio;

N,  Promover, organizar y dar seguimiento a mecanismos de concertacion politica, didlogo
ciudadano, gobernabiidad democritica y resolucidn pacifica de conflictos,

WM. Coordinar las relaciones dei Golwerno Municipal con partidos politicos, asociaciones
civiles, agrupaciones vacinales, organizaciones sociales y religiosas;

W, Disefiar, mplementar y evaluar estrategias de mediacion y prevencion de conflictos de
cardcler social, politico o comunitario que puedan alectar fa estabibdad y la paz piblica

V. Participar en la elaboracién del diagnéstico situacional politico-social del municipio, con
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base en fuentes institucionales, informacion ciudadana y reportes de campo,

VI Integrar, mantener actualzado y resguardar &l padron de organizacionss politicas, civiles,
sociales, religiosas y comunitarias con presencia en el municipio;

VIL Asistir a las sesiones de trabajo, asambleas vecinales y reumones comunitanas cuando
asi lo determine la Dweccion de Gobierno o la presid Municipal,

VIll. Proponer al Ayuntamiento acciones de gobernabilidad. fortalecimiento institucional y
cohesidn social que denven del andlisis de su competenca;

IX. Promover y ejecutar acciones de fortalecimiento de la cultura clvica, la participacion
ciudadana y el respeto al marco normativo local;

X. Coordinar operativos o jornadas de trabajo intennsttucionalss para atender conflictos o
demandas cudadanas en termtono,

XL Elaborar informes penddicos sobre el estado de fa gobernabilidad local y 1a atencion a
problematicas relevantes;

XIl. Bnndar gsesoria y acompafamenio técnico a las Autondades Auxitiares y Conssejos de
Participacidn Ciudadana en temas de concertacidn y gobernanza;

Xill. Colaborar en la redaccsdn y actuakzacidn de reglamentos, lir los o protocol
mternos en matena de politica interior y concertacion social, y

XIV. Las demas que le confieran expresamente la Ley Organica Municipal, el Bando Municipal,
acuerdos de Calwldo, disposiciones administrativas o que le instruya la Direccion de
Gobiermno o 13 Presidencia Municipal

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE POLITICA URBANA

Articulo 18.5..Corresponde a la persona titular del Departamento de Politica Urbana ¢ ejercicio de
fas sigwentes alnbuciones:

LElaborar diagnosticos participativos sobre las condiciones sociales, urbanas y habitacionales
en zonas de atencidn pooritana del municipio;

ILPromover la recuperacion, aclivacsdn y apropiacion comunitaria de espacios publicos como
mstrumenio de cohesidn social, prevencion del delito y mejora del entomo,

W.Desarrollar  programas y proyectos de mepramiento urbano que respondan a las
necesidades reales de las comunidades, con participacion de sus habitantes,

W.impulsar procesos de planeacion participativa para el disefio de politicas pablicas
relacionadas con el acceso al suslo, vivienda adecuada, infraestructura urbana basica y
servicios piblicos esenciales,

V.Coordinar la gestibn inteninstitucional para canalizar apoyos y acciones sociales en colonias,
barrios pueblos, fraccionameentos y conjuntos urbanos marginados o con rezago urbano,

ViLievar un registro actualizade de las organzaciones vecinales, comites ciuwdadanos,
colectivos urbanos y demas aclores sociales que intervienen en ol termtorio;

ViLEvaluar el impacto social de proyectos de infraestructura urbana, de acuerdo con indicadores
de bienestar, Inclusion, equidad y desarrollo humano;
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VIll.Coordinar con los Consejos de Participacién Ciudadana y Autoridades Auxiliares para el
disefio & mmpl tacion de pl y proyecies con enfoque comunitario,

IX.Generar y sistematizar mformacion terntonal y cartografica, atil para la toma de decsiones
sobre el desarrollo politico social de la comunidad

X.Brindar asesoria normativa a otras dependencias, comités ciudad . desarrolladores y
cludadania en general especifica en cuanio a las problematicas poliico- sociales ylo que
peticione la ciudadania, y

XlLas demas que le confiera la legrsiacion municipal. el Bando vigente, los acusrdos de
Cabildo o que le instruya la Direccidn correspondsente

SECCION Il
DEL DEPARTAMENTO DE POLITICA PERIURBANA

Articulo 18.6.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Pollitica Penurbana el
ejercicio de las siguientes atribuciones

I Elaborar deagnosticos participativos sobre las  condiciones sociales, urbanas v
habdacionales en zonas de atencion pnoritana del municipio;

. Promover la recuperacidn, activacidn y apropiacsdn comundana de espacios pablicos
como instrumento de cohesion social, prevencion del delito y mejora del entorno,

W. Desarrollar programas y proyecios de mejoramiento urbano gque respondan 3 las
necesidades reales de las comunidades, con participacion de sus habitantes,

IV. Impuisar procesos de planeacion participatva para el disefio de politicas publicas
relacionadas con el acceso al suelo, vivienda adecuada, infraestructura urbana basica y
servicios publicos esenciales;

V. Coordinar la gestion interinstitucional para canalizar apoyos y acciones sociales en
colonias, bamos pueblos, fraccionamianios y conj urbanos marginados o con rezago
urbano;

VI Llevar un registro actualzado de las organzaciones vecinales, comités ciwdadanos,
colectivos urbanos y demas actores sociales que intervienan an el territorio;

VIl Evaluar el impacto social de proyectos de nfrasstructura urbana, de acuerdo con
mndicadoras de bienestar, inclusson, equidad y desarrollo humano,

Vill. Coordinar con los Consejos de Participacion Ciudadana y Autoridades Auxdiares para el
disefio @ implamentacion de planes y proyectos con enfoque comunitano;

X, Generar y sistematizar informacion territorial y cartografica, dtl para la toma de
decisiones sobere el desarrollo politico social de |a comunidad.

X. Bondar asesoria normativa a otras dependencias, comiés cudadanos, desarolladores y
ciudadania an genaral espacifica en cuanto a las problematicas politico- sociales y/o que
peticione la ciudadania, y

Xl Las demas que le confiera la legistacion municipal, el Bando vigente, los acuerdos de
Cabildo o que le instruya la Direccidén correspondiente
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CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA Y AUTORIDADES AUXILIARES

Articulo 18.7.- Corresponde a la persona ttular de la Coordinacion de Participacion Ciudadana y
Autoridades Auxihares las siguientes atribuciones

I Participar en los procesos de eleccaion de los Consejos de Participacion Cludadana y de
las propias Autondades Auxiliares. conforme a la convocatona que. previa aprobacion del
Cabildo emita el Ayuntamiento,

. Confimar, mantener y actualizar el padrdn de los Consejos de Participacidn Ciudadana y
de las Autondades Auxiliares:

M. Brndar asesoria técnica y normativa a los Consejos de Partcipacion Ciudadana. a las
Autoridades Auxiliares y a las organizaciones socales que colaboren con el
Ayuntamiento en el ejercicio de funciones piblicas,

V. Supervisar Ia correcta integracion, operacidn y funcionamiento de los Conseps de
Participacion Ciudadana y de las Autoridades Auxikares, conforme a la normatividad
aphicabla,

V. Coordinar e impartir programas de capactacion dirigidos a los integrantes de los
Consejos de Partcpacion Cludadana, relativos a los ordenamientos legales vigentes en
el Municipio y en el Estado de México;

VI.  Disefiar @ implementar campafias de infermacion, difusion y sensibilizacion, onentadas a
fomentar la participacion cudadana;

VI Convocar y celebrar reuniones ordinarias mensuales con loa Consejos de Participacidn
Ciudadana y con las Autondades Auxiliares, para evaluar avances, atender problematcas
y fortalecer la gobernanza local,

VIll. Auxiliar a fa Direccion de Gobserno en la planeacién, concertacion y conduccién de los
asuntos relacionados con el desarrollo politico del Municipio,

IX. Coordinar la formulacion, egecucion y seguimiento de! Programa Anual de Trabajo, asl
como de las acclones estratégicas vinculadas con los ejes reclores del Plan Municipal de

Desarroflo,

X. Analzar y proponer politicas insttucionales de didlogo, mediacion y construccion de
- que regulen i3 actuacion de las unidades admmnistrativas adscritas a la
Direccion

XI.  Establecer mecanismos de coordinacsdn con instituciones y orgamzaciones politico-
sociales de los tres drdenes de gobierno, que permitan generar un enforno de armonia,
estabilidad y participacidn ciudadana en el &mbdo municipal.

Xll. Ejecutar las funciones mherenteés a su competencia, asi como aquellas que le sean
asignadas por el Director de Gobierno o el Presidenta Municipal;

X, Coordinar al personal bajo su adscripcion para garantizar el cumplimiento eficiente de las
acciones estratégicas en matena de atencién cwdadana,

XIV. Colaborar con la Mesa de Autondades Auxihares en el diseflo, sjecucsdn y evaluacion de
politicas piblicas de caracter local,

XV. Coadyuvar en la pravencion, atencion y solucion de conflictos de indole politico-social
que se presenten en las Juntas Auxiliares e Inspectorias del Municipio
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XVL. Fungir como enlace de comunicacion e interlocucion entre el Ayuntamiento y las
Autoridades Auxiliares

XVI. Conocer y atender los asuntos de su competencia, en observancia a las leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridicas aplicables;

XVHl.Coordinar y asesorar a las Autoridades Auxiliaras an ef cumplimiento de las obligaciones
¥ atrbuciones que les confiere la Ley Organica Municipal del Estado de México.

XIX. Formular y proponer las bases de la convocatoria que emita y publique el Ayunt
para la renovacion de las Autoridades Auxiliares de! Municipio,

XX. Reguenr a las Autondades Auxilmares, en ejercicio de sus funciones. la rendicion de
mnformes de actividades en el marco de sus alnbuciones legales,

XX Brindar apoyo institucional a las Autoridades Auxiliares para ia promocidn, conservacidn
y fortalecimiento de los usos y costumbres comunitanos, incluyendo festividades
tradicionales, carnavales y hestas patronales;

XXH, Coadyuvar con la Dwreccion de Gobierno en la elaboracion, revision y propuesta del
Reglamento de Autondades Auxiliares,

XXN.Elaborar y mantener actualizado el padrén de partidos politicos, asociaciones,
agrupaciones y demds organizaciones polibhcas con presencia en el Municipio

XXIV.Disefiar y aphicar estrategias de andlisis de informacién politica y de gobernabilidad, que
sirvan como base para la toma de decisiones en I3 atencion de conflictos sociales o
politicos que tengan impacio general

XXV. Delinir directrices para la integracion, sistematizacidn y prospectiva de informacidn en

matena de nesgo a la gobernabdidad democratica, con &l fin de detectar oportunamente
eventos que pudieran poner en riesgo el orden insttucional,

XXVI.Proponer, con base on analisis técruco, acciones y alternativas de solucion a confliclos
de indole social o politica, para su considaracion por parte de ia Direccsdn de Gobiermno;

XXVilEstablecer, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas, las directrices necesarias
para garantizar el flujo continuo de informacion estralégica en matera de gobernabildad
democratica y politica intenor del Mumnicipio; y

XXVillLas demas que le confieran el Bando Municipal, el presente Reglamento y demas
disposicionas juridicas aplicables

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELIGIOSOS
Articulo 18.8..La persona ttular del Departamento de Asuntos Rel . comesponde al area
competente del Ayuntamiento, &l ejercicio de las siguientes ambuuones
I Integrar, actualizar y resguardar el padron de asociaciones, iglesas, agrupaciones,
organizaciones y demds instiluciones de cardcler religioso con presencia en el territorio
mumicipal;

. Participar en la conduccion de las relaciones institucionales del Ayuntamiento con las
asociaciones, iglesias, agrupaciones organzaciones y demis entidades religwosas, en
estricto apego al marco legal vigente;
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M. Representar a la persona titular de la Presidencia Municipal ante las estructuras
jerdrquicas de las asocuaciones e mstitupones religiosas, cuando asi se le instruya
expresaments,

V. Brindar apoyo técnico y administrativo a Ias asociaciones, iglesias, agrupacionas y demas
organzaciones religiosas, en los tramites tendientes a la oblencion o actualizacion de su
registro amte la Secretaria de Gobierno, conforme 3 lo dispuesto en la Ley de
Asociaciones Religiosas y Culto Publico;

V. Proponer, elaborar y participar en la celebracion de convenios de colaboracion y
coordinacion con autoridades de los tres drdenes de gobiemo, en matena de asuntos
religiosos, conforme a lo previsio en la legisiacidn aplicable

VI. Reciber, registrar y canalizar los avisos para Ia celebracion de actos de culto piblico
extraordinano que se pretendan realizar fuera de los templos, & informar de manera
oportuna a la Direccion de Gobierno, asi como ser o conducto instducional para la
notificacidn de dichos actos ante las autondades estatales competentes, y

Vil. Promover el respeto, 1a tolerancia y la hibertad religiosa en el Municipio, en el macco del
orden constitucional y legal, asi como impulsar, en coordinacion con la Direccion de
Gobierno, fa difusion y conocimiento de ta Ley de Asociaciones Refigiosas y Culto Pablico
mediante cursos, talleres, seminanos. foros y eventos de caracter cultural

LIBRO CUARTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA

TITULO UNICO
DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

CAPITULO UNICO

DEL SISTEMA MURKICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

Articulo 19.1. El Ayuntamiento contara con un Organismo Piblico Descentralizado de caracter
social denominado Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de ta Familia de Cuautitlan, Estado
de México, regulado por Ia Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Cardcter Municipal denominados "Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de fa
Famifia®

Articulo 19.2. La estructura administrativa organizacional sera 1a que apruebe su Junta de
Gobserno, quien regulara las atribuciones de sus servidores pablicos en su Reglamento Interno y
que para surte efectos legales debera publicarse en la Gaceta Municipal
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LIBRO QUINTOD
DEL ORGAND AUTONOMO MUNICIPAL

TITULO UNICO
DEL ORGANO AUTONOMO

CAPITULO UNICO
DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Articulo 20.1.La persona tiular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, ejercera las
sigumnies atribuciones

I Reciber las quejas de la poblacion de su municipalidad y remiirlas a 1a Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus visdadurias, en términos
de la normatividad aphicable,

. Informar 3 la Comision de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles
violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza admimnistrativa
de cualquer autondad o servidor pablico que residan en sl municipic de su adscripcion;

WM. Observar que a autondad municipal nnda de manera oportuna y veraz los mformes que
solicite ta Comision de Derechos Humanos

V. Venficar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Méxco sean cumplhdas en sus 1@rminos, una vez
aceptadas por Ia autoridad dentro de su municipio,

V. Elaborar acta cwcunstanciada por hechos que puedan ser cons:derados violalonos de
derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcion. teniendo fe publica solo para
ese electo, debiendo remitirla a la Visitaduria cotrespondienie dentro de las 24 horas
siguientes,

VI, Practicar conjuntamente con & Vistador respectivo las concihaciones y mediaciones que
se denven de 1as quejas de las que tenga conocimiento, conforme lo establecen ia Lay de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y su reglamento;

VIL Coadyuvar con la Comisitn de Derechos Humanos del Estado de México en &l
seguimentio de las recomendaciones que el organismo dicte en conira de autoridades o
servidores publicos que ressdan o ejerzan funciones dentro del municipio,

Vill. Proponer medidas administrativas @ los serwdores publicos para que, durante el
desempefo de sus funciones, actien con pleno respeto a los derachos humanos;

Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;

X. Fomentar y didundir la practica de los derechos humanos con la participacdn de
organismos no gubemamentales del municipio,

Xl. Participar en las acciones y programas de los organismos no gubermamentales de
derechos humanos de su municpio, asi como supervisar las aclividades y evento que
éstos realicen,
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XIl. Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores, mujeras,
adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de
que les sean respetados sus derechos humanos,

X, Participar, promovar y fomentar los cursos de capacitacidn qua imparta la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México

XIV. Coordinar acciones con autoridades de salud, de sequridad pdblica estatal y ofras que
cofrespondan, para supervisar que en los centros de atencidn de adicciones de su
municipio no se vulneren los derechos humanos de las personas que se encuentran
nternadas en los mismos;

XV. Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de venficar que cuenten con
las condiciones necesanas para realizar sus funciones y no s8 vulneren los derechos
humanos de las personas privadas de su hbertad,

XVL Realizar Investigaciones y diagnésticos en matera econdmuca, social, cultural y
ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos humanos, para el
plantearmseno de politicas pablicas y programas gue se traduzcan en accones que en la
esfera de su competencia aphque el municipo, informando de ello a Ia Comision de
Derechos Humanos del Estado de México

XV, Proponer a la autondad municipal y comprometer que privilegie la adopcidn de medidas
para el ejercicio de los derechos sig tes. de proteccion y wcia a la familia, a la
abmentacidn, 3 la vivienda, a |2 salud, a la educacion, a la cultura v 8 un medso ambiente
£ano, a partir de un minimeo universal existente que registre avances y NUNCA ralrocesos;

XVl Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos
mayoras, de las personas en discapacidad. de los indigenas y en si, de todos los grupos
vulnerables;

XIX. Las demas que les confiera esta Ley, otras disposiciones y la Comusidn de Derechos
Humanos del Estado de México

TRANSITORIOS
Primero. Publiquese &l presente Reglamento en el Penddico Ofiaial “Gaceta Municipal

Segundo. Este Reglamento entrard en vigor al dia sigwente de su publicacion en la “Gaceta
Municipal®

Tercero. Se abroga el Reglamento Organico de la Administracidn Piblica del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México, aprobado en la Centésima Vigésima Octavae Sesion
Ordinaria de Cabsddo, celebrada el dia 31 de octubre del 2024, asi como su respectiva
publicacidin en la Gaceta Municipal; y las demas disposiciones de igual 0 menor
jararquia, en lo que s8 opongan al presents Reglamento

Cuarto. Los asuntos tramitados con antenondad a la entrada en vigor del presente Reglamento,
continuaran tramitandose hasta su resolucidn final conforme a las disposiciones
aplicables vigentes a su inicse

Quinto, Los titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal que tengan
Unidades Administrativas adscritas que de acuerdo a este Reglamento sean de nueva
creacién o, en su caso, desaparezean, deberdn solicitar al Organo Interno de Control,
que realice &a entrega recepcion del bitular de la Dependencia al titular de la Unidad de
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nueva creacion, segun corresponda, dentro de los cince dias habiles siguentes a la
entrada en vigor del presente Reglamento

Sexto. La Direccion de Administracion debera expedir los nombramientos de ¥os servidores
publicos y ajustar la nomenclatura de la némina, de acverdo a los nombres de las

Dependencias y Unidades Administrativas establecidas en este Reglamento.

Séptimo. Las Dependencias de la Administracion Poblica Mumicipal Centralizada deberan realizar
los ajustes presupusstales y programaticos que correspondan

La Presidenta Municipal Constitucional hard que se publique, difunda y se cumpla.

Dado en el Palacio Municipal de Cuautitian, Estado de México, a los 18 dias del mes de julio
del afio 2025,

El Ayuntamiento C itucional del Municipio de Cuautitian,
Estado de México, para ol periodo 2025.2027

La Presidenta Municipal Constitucional

Rubrica

Licenciada Juana Carrillo Luna

El Sindico Municipal

Rubrica
Licenciado Ulises Sanchez Ortega

El Segundo Regidor

Rubnca

Cudadano Jose Abraham Sanchez
Hernandez

El Cuarto Regidor

Rubrica
Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras
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La Primera Regidora

Rubrica

Licenciada Evelme Escobar Castro

La Tercera Regldora

Rubnca

Licenciada Carolina Ruiz Sanchez

La Quinta Regldora

Rubnca

Ciudadana Aurora Paulinag Vazguez
Rios
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El Sexto Regidor La Séptima Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ignacio Andrade Calderon Maestra Beatriz Balanzar Sanchez
El Octavo Regidot La Novena Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano Denny Hernandez Trinidad Ciudadana Sonia Gonzalez Torres

El Secretario del Ayuntamlento

Rubrica

Licenciado Alberto Romero Reyes

APROBACION: 16 de yulio del 2025
PUBLICACION: 18 de julio del 2025
INICIO DE VIGENCIA: El presente Reglamento entrard en wigor

al dia siguiente de su pubkcacion en el
Perigdico Oficial “Gaceta Municipal”

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 Administracién Publica Municipal de
Cuautitlan, Estado de México, para su ejecucion en los términos aprobados; y
B. Publicados en los estrados del Ayuntamiento y en el Periédico Oficial “Gaceta
Municipal”, para todos los efectos legales, de difusién y administrativos a que haya
lugar.
(-.-)

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, aprobacion 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.

Primero.

(.)
PUNTOS DE ACUERDO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | primer parrafo, Il primer
y segundo péarrafo, Ill incisos a), b), g), i) y IV primer parrafo y 134 primer parrafo de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 75 fracciones |y IV'y 77 primer
parrafo de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 17 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; 2, 3, 4, 16, 17, 34y
82 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 33 primer péarrafo inciso A fraccion
I 'y 49 primer y segundo parrafo de la Ley de Coordinacion Fiscal; 6 primer parrafo,
fraccion Il del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025; 18,
19 fracciones lll, IV y IXy 29 de la Ley General de Desarrollo Social; 112, 113, 116 primer
parrafo, 122, 125, 129 primer parrafo; 138 y 139 fraccion | de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 1 tercer parrafo, 45, 48, 57 y 58 del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025; 3, 5, 13 y 28
de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; 12.15 y 12.16 del Libro
Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México; 11, 13, 15 y 18 del
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México;
15 primer parrafo, 27 primer parrafo, 31 fracciones I, II, VII, VIII, XVIII, XXI, XXII, XXXV,
XXXIX, 48 fracciones I, Il 'y X, 49, 50, 86, 87 fraccion Ill, 88, 93, 95 fracciones I, XIl y XXII,
96 Bis, 119 primer parrafo y 122 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1,
7, 143 primer parrafo, 144 fraccion VII, 227, 228 fraccion Ill y 230 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios; y 34, 36, 37, 44 fracciones Il y VI, 62 fraccién I, y X,
83 y 85 del Bando Municipal 2025 de Cuautitlan, Estado de México, el Ayuntamiento
aprueba la modificacion al Programa de Obra Anual, para el ejercicio fiscal 2025, en los
siguientes términos:
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PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION DE LAS OBRAS POR TIPO DE FUENTE:

FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL
DISTRITO FEDERAL (FAISMUN) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

Consecutivo

NUMERO  DE FUENTE DE | MONTO
CONTROL NOMBRE DE LA OBRA UBICACION RECURSOS | AUTORIZADO | OBSERVACIONES
INTERNO PREVISTA DE LA OBRA
CONSTRUCCION DE | DIVERSAS
CUARTOS DORMITORIO EN | COMUNIDADES DEL
OIFAISMUN25 | J 0 o DE ATENCION | MUNICIPIO bE 250101 $593,643.55
PRIORITARIA (ZAP) CUAUTITLAN
EQUIPAMIENTO DE | DIVERSAS
CALENTADORES SOLARES | COMUNIDADES DEL
02FAISMUN2S | " 70NAS DE ATENCION | MUNICIPIO DE 250101 $560,960.47
PRIORITARIA (ZAP) CUAUTITLAN
CARRETERA
CONSTRUCCION DE | CUAUTITLAN-
TECHADO EN AREAS DE USO | MELCHOR
03FAISMUN25 | MULTIPLE EN LA ESCUELA | OCAMPO, UNIDAD 250101 $1,600,000.00
PRIMARIA SOR JUANA INES | HABITACIONAL
DE LA CRUZ CEBADALES,
PRIMERA SECCION
CARRETERA
CONSTRUCCION DE | CUAUTITLAN-
TECHADO EN AREAS DE USO | MELCHOR
04FAISMUN25 | MULTIPLE EN LA ESCUELA | OCAMPO, UNIDAD 250101 $1,600,000.00
PRIMARIA JESUS REYES | HABITACIONAL
HEROLES CEBADALES,
PRIMERA SECCION
CONSTRUCCION DE
TECHADO EN AREAS DE USO gg#\‘LJEUEEgSEO S/N.
05FAISMUN25 | MULTIPLE EN LA ESCUELA 250101 $1,600,000.00
. URBANO  GALAXIA
PRIMARIA BENEMERITO DE | (/0o 4
LAS AMERICAS
REHABILITACION DE PLAZA gg#\‘LJEUEEgSEO S/N.
06FAISMUN25 | CiVICA EN JARDIN DE NINOS 250101 $350,000.00
OLLIN AMOXTLI URBANO  GALAXIA
CUAUTITLAN
ENTRE CALLE EL
MIRADOR Y
CONSTRUCCION DE ZEL\LQ%A DAVID
07FAISMUN25 | CARCAMO  SANITARIO - O SIQUEIROS, 250101 $0.00 SE CANCELA
PLUVIAL EN CALLE LUIS
NISHIZAWA LOCALIDAD
FRACCIONAMIENTO
PARQUE SAN
MATEO
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PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION DE LAS OBRAS POR TIPO DE FUENTE:

FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL
DISTRITO FEDERAL (FAISMUN) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

NUMERO

DE

FUENTE DE

MONTO

Consecutivo | CONTROL NOMBRE DE LA OBRA UBICACION RECURSOS | AUTORIZADO | OBSERVACIONES
INTERNO PREVISTA DE LA OBRA
CONSTRUCCION pe | ENTRE CALLE RIO
PAVIMENTACION con | HUAPANGO A
08FAISMUN25 " CALLE 5 DE MAYO, 250101 $3,995,200.00
CONCRETO ASFALTICO DE
CALLE OBREROS PUEBLO DE SAN
MATEO IXTACALCO
REHABILITACION DE POZOS
PROFUNDOS DE  AGUA | tOCALIDADES  DE
ENTUBADA EN Las | PASEOS DEL
09FAISMUN25 BOSQUE; LA 250101 $4,361,727.60 OBRA NUEVA
LOCALIDADES DE PASEOS
DEL BOSQUE: Lp | GUADALUPANA Y
GUADALUPANA Y DOS Rios | POS RIOS
CONSTRUCCION DE (E:ﬁl-\T'Eo v gﬁttg
PAVIMENTACION CON | CCLRADA
CONCRETO HIDRAULICO DE
10FAISMUN25 | 20" - 2D FRANCISCO 1. mﬁ;;c;lgco I 250101 $10,574,927.38 OBRA NUEVA
MADERO EN LA LOCALIDAD | "0 o EL

EL PARAISO

PARAISO.

TOTAL, FAISMUN 2025

$25,236,459.00

PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION DE LAS OBRAS POR TIPO DE FUENTE:

FONDO ESTATAL DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL(FEFOM) PARA EL EJERCICIO FISCAL

NUMERO DE FUENTE DE [ MONTO
Consecutivo | CONTROL NOMBRE DE LA OBRA UBICACION RECURSOS AUTORIZADO | OBSERVACIONES
INTERNO PREVISTA DE LA OBRA
ENTRE LA AVENIDA
FERROCARRILES
NACIONALES A LA
PAVIMENTACION CON EEL'\:I\EZITS(ECS)QSUA';ﬁB?AE
11 01FEFOM25 | CONCRETO ASFALTICO DE ’ 260101 $2,010,881.26
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PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION DE LAS OBRAS POR TIPO DE FUENTE:

FONDO ESTATAL DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL(FEFOM) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

NUMERO DE FUENTE DE | MONTO
Consecutivo | CONTROL NOMBRE DE LA OBRA UBICACION RECURSOS | AUTORIZADO | OBSERVACIONES
INTERNO PREVISTA DE LA OBRA
ENTRE LA AVENIDA
FERROCARRILES
NACIONALES
PAVIMENTACION con | ORIENTE A LA
CONCRETO ASFALTICO DE | ESCUELA  PRIMARIA
12 02FEFOM25 GABRIELA MISTRAL, 260101 $1,712,939.36
CALLE CERRADA GABRIELA
MISTRAL COLONIA SAN ROQUE,
MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN.
CADENAMIENTO DEL
0+000 AL 0+120
AVENIDA
AMPLIACION DE LAS | FERROCARRILES
13 03FEFOM25 | INSTALACIONES DE LA | PONIENTE, COLONIA 260101 $2,979,056.49
GUARDIA CIVIL MUNICIPAL NECAPA, MUNICIPIO
DE CUAUTITLAN
DIVERSAS
CONSTRUCCION DE | COMUNIDADES  DEL
14 04FEFOM25 | " 1o 0 a b0 PUBLICO MUNICIPIO DE 260101 $744,764.12
CUAUTITLAN
ENTRE CALLE SANTA
MARIA Y FRACCION
REHABILITACION DE RED DE | SANTIAGO, EJIDO DE
AGUA POTABLE Y | SAN MATEO
PAVIMENTACION CON | IXTACALCO Y SUS
& OSFEFOM25 | -ONCRETO ASFALTICO DE FRACCIONES, 260101 $2,942,341.24
CALLE PROLONGACION | MUNICIPIO DE
FRANCISCO SARABIA CUAUTITLAN.
CADENAMIENTO DEL
0+000 AL 0+222.50
ENTRE LA AVENIDA
TEYAHUALCO A LA
CALLE FRACCION
PAVIMENTACION CON EQET'AGO’ EJ'lagTEg
16 o6FEFOM25 | CONCRETO ASFALTICO DE | |\ chico v sus 260101 $2,744,000.00
CALLE SEGUNDA PRIVADA | o\~ (o
CAMINO A TEYAHUALCO MUNIGIPIO DE
CUAUTITLAN.
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PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION DE LAS OBRAS POR TIPO DE FUENTE:

FONDO ESTATAL DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL(FEFOM) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

NUMERO DE
CONTROL
INTERNO

Consecutivo

NOMBRE DE LA OBRA

UBICACION

FUENTE DE
RECURSOS
PREVISTA

MONTO
AUTORIZADO
DE LA OBRA

OBSERVACIONES

07FEFOM25

PAVIMENTACION

CONCRETO ASFALTICO DE
CALLE PASCUAL MORLAN

CON

ENTRE AVENIDA
SANTA  MARIA Y
CALLE FRACCION
SANTIAGO, EJIDO DE
SAN MATEO
IXTACALCO Y SUS
FRACCIONES,
MUNICIPIO

CUAUTITLAN.
CADENAMIENTO DEL
0+000 AL 0+250

DE

260101

TOTAL, FEFOM 2025

$1,761,300.00

$14,895,282.47

PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION DE LAS OBRAS POR TIPO DE FUENTE:

RECURSOS PROPIOS (RP) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

NUMERO DE FUENTE DE | MONTO
Consecutivo | CONTROL NOMBRE DE LA OBRA UBICACION RECURSOS | AUTORIZADO | OBSERVACIONES
INTERNO PREVISTA DE LA OBRA
ENTRE LA AVENIDA 2
PAVIMENTACION CON|Y CALLE SANTA
18 01RP25 CONCRETO ASFALTICO DE | MARIA, EJIDO DE SAN 110101 $13,000,000.00
CALLE FRACCION SANTIAGO | MATEO IXTACALCO Y
SUS FRACCIONES
ENTRE EL
PAVIMENTACION CON Ij?vR:N\I(IEP;OAVEmSQ
19 02RP25 CONCRETO HIDRAULICO DE 110101 $14,345,200.00
LA AVENIDA UNIVERSIDAD PALMA, COLONIAS
"LA PALMA" Y "EL
INFIERNILLO"
CONSTRUCCION DE RED DE
AGUA ENTUBADA,
CONSTRUCCION DE | LNTRE AVENIDA
GUARNICIONES Y| AMADO NERVO Y
20 03RP25 BANQUETAS Y 110101 $6,000,000.00
. CALLE XOLOTH,
CONSTRUCCION DE | COLONIA EL PARAISO
PAVIMENTACION CON
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PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

RECURSOS PROPIOS (RP) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

DESCRIPCION DE LAS OBRAS POR TIPO DE FUENTE:

NUMERO DE FUENTE DE | MONTO
Consecutivo | CONTROL NOMBRE DE LA OBRA UBICACION RECURSOS | AUTORIZADO | OBSERVACIONES
INTERNO PREVISTA DE LA OBRA
REHABILITACION DE RED DE
AGUA ENTUBADA, | DE CALLE AL R,
REHABILITACION DE RED DE | TEJOCOTE A LA Sl o o
DRENAJE SANITARIO Y | CARRETERA si{{m o
04RP25 CONSTRUCCION DE | CUAUTITLAN- 110101 $0.00 A‘L”m’memo i
PAVIMENTACION CON | MELCHOR OCAMPO, Ofdm;”a o
CONCRETO HIDRAULICO DE | BARRIO SANTA ANA e
CALLE CAMINO A RANCHO | TLALTEPAN.
XALTIPA
REPAVIMENTACION ~ CON Sé’;ﬁ:ﬁa Pf"l;e:;
CONCRETO ASFALTICO DE )
05RP25 | DIVERSAS CALLES DEL EQSéE{gTSOANUBT_BA’;NO 110101 $0.00 iej'ﬁ:m‘emo del
CONJUNTO URBANO Ofdm;”a o
RANCHO SAN BLAS e
ENTRE AVENIDA
ARTURO  MONTIEL
REPAVIMENTACION ~ CON | ROJAS Y  CALLE
CONCRETO ASFALTICO DE | HACIENDA DE LOS
OB6RP25 | CALLE HACIENDA DE LOS | FRESNOS, 110101 $7,000,000.00
LAURELES CONJUNTO URBANO
HACIENDA
CUAUTITLAN
SE REDUCE EL
MONTO
ASIGNADO Y LOS
RECURSOS
DIVERSAS LIBERADOS SE
REHABILITACION DE POZOS | COMUNIDADES ~ DEL DESTINAN A LA
O7RP25 | b AGUA POTABLE MUNICIPIO DE 110101 $4,208,272.40 | Gapa DE
CUAUTITLAN ALUMBRADO
PUBLICO  CON
CARGO A
RECURSOS
PROPIOS.
DIVERSAS
REHABILITACION DE | COMUNIDADES  DEL
08RP25 | linlloe MONICIPIO oF 110101 $6,320,000.00
CUAUTITLAN

Pagina 335 de 340

AN G R AN ST RER




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

N
S
2 -

o

PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

RECURSOS PROPIOS (RP) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

NUMERO DE FUENTE DE | MONTO
Consecutivo | CONTROL NOMBRE DE LA OBRA UBICACION RECURSOS | AUTORIZADO | OBSERVACIONES
INTERNO PREVISTA DE LA OBRA
REPOSICION DE LINEA DE | AV. JAMES WATT SIN,
CONDUCCION DE  AGUA | COLONIA LOMA
O09RP25 POTABLE DE 12" (POZO 2) | BONITA, MUNICIPIO 110101 $4,543,056.53
RAMAL TEOLOYUCAN DE CUAUTITLAN
CONSTRUCCION DE | o¢ CALLE AL
GUARNICIONES,
TEJOCOTE A LA
BANQUETAS,
PAVIMENTACION con | CARRETERA
10RP25 . CUAUTITLAN- 110101 $16,000,000.00 OBRA NUEVA
CONCRETO HIDRAULICO Y
MELCHOR OCAMPO,
OBRAS COMPLEMENTARIAS
BARRIO SANTA ANA
DE CALLE CAMINO A | " oo
RANCHO XALTIPA :
REHABILITACION DE LA gg’nﬁﬁﬁﬁmas DEL
11RP25 INFRAESTRUCTURA VIAL 110101 $5,000,000.00 OBRA NUEVA
(BACHEO PROFUNDO) MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN
DIVERSAS
MEJORAMIENTO DE | COMUNIDADES DEL
12RP25 ALUMBRADO PUBLICO MUNICIPIO DE 110101 $9,361,727.60 OBRA NUEVA
CUAUTITLAN
EQUIPAMIENTO DE SISTEMA gg/hI/:_ISzIADSADES DEL
13RP25 DE VIDEOVIGILANCIA | 5 - o1 DE 110101 $5,000,000.00 OBRA NUEVA
MUNICIPAL CUAUTITLAN

TO

RECURSO PROPIO 2025

Cantidad total de inversion del PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO:

PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE

RESUMEN DE LOS PROGRAMAS

No.

CONCEPTO

[Y[={[efe)

AN

IMPORTE

1 OBRA PUBLICA REALIZADA CON RECURSOS DEL FAISMUN 2025
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PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE
MEXICO

RESUMEN DE LOS PROGRAMAS

No. CONCEPTO F.F. IMPORTE
2 OBRA PUBLICA REALIZADA CON RECURSOS DEL FEFOM 2025 260101 $14,895,282.47
3 OBRA PUBLICA REALIZADA CON RECURSOS PROPIOS 2025 110101 $90,868,258.53

L DEL PROGRAMA DE OBRA ANUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 DEL $131,000,000.00

NICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO:

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:

1. La Direccion de Obras Publicas, para que proceda con la adjudicacion y
ejecucion de las obras incluidas en el Programa Anual correspondiente al
ejercicio fiscal 2025 del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, en
estricto apego a los ordenamientos legales aplicables.

2. La Tesoreria Municipal, para que, en el ambito de su competencia, emita las
suficiencias presupuestales, realice los pagos de anticipos y estimaciones,
asi como los demés tramites que correspondan a su dependencia.

3. La Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, para que, de
acuerdo con sus facultades, supervise la ejecucion de las obras de
infraestructura hidraulica y sanitaria contempladas en el Programa de Obra
Anual, y suscriba las actas de entrega-recepcion una vez concluidos los
trabajos correspondientes.

4, La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién, para
que, en el @mbito de su competencia, lleve a cabo los trdmites y procesos
administrativos correspondientes.

5. El Organo Interno de Control, para que se coordine con las instancias del
Gobierno del Estado con el fin de integrar, en tiempo y forma, los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS), asi como, de manera
interna, los Comités de Participacion Social (COPASOS), en el caso de las
obras del FAISMUN.
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B. Publicados en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”’, para todos los efectos
legales, de difusion y administrativos a que haya lugar.

(..)

Hago constar que, por unanimidad de diez votos, el punto de acuerdo ha sido aprobado.
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El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, para el periodo 2025-2027

La Presidenta Municipal Constitucional

Rubrica

Licenciada Juana Carrillo Luna

El Sindico Municipal La Primera Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ulises Sanchez Ortega Licenciada Eveline Escobar Castro
El Segundo Regidor La Tercera Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano José Abraham Sanchez Hernandez Licenciada Carolina Ruiz Sanchez
El Cuarto Regidor La Quinta Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras Ciudadana Aurora Paulina Vazquez Rios
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El Sexto Regidor La Séptima Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ignacio Andrade Calderon Maestra Beatriz Balanzar Sanchez
El Octavo Regidor La Novena Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano Denny Hernandez Trinidad Ciudadana Sonia Gonzalez Torres

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Licenciado Alberto Romero Reyes

“GOBIERNO HUMANISTA”
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