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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional, 2025-2027

Con fundamento en los articulos 30 y 31, fracciones | Quater y XXXVI; 48, fraccion XIlI
Quinquies; 91, fracciones VIII, X y XIlI; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2, fraccion Il, y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios; y 4, 75y 92, fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica 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
aquellas 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 podrad consultar en la pagina web oficial del
Ayuntamiento: www.cuautitlan.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Presentacion, discusion y, en su caso, aprobacion 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.

(...)
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; 31 fracciones | y IX, 86, 164
y 165 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; asi como en el dictamen que
remite la Comision Edilicia de Actualizacién y Revisién de la Reglamentaciéon Municipal,
de caracter transitorio, el Ayuntamiento aprueba el Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, mismo que se
inserta para debida constancia:

SIN TEXTO
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“2026. Afio del Humanismno Mexicano en el Estado de México™

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO Q )

La suscritz Licenciadza Juanz Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional del
Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México, para el periodo 2025-2027, hace del
conocimiento de las personas servidoras publicas del municipio lo siguiente:

Que el presente Reglamento Orgénico tiene por objeto armonizar, en el ambito
municipal, las funciones previstas en los ordenamientos legales de caracter federal y 3’ Al
estatal, estableciendo atribuciones claras para las personas servidoras publicas de la |
Administracién Pablica Municipal, asi como su marco de responsabilidad administrativa. 7~/ |\/ |\

Que, derivado de la dindmica administrativa y en observancia de los principios de 7 J\ [l
legalidad y seguridad juridica, resulta necesario actualizar el presente Reglamento < S\
Organico, asi como precisar las atribuciones de sus Dependencias y Unidades _y
Administrativas para el adecuado ejercicio de sus funciones.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el H. Ayuntamiento Constitucional de
Cuautitlén, Estado de México, expide el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

LIBRO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION DEL GOBIERNO Y ATRIBUCIONES GENERALES \\

TITULO PRIMERO '

GENERALIDADES %

CAPITULO UNICO -\
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.1.- El presente Reglamento es de orden publico e interés generzl, tiene por
objeto regular la estructura organizacional de la Administracién Pablica Municipal de
Cuautitlan, Estado de México; asi como las atribuciones de las Personas Servidoras
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“2026. Ano del Humanismo Mexicans en el Estado de México™
ARo Municipal de Andrés Manuel Ldpez Qbrador

Publicas; de conformidad con lo establecido por la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, la
Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal vigente y las demas
que se desprendan.

Articulo 1.2.- Para efectos de este Reglamento OrgZnico, se enendera por:

I. Administracién Piblica Centralizada. - A aquella cuyos integrantes
dependen del Ayuntamiento y se encuentran subordinados jerérquicamente a
Iz persona titular de la Presidencia Municipal;

Il. Administracién Publica Muﬁicipal. — A la Administracion Publica Municipal
Centrzalizada y Descentralizada;

lll. Areas Generadoras de Archivo. — A las Unidades Administrativas que, en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones; producen, recibe, obtienen,
adquieren, transforman o poseen documentos, los cuales constituyen
expedientes y forman parte del archivo institucional, siendo responsable de
su organizacién, conservacion, uso y control en su fase de trémite;

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

V. C4.- Al Centro de Comando, Control, Comunicacién y Computo;

VI. C5.- Al Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano;

VIi. Comisiones, comités, consejos, sistemas o grupos multi o inter
disciplinarios. - A los grupos de trabajo integrados por servidores publicos
de la Administracién Municipal aprobados por el Ayuntamiento, con funciones
de caracter permanente o transitorio, para estudio o dar cumplimiento 2 los
objetivos en materias especificas de la competencia municipal;

Vill. Dependencia/Dependencias. - A las Dependencias Generzles de la
Administracién Publica Centralizada aprobados como estructura orgénica por
el Ayuntamiento;

IX. Junta de Gobierno. -A la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitién, Estado de México; :

X. Ley Organica. - A la Ley Orgénica Municipal del Estado de México;:

XI. Municipio. - Al Municipio de Cuautitlén, Estado de México;
Xil. OIC. - Al Organo Interno de Control; &
XHI. Organo Auténomo. - A la Defensoria Municipal de Derechos Humanos,
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

XIV. Organismo. - Al Organismo Publico Descentralizado de caracter social
denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Cuautitlén, Estado de Mexico; %}%
\

XV. OSFEM. - Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado México;

XVI. PbRM. - Al Presupuesto basado en Resultados Municipal;

XVII. Personal Operativo. A toda persona que realiza tareas ejecutivas o técnicas, 0; |
orientadas 2 la prestacién de servicios ptblicos, la atencion ciudadana o la=7;”
implementacién de programas; ¥ |

XVIil.Personas Servidoras Piblicas. - A toda persona que desempefie un “&L

empleo, cargo o comision de cualquner naturaleza en Iz Admmlstracnon/( !

Publica Municipal; : \ |
C X
XIX. Plan Municipal de Desarrollo. Al instrumento rector y la brijula estratégica 3
que guia la gestion de un Ayuntamiento durante su periodo de Gobierno, @),

XX. POA. - Al Programa Operativo Anual;

XXI. Reglamento Organico. - Al Reglamento Orgénico de la Administracién
Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México;

XXII. Sesién de Cabildo. - A la reunién de carécter colegiado y que en el ambito
de su competencia llevan a cabo los miembros del Ayuntamiento, con la
finalidad de proponer, conocer, discutir, instruir, definir y aprobar las politicas
generales del Gobierno y de la Administracion Municipal

XXIll.Territorio Municipal. Al ambito geogréfico delimitado legalmente dentro del
cual el Municipio ejerce sus atribuciones, competencias y funciones de
gobierno, administracién y prestacién de servicios publicos, conforme a la
normatividad aplicable;

2

XXIV.UIPPE. - A la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacién. ' : .

XXV.Unidades Administrativas. A las Sub Direcciones, Coordinaciones, Jefatura
de Departamento que integran la estructura Organica de una Institucion
Pablica, a las cuales se les asignan atribuciones, funciones y
reésponsabilidades especificas para el cumplimiento de los objetivos y fines
. institucionales;

Articulo 1.3.- Son sujetos obligados al cumplimiento de las disposiciones contenidas en
este Reglamento Organico, las Personas Servidoras Publicas del Municipio.

A=/
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Dependencias y Unidades Administrativas de la estructura organizacional del Municipio,
en el &mbito de las atribuciones establecidas en este ordenamiento.

Articulo 1.5.- El Ayuntamiento contaré con las Personas Servidoras Publicas adscritas

Articulo 1.4.- La aplicacién del presente Reglamento Organico, corresponde a la
persona titular de la Presidencia Municipal, asi como a quienes encabecen las |
de confianza, generales y sindicalizadas que requiera para el cumplimiento de sus Ify

atribuciones y obligaciones de conformidad a la normatwndad aplicable, la estructuraQ‘é/’
organica aprobada y el presupuesto asignado. = g0

Articulo 1.6.- Las Personas Servidoras Publicas tienen prohibido tener asignada mas ‘;:
de una plaza en la Administracién Publica Municipal o en diferentes instituciones
publicas o Dependencias municipales o estatales, de conformidad a lo establecido por”
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Las Personas Servidoras Publicas podran realizar actividades remuneradas, siempre y ¢
cuando se trate de aquellas relacionadas con la docencia y arte o sean bajo el régimen
de honorarios por contrato de prestacién de servicios profesionales; y las mismas no
interfieran con sus labores dentro del servicio pablico municipal.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO

DEL ORGANO DE GOBIERNO s

Articulo 1.7.-El Gobierno del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, esta integrado\

V4

por un cuerpo colegiado que se denomina Ayuntamiento y un Organo Ejecutivo
representado por la persona titular de la Presidencia Municipal, quien tendra la
responsabilidad'de cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Ayuntamiento.

7

Articulo 1.8.-El Ayuntamiénto, reunido en sesion de Cabildo, es el Organo Maximo de
decisién en los asuntos que son competencia del ‘Gobiernﬁ: Municipal y sus acuerdos
‘son obligatorios para los integrantes de la Administraciéon Publica Municipal y los
habitantes de su territorio.

Articulo 1.9.-El Ayuntamiento tendrda su residencia en la cabecera municipal
denominada Ciudad de Cuautitian y sélo por decreto del Congreso del Estado podra
trasladarse a otro lugar comprendido dentro de sus limites territoriales.

%ﬁ%
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

“2026. Ano del Humamsmo Mencano en el Estado de México™

CAPITULO SEGUNDO >
DE LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL §

Articulo 1.10.- La persona titular de la Presidencia Municipal observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica <%/
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano Z};\
de México, la Ley Organica, el Bando Municipal vigente, el presente Reglamento \
Orgénico, circulares y acuerdos expedidos por el propio Ayuntamiento y las demas que
se desprendan.

Articulo 1.11.-La persona titular de la Presidencia Municipal, ejercera las siguientes
atribuciones:

. Ser la representante politica, juridica y administrativa del Municipio y del C
Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlén, Estado de México, asi como de la
Administracién Publica Municipal;

1. Hacer cumplir el orden publico e interés general de su poblacién; asi como la 3
composicién territorial del Municipio;

Ill. Se auxiliara de las Dependencias de la Administracién Publica Centralizada y ‘

del Organismo previstos en la Ley Orgénica o las creadas con base en las
necesidades del Municipio, mediante acuerdo de Cabildo; \

IV. Crear, fusionar y/o modificar la estructura de las Dependencias municipales,
asi como del Organismos y Organos Auxiliares que requiera la Administracién
Publica Municipal, y asignar las funciones de las mismas, suprimiendo las ques
resulten innecesarias;

V. Someter al Cabildo, para su aprobadién, los reglamentos, acuerdos, circulares
y demés disposiciones de observancia general que regulen el funcionamiento
de las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Pﬂblica\
Municipal;

VI. Promulgar los manuales de organizacién y de proéedimientos del orden interno
que aprueben los titulares de la Administracién Publica Centralizada y ~
ordenaréa su publicacién en la Gaceta Municipal;

VII. Conceder cargos honorificos en el ambito municipal; \

VIIL.Resolver los conflictos de competencia que se presenten entre las diversas
Dependencias;
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Dhcado

IX. Tomar la protesta de ley a las Personas Servidoras Publicas;

X. Firmar los acuerdos y demés resoluciones, ordenando lo ‘necesario para su
exacta y puntual observancia;

XI. Auxiliar a las autoridades federales y estatales en los asuntos de su
competencia, cuando le sea solicitado;

XIl. Efectuar las acciones y gestiones tendientes a fomentar las actividades
comerciales, de educacién, salubridad, rurales y demés funciones <d)
encomendadas a la Administracién Publica Municipal; \,/4'\

,{

Xlil.Solicitar a las autoridades correspondientes y previo acuerdo del Cabildo, la 3
expropiacién de bienes por causa de utilidad publica;

Administracién Publica Municipal; y el cumplimiento a sus acuerdos; %

XV. Difundir las normas de caracter general y reglamentos aprobados por el 3
Ayuntamiento, a través de los medios de comunicacién fisicos o electronicos,
asi como en la Gaceta Municipal;

XVl.Celebrar convenios de coordinacién, para la recaudacion y administracion de
créditos fiscales federales o estatales; '

XVIl.Elaborar, por conductc de la Tesoreria Municipal, los proyectos de
Presupuesto de Ingresos y Egresos para someterlos a consideracion del
Ayuntamiento;

e

XVIl.Conducir las relaciones con los sindicatos de las Personas Servidoras
Publicas, con pleno respeto a los derechos laborales;

7

XiX.Suscribir convenios y los contratos colectivos en materia laboral que
correspondan;

XX. Conceder estimulos fiscales de conformidad a las leyes la materia;

XXI.Promover y realizar reuniones periédicas con las instancias del gobierno
federal o estatal, para determinar acciones y resultados que impacten
positivamente en sus servicios a la ciudadania;

/

XXII.Realizar reuniones intermunicipales, que vinculen y asocien al Municipio
activamente con otros municipios o asociaciones municipales nacionales o
internacionales;

XXIIl.Promover la vinculacién con instituciones educativas, organismos de la
sociedad civil e iniciativa privada;
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“2026. Ano del Humanano Mexicano en el Estado de México™

Amdres Mamwuel Lises Ohrador

o pad de A AL

XXIV.Realizar acciones de gestién gque garanticen el cumplimiento de los
examenes de control de confianzg;

XXV.Promover acciones para la deteccién y el combate a la corrupcién que
considere la participacién ciudadana;
XXVI.Garantizar el acceso 2 la informacién publica municipal; y

XXVIl.Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales
o reglamentarias aplicables.

Articulo 1.12.- La persona titular de la Presidencia Municipal en el gjercicio de sus
atribuciones tendra adscritas unidades administrativas para la atencién y desahogo de
los asuntos de su competencia.

CAPITULO TERCERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

i,
R

Articulo 1.13.-La persona titular de la Sindicatura Municipal observara en el

cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

México; Ley Organica Municipal del Estado de México. Ley de Fiscalizacion Superior

Del Estado de México. Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el \

Estado de México. Cédigo Financiero del Estado de México. Cédigo de Procedimientos \

Administrativos del Estado de México. Cédigo Administrativo del Estado de México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental. Reglamento de la Mesa de Arbitraje en

Materia Condominal del Municipio de Cuautitlén, Estado de México. Bando Municipal

vigente, el presente Reglamento Organico y las demés que se desprendan. .

Articulo 1.14.-La persona titular de la Sindicatura Municipal ejercera las siguientes

atribuciones: \

. Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales;

representar juridicamente a los integrantes del Ayuntamiento
facultandolos para otorgar y revocar poderes generales y. especiales a K
terceros o mediante oficio para la debida representacion juridica
correspondiente, pudiendo convenir en los mismos;

Il. Supervisar a los representantes legales asignados por el Ayuntamiento, en la
correcta atencién y defensa de los litigios laborales;
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“2026. Ano del l-!m'narmo Mexicano en el Btado de México™

Afio Municipal de Andoés Maneel LSpez Obrader

. Informar 2 la persona titular de la Presidencia Municipal, en caso de
cualquier irregularidad en la atencién y/o defensa de los litigios
laborales seguidos ante las autoridades laborales competentes;

IV. Revisary firmar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal; §

V. Cuidar que la aplicacién de los gastos se haga llenando todos los i
requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo; I

V1. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingrese
a la Tesoreria Municipal, previo comprobante respectivo;

VII. Asistir a las visitas de inspeccién que rezlice el OSFEM a la Tesoreria Municipal e
informar de los resultados al Ayuntamiento;

VIIL Asistir a las visitas técnicas que realicen la Comision Legislativa de Limites
Territoriales del Estado de México y sus municipios;

IX. Hacer que oportunamente se remitan al OSFEM las cuentas de la Tesoreria Municipal ~

y remitir copia del resumen financiero a los miembros del Ayuntamiento;
X. Intervenir en la formulacién del inventario general de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Municipio, haciendo que se inscriban en el

libro especial, con expresién de sus valores y de todas las caracteristicas de
identificacién, asi como el uso y destino de los mismos;

XI. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, conforme a la
normatividad aplicable;

g

XIl.

Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México, conforme a la normatividad aplicable; %

XIll. Participar ien los remates publicos en los que tenga interés el Municipio,
para que se finquen al mejor postor y se guarden de conformldad ala

normatividad aplicable; : \\

XIV.Verificar que los remates publicos se realicen de conformidad a la
normatxvndad aplicable;

XV. Venﬁmr que las Personas Servidora Publicas cumplan con hacer la manifestacion de
. bienes que prevé la normatividad aplicable; .

XVI.Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que sean de su
competencia;

XVIL.Revisar lzs relaciones de rezagos para que sean liquidados;
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XVIIl.Revisar ¢l informe mensual que le remita Iz persona titular de la Tesoreria Municipal, ¢
y en su caso formular las observaciones correspondientes.

XIX.Firmar las actas de Cabildo @
XX. Emitir los Laudos que conforme a la Ley gque Regula el Régimen de
Propiedad en Condémino en el Estado de México corresponda;

<

XXI.Turnar las sanciones pecuniarias a |z persona titular de la Tesoreria Municipal;

XXILEmitir el Cédigo de Etica para las personas servidoras publicas de lz
Administracién Piblica Municipal Centralizada; y

XXllL.Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras dlsposwlones
legales o reglamentarias aplicables.

Articulo 1.15.-La persona titular de la Sindicatura Municipal, en el ejercicio de sus
atribuciones se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo.
b) Mesa de Arbitraje;
1.Secretaria de Acuerdos
. Coordinacién de la Secretaria Técnica
a) Departamento de Limites Territoriales y Juridico;

b) Departamento de Cuenta Publica;

I
\
c) Departamento de Patrimonio; rs

g SECCION PRIMERA \
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO :

‘ Articulo 1.16.-La persona titular del Enlace Admmlstratlvo gjercera las siguientes
" atribuciones: : .
I. Administrar los recursos materiales, tecnologicos y de capital humano a su
cargo; -

Il. Supervisar y resguardar el Archivo de la Sindicatura Municipal; y

<
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

ll. Asistir a la persona titular de la Coordinacion de la Secretaria Técnica en la
gestién y atencién de las solicitudes que presenten los particulares.

SECCION SEGUNDA

DE LA MESA DE ARBITRAJE §

Articulo 1.17.-La persona titular de la Mesa de Arbitraje, ejercera las siguientes*"‘s?,_\

atribuciones: :J‘ L)

E Asesorar y orientar a los condéminos a efecto de que conformen su -3/

administracién o comité de administracién y mesa directiva, a través de lab]

correcta aplicacion de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México;

"“\ L% (

. Conocer y sustanciar los procedimientos arbitrales para la resolucién de
controversias en materia de propiedad en condominio;

. Presidir las diligencias que se celebren durante el procedimiento de arbitraje;

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

V. Desechar las pruebas y demés promociones que no retnan los requisitos
legales;

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

VII. Invitar a las partes en caso de llegar a un acuerdo conciliatorio o de
mediacién & que acudan a los Juzgados Civicos, la Consejeria Juridica del
Estado de México o al Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia

Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México;

VII. Difundir y promover la cultura condominal, asi como la participacion
ciudadana en la toma de decisiones colectivas de los condéminos;

IX. Asistir a los talleres o cursos de capacitacién y/o actualizacién necesarios;

4/ K//K%F e

X. Llevar el registro de los norﬁbramientos de administradores, integrantes de
los comités de administracion o integrantes de las mesas directivas
aprobados por asamblea;

Xl. Proponer medios alternativos de solucién y conciliacién y en su caso seran
remitidas a la Consejeria Juridica del Estado de México o al Centro de
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ARo Municipal de Andrés Manuel Lipez Obrador

Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado
de México, o a los Juzgados Civicos;

Xll. Convocar, organizar y conducir juntas informativas de sana convivencia para
la atencion de conflictos condominales;

XIll. Elaborar el proyecto del Laudo que en derecho corresponda a fin de que sea
firmado por la persona titular de la Sindicatura Municipal;

XIV. Hacer del conocimiento a la persona titular de la Sindicatura Municipal las
sanciones econémicas que procedan en la normatividad aplicable;

XV. Requerir a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento la certificacion
de documentacién que se encuentre en los archivos de tramite de la Mesa de 2~
Arbitraje;

XV1. Participar en las diligencias que se celebren durante el procedimiento de
arbitraje;

XVII. Llevar el registro y despacho de las solicitudes o promociones que presenten
los ciudadanos, en el procedimiento arbitral;

SECCION TERCERA
DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS

|

Articulo 1.18.- La persona titular de la Secretaria de Acuerdos, ejercera las siguientes
atribuciones:

L. Recibir los escritos turnados a la mesa de arbitraje para su acuerdo
correspondiente;

i/

. Brindar asesoria en materia condominal, a los cnudadanos que se acerquen a
dicha dependencia;

lll. . Asistir a las diligencias que asi le fueran encomendadas por la persona titular

de la Sindicatura Municipal y/o la persona titular de la Mesa de Arbitraje; E\l\, !

IV. Presentar a la persona titular de la Mésa de Arbitraje, los proyectos de
acuerdos y/o Laudos, de los procedimientos sometidos al arbitrio de dicha
Unidad Administrativa;

V. Llevar el registro de los libros de gobierno que se establezcan en la mesa de
arbitraje;
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ARo Mur pal de Andrés Manuel L3pez Qbrader

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

VIl. Tener a su cargo y bajo su responsabilidad el archivo de la Mesa de arbitraje;
VIII. Asistir a los talleres o cursos de capacitacién y/o actualizacién necesarios; y \

IX. Examinar las constancias que integren el expediente del procedimiento
arbitral.

<,
< 3/"
B =
SECCION CUARTA ¥ )
COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA /jf

e

w /7/4% t

Articulo 1.19.-La persona titular de la Coordinacién de la Secretaria Técnica;
ejercera las siguientes atribuciones:

. Turnar 2 las Unidades Administrativas que integran la Sindicatura Municipal
los asuntos que sean de su competencia para su debida atencién y tramite;

Il. Tener a su cargo el sistema de manejo de la correspondencia destinada a la
persona titular de la Sindicatura Municipal;

. Fungir como el representante ante los comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Sindicatura Municipal;

IV. Controlar y resguardar la documentacién que requiera la persona titular de la
Sindicatura Municipal para el ejercicio de sus funciones;

V. Auxiliar 2 la persona titular de la Sindicatura Municipal, durante los
procedimientos de remate, en los que el Municipio manifieste tener interés;

VI. Auxiliar a la persona titular de la Sindicatura Municipal, en las visitas de
inspeccion que realice el OSFEM;

VL.

VIil. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para segulmlento y

Recibir y atender las sol:mtudes de los particulares;

IX. Elaborar los mformes de avance en el cumplimiento de metas y programas de
trabajo.

SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE LIMITES TERRITORIALES Y JURIDICO
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“2026. Ano del Hnman:srno Men:ano en el Estado de México™

. Auxiliar a Iz persona titular de la Sindicatura Municipal, en las actividades de
conservacion y delimitacién de las lineas limitrofes del Municipio; i

Articulo 1.20.-La persona titular del Departamento de Limites Territorizles y

Juridico; ejercera las siguientes atribuciones:

Il. Realizar estudios, andlisis y clasificacién de los elementos histéricos y \\\‘)
geograficos que existan de los limites municipales; é
:’

ll. Brindar asesoria en materia de limites territoriales;

IV. Asumir el patrocinio juridico profesional para |z defensa y representacion en
los procedimientos amistosos y/o diferendos limitrofes del Municipio;

V. Gestionar ante la “Legislatura Local” el procedimiento de amojonamiento y/
sefializacion respecto a la ejecucion de “Decretos™ que resuelvan los conilictos
de limites territoriales;

VL. Asistir a la persona titular de Iz Sindicatura Municipal en el proceso de
amojonamiento y sefalizacion respecio a la ejecucion de “Decretos” que

?
resuelvan los conflictos de limites territoriales;
VII. Realizar inspecciones en los limites territoriales del Municipio, en coordinacién
con la Jefatura de Catastro y la Direccién de Desarrollo Metropolitano a efecto

de actualizar la Cartografia Municipal;
VIIL Brindar asesoria a la ciudadania en relacién a los limites territoriales;

IX. Revisar y resguardar reglamentos, manuales o cualquier documento que haga
referencia o mencién respecto a las lineas limitrofes del Municipio;

X. Revisar los convenios o contratos en los que la persona titular de la
Sindicatura Municipal participe;

Xl. Auxiliar a la persona titular de la Sindicatura Municipal, en la tramitacién y
resoluciéon de los recursos administrativos de inconformidad que se

interpongan; y
XIl. Representar legalmente a la persona titular de la Sindicatura Municipal, ante\

los Tribunales Federales, del fuero comun, o ante toda clase de autoridad; en
los tramites jurisdiccionales o administrativos y/o en cualquuer otro asunto de
caracter legal en el que tuviera que comparecer, con motivo del cumplimiento
de sus atribuciones.

SECCION SEXTA
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Ano 3 ¢ Andrés M [Ldpez Obrador

DEL DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

Articulo 1.21.-La persona titular del Departamento de Cuenta Publica; ejercera las
siguientes atribuciones:

. Solicitar a la Tesoreria Municipal, toda la informacién relacionada con la fuente \
de ingresos; \.\

. Revisar las relaciones de rezagos Adeudos De Ejecuciones Fiscales ‘
Anteriores (ADEFAS) para que sean liquidados;

. Requerir 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 OSFEM y elaborar el informe sobre las posibles observaciones; 3

¢) La Cuenta Piblica del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior, dentro de
treinta dias antes a su presentacion OSFEM y elaborar el informe sobre las
posibles observaciones;

IV. Proporcionar la asesoria contzble en materia de egresos e ingresos que
requiera la persona titular de la Sindicatura Municipal.

SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Articulo 1.22.-La persona titular del Departamento de Patrimonio, ejercera las
siguientes atribuciones:

. Colaborar con la Secretaria del Ayuntamiento en la actualizacién del Registro i

Administrativo de la Propiedad Publica Municipal; \

-Il. Proponer a la persona titular de la Sindicatura Municipal puntos de acuerdo \
relacionados con el patrimonio municipal;

lll. Actualizar el Libro Especial de Bienes Inmuebles; ' \
\~

IV. Realizar para la firma de la persona titular de la Sindicatura Municipal,
contestaciones de las peticiones de los particulares relacionadas con el
patrimonio municipal
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ARo Municipal de Andrés Manuel Lépez Qlirad

V. Expedir contestaciones a las diferentes Unidades Administrativas relacionadas
con el patrimonio municipal;
VI. Realizar de manera conjunta, con la Coordinaciéon Patrimonial de la

Administracién Centralizada y el Organo Interno de Control en la elaboracion
del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

Municipio.

CAPITULO CUARTO

| vj; : :‘:g : ‘ _

o) 4
DE LOS REGIDORES Y/
A
Articulo 1.23.- Las personas titulares de las Regidurias observaran en el cumplimiento . »8\'_’/
de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de los Estados \;)
Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley f
Organica Municipal del Estado de Meéxico, Bando Municipal vigente, el presente § }
Reglamento Orgénico y las demés que se desprendan. y =

Articulo 1.24.-Las personas titulares de las Regidurias ejerceran las siguientes
atribuciones:

. Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el Ayuntamiento;

Il. Suplir a la persona titular de la Presidencia Municipal en sus faltas temporales, en los
términos establecidos por la normatividad aplicable;

ll. Vigilar y atender el sector de la Administracion Publica Municipal que les sea
encomendado por el Ayuntamiento;

IV. Participar responsablemente en las Comisiones conferidas por el Ayuntamiento y
aquéllas que le designe en forma concreta lz persona titular de la Presidencia
Municipal; .

V. Vigilar a través de las Comisiones que las personas titulares de la Dependencizas de la
Administracién Publica Municipal, cumplan con las atribuciones que tengan conferidas;

=

Solicitar a través de la persona que funge como Presidente de alguna Comisién a la
persona titular de la Secretaria del _Ayuntamiento, la informacién sobre el estado que
guardan los asuntos de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Vil

diferentes sectores de la Administracion Publica Municipal;

VIIL. Promover la participacién ciudadana en apoyo 2 los programas que formule y apruebe
el Ayuntamiento;
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IX. Firmar las Actas de Cabildo, ¥

X. Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales
o reglamentarias aplicables.

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

A. Administracién Pablica Centralizada

%2026. Afio del Humanismeo Mexicano en el Estado de México”
nicipal de Andrés Manuel L3pez Chrador

AN

LIBRO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EN GENERAL

A

iy

)
- N A
TITULO UNICO = 1\
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 3 ‘\ ‘
. % J
CAPITULO UNICO ¢
%
»

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

A

/) = ®

Unidades Administrativas Adscritas a la Presidencia Municipal;
Secretaria del Ayuntamiento;

Consejeria Juridica;

Iv. érgano Interno de Control;
V. Tesoreria Municipal;
VI. Direccion de Administracion;
VIl. Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible;
VIIl. Direccién de Desarrollo Econémico; \
IX. Direccién de Obras Publicas;
X. Direccion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento; :
XI. Direccién de Servicios Publicos; E
Xil. Direccién de Apoyo a la Educacion;
XIll. -Direccién de Fomento Cultural, Artesanal y Turistico;
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%2026. Afio del Hm-nanlsmo Mexicane en el Estado de México™

Afo Municipal d¢ Andrés Manuel Lipez Obrador

XIV. Direccion de la Mujer y de la Juventud;
XV. Direccion de la Guardia Civil Municipal;
XVI1. Direccion de Gobierno;

XVII. Direccién Municipal de Proteccién Civil, Bomberos y Gestion Integral de
Riesgos; y

XVIIl. Direccién de Medio Ambiente.

Vit

XIX. Direccién del Deporte , 37
¥

)
B. Administracion Piablica Descentralizada 2
N

I Organismo Plblico Descentralizado de Asistencia Social, de Caracter ~Y

(s
~

o
Municipal, denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la \3
Familia de Cuautitlan, Estado de México”. 35.

2 )"

(fQ

c. Organo auténomo

. Defensoria Municipal de Derechos Humanos

LIBRO TERCERO
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TiTULO PRIMERO

DE LAS UNIbADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO \

DE LA ESTRUCTURA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 3.1.- La persona titular de la Presidencia Municipal, en el ejercicio de sus
atribuciones se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas: >
A. Coordinacién General de Presidencia;

Q) Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Mariz, Cuautitlén Méx.C.p.s54520 Péagina 17 de 369
Q5526207800 [ f o=

- N Ge ea!r‘uan

Pagina 20 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

f J O Gobierno de Cuautltlan www.cuautitlan.gob.ny

PP Voo EI=] Y



20252027

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

) as
g Comuien

Estado de México™

e Qbrador
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0

a) Enla¢e Administrativo.
b) Departamento de Atencién Ciudadana.

B. Coordinacion de Bienestar

a) Departamento de Programas Sociales;
b) Departamento de Atencién y Vinculacién;
c) Departamento de Atencién a LGBTIQ+.

/// -

C. Coordinacion de Comunicacién Social e Imagen Institucional )
J
a) Oficina de Comunicacién Social y Relaciones Publicas; Cg
b) Oficina de Produccion; Lnl
c) Oficina de Giras y Eventos; o)
/C
D. Secretaria Técnica .
<
I Coordinacién de Simplificacién Administrativa y Digitalizacion; 2
> \_
a) Departamento de Simplificacién Administrativa y Buenas Practicas 3 4
Regulatorias; i
b) Departamento de la Ventanilla de Gestién para Tramites y Servicios.
c) Departamento de Digitalizacion y Soluciones Tecnolégicas.

. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion;
E. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
F. Centro de Comando, Control, Computo y Comunicacién (C4).

I Coordinacién de Sistemas y Operatividad;

Il. Coordinacion de Asuntos Internos;

\ i
Il. Unidad de Analisis Tactico Operativo (U.A.T.O.).
G. Secretaria Particular
CAPITULO SEGUNDO ) N\
DE LA COORDINACION GENERAL DE PRESIDENCIA \

Articulo 3.2.- La persona titular de la Coordinacién General de Presidencia observara
en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y

i/
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é ndeis Mar cmy OTmndan

Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Planeacion
del Estado de México y Municipios, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley de Bienes del Estado de México
y Municipios, Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios, Cédigo de Procedimientos

Ve

ad
) Administrativos del Estado de México, Cédigo Administrativo del Estado de México, ‘\:Cv,:
Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico, Manuales de Organizacion J,'“ ‘
y Procedimientos, y las demas que se desprendan. 3
Articulo 3.3.- La persona titular de la Coordinacién General de Presidencia ejercera las ‘FTE/
siguientes atribuciones: =
. Coordinar la asistencia y en su caso representar en su ausencia a la persona Nﬂ ‘
titular de la Presidencia Municipal en reuniones de gabinete; ,,5_// E

Il. Remitir y dar seguimiento de los asuntos e instrucciones emitidas por la
persona titular de la Presidencia Municipal;

ll. Requerir informacién a las Dependencias y/o Unidades Administrativas para
integrar anélisis, fichas técnicas, tarjetas informativas y documentos de apoyo
para la persona titular de la Presidencia Municipal;

IV. Supervisar la agenda de trabajo oficial de la persona titular de la Presidencia
Municipal;

V. Coordinar el registro y control de circulares, acuerdos, oficios y documentos
que emita la persona titular de la Presidencia Municipal;

VI. Supervisar la recepcién, trémite, registro y control de la correspondencia

dirigida a la persona titular de la Presidencia Municipal; \

Coordinar la revisién de la documentacién que requiera firma de la persona
titular de la Presidencia Municipal;

VI

Vill. Supervisar el seguimiento de oficios y documentacion oficial de la Oficina de
Presidencia; )

IX. Llevar el control de folios oficiales de la Oficina de Presxdenc:a

X. Supervisar la canalizacién de peticiones ciudadanas al Departamento de
Atencién Ciudadana parz su tramite;

WS )=z
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“2026. Ano del Humanismo Mencano en el Btado de México™

Andrés M

© Xl. Coordinar con las Dependencias y Unidades Administrativas la validacién de
solicitudes de eventos en los que participe la persona titular de la Presidencia

Municipal;
XIl. Establecer mecanismos internos de organizacién, flujo de informacién y control
administrativo de la Oficina de Presidencia; y

XIll.Fungir como enlace de coordinacién entre la Presidencia Municipal y las
Dependencias y Unidades Administrativas adscritas.

YA

2,

8

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

/

™
QL‘—‘JCFU-\Z%‘; )
= =7

Articulo 3.4.- La persona fitular como Enlace Administrativo, ejercerd las siguientes
atribuciones:

. Ser el enlace operativo entre la Coordinacion General de Presidencia y las
Dependencias y Unidades Administrativas;

\

Il. Coordinar la comunicacién institucional con autoridades federales y estatales cuando
asi lo instruya la persona titular de la Coordinacion General de Presidenciz;

1ll. Dar seguimiento a acuerdos, solicitudes y gestiones interinstitucionales;

IV. Apoyar en la integracién de informacién para reuniones de trabajo con instancias de
gobierno federal, estatal y municipal;

V. Canalizar asuntos estratégicos hacia las Dependencias y/o Unidades Administrativas y
reportar avances a la persona titular de la Coordinacién General de Presidencia;

. V1. Coadyuvar en la coordinacién de los trabajos de Cabildo y las Comisiones;

VII. Fungir como suplente ante los Comités y demés actividades que sean asignadas por
la persona titular de la Coordinacién General de Presidenciz;

/) g

VIII. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su cargo;

p

i IX. Elaborary tener actualizadas'las Cédulas de Tramites y Servicios del REMTYS;

X. Realizar los informes trimestrales para el seguimiento de metas e indicadores de los
PbRM y realizar las debidas reconducciones en caso de ser necesarias;

Xl. Fungir como Enlace Patrimonial del Sistema Institucional de Archivos;

ftt

XIl. Elzborar e integrar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Coordinacion
General de Presidenciz;
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XIIL Integrar y dar seguimiento al Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto de Egresos palz
el gjercicio fiscal en turno, de la Coordinacion General de Presidenciz;

XIV.Atender las obligaciones en matena de transparencia en las plataformas IPOMEX,
SARCOEM y SAIMEX de la Coordinacién General de Presidencia; y

XV. Coadyuvar con el Organo Interno de Control en el proceso de Entrega-Recepcion de \}
las Personas Servidoras Publicas de la Coordinacién General de Presidencia.
X
SECCION SEGUNDA X

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

Articulo 3.5.- La persona titular de la Coordinacién de Atencién Ciudadana ejerceré las
siguientes atribuciones:

. Brindar atencién e informacién a la ciudadania, canalizando las peticiones a
las Dependencia y Unidades Administrativas competentes;

. Dar seguimiento a las peticiones ciudadanas canalizadas, verificando su
atencion por las Dependencias y/ o Unidades Administrativas;

ll. Integrar y resguardar la informacién y documentacién necesaria para la
atencién de las peticiones ciudadanas;

IV. Planear, organizar y coordinar la realizacién de audiencias publicas

conclusién del servicio social y/o précticas profesionales de los estudiantes

municipales
V. Administrar y coordinar los procesos de inscripcion, registro, control y Sl\k
asignados a las Dependencias, conforme a la normatividad aplicable. \

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE BIENESTAR

- gjercicio de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de
: los Estado Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, Ley General de Desarrollo Social, Ley de Bienestar y Desarrollo Social del
Estado de México, Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, Ley
Orgénica Municipal del Estado de México, Ley de Transparencia y Acceso 2 la
. Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Ley de Proteccién de Datos

%
| ;Articulo 3.6.- La persona titular de la Coordinacién de Bienestar observara en el\
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Aol val de Andrés Manu ._.‘..‘...:. geos

Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y: Municipios,
Lineamientos Béasicos' para la elaboracién de Programas de Desarrollo Social en el

Estado de México, Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las ; §
X
oy

demas que se desprendan.

Articulo 3.7.- La persona titular de la Coordinacion de Bienestar ejercera las siguientes
atribuciones:

I. Promover entre la poblacwn del Municipio actividades de capacitacion y

25

profesionalizacién en materia de su competenciz; S8/

= |

Il. Realizar la capacitacién- a las Personas Servidoras Pdblicas a su cargo, )|
respecto a la operacién de los programas sociales aprobados; *\L

J

11l. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, los lineamientos del /‘/
bienestar en el Municipio;

3
IV. Ejecutar, programas, proyectos y deméas relacionados con el desarrollo de la &
politica social del Municipio tendientes a cumplir con lo estipulado en la ;

agenda 2030 y sus “Objetivos de Desarrollo Sostenible” (ODS);

<=
=

V. Elaborar programas operativos conforme a la normatividad aplicable;

V1. Diagnosticar las circunstancias socioeconémicas de los habitantes del
territorio municipal, para el aprovechamiento de los programas destinados al
desarrollo social;

Vi

b=

. Coordinar y garantizar el acceso, asi como la entrega de los programas de
atencién a la poblacién en zonas vulnerables;

VIIl.Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, los procedimientos,
reglas de operacién y formatos relacionados a la ejecucion y seguimiento de
los programas sociales;

IX. Coadyuvar a la gestién de programas de apoyo dirigidos a grupos prioritarios
de atencion; ’

X. Coadyuvar con las instancias federales, estatales y municipales competentes
en casos de fenémenos naturales que afecten a la poblacién en la gestion de
. programas federales; y ) :

XI. Resguardar la base de datos personales de benefcnarlos de los diferentes
© ' padrones de beneficiarios de los programas sociales.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES
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20252027

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

“2026. Ano del Hm-nanano Hexi:sso en el Estado de México”

Articulo 3.8.- La persona titular del Departamento de Programas Sociales ejerceré las
siguientes atribuciones:

I. Integrar la informacion derivada de las acciones y programas sociales;
1l. Supervisar los programas sociales en el Territorio Municipal;

11l. Proponer a la persona titular de la Coordinacién de Bienestar programas de
apoyo social; :
V. Controlar y actualizar los padrones de beneficiarios de los programas sociales;

Ve

e

e L

O\
4

V. Contribuir con la ejecucién de programas y acciones sociales;

V1. Supervisar la ejecucién de los programas sociales;

G

VII. Vigilar y en su caso resguardar la comprobaci6n de entrega de apoyos;

q\&“ccu
\_—

Vill.Integrar los requisitos y expedientes necesarios para la operaciéon de -
programas;

X. Medir la eficacia de los programas y acciones implementados para su mejora
continua;

XI. Proponer a la persona titular de la Coordinacién de Bienestar las bases para la
operacion de los programas socizles; y

XIl. Apoyar 2 las Unidades Administrativas de la Coordinacion de Bienestar en la
elaboracién de reglamento interno, lineamientos y manuales.

v

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y VINCULACION

Articulo 3.9.- La persona titular del Departamento de Atencién y Vinculacién ejercera
las siguientes atribuciones: ’
|. Participar en la elaboracién’ del diagnéstico las circunstancias
Isocioeconémicas de los habitantes del Territorio N:I'unicipal, para el
aprovechamiento de los programas destinados al desarrollo social;

LS ).

Il. Auxiliar en la ejecucién de los programas en materia de asistencia social
dirigidos a la poblacion;

lll. Vincular 2 las dependencias de la Administracién Publica Centralizada a la
ejecucion de programas integrales de desarrollo social;
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IV. Integrar el anteproyecto, proyecto y el presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente;

V. Realizar los avances trimestrales del metas e indicadores de los PBRM; y

VI. Gestionar recursos con organizaciones sociales e iniciativa privada.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION LGBTIQ+

Articulo 3.10.- La persona titular del Departamento de Atencién LGBTIQ+, ejerceré las
siguientes atribuciones:

|. Gestionar las capacitaciones en materia de derechos humanos y género;
Il. Sensibilizar a la poblacion sobre la diversidad sexual e identidad de género;

1ll. Coadyuvar con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la defesa de
los derechos de las personas Lesbianas, Gays, Bisexuales, Transgéneros,
Intersexuales Queer (LGBTIQ+);

IV. Gestionar y efectuar jornadas de salud;
V. Gestionar apoyos con organismos publicos y privados; y

V1. Generar la cultura de espacios inclusivos y de respeto.

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 3.11.-La persona titular de la Coordinacién de Comunicacién Social e Imagen
Institucional observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones
contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios, Ley General de Proteccion gie;Datos‘
Personales en Posesién de Sujetos Obligados, Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, Ley General de
Comunicacién Social, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

S.épex Qbrader

de México, Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios. Bando Municipal
vigente, el presente Reglamento Orgénico, Manuales de Organizacion y Procedimientos
vigentes y las demas que se desprendan.

Articulo 3.12.-La persona titular de la Coordinacion de Comunicacién Socizl e Imagen \
Institucional ejercera las siguientes atribuciones:

I. Planear, proyectar la Imagen del Gobierno Municipal;

Il. Formular y proponer a la persona titular de la Coordinacién General de’t}f‘{"
Presidencia el Programa Anual de Comunicacién Social para su anélisis y
aprobacion; ], 'l

lll. Disefar, analizar y evaluar la imagen institucional del Gobierno Municipal, y \
promover su difusién en medios publicitarios externos, asi como en las redes'7
sociales institucionales;

U—CL_

IV. Supervisar los proyectos que tengan relacién con Ia comunicacién social de -~

forma impresa, auditiva o visual;

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

V1. Proponer, disefiar y realizar proyectos de difusién para las acciones del
Gobierno Municipal;

VII. Disefiar y administrar la p&gina web oficial del Gobierno Municipal;

VIIl.Brindar asesoria, apoyo técnico y dar el visto bueno a las propuéstas de
acciones a difundir por parte de las Dependencias;

IX. Coadyubar con la planeacién y logistica de los eventos publicos realizados por
el Departamento de Giras y Eventos;

X. Coordinar las actividades para la impresién y edicién de libros, revistas,
folletos, carteles, tripticos y materiales audiovisuales; :

XI. Operar y dar seguimiento a las redes sociales del Gobierno Municipal;

Xil.

Organizar entrevistas y conferencias de prensa, previa autorizacién de la
persona titular de Presidencia Municipal; : \‘\
XIll.Dar visto bueno a todo tipo de imagen y mensaje que se le quiera transmitir a
la ciudadania; 3 D
XIV.Coordinar y en su caso proponer encuestas de opinién o sondeos entre la
poblacién del municipio para conocer su opinion sobre los actos del Gobierno
Municipal;
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“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

XV. Reazlizar la cobertura de eventos, recorridos y Sesiones de Cabildos;
XVI.Redactar los boletines de prensa y comunicados institucionales;
XVIl.Ser el Gnico canal para enviar informacion oficial 2 medios de comunicacion;
XVIll.Redactar textos para redes sociales o productos comunicativos, graficos y
digitales; \
. - .. . - - \'
XIX.Elaborar disefios solicitados por las distintas Dependencias; y N\

XX. Elaborar sintesis informativa de medios de comunicacion. < B
ol
<

SECCION PRIMERA b
DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
‘—\/_jj

Articulo 3.13.-La persona titular de la Oficina de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas ejerceré las siguientes atribuciones:

v
O
. Recopilar y difundir informacién sobre eventos, recorridos y Sesiones de
Cabildo;
. Establecer y mantener relaciones con medios de comunicaciéon y
Dependencias;

lll. Creary programar contenido para la pagina oficial de Facebook;

IV. Monitorear y responder a comentarios y mensajes en la pégina oficial de
Facebook; y

V. Trabajar con los enlaces para garantizar que el contenido pagina oficial de
Facebook y eventos sea coherente y preciso.

SECCION SEGUNDA

DE LA OFICINA DE PRODUCCION \

Articulo 3.14.-La persona titular de la Oficina de Produccién ejercerd las siguientes R

atribuciones:

. Coordinar la agenda interna para la produccién de los distintos contenidos =

generados;
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“2026. Ano del l-lummxsmo Mexicanc en el Estado de México™

Af0 Municipai de Andrés Manuel Lépaz Ohrador

. Elaborar guiones y disefio de produccién para distintos productos
zudiovisuales como videos para redes sociales, videos institucionales,
noticieros, perifoneo y/o zudios informativos para distintos fines;

. Tomar y grabar imagen de eventos y acciones de gobierno;

IV. Editar videos, elaboracién de materiales graficos animados y 3D, correccion de
color, animacién de los distintos materiales elementos graficos;

V. Transmitir en vivo mediante redes sociales y/o la pagina web oficial las
acciones de gobierno en general;

V1. Elaborar contenidos audiovisuales, pauta, analisis de interaccion, seguimiento
y optimizacién de productividad de redes sociales.

e 5 3

{) \

ﬁ

A

SECCION TERCERA =

DE LA OFICINA DE GIRAS Y EVENTOS §
S

Articulo 3.15.-La persona titular de la Oficina de Giras y Eventos ejercera las
siguientes atribuciones:
. Disefar el itinerario de los eventos publicos a los que asiste la persona titular
de la Presidencia Municipal o a quien designe;

. Organizar en conjunto con la persona titular de la Coordinaciéon de
Comunicacién Social y/o la persona titular de la Presidencia Municipal la
agenda de eventos; ’

. Apoyar en coordinacién con otras Dependencizs, la realizacion de eventos
especiales;

IV. Garantizar a través de las Unidades Administrativas necesarias los.insumos
solicitados en los:actos a los que asista la persona titular de la Presidencia
Municipal;

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

VI. Apoyar las: solicitudes de dependencias federales y/o estatales para la
realizacion ide eventos coordinados donde asista tamblen la persona titular de
la Presidencia Municipal o a2 quien designe.

CAPITULO QUINTO

DE LA SECRETARIA TECNICA
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3 en el Estado de México™

Articulo 3.16.-La persona titular de la Secretaria Técnica observara en el cumplimiento

de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucién del Estado Libre y Soberano de México, Ley Nacional
para Eliminar Tramites Burocréaticos, Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Ley \
General de Contabilidad Gubernamental, Cédigo Financiero del Estado de México, Ley \
de Planeacion del Estado de México y Municipios, Reglamento de la Ley de Planeacion | |~
del Estado de México, Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, ¥
Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para elf';_';';/ [
ejercicio fiscal 2026, Guia metodolégica para el seguimiento y evaluacién del plan de 3/'
desarrollo municipal vigente, Metodologia para la construccién y operacién del sistema ‘;'3\
de evaluacién de la gestion municipal (SEGEMUN) y Lineamientos generales para la 3/ X ’
evaluacién de programas presupuestarios municipales, publicados en el Periédico é} V
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, Tomo CCXX, §
NGmero 74, el 21 de octubre de 2025. Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027. Bando s /
Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demés que se desprendan. -

Articulo 3.17.-La persona titular de la Secretaria Técnica ejercera las siguientes
atribuciones:

.  Asistir de manera directa a la persona titular de la Presidencia Municipal; en
las tareas de coordinacién, asesoria, seguimiento, supervisién,
comunicacién, gestion, atencién de asuntos especiales al interior del
Gobierno Municipal;

Il.  Fungir como enlace con los ambitos de gobierno federal, estatal y municipal;

. Coordinar la organizacién y desarrollo de reuniones de gabinete ampliados y
especializados, generar minuta de seguimiento y verificar el cumplimiento de
los acuerdos generados en dichas reuniones; .

IV. Registrar y llevar el seguimiento de: los acuerdos de gabinete, Consejos,
Comisiones y Comités a través de los respectivos secretarios de los mismos;

V. Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal del cumplimiento de
- los acuerdos de las reuniones de los Consejos, Comisiones o Comités;

VI. Coordinar, elaborar y presentar los estudios, anélisis, proyectos, opiniones e
informes que le son solicitados por la persona titular de la Presidencia
Municipal; ’ :

VIl. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal acciones,
programas, obras de alto impacto, innovaciones y buenas practicas en la
comunidad, gobierno y administracion;

Nt f ) et
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

diferentes Dependencias y Organismo;

VIIl. Coordinar las acciones de las Dependencias y el Organismo para alinearlas
con el Plan de Desarrollo Municipal vigente;
IX. Coordinar las acciones, programas y obras que tengan que desarrollarse por
X. Vincular a las diversas Dependencias y Organismo con sus similares en los \\2
ambitos del gobierno federal, estatal y otros municipios en los acuerdos para NK
la realizacién de acciones, programas y obras que beneficien al Municipio; "

XI. Apoyar a las Dependencias y Organismo con los proyectos trascendenies .3,

que beneficien a los habitantes del Municipio; 25N}
XIl. Evaluar las acciones, programas y obras del gobierno municipal que la 7/
persona titular de la Presidencia Municipal le instruya e informarle de su -;;’,, S
resultado; £ X
2

o

XIll. Supervisar lo relativo a las materias de planeacion, programacion,
evaluacién, simplificacién administrativa y digitalizacién de la Administracién
Publica Centralizada, con base en los programas anuales que establezca el
Ayuntamiento;

XIV. Organizar el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal la
elaboracién y, en su caso, actualizacion o reconduccién del Plan de -
Desarrollo Municipal vigente;

XV. Comunicar los avances del cumplimiento de objetivos, estrategias y lineas de
accion plasmadas en el Plan de Desarrollo Municipal vigente al Comité de
planeacién para el Desarrollo Municipal y al Comité de planeacion para el
Desarrollo del Estado de México;

XV1. Convocar a las sesiones de la Comisién de Planeacién para el Desarrollo
Municipal;

q;i.xctb%ct
.1

XVII. Informar al Ayuntamiento los avances del cumplimiento del Plan de
Desarrollo Municipal vigente y su alineacién con los objetivos y metas de la
“Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible™;

/

XVIIL. Coadyuvar en la instalacién y control de las sesiones del Consejo Municipal
de la “Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible”;

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

XX. Coordinar la elaboracién de proyectos especiales que requiera [a
Administracién Publica Centralizada;
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Municipal de Andrés Manusl L.opez Obrader

XXl. Instalar y llevar el control de las sesiones del Consejo Mumcrpal de Poblacion
(COMUPO);

XXIL. Fungir como secretaria técnica en las sesiones del Comité de Planeacion
para el Desarrollo Municipal y del Consejo Municipal de Poblacién y dar

seguimiento a los acuerdos establecidos

XXIll.Supervisar el seguimiento 2 los convenios firmados entre el Municipio y/o \
autoridades federales, estatales y de la sociedad civil para registrar su
cumplimiento;

{
de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal como anexo de la Cuenta )\
Publica para su remision al OSFEM, a la Secretaria de Finanzas y al Comité

de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM); 3

XXIV.Presentar a la persona titular de la Presidencia Municipal, el Informe Anual‘j

S

[ s

%
/

XXV. Elaborar los lineamientos técnicos que sean necesarios para la ejecucion de Voa
las acciones de la Administracién Publica Centralizada;

.

XXVI.Coordinar la integracién y actualizacién de los manuales de organizacion y
de procedimientos de las Dependencias;

( Lu(&"’»‘t/

XXVII.Remitir al OIC los Manuales de organizacién y de procedimientos de las
Dependencias para su validacion;

*XXVIil.Coadyuvar con la Comisién Edilicia de Planeacion para el Desarrollo
Municipal en la emisién de la convocatoria para la conformacién del Comité
de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

XXIX.Implementar los mecanismos aprobados por el Ayuntamiento para la
realizacién de la consulta popular para la elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal; y

XXX. Solicitar a los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas y del Q

Organismo la informacién para el ejercicio de sus atribuciones.

SECCION PRIMERA \
DE LA COORDINACION DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y DIGITALIZACION. i

Articulo 3.18.-La persona titular de la Coordinacion de Simplificacién Administrativa y
Digitalizacion, ejerceré las siguientes atribuciones:

I Seré la encargada de planear, supervisar, coordinar, promover e implementar
las politicas, estrategias y acciones en materia de simplificaciéon
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administrativa, eliminacion de tramites burocraticos; mejora regulatoria, \
digitalizacion de tramites y servicios, e implementacién del gobierno digital;
garantizando un enfoque centrado en la ciudadania y en la actividad
- econdmica; :

. Fungir como Enlace de Simplificacién y Digitalizacién de Tramites y Servicios
ante las autoridades federzles y estatales, de conformidad con Ia \\
normatividad aplicable; \

) |

. Planear, coordinar y promover acciones de mejora continua para la
eliminacién de tramites burocraticos y la simplificacién administrativa; §

municipales mediante el uso de aplicaciones, plataformas y sistemas digitales
municipales destinados a la prestacion de tramites y servicios publicos;

V. Emitir lineamientos, metodologias y protocolos en la materiz;

&

) . »~

VI. Supervisar que las Personas Servidoras Piblicas de la ventzanilla de gestion ?},
para tramites y servicios, cumplan con las funciones que sean asignadas y
lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad aplicable;

VII. Vigilar el seguimiento al cumplimiento de las acciones de la Agenda de
Simplificacién Administrativa y Digitalizacion, asi como a la Agenda
Regulatoria;

VII. Remitir mediante oficio o por medio electrénico a las Dependencias los
controles de ingreso de tramites, asi como los expedientes ingresados a
través de la Ventanilla de Gestion para Tramites y Servicios para su gestién;

IX. Presentar de manera mensual a la persona titular de la Presidencia Municipal
informe detallado de los tramites ingresados y resueltos a través de la
ventanilla de gestion para tramites y servicios;

X.  Supervisar el correcto. funcionamiento de la ventanilla de gestién para
tramites y servicios;

XI. Supervisar el cumplimiento del Programa de tirabajo en materia de
tecnologias de la informacion y la comunicacion; y

XIl. Revisar que el uso e impacto de las aplicaciones y plataformas digitales
municipales generen mayor beneficio social que costo.

SECCION SEGUNDA
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

DEL DEPARTAMENTO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y BUENAS
PRACTICAS REGULATORIAS

Articulo 3.19.-La persona titular del Departamento de Simplificacién Administrativa y
Buenas Practicas Regulatorias ejercera las siguientes atribuciones:

. Implementar los modelos nacionales para eliminar tramites burocraticos; asi
como el de homologacién de tramites y servicios;

//@e

-

II. Coordinar el registro de tramites y servicios a cargo de la Administracion -
Pablica Municipal, asi como mantenerlos actualizados en el Portal Cludadano
Unico de Tramites y Servicios;

\

&‘”5

!
Ill. ldentificar, analizar y proponer la eliminacién, reduccién o modificacién de -2 \

tramites, requisitos y procedimientos administrativos innecesarios, duphcados
u obsoletos; g
2 J
IV. Revisar en el ambito de su competencia, los procesos administrativos § Ti
municipales, a fin de reducir tiempos de atencién, costos y cargas 5"/

administrativas;

V. Proponer la simplificacién normativa mediante la revision de disposiciones
administrativas municipales, lineamientos, manuales y formatos que impacten
en tramites y servicios;

VI. Coordinar la implementacion de buenas précticas regulatorias;

VII. Participar en la elaboracién, revisién y seguimiento de "Analisis de Impacto
Regulatorio”, priorizando la eliminacion de cargas administrativas;

VIil. Proponer criterios para la estandarizacién y homologacion de tramites y
servicios en la Administracién Publica Municipal;

IX. Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de simplificacion
administrativa;

()=

X. Elaborar informes, indicadores y reportes de avance;

/

: XI. Coadyuvar en la elaboracién, actualizacién y seguimiento de la Agenda de
! Simplificacion y Digitalizacién y de la Agenda Regulatoria Municipal;

XIl. Asesorar, capacitar y acompaiiar a la Administracién Piblica Municipal en la
reingenieria de procesos administrativos y en la adopcién de esquemas de
mejora continua; .

Y4
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Xlll. Proponer los mecanismos de evaluacién de la satisfaccién ciudadana y
medicion del impacto de las acciones de simplificacién administrativa; y

XIV. Revisar con el acompafamiento de las Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administraciéon Publica Municipal, los formatos oficiales,

requisitos y resoluciones relacionadas con tramites y servicios municipales. \Q‘;‘AQ

SECCION TERCERA

DEL DEPARTAMENTO DE LA VENTANILLA DE GESTION PARA TRAMITES Y
SERVICIOS

73
Articulo 3.20.-La persona titular del Departamento de la Ventanilla de Gestién para :») ~
Tramites y Servicios, ejercera las siguientes atribuciones: %
f.__,s./
I

I. Centralizar, simplificar y digitalizar la atencién de trémites y servicios
municipales con mayor demanda ciudadana, con la finalidad de alinearse al
Modelo Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos;

. Ser el dnico canal autorizado para la recepcion, tramitacién, seguimiento y
conclusién de los trémites con mayor demanda del Municipio, tanto en
modalidad presencial como digital;

lll. Orientar a la ciudadania y a las personas juridicas colectivas a través de sus
representantes o apoderados legales sobre la recepcién, seguimiento y entrega
oportuna de trémites y servicios;

IV. Brindar 2 la ciudadania informacién y asesoria clara y accesible respecto de los
tramites y servicios que se brindan en la ventanilla;

V. Fungir como la unidad de recepcién, integracion y verificacién de expedientes
para su resolucion por parte de la Dependencia competente;

/

VI. Coordinarse-con las Dependencias y Unidades Administrativas competentes en
la gestion integral de tramites y servicios;

VII. Llevar un control de ingresos de expedientes y presentar a la persona titular de -
la Coordinacion de Simplificacion Administrativa y Digitalizacién informes
semanales del estado en el que se encuentren los tramites ingresados;

VIIl. Canalizar a las Dependencias y Unidades Administrativas correspondientes, las
: solicitudes ingresadas, para su evaluacion, seguimiento y resolucién;
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IX. Requerir 2 las Dependencias y Unidades Administrativas correspondientes, un
informe semanal del estado en el que se encuentren las solicitudes remitidas
para comunicar lo conducente a la ciudadania por la via idénea, respecto de la
atencién y el seguimiento a los tramites ingresados por la ventanilla;

s

=

X. Realizar la entrega de los oficios de respuesta o de requerimientos respecto de
las solicitudes ingresadas ante la ventanilla; :

()

SECCION CUARTA

DEL DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS
3

Articulo 3.21.-La persona titular del Departamento de Digitalizacién y Soluciones.<")
Tecnoldgicas, ejercera las siguientes atribuciones: §

\-

/

I. Coordinar la digitalizacién integral de tramites y servicios municipales, en é/
congruencia con las politicas de simplificacién administrativa, mejora regulatoria l

y eliminacién de trémites burocréticos;

II. Implementar soluciones tecnolégicas que permitan la reduccién de requisitos,
plazos y cargas administrativas, privilegiando el uso de medios electrénicos;

lll. Desarrollar y mantener ventanillas digitales, expedientes electrénicos y
' formularios electronicos, garantizando su operacién continua y segura;

IV. Impulsar la interoperabilidad entre sistemas y bases de datos municipales, a fin
de evitar la duplicidad de requerimientos de informacién y optimizar los
procesos administrativos;

V. Coordinar con las Dependencias competentes la elaboracién de proyectos,
programas o acciones en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion; |

VI Capacitar a las Personas Servidoras Publicas en m:ateria de gobierno digital y
uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;

. VIl. Gestionar la suscripcion de convenios de colaboracién y coordinacién con
' autoridades federales, estatales o municipales;

u'( /a

Viil. Implementar mecanismos tecnolégicos para la validacién interna de
informacién, reutilizacion de datos y aprovechamiento de registros

institucionales;
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IX. Promover el uso de firma electronica, identidad digital y notificaciones
electrénicas, en los tréamites y servicios municipzles;
X. Garantizar que las aplicaciones y plataformas digitales municipales observen \

criterios de accesibilidad, uszabilidad, inclusién digital y lenguaje claro;

XI. Coordinar con las Dependencias y Unidades Administrativas de Administracion
Publica Municipal para asegurar la alineacién funcional y normativa de las
soluciones digitales implementadas;

Unidades Administrativas de Administracién Pulblica Municipal en la °

XIl. Proporcionar asesoria técnica y acompafiamiento a las Dependencias Y. 9:
digitalizacién de sus tramites y servicios; 3

XIll. Establecer mecanismos de seguridad de la informacién y proteccién de datos /.,,
personales, en coordinacion con las Dependencias y Unidades Admlmstratlvasé{ \

de Administracién Publica Municipal competentes; é‘
XIV. Dar seguimiento y evaluar el desempefio, uso e impacto de las aplicaciones y §,
plataformas digitales municipales, mediante indicadores y reportes técnicos;
XV. Colaborar con autoridades federales y estatales en proyectos de digitalizacion,
interoperabilidad y gobierno digital, cuando asi se determine; y

XVI. Proponer mejoras tecnolégicas contintias orientadas a la optimizacion de la
experiencia ciudadana en el uso de trémites y servicios digitales.

SECCION QUINTA
DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

Articulo 3. 22.-la persona titular de la Unidad de lnformacmn Planeacion,
Programacién y Evaluacion, ejercera las siguientes atribuciones: \
. : Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion 'para el
. desarrollo en el ambito de su competencia; : B
I i Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién en materia }
de planeacién para el desarrollo de su competencia; - .

. Coadyuvar, con la Tesoreria Municipal, en la elaboracién del presupuesto por
programas en concordancia con la estrategia contenida en el Plan de
Desarrollo en la materia de su competencia;
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Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las Dependencias se
conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas;

Coadyubar al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible 2030,
Plan Nazcional 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 competenciza;

Coordinar la formulacién e instrumentacién del Plan de Desarrollo Municipal y
la elaboracién de los programas que de este se deriven, con la participacion
de las Dependencias y Unidades Administrativas de Administracion Puablica
Municipal;

Establecer la coordinacién de los Programas de Desarrollo del Gobierno
Municipal con los gobiernos federal, estatal y Agenda 2030;

Someter analizar e integrar las propuestas de programas presupuestarios

" que formulen las Dependencias y Unidades Administrativas de Ila

XL

Xl

1 XIV.

Administracién Publica Municipal;

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal la realizacion de oficios de afectacion
presupuestal;

Evaluar la relaciéon que guardan los programas y presupuesios de las
diversas Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién
Publica Municipal, asi como los resultados de su ejecucién, con los objetivos
y metas del Plan de Desarrollo Municipal vigente y sus programas operativos
anuales;

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

Promover la participacién de los diversos sectores de la comunidad, en la
formulacién y actualizacién permanente del Plan de Desarrollo Municipal
vigente ;

Implementar el Programa Guia Consultiva de Desempefio del Instituto
Nacional para el Federalismo, para coordinar y dar seguimiento [as
Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Municipal en el cumplimiento de los indicadores;

Validar las propuestas de estructura proéra'mética de cada una de las
Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién Publica
Municipal;
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XV. Asesorar a'los enlaces de las Dependencias y Unidades Administrativas de la v
Administracién Publica Municipal en el llenado de los formatos del PbRM, asi/
como impulsar la capacitacion en la materia;

XVI. Establecer y mantener la debida coordinacién operativa con la Unidad
Administrativa competente de la Tesoreria Municipal para efectos de
integracién y seguimiento del PbRM; : ) R \

Llevar a cabo la integracién de los formatos trimestrales de seguimiento de
metas e indicadores del PbRM;

XVlll.Integrar y dar trémite a la informacion programética del PbRM, i\-

XVil.

correspondiente al Informe Trimestral del Sujeto de Fiscalizacion Municipal < V

deben enviar al OSFEM;

XIX. Llevar 2 cabo la integracién de los Reportes Trimestrales de Avance Fisico -
Financiero y de Indicadores del PbRM;

t

(‘
( ‘ééUéliCL‘c,(_\l

XX. Revisary en su caso validar, en coordinacién con la Tesoreria Municipal, las
propuestas de reconduccién y/o actualizacién programatica;

j
/

XXI. Integrar de la informacién programatica del Programa Anual del PbRM, con la
participacién de todas las Dependencias y Unidades Administrativas de la
Administracién Pidblica Municipal;

XXl Llevar a cabo la integracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas, asi como su actualizacién y reconduccion
periddicas;

XXIIl. Disefar e instrumentar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién de la Gestién
Municipal (SEGEMUN);

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

XXV. Llevar a cabo la formulacién y ejecucién del Programa Anual de Evaluacion
(PAE) y de sus instrumentos técnicos;

XXVLIntegrar la evaluacién anual del Plan de Desarrollo Mumcnpal y preparar la
presentacion ejecutiva correspondiente; .

XXViliLlevar a cabo la integracién del Informe Anual de Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal y preparar la presentacion ejecutiva correspondiente;

/e

\A%

XXVII.Efectuar la carga de la informacién requerida dentro del Sistema de
Monitoreo y Evaluacién de Planes de Desarrollo, a cargo del Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM);
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XXX. Elaborar en forma conjunta con las Dependencias y Unidades Administrativas

XXIX.Integrar las propuestas, en su caso, del dictamen de -actualizacién y/o
reconduccién del Plan de Desarrollo Municipal vigente; y :
de la Administracién Publica Municipal las Matrices de Indicadores para

Resultados (MIR), con el uso de la Metodologia del Marco Légico (MML); asi
como integrar las Fichas Técnicas de Indicadores Estratégicos o de Gestién.

CAPITULO SEXTO 4 =
DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD Pl:JBLICAé

Articulo 3.23.-La persona titular de Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones "
contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Piblica, Ley de Seguridad Publica del Estado de México, Ley Orgénica ¢
Municipal del Estado de México, Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia con Participacién Ciudadana del Estado de México, Ley de Gobierno
Digital del Estado de México y Municipios, Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, Lineamientos emitidos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Puablica, Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgéanico y las
demés que se desprendan.
Articulo 3.24.-La persona titular de Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, ejerceré las siguientes atribuciones:

I Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal la agenda de

asuntos a tratar en las sesiones del Consejo Municipal;

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

. Elaborar y proponer a la persona titular de la Presidencia del Consejo\
Técnico Municipal de Seguridad Publica, fos “Programas Municipales de

Seguridad Publica'y Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con
Participacién Ciudadana™;- . : 3;

IV. Informar periddicamiente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo;
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© V. Fungir como enlace ante el Centro Estatal de Control de Confianza y verificar
que el estado de fuerza municipal y servidores publicos obligados cumplan
con lo previsto en materia de control de confianza;

VI. Ser el enlace ante el Centro de Informacién y Estadistica del Secretariado P N
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica y coordinarse para la l
ejecucion y evaluacién de programas, politicas y estrategias en la materia,
asi como promover informacion que le sea solicitada; &‘%

VI.. Fungir como enlace ante la Direccién General de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad \
Publica, para la supervisién sobre el avance fisico-financiero correspondiente
al ejercicio de recursos provenientes de fondos y subsidios de origen federal, s
estatal o municipal aplicados a la prestacién de servicios de seguridad ")

publica y la prevencién de la violencia y la delincuencia; 3 /

VIll. Dar seguimiento puntual a las sesiones y acuerdos de las Comisiones;: /
Municipales para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con”) )
Participacién Ciudadana, Comision de Planeacién y Evaluacién, Comision # N
Estratégica de Seguridad y Comisién de Honor y Justicia;

IX. Fungir como enlace ante la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado

de México para dar seguimiento al registro y actualizacién de la licencia
colectiva para la portacion de armas de fuego;

g
2 )
S5

X. Brindar orientacién publica permanente a la ciudadania sobre solicitudes,
quejas y denuncias;
XI. Fungir como enlace ante las instituciones educativas con las que se tengan
convenio; \
XIl. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion de la Guardia Civil Municipal
la permanente actualizacion y profesnonahzacmn del estado de fuerza
municipal;

A
Xlll. Fomentar entre la poblacién la cultura de la denuncia e implementar acciones
para la difusién de los medios a su alcance para tal fin; \
\
! XIV. Implementar una estrategia de difusién sobre las actividades del Consejo, >

priorizando acuerdos tomados, asi como el seguimiento y cumplimiento de
los mismos;

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

XVI. Integrar, conservar y mantener actualizado el archivo de los asuntos del

Consejo;
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XVil. Proponer al Consejo la celebracion de convenios de colaboracion,
coordinacién y cooperacién con entidades del sector publico y privado, asi
como instituciones educativas y organizaciones civiles, que contribuyan z la
consecucién de los fines de la seguridad publica y del Consejo;

XVIIL Promover la capacitacién de los integrantes del Consejo y demas Personas
Servidoras Publicas para la prevencién social de la violencia, la delincuencia
y la participacién ciudadana; y

XIX. Remitir al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
copias certificadas de las actas de las sesiones del Consejo.

CAPITULO SEPTIMO
DEL CENTRO DE COMANDO, CONTROL, COMPUTO Y COMUNICACION (C4) _é

Articulo 3.25.-La persona titular del Centro de Comando, Control, Computo y =
Comunicacién observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones u
contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Ley de Seguridad del Estado de México, Ley que Regula el uso de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién para Seguridad Publica del Estado de
México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Bando
Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demés que se desprendan.

Articulo 3.26.-La persona titular del Centro de Comando, Control, Computo y
Comunicacién ejercera las siguientes atribuciones:

\
I. Organizar y proporcionar las herramientas tecnolégicas que permitan N
suministrar, intercambiar y sistematizar la informacién criminal y

delincuencial que se registra en territorio municipal, en la toma de decisiones
para el combate y prevencién del delito; \

1.  Administrar el sistema telefénico de emergencias;

1ll. Coadyubar en la operacién del sistema de monitoreo y vigilancia del; C5 del:
Estado de México; g
IV. Controlar y coordinar la operacién del sistema de monitoreo y vigilancia del
C4 en el Municipio;

V. Canalizar y coordinar los reportes de emergencia al Personal Operativo, a
través de los diferentes medios o vias de comunicacion;
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VI. Atender los requerimientos que mandata las autondades jurisdiccionales,
judicial y/o ministeriales;

VII. Resguardar y conservar los datos arrojados por motivo de sus funciones;

VIII. Coordinar los trabajos operativos de atencion de emergencias con las
Dependencias; y

IX. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal planes de accioén y
prevencién que ayuden a garantizar la seguridad publica.

//ﬁf

J
- AV
SECCION PRIMERA -2
DE LA COORDINACION DE SISTEMAS Y OPERATIVIDAD {)

kY

Articulo 3.27.-La persona titular de la Coordinacién de Sistemas y Operatnvndad,
ejercera las siguientes atribuciones:

¢

e

I. Disefiar, organizar y definir estrategias para implementar y modernlzar
tecnologias de informacién, telecomunicaciones y videovigilancia;

L
o ¥

IS5/ ﬂ/@%

. Administrar y dar seguimiento de los datos arrojados con, motivo del
monitoreo constante;

1. Recibir y canalizar los reportes telefénicos de emergencia y sistemas de
alerta;

IV. Atender los requerimientos que mandata las autoridades jurisdiccionales,
judicial y/o ministeriales;

V. Elaborar base de datos e informe de forma mensual, de todos los registros de
reportes telefénicos de emergencia y sistemas de alerta;

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

VII. Coordinar con autoridades federzles, estatales, municipales en materia de
proteccion civil, guardia civil y unidades médicas.

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNOS
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Articulo 3.28.-La persona titular de la Coordinacién de Asuntos Internos ejercera las
siguientes atribuciones: |

L Conocer de quejas, denuncias incluso andnimas, con motive de faltas
administrativas o infracciones disciplinarias cometidas por los elementos
policiales de la Direccién Guardia Civil Municipzl, /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;

1.  Supervisar a los elementos policiales de la Direccién de la Guardia Civil
Municipal en el cumplimiento de sus obligaciones y la observancia a la
normatividad aplicable;

Il. Ordenar la practica de investigaciones por supuestas anomalias de Ia
conducta de los elementos policizles de la Direccién de Guardia Civil
Municipal, que pueda implicar inobservancia de sus obligaciones;

IV. Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para el éxito de la
investigacién, para tal efecto solicitara su implementacién a la persona titular
de la Presidencia de la Comisién de Honor y Justicia;

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 informacion y documentacion a las unidades administrativas de la
Administracién Pudblica Centralizada 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;

VIl. Dar vista al OIC 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;

VIIL. Citar a los elementos policiales de la Direccién de la Guardia Civil Municipal
sometidos a una investigacién 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 Comisién- de Honor y Justicia, mediante escrito fundado y
motivado, el inicio del procedimiento correspondiente por incumplimiento a
los requisitos de permanencia o incumplimiento a las obligaciones de los
elementos policiales de la Direccién de la Guardia Civil Municipal, remitiendo
el expedienie de investigacion respectivo;
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XI. Acordar, de manera fundada y motivada, 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 elemento policial de Iz Direccion
de la Guardia Civil Municipal o, en su caso, de aquellos expedientes que se
integren por incumplimiento de los requisitos de ingreso o permanencis;

XIl. Formular las denuncias cuando de las investigaciones practicadas se derive
la probable comision de un delito cometido por los elementos policiales de la
Direccion de la Guardia Civil Municipal;

XIII. Coordinar y realizar acciones especificas, asi como de usuarios simulados, =
que aseguren la obtencién y el anélisis de informacion en el desarrollo de las
investigaciones sobre las faltas a las obligaciones denunciadas;

XIV. Realizar labores de prevenciéon mediante los operativos que se llegare 2 %
instrumentar; y /

XV. Mantener relaciones con instituciones similares estatales o nacionales, con
objeto de intercambiar informacion tendiente 2 optimizar sus atribuciones.

SECCION TERCERA
DE LA UNIDAD DE ANALISIS TACTICO OPERATIVO (U.A.T.0.)

Articulo 3.29.-La persona titular de la Unidad de Analisis Tactico Operativo ejercera las
siguientes atribuciones:

I. Detectar las zonas de mayor incidencia delictiva

. Llevar a cabo estrategias en inteligencia policial aplicando técticas policiales,
sistemas de informacién y plataformas tecnolégicas para identificar indice
delincuencial por zonas;

1Il. Establecer politicas criminales para prevenir el delito; '

IV. Analizar y sintetizar la informacién obtenida por parte del C4 y C5; \

V. Recabar:y analizar informacién a efecto de plantear estrategias para
minimizar el indice delictivo; y ;

VI. Proponer a la personz titular del Centro de Comando, Control, Computo y

Comunicacién, planes de accién y prevencién que ayuden a garantizar la
seguridad publica.
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CAPITULO OCTAVO
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 3.30.-La persona titular de la Secretaria Particular observara en el cumplimiento de sus
funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Orgénica Municipal
del Estado de México, Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Ley de Disciplina \
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley de Transparencia y Acceso 2 la
Informacién Pablica del Estado de México y Municipios, Ley de Proteccion de Datos Personales }
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, Ley de=3/
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley de Bienes del Estado >),\
de México y Municipios, Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de Archivosy 3 '
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Ley para la Mejora £~
Regulatoria del Estado de México y Municipios, Cédigo de Procedimientos Administrativos del- j
g
b )
W

Estado de México, Cédigo Administrativo del Estado de México, Bando Municipal vigente, et
presente Reglamento Orgénico, Manuzles de Organizacién y Procedimientos y las demas que
se desprendan.

Articulo 3.31.-La persona titular de la Secretaria Particular ejercera las siguientes atribuciones: é/

)
M4

. Auxiliar de manera directa a la persona titular de la Presidencia Municipal en
la organizacién diaria de actividades;

Il. Ejecutar el control operativo de la agenda presidencial;

Il. Preparar documentacién, tarjetas informativas y apoyo logistico para
reuniones y eventos; \

IV. Dar trémite inmediato 2 asuntos urgentes;
V. Llevar control aux\:har de correspondencia personal, invitaciones y sollcltudes
dirigidas a la persona titular de la Presidencia Municipal;
VI. Apoyarenla logistica de giras, reuniones y audiencias; \
VIl. Auxiliar en el seguimiento de acuerdos especificos;

VIIl. Coordinarse.con la Oficina de Glras y Eventos y Comunicacién Social par
temas lOngthOS, y i X

IX. Brindar apoyo en audiencias ciudadanas.

TITULO SEGUNDO
- DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 4.1.- La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México, Cédigo Administrativo del Estado de México,
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Cédigo Financiero del
Estado de México, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Cédigo Civil del Estado de
México, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y ),
Municipios, Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, Ley de Bienes del~</
Estado de México Y de sus Municipios, Manual Unico de Contabilidad Gubernamental,~
Ley de Gobierno Digital del Estado de México, Ley Para La Mejora Regulatoria del
Estado de México y sus Municipios, Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de México para el Ejercicio Fiscal en Turno, Ley de Contratacién Publica del Estado de
México, Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México, Ley
que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado De México, Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Ley de Seguridad del Estado de
México, Ley de Proteccién de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México, Ley de Justicia Civica del Estado de México, Ley de Eventos Pdblicos del
Estado de México, Ley de Fomento de la Cultura de la Legalidad, Ley de Justicia

Cotidiana del Estado de México, Ley de Medicacién, Conciliacién y Promocion de la Paz \

I T—
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Social del Estado de México, Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de
México, Ley para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, Con
Participacién Ciudadana del Estado de México, Ley para la Proteccién Integral de
Periodistas y Personas Defensoras de los Derechos Humanos del Estado de México,

Ley para Prevenir y Atender el Acoso Escolar del Estado de México, Ley para Prevenir,
Combatir y Eliminar Actos Discriminatorios en el Estado de México, Reglamento de la

Ley de Contratacién Publica del Estado de México, Reglamento Interior de Cabildo,
Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico, Lineamientos Para El
Registro y Control Del Invéntario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlan, Estado ~——
de México y las demas que se desprendan. g

Articulo 4.2.- La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, ejercera las
siguientes atribuciones: <
A. En relacién a los asuntos del Cabildo:
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18 Dar soporte y asesoria legal 2 las personas titulares de la Presidencia
Municipal, Sindicatura y Regidurias en materia de actos juridicos
competencia de Sesiones de Cabildo;

. Solicitar, recibir y revisar los asuntos propuestos que oportunamente
presenten las personas titulares de las diversas Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracién Publica Municipal, para integrarlos 2 la  ~y
orden del dia de la convocatoria 2 Sesion de Cabildo; \

. Solicitar al emitente de una propuesta de punto de acuerdo o de asunto

<4
general, las explicaciones que estime convenientes y, en su caso, instruir su&:{'J |
. il =z
modificacién; “
<

IV. Vigilar que los asuntos a aprobacién de la Sesion de Cabildo sean
presentados de manera clara, precisa y con el soporte documental
respectivo,

V. Organizar las Sesiones de Cabildo y generar la documentacion fisica y digital
que establezca Iz normatividad aplicable;

Y
){f,(
~7

@L‘,h‘c ls’c(l&:\n
"

VI. Asistir a las sesiones de Cabildo;
VIl. Compilar y conservar los Libros de Actas de Cabildo;
VIIl. Tener bajo su resguardo directo los Libros de Actas de Cabildo;

IX. Atender las instrucciones de la persona titular de la Presidencia Municipal,
asi como las emanadas del Ayuntamiento giradas en Sesién de Cabildo;

X. Comunicar los acuerdos emanados de las Sesiones de Cabildo:
a) A las personas titulares de las Dependencias de la Administracion
Pablica Centralizada, para que procedan a su ejecucién y solicitar
informes de su cumplimiento; y
\ b) A las Personas Servidoras Publicas de los Poderes de la Federacién y
del Estado de México, asi como a ciudadanos, para su conocimiento y
efectos legales procedentes.
Xl. Expedir las copias certificadas de las actas de cabildo y deméas documentost
generados por el Ayuntamiento, cualquiera de sus miembros o las Umdade\
Administrativas de la- Administracién Piblica Centralizada, ordenando que S

sean instrumentadas en formato fisico o digital; :
——

XIl. Coordinar las acciones de la Administracion Publica Centralizada para
cumplir los acuerdos y érdenes del Ayuntamiento o de la persona titular de la
Presidencia Municipal;
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XI11l. 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 aplicables;
XIV. Validar con su rabrica o firma, los acuerdos de las Sesiones de Cabildo; ?
\
>
[

XV. Proporcionar oportunamente la informacién que soliciten los integrantes del
Ayuntamiento o los presidentes de las Comisiones Edilicias, proveniente de
las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Puablica
Centralizada, necesaria para atender los asuntos encomendados, el
cumplimiento de sus funciones, asi como las solicitudes de informacion;

B. En su vinculacién con la persona titular de la Presidencia Municipal ;o

1. Dar a conocer y someter a su acuerdo, los asuntos que sean de su
competencia o del Ayuntamiento;

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

l. Acompafar con su firma.o rdbrica, los documentos que suscriba, en los
casos que sea instruido o lo establezca la normatividad aplicable;

/

2
IV. Preparar la respuesta o dar contestacién respecto a los requerimientos de =
informacion provenientes de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado

de México;
C. En el desarrollo de las actividades de la Administracién Publica Municipal:
L Participar en los trabajos de modernizacién y mejoramiento integral de la x

Administracién Puablica Municipal;
Il. Coordinar:

a) La implementacién de politicas publicas instruidas por el Ayuntamiento o
la persona titular de la Presidencia Municipal;

b) La atencién a la normatividad interna por las Dependencias y Unidades ‘
Administrativas;

¢) La preparacion de informes que permitan la correcta rendicién de cuentas )
ante la ciudadania y las instancias superiores, en el ambito de las
funciones para esta Dependencia, establecidas en la Ley Organica \
Municipal,

d) Las reuniones de Gabinete, y su seguimiento, con las personas titulares
de las Dependencias y Unidades Administrativas, en los asuntos o |
N
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- normatividad interna Municipal.

Ill. Establecer y presidir las Comisiones internas que sean necesarias para,el
buen funcionamiento' de la Secretaria del Ayuntamiento y de Ia
Administracién Puablica Centralizada; ‘

Comisiones” de la competencia .de la Secretaria del Ayuntamiento que
‘instruya el Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia Municipal;
e) La actualizacién del Bando Municipal, el Reglamento Orgénico y demas : 2

IV. Turnar a las personas titulares de las Dependencias y Unidades _
Administrativas de la Administracién Pdblica Municipal, los asuntos de su’Cg)
competencia y los que soliciten los integrantes del Ayuntamiento;

V. Requerir a las personas titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracién Publica Municipal, la entrega de e

documentos o informacién necesaria para el ejercicio de sus funciones; /;J
marcando plazo para su cumplimiento; ‘%
3

VI. Gestionar la actualizacion permanente de reglamentos, normatividad y 3 J
disposiciones administrativas municipales, ante las personas titulares de las 3~
Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Centralizada;

VIl. Representar 2 la persona titular de la Presidencia Municipal en las
Comisiones, Comités, grupos de trabajo, sistemas y eventos que le sean
encomendados;

VIII. Acordar con las personas titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento, los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

IX. Capacitar: en materia reglamentaria a las Personas Servidoras Pdblicas
adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento;

X. Emitir lineamientos y circulares administrativas del &mbito de su
competenciza, para el mejor desarrollo de las actividades de la Administracion

Publica Centralizada; Y
o - . . X
XI. Tener a su resguardo los convenios y contratos institucionales que celebre el \

Municipio, Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia Municipal;

XIl. Expedir a los titulares de la Administracién Publica Centralizada:
a) Las certificaciones de documentos publicos originales que obren en los %

archivos del Municipio, emanados del Ayuntamiento o de las
Dependencias;
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b) Los demas documentos publicos que legalmente procedan o los que
acuerde el Ayuntamiento.

XIIl. Presidir:

a) EI Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
| Enajenaciones;

o

b) EIl Comité de Bienes Muebles e Inmueblles;

¢) El Grupo Interdisciplinario de Archivo;

d) EI Sistema de Informacién Inmobiliaria.
XIV. Desempefiarse como secretario ejecutivo:

a) Del Sistema Municipal de Proteccién y Vigilancia de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes;

b) Del Consejo Municipal de Proteccién Civil; y
¢) Del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

XV. Fungir como vicepresidente del Consejo Municipal de Seguridad Publica;

XVI. Ocupar los cargos honorificos dentro de los Consejos, Comités o grupos de
trabajo que determine el Ayuntamiento;

XVII. Nombrar a la Persona Servidora Publica que funja como su suplente dentro
de los Consejos, Comités o grupos de trabajo que determine el
Ayuntamiento;

XVlll.Designar a las Personas Servidoras Publicas, para que funjan como
notificadores adscritos a la Dependencia a su cargo.

D. En materia de gestion documental
l.‘, Supervisar diariamente la recepcién y turno de. petncnones ciudadanas, asi s

como de la correspondencia proveniente de los gobiernos federal, estatal o
municipales; de los Poderes Legislativo o JUdlCla] e informarlo a la persona
titular de la Presidencia Municipal;

/

II. Instruir, dirigir y supervisar las, actividades del Archivo Municipal, de
concentracién e histérico; ’

|
i lll. Coordinar la gestién documental de la Administracién Publica Centralizada:

IV. Instruir Iz disposicién final de los archivos de la Administracion Publica
Centralizada;

454
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V. Dictar los lineamientos administrativos para la valoracién de las series
documentales;

VI. Promover la preservacién integral de los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la - organizacién,
conservacion y el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos. \

E. En materia de control patrimonial:

I Instruir, dirigir y supervisar: : 2

a) Las actividades de registro y control del inventario de los bienes<—:>§/.

=
propiedad del Municipio;

b) La elaboracién de la documentaciéon de control patrimonial; asi como la
requerida por la Tesoreria Municipal para la integracién de los informes >
trimestrales y semestrales de la Cuenta Publica; ¢ 4

c) Las actividades relacionadas con la baja de bienes muebles por )
enajenacion a través de procedimientos de remate; y su registro en los 3 /
inventarios.

Il. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en el registro, control y proteccion

del acervo patrimonial municipal;

ll. Suscribir el Reporte Trimestral y Semestral de los movimientos de los bienes
muebles e inmuebles;
IV. Recibir, a través de la Coordinaciéon Patrimonial de la Administracion

Centrzlizada, los bienes mostrencos que denuncien los particulares o remita

la Subdireccién de Movilidad;

V. Solicitar el auxilio de las Dependencias de la Administracién Pdblica

\
\
_Centralizada, para que sus instalaciones sean deposito temporal de los
1 bienes mostrencos recuperados en el territorio municipal; \
VIl. Ordenar:
\

a) El depésito de los bienes mostrencos, y su remate en almoned
publica;

b) La entrega del bien mostrenco dentro del mes siguiente a su depésito,
a la persona que acredite su propiedad o, en caso de que haya sido A
rematado, su precio al que fue adjudicado prorrateado dentro de la :
composicion del lote;

"

e
N
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AR Munio ¢ e

c) La cuantificacién de los gastos del depésito de un bien mostrenco, y
su pago, antes de ser devueltos a su propietario, de conformidad 2 lo
dispuesto por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
d) Su venta en subasta publica; \

e) La entrega del 25% veinticinco por ciento del monto total de la venia
del bien mostrenco, a las personas que denuncien su existencia;

f) El depésito del 75% setenta y cinco por ciento restante del monto total
de la venta de bienes mostrencos a favor del Sistema.

Q‘.QM_

VIl. Suscribir el acuerdo administrativo por el que ordene la recuperacion
administrativa de un bien inmueble del dominio publico y/o privado propiedad
del Municipio;

VIIL. Instruir que se lleve a cabo la notificacién de la orden de recuperacion
administrativa en la que requerira a la persona que detente el inmueble,
manifieste su derecho a poseerlo y exhiba los documentos originales que la
justifiquen;

(ol P2 T

)

b

X

\.

CQ\,L.MUML

IX. Dar por terminado el procedimiento de recuperacién administrativa de un
inmueble del dominio publico y/o privado propiedad del Municipio, siempre y
cuando: .

a) La persona que lo detente acredite con original del documento publico
debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad, que es
legal propietario, y

b) El personal de la Secretaria del Ayuntamiento haya corroborado la
fidelidad de dicho titulo de propiedad con el certificado de propiedad
que expida la Oficina Registral del Instituto de |2 Funcién Registral del
Estado de México.

X. Emitir acuerdo para el desalojo del lugar, en el que otorgue ala persona que
detente un inmueble municipal un plazo de tres dias habiles contados a partir
de la conclusién del término que se le haya otorgado para acreditar la legaly
posesién o propiedad sobre el bien, sin que lo hubiera hecho;.

(AT

XI. Emitir el acuerdo en el que ordene el desalojo de la persona ylo quien resulte
poseedor o se encuentre dentro del inmueble del dominio publico y/o privado
propiedad del Municipio, en caso de que el propio particular no haya
desocupado el bien al terminar el plazo otorgado para tal efecto;

XIl. Dictar el uso de la fuerza publica, el desalojo de bienes y personas, el
rompimiento de chapas y cerraduras, la demolicién de construcciones, la

o=t/
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consignacion ante érganos jurisdiccionales, para lograr ia ejecucion de la

resolucion definitiva; § :

XIll. Dejar a salvo los derechos de la persona o personas deszlojadas durante el
procedimiento de recuperacién administrativa para que los ejerzan ante la
autoridad correspondiente, y

XIV. Aplicar en todo lo que no se oponga al presente procedimiento de
recuperacion administrativa, las disposiciones del Cédigo de Procedlmxento
Administrativos del Estado de México y los Principios Generales de Derecho.

F. En materia de Justicia Civica:
1. Instruir, dirigir y supervisar las labores en materia de Justicia Civica;

Il.  Vigilar que se respeten los Derechos Humanos de las personas detenidas por
faltas civicas. ’

G. En actividades coordinadas con los Gobiernos Federal y Estatal:

I. Coordinar administrativamente las labores de la Oficialia del Registro Civil;

1l. Coadyuvar, a través de la Oficialia del Registro Civil, en la correccion de la
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

1ll. Coordinar las actividades de la Junta Municipal de Reclutamiento.
H. En asuntos de interés de los ciudadanos:
. Atender en audiencias a la poblacién del Municipio; V
\

1. Establecer y modificar los requisitos que considere necesarios para la
expedicién de constancias de vecindad, certificaciones y deméas documentos \
publicos que legalmente procedan.

11l. Autorizar con su firma las constancias de:
a) Vecindad;
b) Identidad;
¢) Ultima residencia;

d) No adeudo patrimonial; . i
e) No adeudo doéumental; y oo s
f) No propiedad municipal. '

IV. Suscribir las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional;
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V. Expedir las certificaciones y demés documentos publicos que legalmente

procedan o los que acuerde el Ayuntamiento, a favor de los particulares, i
3
N |

previo el pago de derechos;

VI. Autorizar el libro de actas de asamblea de condominios ubicados dentro del
territorio municipal; y .

VII. Autorizar los permisos para el uso temporal de los bienes y espacios publicos
municipales.

I Otras actividades:
1. Delegar el gjercicio de funciones en subalternos; y

w)
lll. Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o /u/
reglamentarias aplicables.

Articulo 4.3.- La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en el ejercicio de d'l’c /
sus atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas: ()

a) Secretaria Particular
A. Subsecretaria de Cabildo, Patrimonio y Archivo Municipal
I Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada.
a) Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles; y
b) Departamento Normativo- Contable.
Il. Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes
a) Departamento de Oficialia de Partes; \
b) Departamento de Archivo de Tramite;
¢) Departamento de Archivo de Concentracién e Histdrico. (\\\X
B. Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia Civica .
a) Junta Municipal de Reclutamiento. \
b) Oficialia 01 del Registro Civil; : |
I.  Coordinacién de Justicia Civica i 1
a) Juzgado Civico Primer Turno;
1.Secretario Civico.

b) Juzgado Civico Segundo Turno:
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Articulo 4.4.-
atribuciones:

1l

VI.

VIl

Pagina 57 de 377
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Afs Municieal de Andrés Manuel Lopez Qbrador
1.Secretario Civico.
c) Juzgado Civico Tercer Turno:
1. Secretario Civico

d) Facilitador.

SECCION PRIMERA
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

La persona titular de la Secretaria Particular, ejercerd las siguientes

Verificar el cumplimiento a lo dispuesto por la normatividad aplicable en
materia de autorizacién de los libros de actas de condéminos;

Presentar oportunamente a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, los documentos recibidos para acordar su atenciéon y
despacho hacia las deméds Dependencias y Unidades Administrativas
adscritas;

Llevar el registro y seguimiento de la agenda, las citas solicitadas para su
programacion, las registradas, los compromisos, acuerdos, visitas, giras y
demas eventos en los que deba participar la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento;

Acordar:

a) El andlisis, registro y seguimiento a la programacién y presupuestacion de
las actividades de la Secretaria del Ayuntamiento, plasmadas en el PbRM,
o las instruidas por la UIPPE o las establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo vigente; y

b)Las actividades de la agenda de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital;

Fungir como enlace administrativo, patrimonial y del Sistema Institucional de
Archivos; :

Controlar, dar seguimiento y remitir oportunamente los: acuerdos, ordenes,
correspondencia o asuntos que emita la persona titular-de la Secretaria del
Ayuntamiento, en los que gira instrucciones a las Personas Servidoras
Publicas adscritas para su atencién;

Fungir al interior de la Secretaria del Ayuntamiento, como oficialia de partes;
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VIIL

IX.

XI.

XIl.

XL

XIV.

XV.

. Coordinar los trabajos ordenados por la persona titular de la Secretaria del

.Elaborar, documentar y remitir a la Subdireccién de Recursos Humanos los

niwel Lapes Obrader

Controlar el -archivo y la correspondencia oficial de la oficina central de Ig
Secretaria del Ayuntamiento, instruyendo su digitalizacién;

Revisar diariamente las publicaciones de la Gaceta del Gobierno del Estado
de México; asi como el Diario Oficial de la Federacién, sobre temas \
relacionados con la competencia municipal; . \
Preparar la informaciéon y datos necesarios antes de cada reunioén, cita,

evento y compromiso de trabajo de la persona titular de la Secretaria del :1

<

Ayuntamiento; \/)vf
Atender a los ciudadanos o Personas Servidoras Pubhcas que soliciten 3/\
audiencia, 2 efecto de conocer el asunto a tratar e integrar la informacién o 2 /,\
documentacién necesaria para su atencion; @C}‘

3

Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular la
siguiente documentacién:

a) Certificaciones y copias que soliciten los particulares o las Autoridades,
b) Constancias de ultima residencia, vecindad o identidad; y

¢) Las demas que establezca la normatividad aplicable.

Convocar a las personas titulares de las Dependencias o a los de las
Unidades Administrativas adscritas a lz Secretaria del Ayuntamiento, a

reuniones de trabajo o para que proporcionen la informacién . que estime
necesaria la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento; \Z

Coordinar las ceremonias y eventos en los que intervenga la personz titular {
de la Secretaria del Ayuntamiento;

Mantener ordenados y actualizados el directorio, los archivos y documentos
institucionales y personales que sean requeridos para el cumplimiento de las
labores;

Ayuntamiento, asi como los grupos de trabajo que le sean encargados;

movimientos de las Personas Servidoras Publicas como son: admision, 3
asistencia, actas administrativas, permisos, retardos, horas extras,
vacaciones, promociones, licencias, altas, bajas, notificaciones, incidencias y

todo lo relacionado con la materia, para que se atiendan conforme a los
lineamientos establecidos;
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XX. Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria del Ayuntamiento.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBSECRETARIA DE CABILDO, PATRIMONIO Y ARCHIVO MUNICIPAL

XVIII.Fungir como suplente de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento
ante el Comité de Gobierno Digital;
XIX. Administrar los recursos materiales a su cargo; y i
7
<

Articulo 4.5.- La persona titular de la Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archxvo
Municipal, ejerceré las siguientes atribuciones:

A. En lo referente a las Sesiones de Cabildo:

I Proporcionar la opinién y el soporte juridico a la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento en todos los asuntos sometidos a su'
conocimiento;

. Coordinar 2 las Unidades Administrativas juridicas de las Dependencias para
la presentacion de los asuntos que deban ser sometidos a aprobacion por el
Ayuntamiento;

ll. Anazlizar, programar y, en su caso, solicitar la reformulacién de propuestas de
puntos de acuerdo a las personas titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas;

IV. Rechazar las propuestas de punto de acuerdo cuando el asunto carezca de
fundamento legal o no sea de la competencia del Ayuntamiento, conforme a
la normatividad aplicable;

V. Elaborar la propuesta de orden del dia de cada Sesi6én de Cabildo, asi como
los citatorios correspondientes;

VI. Presentar con la anticipacion legal prevista, las propuestas de punto de
acuerdo para celebrar Sesiones de Cabildo publicas, en las siguientes
modalidades:

a) Ordinaria, cuando menos una vez cada ocho dizs;

b) Extraordinaria, ' cuantas veces sea necesario en asuntos de urgente
resolucion;

c) Fuera de la cabecera municipal, por lo menos dos veces al afio;
d) Abierta, cada biméstre;
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e) Juvenil, en el mes de agosto de cada afio;
f) Solemne, en las fechas sefizladas en la Ley Orgénice, asi como en el
aniversario de la ereccién del Municipio; y

g) A distancia, mediante el uso de tecnologias de la informacion y \
comunicacién o medios electrénicos disponibles. \

VII. Publicar en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento el orden del dia
de las Sesiones de Cabildo;

VIII. Solicitar la coadyuvancia de la persona titular de la Direccion de Gobierno().,ﬂ
para proponer el lugar que seré declarado recinto oficial para celebrar
Sesiones de Cabildo fuera del Palacio Municipal;

IX. Sollcxtar la coadyuvancia de la persona titular de la Coordinacion de
Comunicacién Social e Imagen Institucional, para: \

a) Publicar el orden del dia de las Sesiones de Cabildo en la pagina oficial

b) Transmitir en vivo las Sesiones de Cabildo, a través de la pagina oficial
de internet, plataformas, redes sociales, radio o televisién de acceso
gratuito; e

c) Identificar a los miembros del Ayuntamiento con su nombre, cargo y sus
intervenciones;

X. Redactar las propuestas de actas de las Sesiones de Cabildo;

Xl. Recabar en las actas de las Sesiones de Cabildo que hayan sido aprobadas,
la firma de los miembros del Ayuntamiento que hayan estado presenties;

XIl. Elaborar la certificacién de los puntos de acuerdo y las certificaciones de
actas de Cabildo en formato fisico o electrénico;

Xlll. Entregar copia certificada de actas o acuerdos a los integrantes del
Ayuntamiento que asi lo soliciten, en un plazo no mayor de ocho dias
habiles;

XIV. Elaborar el Periédico Oficial “Gaceta Municipal® por cada Sesién de Cablldo
incluyendo:

a) Los acuerdos aprobados que no contengan informacién clasificada; y

b) Los datos de identificacion de las actas que contengan informacion
clasificada, incluyendo el fundamento legal que clasifica la informacion.

XV. Difundir la Gaceta Municipal en los estrados de la Secretaria del
Ayuntamiento y en la pagina oficial del Municipio;
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\fio Municipalde irés Manuei Lopez Obrado T

XVI. Fungir como notificador en las materias de su competencia;

XVII. Realizar la versién estenografica o videograbada de cada Sesién de Cabildo,

- la cual formaré parte del acta correspondiente, y ponerla a disposicién del

publico en la pagina oficial de internet y en las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento; y

XVIIl.Preparar las respuestas y la informacién solicitada por la Contraloria del
Poder Legislativo del Estado de México, OSFEM o cuzlquier otro érgano de
fiscalizacion, derivadas de los actos de las Sesiones de Cabildo; y

XiX. Llevar el control de acceso a los libros de Actas de Cabildo. @3

B. En lo referente al Patrimonio:

. Participar en la organizacién y administracion de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, 2 través de la supervision a la
Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada;

Il. Proponer los puntos de acuerdo y preparar la documentacion soporte para dar
en comodato o arrendamiento, los inmuebles propiedad del Municipio;

lll. Validar previamente a la autorizacién final de la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, la informacién que la persona titular de la
Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, genera en los
reportes trimestrales y semestrales que se remiten a la Tesoreria Municipal
para la integracién de la Cuenta Pdblica del ejercicio fiscal respectivo;

IV. Coadyuvar en la integracién de los datos del Sistema de Informacién
Inmobiliaria, para que se realicen y actualicen los movimientos de los bienes
inmuebles del Municipio;

V. Gestionar la realizacion de dictamines periciales a través de la Direccién de
Administracion, sobre los bienes muebles susceptibles de baja patrimonial;

x
VI. Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular de la\
Secretaria del Ayuntamiento, las Constancias de No Propiedad Municipal con X\
la firma del titular de la Sindicatura Municipal; . ‘

\[E

VIi. Delegar funciones y asignar tareas a los subalternos dependientes de su
Unidad Administrativa;

VIIL. Fungir como suplente de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento
ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;
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«2026. Afic del Humanisme Mexicano en el Estado de México”

C. En su vinculacién con la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de
la Administracion Centralizada:

. Revisar que las actividades operativas y de registro contable del levantamiento %

fisico del inventario que realiza la persona ftitular de la Coordinacién\
Patrimonial de Ia Administracién Centralizada, se ajusten a las disposiciones \\
legales, reglamentarias, administrativas, asi como relnan los requisitos, Y.
cumplan con los plazos establecidos en los acuerdos del OSFEM y demas
ordenamientos juridicos aplicables; )

|

Il. Participar en la preparacion, elaboracion, revisién, validacién y presentacién,;:?]
oportuna de los datos obligatorios del inventario general de bienes en los\"i‘?p‘
reportes trimestrales y semestrales que debe presentar la Secretaria del 3 |
Ayuntamiento a la Tesoreria Municipal para la integracion de la Cuenta Publica §7\T
Municipal; _//j \W

1. Orientar juridicamente a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
Administracion Centralizada, en la aplicacién de criterios normativos e
interpretacion que debe observar en sus actividades operativas;

IV. Realizar el procedimiento de enajenacién mediante subasta publica de bienes
muebles e inmuebles que establece la normatividad aplicable;

V. Iniciar, sustanciar y elaborar el proyecto de resolucién del procedimiento de
remate de bienes mostrencos y someterlo a la aprobacién de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento;

V1. Supervisar el procedimiento de recepcién, listado, publicidad, ejecucion, pago
y retiro o entrega de bienes mostrencos;

VIL. Intervenir en la recuperacién administrativa de bienes del dominio publico y/o
privado del Municipio;

VIII.Elaborar el proyecto de acuerdo administrativo para autorizacion de la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, debidamente fundado y motivado que
ordene la recuperacion administrativa 'de un bien inmueble plenamente
identificado como parte del dominio publico y/o privado municipal; ’

IX. Actuar como autoridad ‘ejecutora competente en compafia de un notificador de
la Consejeria Juridica, para notificar la orden de recuperacion administrativa a 1—‘
la persona que detente la posesién del bien inmueble del dominio publico y/o \3
privado propiedad municipal; ’
X. Solicitar dos testigos de asistencia durante la notificacién de la orden de
recuperacion administrativa;
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ARo Municipal de Andriés Manusl Lipex Obrador

XI. Elaborar la cedula de notificacién de la orden de recuperacion administrativa; \

Xil. Requerir 2 la persona que detente el inmueble los documentos originales qu
acreditar la calidad posesion de dicho bien;

Xill.Dar cuenta del resultado de la notificacién a la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y certificar el plazo para la acreditacion de la posesion del
inmueble municipal, por parte del particular; i

XIV.Dar cuenta 2 la persona titular de la Secretara del Ayuntamiento, de la 4
terminacién del plazo para la acreditacion de la posesion del inmueble con las 37 \

o

actuaciones que consten en el expediente;
-

1)

XV. Notificar @ la persona que acredite la legal propiedad y posesion del bien, el 3
acuerdo de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento por el que de

<¥/
por terminado el procedimiento de recuperacién administrativa de un inmueble 2
del dominio publico y/o privado propiedad del Municipio; N \
XVI.Notificar el acuerdo de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, § )

por el que otorgue a la persona que detente un inmueble municipal, un plazoe/,
de tres dias habiles a fin de que desaloje el lugar;

XVIl.Practicar inspeccién ocular en el predio del dominio publico y/o privado
municipal a fin de constar si ha sido o no desalojado y dar cuenta a la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento para que instruya lo que corresponda;

XVIIL.Ejecutar la orden de desalojo que dicte la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, en contra de quien ocupe el inmueble propiedad municipal y se
haya negado a desocuparlo;

XIX.Solicitar el auxilio de la Direccién de la Guardia Civil Municipal para desalojar
el inmueble respetando en todo momento los Derechos Humanos de los
particulares;

XX. Solicitar el auxilio de las Dependencias para la ejecucién del desalojo;
XXI.Hacer constar los hechos que sucedan durante el procedimiento de
recuperacion administrativa; y

XXll.Dar cumplimiento ia la diligencia de recuperacién administrativa hasta tomar
posesion del bien inmueble propiedad municipal.

/

D. En lo referente al Archivo Fisico Documental del Municipio:
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. Proponer el uso de métodos y: técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas que garanticen la organizacion, conservacion, -
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos;

1. Participar en la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio; . \:
lll. Gestionar el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para \
mejorar la administracion del Archivo Municipal;

IV. Promover lz cultura de la calidad en los Archivos mediante la adopcion devj/
buenas practicas municipales;

V. Facilitar el acceso a los documentos del Archivo de Concentracién e Histérico S
para garantizar el ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de 7%
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

VI. Evaluar la entrega de copia simple o certificada de documentos del archivo
de concentracion a particulares;

VII. Cuantificar el costo de las copias simples o certificadas que soliciten
personas ajenas a la Administracién Publica Centralizada que se encuentren
en el Archivo de Conceniracién e Histérico;

VIII. Supervisar el cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA);

IX. Promover la organizacién, conservacion, difusion y divulgacion del Patrimonio

L
Documental del Municipio; y \

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA

Articulo 4.6.- La persona titular. de la Coordinacion Patrimonial de la Administracio
Centralizada, ejerceré las siguientes atribuciones:

/

I Realizar el registro y control patrimonial de carécter' admmlstratlvo y
operativo de los bienes propiedad del municipal;

1l. Dirigir y supervisar el levantamiento fisico semestral del inventario general de
bienes muebles e inmuebles propiedad municipal, de conformidad al S
calendario y términos aprobados por el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles;

e
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Ao Municipal d2 As ndrés Manuel ) \"'(_’7 Obrador

1ll. Revisar la integracién de los expedientes fisicos de alta o bzja de cada uno
de los bienes muebles e inmuebles municipales, de conformidad a2 la
normatividad aplicable

IV. Revisar la integracién de la informacion proveniente del levantamiento fisico
semestral en los siguientes formatos emitidos por el OSFEM o, en su caso, la
Tesoreria Municipal, asi como la Direccién de Administracion:

a) Reporte de movimientos de Bienes Inmuebles;

b) Reporte de movimientos de Bienes Muebles;

¢) Reporte de movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo;
d) Inventario de Bienes Inmuebles;

e) Inventario de Bienes Muebles;

f) Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo;

g) Avance Trimestral 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 las tarjetas de resguardo originales de cada uno de
los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal;

VI. Presentar los resultados de la conclusién del levantamiento 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 la Tesoreria
Municipal;

VIl. Validar la informacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles
en los formatos aprobados por el OSFEM, para la integracién de los reportes
trimestrales de movimientos de altas y bajas; '

VIII. Enviar a la Tesoreria Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas
y contables aplicables, los siguientes:

a) Reportes trimestrales de alta y baja de bienes muebles e inmuebles; \

b) Reporte éemestr_él de revision del levantamiento del inventario;
c) Reporte del Inventario de bienes muebles e inmuebles para su
integracion en la Cuenta Publica. ’

IX. Emitir la Constancia de No Adeudo Patrimonial, para firma de la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a favor de las Personas Servidoras
Pablicas que causen baja de la Administracién Publica Centralizada, previa
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bisqueda de informacién en sus archivos y consulta al titular de Iz
Dependencia en lz que estuvo adscrito;

X. Emitir el Certificado de No Propiedad Municipal, para firma de la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para lo cual previamente debera:

a) Hacer una busqueda en sus archivos
b) Turnar la informacién encontrada a la Sindicatura Municipal, para validar X
que no es propiedad municipal, y

¢) En su caso, requerir al peticionario para que presente lz informacion quec:s)/

sea necesaria. - ﬂ
2
XI. Solicitar, por conducto de la persona titular de la Secretaria del i
Ayuntamiento: A/
i~
a) La intervencién del OIC y, en su caso, de la Consejeria Juridica para que %J

en la esfera de su competencia realicen lo conducente, respecto a los @ {
bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes; {j{/’

bienes adquiridos, para su registro y resguardo;
2. La realizacién del dictamen de los bienes muebles susceptibles de
baja del inventario;
¢) A la Tesoreria Municipal, las facturas originales de los bienes muebles;

d) A la Sindicatura Municipal, los titulos de propiedad originzles de los

b) A lz Direccién de Administracion
1. Los documentos que acrediten la propiedad municipal respecto de los :
inmuebles municipales; W

e) A las Dependencias competentes que coadyuven, realicen o entreguen lz
documentacién que acredite la propiedad o posesién, asi como la que
permita la identificacion fisica, cartogréfica, catastral y de zonificacion de
uso del suelo de los bienes inmuebles propiedad municipal;

f) A la Direccién de Desarrollo Metropolitanc Sostenible:

1. La informacion documental de los bienes inmuebles que aportaran los
desarrolladores de vivienda, como parte de sus obligaciones; asi
como estar presenté en la entrega recepcién del fraccionamiento o

conjunto urbano que corresponda; :
g) A la Direccién de Obras Pdblicas, la informacién del Plan de Obras Al
Publicas que se ejecutara en los bienes inmuebles municipales; asi como

participar en los actos de entrega-recepcion;
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h) A la Direccién de Medio Ambiente el listado diario de bienes mostrencos
que recoge en el Territorio Municipal, la Subdireccién de Movilidad;

i) A la Direccién de Servicios Publicos, almacenar y resguardar los bienes
mostrencos recuperados por la Subdireccién de Movilidad, para que sean
verificados de acuerdo al listado;

XIl. Notificar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sobre la
existencia de bienes inmuebles propiedad municipal, pendientes de
integrarse al inventario general de bienes; y, en su caso, realizer Ia-‘
incorporacion al inventario;

¢ “?ﬂ‘.‘b e
Qg”

XIll. Revisar la integracién de los expedientes de los bienes muebles adquiridos o
recibidos en donacién durante el periodo constitucional del Ayuntamiento; /u‘

XIV. Revisar la integracion de los expedientes de los bienes muebles propuestos ~ );
para baja conforme a los Lineamientos de Control Patrimonial aplicables; p

XV. Ejecuter el procedimiento de subasta publica de los bienes muebles que el éu/
Ayuntamiento haya autorizado para su venta;

Recibir los bienes mostrencos provenientes de las actividades de la
Subdireccion de Movilidad;

XVi

v

XVII. Suscribir o, en su caso elaborar diariamente, la lista de bienes mostrencos
que reciba de la Subdireccién de Movilidad;

XVIIl.Recabar la firma del Enlace Patrimonial de la Direccién de Servicios
Publicos, en la lista de remision de bienes mostrencos que haga la
Subdireccién de Movilidad, quedando como responsable de su depésito y
resguardo hasta su remate;

XIX. Entregar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, un reporte
diario de los bienes mostrencos recibidos;

XX. Determinar el costo beneficio de realizar un avalué pericial del precio como
chatarra de los bienes mostrencos o, en su caso, sujetar su remate al precio
alzado que ofrezca el mejor postor durante la subasta;

R

XXI. Solicitar a la persona titular de la Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y
Pztrimoniales, que sea' publicada en la Gaceta Municipal semanalmente la
lista de bienes mostrencos, que hayan sido depositados previamente,
indicando:

Wt D

a) La descripcién breve del bien;
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. b) El material de que esta hecho;

¢) Algunas otras caracteristicas de identificacién;
d) El lugar en el que se encuentran depositados;

e) El derecho de la persona propietaria a recuperar el bien mostrenco,
exhibiendo el original de la factura respectiva, previo pago de los
gastos de depésito a favor del Municipio;

f) La fecha limite de recuperacion; \
g)La fecha de remate en subasta publica de aquellos bienes gque no \-é‘
hayan sido recuperados. f_zi/ﬂ

XXII. Cuantificar los gastos que genera el depésito de los bienes mostrencos en
las instalaciones municipales, de conformidad a la normatividad aplicable,
previamente a su devolucién a la persona que acredite la propiedad;

XXIIl.Entregar el bien mostrenco a la persona que acredite su propiedad y haya
pagado los gastos de depdsito;

XXIV.Sustanciar el procedimiento de remate de los bienes mosirencos no ":;’l//
recuperados, una vez transcurrido un mes a partir de la publicacién de Iz lista
respectiva en la Gaceta Municipal;

XXV.Entregar el 25% veinticinco por ciento del monto total adjudicado en la
subasta, a la persona que haya denunciado la existencia del bien mostrenco;

XXVI.Corroborar con el recibo de pago que el postor adjudicadb ha depositado Iz
suma de dinero equivalente al 75% setenta y cinco por ciento, a favor del
Organismo; ’

XXVII.Entregar los bienes mostrencos al postor adjudlcado el mismo dia en que se \\‘Z

efectué el remate y pago del mismo.

XXVIIl.Proporcionar a la persona titular de la Subsecretaria de Asuntos
Patrimoniales y Presupuestales, todos los datos de una bien inmueble
propiedad municipal que comprueben que forma parte de su régimen de
dominio publico que pretenda recuperarse administrativamente;

XXIX.Cambiar chapas o instélar medidas de seguridad para que no pueda ser
nuevamente ocupado el mmueble recuperado. \
—

XXX.Preparar la informacién y elaborar la respuesta que soporte el informe que la
Consejeria Juridica rendira a los tribunales, respecto a los bienes inmuebles
propiedad municipal;

XXXI.Participar en los siguientes Organos Auxiliares, como:
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a) Secretaria Ejecutiva del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de

Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de Cuautitian;

b) Vocal en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del Municipio de

Cuautitlan; y

c) Invitado permanente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Cuautitlén.

XXXII.Fungir como depositaria de los bienes muebles en los siguientes casos:

a) Cuando sean de propiedad municipal propuestos para su baja,
provenientes de las diversas Dependencias y el Organo Auténomo;

<

o

b) Cuando sean bienes mostrencos hailados en el Territorio Municipal hasta™- {j
que sean recuperados por su propietario o, en su caso, se autorice su ﬂ \
remate, de conformidad con la normatividad aplicable; y

j <Y
5,
c) Cuando sean bienes muebles secuestrados dentro de algin ﬁ
procedimiento administrativo de ejecucion o sea instruido por algin {'5)
érgano jurisdiccional. j
XXXIl1l.Delegar funciones y asignar tareas a sus subalternos dependientes. é//’
SECCION SEGUNDA \
DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 4.7.- La pérsona titular del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles,
ejerceré las siguientes atribuciones:

A.En materia de bienes muebles: \
I Practicar la revisién fisica de los bienes muebles que aparecen registrados
en el listado interno derivado del Gltimo inventario general del Municipio,
mediante un levantamiento semestral o antes, segun lo instruya el Comité de

Bienes Muebles e Inmuebles o la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamlento

Il. Acudir a.las instalaciones municipales ante el txtular de cada Dependencia
para solicitar la autorizacién de ingreso al area fisica, durante el tiempo
necesario para realizar el levantamiento del inventario de bienes muebles;

ll. Requerir al titular de cada Dependencia, la presentacion del oficio de
designacion de Enlace Patrimonial ante el OIC, asi como la presencia de la
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fic Municipai de Andrés Manusl Lopez Chrader

Persona Servidora Publica que ostente dicho nombramiento y acompaiie en
el recorrido;

IV. Requerir los oficios suscritos por el titular de cada Dependencia en los que
haga del conocimiento de la Secretaria del Ayuntamiento, de aquellos
muebles que son propiedad de los particulares o de las Personas Servidoras
Publicas que se encuentran dentro de su area de trabajo;

V. Requerir al Enlace Patrimonial para que ponga a la vista de Ia Persona
Servidora Publica acreditada como verificador, los bienes muebles propiedad
municipal, registrados en el inventario que estén asignados @ cada Persona
Servidora Publica;

]

—=t

VB

AT

!

VI. Requerir la documentacién original o copia certificada, que justifique la falta
de los bienes registrados en el inventario del patrimonio municipal;

VII. Levantar las actas circunstanciadas internas en las que haga constar el total

de bienes que se encontraron, las propuestas para bajz, los hallazgos de los

bienes sobrantes y faltantes;

VIII. Vaciar los datos del levantamiento del inventario en los formatos Excel y
transmitirlos a la persona titular del Departamento Normativo - Contable;

IX. Colocar las etiquetas de inventario en todos los bienes muebles de propiedad
municipal;

X. Elaborar los resguardos de bienes muebles propiedad municipal, requerir que
sean firmados por la Persona Servidora Publica usuaria y disponer su archivo
adecuado;

XI. Acudir al Departamento de Almacén dependiente de la Direccién de
Administracion a verificar la llegada de los bienes muebles nuevos, verificar
la factura o nota de remisién contra las caracteristicas fisicas del.objeto
recibido y conocer la Dependencia o Unidad Administrativa a la que seré
asignado; ‘ ‘

XIl. Recibir los bienes propuestos para baja;

e U‘L'(L\l‘\(' el

3

S /
P Py

\

XIIL. Intervenir entre las transferencias de muebles entre las Dependencias, asi\

como los cambios de usuario y notificarlos a la persona fitular de la
* Coordinaciéon Patrimonial de la Administracién Centralizada;

XIV. Dar el seguimiento al tramite de alta de los bienes muebles en el inventario,
desde que son recibidos en el Departamento de Almacén hasta que lleguen a
la Dependencia o Unidad Administrativa usuariz, para colocar la etiqueta de
inventario y levantar el resguardo:
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XV. Registrar los bienes muebles recibidos en concepto de donacidn a favor del
Municipic, bajo el mismo procedimiento de aquellos adquiridos por compra;

XVI. Elaborar la Constancia de No Adeudo Patrimonial; y

Administracion Centralizada, los bienes muebles siniestrados, robados,

XVII. Notificar 2 la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
extraviados o faltantes. : é

B. En materia de bienes inmuebles: \
5

I Practicar la revisién fisica y documentzl de los bienes inmuebles que _ T, \
aparecen en el inventario general del Municipio, mediante un levantamientd & \
semestral o antes, segin lo instruya el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles o la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

E S|
2\:
. Acudir 2 las instalaciones municipales ante el titular de cada Dependencia,/_ ~ /‘ \
para solicitar la autorizacién de ingreso al érea fisica, durante el tiempo\ P \
necesario para realizar el levantamiento del inventario de bienes inmuebles; ]

2

\/ -

Il. Requerir al titular de cada Dependencia, la presentacién del oficio de é
designacién de Enlace Patrimonial ante el OIC, asi como la presencia de la
persona servidora publica que ostente dicho nombramiento y acomparie en el
recorrido;

IV. Acudir personalmente a la ubicacién de cada uno de los inmuebles propiedad
municipal, a verificar las condiciones en que se encuentren;

V. Integrar y actualizar el expediente de cada bien inmueble propiedad
municipal y notificar a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
Administracion Centralizada, la falta de documentos que acrediten el derecho
real municipal; )

VI. Notificar a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
Administracion Centralizada, la existencia de inmuebles que son susceptibles
de alta en el inventario;

VIl. Integrar la mformacnon necesaria para expedir la Constancia de No Propxedad
Municipal;

VIII. Ejecutar la recuperacién administrativa de los inmuebles del dominio pubhco
propiedad municipal, que se encuentren en posesién de personas fisicas o
juridicas colectivas no autorizadas;

—_—

IX. Realizar y actualizar el registro de inmuebles propiedad municipal,
elaborzndo sus cédulas de identificacion y resguardo;
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X. Clasificar los bienes propiedad municipal, en el dominio pablico o privado, asi
como por fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera
del territorio municipzl;

Xl. Registrar la entrega de bienes inmuebles, que se hagan por concepto de j i

donaci6n u otras figuras juridicas a favor del Municipio;

XIl. Integrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran
turnados al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones, una vez obtenida la autorizacién de la Legislatura del Estado
de México; y

XIll. Realizar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo, _ J/ \
en conjunto con las personas titulares de la Sindicatura y la Tesorerie—7 A
Municipal, para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica 3
correspondiente.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO NORMATIVO-CONTABLE

Articulo 4.8.- La personz titular del Departamento Normativo-Contable, ejercera las
siguientes atribuciones:

I. Integrar los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los bienes
muebles e inmuebles municipales, de conformidad a las disposiciones
juridicas y contables aplicables;

Il. Integrar la informacién proveniente del levantamiento fisico semestral en los
Formatos PDF, XLS y TXT emitidos por el OSFEM o, en su caso, los
solicitados por Iz Tesoreria Municipal, asi como Ia Direccién de
Administracion:

a) Reporte de movimientos de Bienes Inmuebles;

b) Reporte de movimientos de Bienes Muebles;

¢) Reporte de movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo;
d) Inventario de Bienes Inmuebles; \

e) In;rentario:de Bienes Muebles; : : \
f) Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo;

g) Avance Trimestral de Disposicién Final de Bienes Muebles; %ﬁ

h) Reporte de Adjudicacién del Comité de Arrendamientos, Adquiéiciones de
Inmuebles y Enajenaciones.
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ll.” Elaborar los Reportes Trimestrales de movimientos de zltas y bajas de los
bienes muebles e inmuebles en el inventario, requeridos por el OSFEM;

IV. Apoyar al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles a fin de que las
actividades operativas y administrativas que realicen, cumplan con las
disposiciones juridicas y contables en materia de control patrimonial;

V. Registrar el alta del bien mueble por compra o donacién en el Sistema Digital
de Control Patrimonial;
VI. Proponer a la persona titular de la Coordinacion Patrimonial de la

Administracion Centralizada, puntos de acuerdo para aprobacién del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles;

//@%

/.

VII. Elaborar los citatorios, érdenes del dia, actas y comunicados del Comité de”
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

Ll
J
=~

VIIl. Elaborar la convocatoria a subasta publica en materia de bienes mostrencos -~ Pl
cuyo duefio no se haya presentado a solicitar su devolucién en el termmo((/g
5 5

legal; § N

IX. Levantar la minuta del remate y recabar las firmas de los participantes; y

X. Entregar una copia de la minuta de la subasta a las personas titulares de la
Secretaria del Ayuntamiento, de la Direccion General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan, asi como al postor
adjudicado para que este Ultimo proceda a realizar el pago.

A/‘K

SECCION CUARTA
DE LA COORDINACION DE ARCHIVO Y OFICIALIA DE PARTES

Articulo 4.9.- La persona titular de la Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes,
ejercera las siguientes atribuciones:

I. Coordinar a las Dependencias para dar cumphmlento a las disposiciones en
1 materia de gestion documental y administracién de archivos, de conformidad
a la normatividad aplicable ' \\
‘Il. Resguardar los documentos contenidos en el Archivo de Concentracion e
Historico del Municipio;
lll. Disefiar criterios y emitir recomendaciones en materia de organizacién, B
conservacion y gestion de archivos;
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IV. Elaborar, en colaboracion con las Areas Generadoras de Archivo los archivos
de tramite, concentracién e histérico, los instrumentos de control archivistico;

V. Formular el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA);

VI. Participar en el Grupo Interdisciplinario de Archivos para la valoracion
documental, dotando a los documentos de archivo de elementos de
identificaciéon que mantengan su procedencia y orden original;

VIL Supervnsar los procesos de valoracion y disposicién documental realizados
por las Areas Generadoras de Archivo de la Administracion Publica
Municipal;

VIIL. Coordinar la modernizacién y automatizaciéon de procesos archivisticos, asi
como la gestion de documentos electrénicos;

IX. Coordinar el turno de la correspondencia entrante recibida por la Oficialia de A

Partes;

X. Dar asesoria técnica para la correcta operaciéon de los archivos y Ia
aplicacién de los instrumentos de control archivistico a las Areas
Generadoras de Archivo a través de los enlaces de archivo de tramite de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

XI. Establecer politicas de acceso a la documentacién del Archivo de
Concentracién e Historico;

XIl. Emitir recomendaciones z las Areas Generadoras de Archivo para la
adecuada conservacién de los documentos;

XIll. Supervisar la operacién de los archivos de tramite, concentracion e histaérico,
quedando bajo la responsabilidad de Iz Tesoreria Municipal la administracion
de su propio archivo;

XIV. Tener a su resguardo el original de las cedulas de préstamo de documentos;
XV Autorizar el préstamo de documentos a los tltulares de la Administracion
. Pablica Centralizada;

~ XVL Autorizar el ingreso de las Personas Servidoras Publicas de la Administracién
} Plblica Centralizada, para realizar bisqueda de documentos;

| XVIl.Revisar que la Constancia de No Adeudo Documental solicitada por la
Persona Servidora Publica que concluya su empleo, cargo o Comisién, retina
los requisitos administrativos necesarios para su expedicion;
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XVIII.Autorizar la transferencia de archivos en casos de fusién, escision, extincion,
cambio de adscripcién u otras modificaciones de las Dependencias y
Unidades Administrativas;

XIX. Revisar la cédula de préstamo de documentos a la Dependencias y Unidades
Administrativas y dar seguimiento a fin de que sean devueltos en tiempo y
forma;

XX. Autorizar el acceso a las personas ajenas a la Administracién Publica
Centralizada, para que consulten los documentos existentes en el archivo de
concentracién e histérico; salvo cuando se refiera a informacién de
particulares, para lo cual debera requerir que acrediten su interés juridico o
que tengan la autorizacién del titular de la informacién, siempre y cuando no
esté clasificada como reservada;

XXI. Revisar la Constancia de No Adeudo Documental solicitado por personal ex
servidor publico munlclpal y remitirlo a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su autorizacién correspondiente, siempre y cuando la [
informacion documental que estuvo a su cargo, siga existiendo fisicamente; y :

XXIl.Participar en los Organos Auxiliares establecidos por la normatividad
aplicable.

SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

siguientes atribuciones:
. - Recibir de los particulares, asi como de cualquier area o autoridad de los

Articulo 4.10.- La persona titular del Departamento la Oficialia de Partes, ejerceré las
Poderes Judicial, Legislativo o Ejecutivo, federal o' estatal, cualquier peticion \
- o correspondencia que conste en documento ﬁsuco dirigido al Municipio,

/

Ayuntamiento, la persona titular de la Presidencia Municipal, Ediles, asi como
a2 los titulares de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
Centralizada y Organo Auténomo; I

1l.  Orientar y canalizar 2 los particulares para: que presenten sus peticiones o
correspondencia directamente en _Ia Oficialia de Partes del Organismo;

1. Verificar que los escritos de peticién cumplan con:

a.La autoridad a la que se dirige;

o /
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b.El nombre del peticionario y en todo caso del quien promueva en su
nombre;

c.El domicilio para recibir notificaciones que debera estar ubicado en el
territorio estatal;

d.Los planteamientos o solicitudes que se hagan; &
e.Las disposiciones legales en que se sustente de ser posible; \
f.Las pruebas que se ofrezcan, en su caso; \\g
g.Que contengan la firma autografa.; 2\

IV. Observar y orientar a los particulares en la presentacion de las copias que -

—r,

ellos marquen en su escrito original para el conocimiento de otras
Dependencias y/o Unidades Administrativas;

V. Presentar queja ante el OIC, en contra de las Personas Servidoras Publicas <

de la Administracién Publica Centralizada que reciban de manera directa de — g

los particulares, cualquier escrito con el que inicien una peticion; §

. <

VI. Tener abierta la recepcién de documentos en los que consten las peticiones g

o correspondencia en la Oficialia de Partes, de las 09:00 nueve a las 16:00
dieciséis horas, en los dias habiles que indique el Calendario Oficial del
Ayuntamiento;

VIl. Revisar que la peticién o la correspondencia oficial, sea competencia del
Municipio, el Ayuntamiento o la Administracién Pablica Centralizadz;

VIIl. Asignar folio a la peticién o correspondencia y determinar, de acuerdo a la
esenciza de su contenido, las Dependencias que correspondan para su
atencion o conocimiento;

4’7 \ _

IX. Elaborar las caratulas necesarias que se agregarén a la peticion o
correspondencia;

///

X. Entregar a las Dependencias y al Organo Auténomo, la correspondencia o
peticiones de su competencia, quienes tendran la obligacion de recibirla de
lunes 2 viernes, de las 09:00 horas a las 18:00 horas; excepto dias inhabiles; \\

0

XI. Digitalizar y archivar toda las peticiones o correspondencia;

XIl. Presentar diariamente a las 12:00 horas, a la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, el informe de la correspondencia recibida el dia anterior, a
fin de hacerlo del conocimiento de la persona titular de la Presidencia
Municipal;
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XIll. Brindar la contestacién a los requerimientos de informacién a la Secretaria
del Ayuntamiento, provenientes de los portales de transparencia SAIMEX e
IPOMEX;

XIV. Fungir como suplente de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento \
\
\

en el Comité de Transparencia;

XV. Coadyuvar en las funciones de la persona titular de la Subsecretaria de
Asuntos Presupuestales y Patrimoniales, en temas de transparencia y acceso
2 la informacién ptblica y, en su caso, realizar las actividades que
correspondan a cargo de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento,
a través de los portales digitales SAIMEX, IPOMEX e INFOEM;

SECCION SEXTA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 4.11.- La persona titular del Departamento de Archivo de Tramite, ejercera las 3{ /
siguientes atribuciones: &

=
I. Requerir el organigrama vigente de la Dependencia, asi como el que haya
tenido en las Administraciones Municipales anteriores;
\
II. Requerir la normatividad que regula a la Dependencia, asi como el que haya

tenido en las Administraciones Municipzales anteriores, tales como:

a) Bandos Municipales;
b) Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica Municipal; \
¢) Manuales de Organizacion;
d) Manuales de Erocedimientos; y \

e) Las diversas leyes estatales y federales que regulen sus actividades.

1ll. Requerir la presentacién de la documentacién generada en el desempeiio de
sus atribuciones, asi como por las Administracionies Municipales anteriores,
para hacer una revisién, evaluacién, clasificacién y valoracién en forma

conjunta . '

IV. Revisar y evaluar las propuestas de cada Area Generadora de Archivo, en

forma conjunta con el Enlace de Archivo o Administrativo, correspondiente a g
los Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos, tales como:

a) El Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

(@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlén, Méx.C.p.53520 Pagina 74 de 369
Q5526207800 | £ & = Gobiemo

‘M&zﬂﬂ Ql

Pagina 77 de 377

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
= cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800
f J' @ Gobierno de cuauﬂtlén www.cuautitlan.gob.my

L ENRE 10 AR



2025-2027

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

b) EI Catélogo de Disposiciéon Documental; y

¢) EllInventario de Archivo de Tramite.

V. Requerir las propuestas sobre el llenado de las Fichas de Valoracion
Documental de cada Area Generadora de Archivo, para hacer una revision,
evaluacion, clasificacién y valoracion en forma conjunta;

VI. Dar asesoria técnica al Enlace de Archivo o Administrativo de las Areas
Generadoras de Archivo, para la correcta operacion de los archivos y la
aplicacion de los instrumentos de control archivistico;

iy

Vi

. Emitir recomendaciones a las Areas Generadoras de Archivo para la adecuada ) |
conservacion de los documentos; /

‘
(A‘

¥e!
N

et

VIIL.Enviar propuesta z la persona titular de la Coordinacion de Archivo y Oﬁcialia
de Partes, sobre la informacién que debe reservarse del conocimiento publico
para que lo exponga en el Comité de Transparencia; y

1

IX. Enviar propuesta a la persona titular de la Coordinacion de Archivo y Oficialia -
de Partes, sobre la documentacién de las Areas Generadoras de Archivo,
susceptible de someterla al Grupo Interdisciplinario de Archivos para la
autorizacién de la transferencia primaria, al archivo de concentracién.

ik}

SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

L

Articulo 4.12.- La persona titular del Departamento de Archivo de Concentracion e
Histérico, ejercera las siguientes atribuciones:

. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo, asegurando el cumplimiento de principios archivisticos
disposiciones juridicas aplicables;

§

1. Establecer un sistema institucional para la administracién de archivos y
realizar procesos de gestlon documental, integrando el control en
expedientes; i

Ill. Solicitar espacios y equipos necesarios para el funcionamiento del archivo
municipal, ademas de promover infraestructura y equipamiento para ‘la
gestion documental;

IV. Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los documentos de
archivo;
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V. Resguardar' los documentos de archivo y aplicar medidas para su
organizacién, proteccién y conservacion, incluyendo su respzldo digital;

V1. Digitalizar el acervo histérico del Municipio para preservar y garantizar el
acceso a la informacion; .

VII. Elaborar fichas de control pormenorizadas sobre el inventario de la galeria
histérica municipal para registro y resguardo del patrimonio cultural;

VIII. Facilitar y organizar visitas ciudadanas al acervo histérico municipal para
promover la difusién cultural;

IX. Recibir las transferencias primarias de documentos de las diferentes Areas/
Generadoras de Archivo para su resguardo;

X. Hacer la transferencia secundaria al Archivo Histérico;

XI. Atender las solicitudes de blsqueda de documentos en el archivo de/
concentracién e histérico que hagan los titulares de la Administracién Pablica
Centralizada y particulares;

XIl. Elaborar la cédula de préstamo de documentos existentes en el archivo de
concentracion e histérico;

XIIl. Prestar los documentos que existan en el archivo de concentracion e
histérico, que sean solicitados por los titulares de la Administracién Publica
Centralizada, vigilando que sean devueltos en las mismas condiciones en
que fueron recibidos;

XIV. Comunicar a la persona titular de la Coordinacién de Archivo y Oficialia de
Partes, la existencia o inexistencia del documento solicitado por personas
ajenas a la Administracion Piblica Centralizada;

XV. Acompafiar a las Personas Servidoras Publicas de la Administracién Puablica
Centralizada que realicen bisquedas en el archivo- de concentracion;

XVI. Acompanar a las personas ajenas a la Administraciéon Pdblica Centralizada,
que realicen consultas al archivo histérico, previa autorizacién de la persona
titular de la Coordinacién de Archivos Y Oficialia de Partes; y

Elaborar la Constancia de No Adeudo Documental, previa revisién a las
cedulas de préstamo de documentos.

XVil.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBSECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Y JUSTICIA civica
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Articulo 4.13.- La persona titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia
Civica, ejercera las siguientes atribuciones:

I. Auxiliar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

a) En la conduccién de las relaciones institucionales que correspondan al
Gobierno Municipal, asi como con los miembros del Ayuntamiento y las
personas titulares de las Dependencias; y

b) En las atribuciones que le corresponden respecto de la administracion y
gobierno de las Dependencias y Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal;

. Asesorar, coordinar normativamente y supervisar las actividades de las
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria, conforme a
disposiciones juridicas aplicables;

. Mantener comunicacion con las Dependencias y Unidades Administrativas de -
la Administracién Publica Municipal, con la finalidad de registrar, impulsar y
otorgar, en su caso, respuesta oportuna a los asuntos que le sean turnados;

2
IV.  Atender las directrices establecidas por Iz persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, en los asuntos que le sean planteados por los Regidores,
organizaciones sociales y particulares;
V. Fungir como suplente ante los Comités y demés actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

VI. Participar en la mediacién y resolucion de conflictos de caracter social, que
requieren la intervencion de la Secretaria del Ayuntamiento;
VIIl. Supervisar a las Personas Servidoras Publicas y las actividades de la Junta \‘

Municipal de Reclutamiento; %

. VIII. Atender y coordinar con la persona titular de la Oficialia del Registro Civil, los
requerimientos y necesidades de dicha oficina;

IX. Supervisar el funcionamiento del Juzgado Civico y a sus integrantes de
manera periodica y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a \
la normatividad aplicable;

X. Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento en el
analisis y sugerencia de cursos de actualizacion y profesionalizacién para los
integrantes del Juzgado Civico, en las materias juridicas, administrativas y de
contenido civico;

Xl. Supervisar los mecanismos para el intercambio de informacion, respecto de
las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas,
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conmutacién de sanciones por trabzjo en favor de la comunidad y acuerdos
derivados de los mecanismos de mediacién o conciliacién entre particulares,
asi como el cumplimiento de éstos ultimos;

Xll. Delegar funciones y tareas en subalternos; y

Xill. Solicitar informes a la persona titular de la Coordinacion de Justicia Civica
sobre los asuntos que tengan a su cargo.

SECCION PRIMERA
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Articulo 4.14.- La persona titular del Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento, ejercera las siguientes atribuciones:

I. Informar a los ciudadanos en edad, residentes del Municipio, los requisitos y
tramites para el servicio militar, asi como para la reposicién, liberacion y
obtencién de la Cartilla del Servicio Militar;

—1
N/
7
2
»
1. Solicitar, recibir y revisar los documentos de los conscriptos clase y remisos
residentes en el Municipio;
\

Il. Llenar con los datos, huella y firma del conscripto o remiso, la Cartilla de
Identidad de Servicio Militar Nacional;

IV. Remitir la Cartilla Militar Nacional para firma de las personas titulares de la
Secretaria del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal;

V. Publicar las listas para el sorteo, aprobadas por la Oficina del Servicio Militar
de la 37/a. Zona Militar;

VI. Notificar al conscripto o remiso la fecha de presentacion para recoger su
Cartilla de Identidad Militar; :

! VIl. Rendir el informe mensual de tramites ante la Junta Municipal de

Reclutamiento de la 37/a. Zona Militar; y : \

VIIl. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en la
materia, los Instructivos que emita la Secretaria de la Defensa Nacional, y
demés autoridades competentes.

SECCION SEGUNDA
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
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Articulo 4.15.- La persona titular de la Oficialia del Registro Civil, ejerceré las
siguientes atribuciones:

.  Atendery orientar a los habitantes respecto de los tramites del Registro Civil;

. Inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar fe, publicidad y solemnidad a los
actos y hechos relativos al estado civil de las personas;

lll. Expedir las 6rdenes de pago por los tramites de su competenciz;

IV. Expedir las actas relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién
plena, matrimonio, divorcio, fallecimiento, en copia certificada fiel del libro o
en papel seguridad; ’

V. Inscribir resoluciones que la ley autoriza, en forma y términos de Iz
normatividad aplicable;

VI. Integrar la documentacién que acredite la vida juridica de la persong, a fin de g
corregir algtn acto del estado civil;

VII. Recibir el dictamen de correccién emitido por la Oficina Regional del Registro
Civil y ejecutar las modificaciones autorizadas;

VIII. Aplicar las correcciones autorizadas en el Sistema de ldentidad (SID);

IX. Proporcionar informacién sociodemogréfica que le sea requerida por las
autoridades competentes;

X. Validar la Clave Unica del Registro de Poblacion;
XI. Participar en los Comités, Consejos o grupos de trabajo;

XIl. Atender al publico solicitante en dias hébiles de 08: 00 a 16:00 horas, de
lunes 2 viernes para todos los tramites del Registro Civil; sabados, de las
09:00 z las 13:00 horas, para atender defunciones y actas del sistema, fiel
del libro y los acuerdos para la Oficina Regional; y domingos y dias inhébiles,
de las 09:00 z las 13:00 horas, solamente para atender defunciones;

\

\

XIll. Resguardar y conservar sus documentos de archivo conformade Gnicamente \
por los libros de las actas originales; . . N

XIV. Brindar platicas de concientizacién en materia de matrimonio y leOI’ClO y

XV. Promover la realizacién de campafias para regular el estado civil de las
personas.

SECCION TERCERA
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DE LA COORDINACION DE JUSTICIA CIVICA

siguientes atribuciones:
I Remitir 2 la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento los informes
solicitados;

. Acordar con la persona titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y
Justicia Civica:

Articulo 4.16.- La persona titular de la Coordinacién de Justicia Civica ejerceré las % %
&é’
I

a) La correspondencia y comunicaciones administrativas pertinentes; y

b) La propuesta de los planes de capacitacion y especializacion para el
personal del Juzgado Civico;

Q»"ﬁ7m

A\

. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de su Unidad *©
Administrativa, conforme a las directrices y objetivos del Gobierno Municipal;

IV. Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de metas fisicas del PbRM, del
Juzgado Civico

V. Supervisar las actividades juridicas, administrativas y operativas de las
personas servidoras publicas adscritas al Juzgado Civico;

( Ao

VL. Verificar y supervisar que las Personas Servidoras Publicas adscritas al
Juzgado Civico conserve las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos en
condiciones 6ptimas;

VII. Verificar Iz integracién del archivo de expedientes:

a) De infractores;
b) De los hechos de transito;
c) Mediacién, y :
d) Actas informativas;
VIIl. Brindar asesoria juridica al pablico;
IX. Ser el e‘n'lace entre el Juzgado Civico y la Direccién de la Guardia Civil
Municipal; .
X. Coordinar las actividades del Juzgado Civico con el C4;

XI. Atender las visitas de inspeccién de los Organismos Auténomos de Derechos
Humanos;

sgtf /7

XIl. Supervisar la remisién del Informe Policial Homologado del Juez al C4;
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Xill. Promover y difundir la cultura civica en las comunidades del Municipio; y

XIV. Fungir como suplente ante los Comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de Iz Subsecretaria de Asuntos Juridicos y
Justicia Civica.

SECCION CUARTA
DEL JUZGADO CIVICO N

Articulo 4.17.- La persona titular del Juzgado Civico, ejercera las siguientes 3
atribuciones: 3

I Remitir en copia simple el Informe Policial Homologado al C4;

. Mantener actualizada la base de datos interna de infractores;

actividades por turno;

IV. Realizar el registro correspondiente para emitir la orden de pago electrénics; $

V. Generar la orden de pago electrénica de infracciones civicas a través del 63,/’
Sistema Integral de Ingresos de la Tesoreria Municipal;

VI. Conocer sobre los hechos de transito que se susciten dentro del territorio
municipal, los cuales causen dafios en los bienes y no causen lesiones que
tarden en sanar mas de quince dias y ameriten hospitalizacion;

VIl Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos por infraccién o faltas
administrativas;

VIIl. Coadyuvar en conjunto con el Secretario Civico en la integracion y resguardo \
de los expedientes relativos a los procedimientos del Juzgado Civico;

IX. Coadyuvar en la:integracién y actualizacién del Registro de Personas \
Infractoras; y

X. Habilitar 2 las Personas Servidoras Publicas adscritas al Juzgado Civico
como testigos de asistencia. . \

i i

SECCION QUINTA
DEL SECRETARIO CiviCO
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Articulo 4.18.- La persona que se desempefie como Secretario Civico, tendra las

siguientes atribuciones S
.  Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que
intervenga la persona titular del Juzgado Civico en ejercicio de sus
funciones;

. Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras,
previa emision de la boleta de registro que expida;

. Elaborar las boletas de registro sefialando el nombre de la persona
infractora, su situacion juridica, descripcién general de los bienes retenidos
y, en su caso, el destino o devolucién de dichos bienes;

IV. Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del
Juzgado Civico;

V. Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

24

VI. Vigilar la integracién y actualizacién del Registro de Personas Infractoras; y &/

VII. Suplir las ausencias de la persona titular del Juzgado Civico, cuando sea
mayor a quince dias, debera de autorizarse por el Ayuntamiento.

SECCION SEXTA
DEL FACILITADOR

\
Articulo 4.19.- La persona que se desempeiie como Facilitador del Juzgado Civico, \

ejerceré las siguientes atribuciones:
L. Emitir toda clase de actas y/o constancias informativas, asi como de acuerdo : \

de mutuo respeto segln 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 o que menoscaben derechos de terceros; y (
Il. Sustanciar procedimientos de mediacién que no estén relacionados con el \
orden familiar ni constituyan delitos. §
' TITULO TERCERO ' E
DE LA CONSEJERIA JURIDICA

CAPITULO PRIMERO
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Aas

. DE LA PERSONA TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA

dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Orgénica Municipal del Estado de

Articulo 5.1.-La persona titular de Consejeria Juridica se regira conforme 2 lo
México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando

Municipal vigente, el presente Reglamento Organico y las demas que se desprenda. §
Articulo 5.2.-La persona titular de la Consejeria Juridica ejercera las siguientes .. ‘\
atribuciones: . \
=3\
. Acordar con lz persona titular de la Presidencia Municipal: ?
a) El despacho de los asuntos de su competencia obteniendo las ‘3
autorizaciones respectivas; ;/7
b) La suscripcién y cotejo juridico de convenios, contratos y demas actos f»;
juridicos en las materias de su competenciz; 3

c) Los demas actos que requieran autorizacion especifica previa de la O/
persona titular de la Presidencia Municipal o establezcan los
ordenamientos juridicos aplicables;

d) Proponer ante la persona titular de la Presidencia Municipal los
anteproyectos de iniciativas de ley en el Zmbito local; asi como establecer
fundamentacién, motivacion y congruencia en los criterios juridicos entre
las Unidades Administrativas de las Dependencias de la Administracin
Publica Centralizada y el Organismo;

S

e) Instruir, supervisar el otorgamiento y revocacién de poderes y mandatos
que le indique o instruya la persona titular de la Presidencia Municipal, asi
como, en su caso, su_modiﬁcacién;

f) Coadyuvar en el andlisis y revision de los actos politicos o de gobierno,
que pretenda llevar a cabo o realice el Ayuntamiento o la persona titular de
la Presidencia Municipal, a fin de evaluar sus implicaciones;

g) Presentar, con autorizaciéon de la persona titular de la Presidencia
Municipal,:ante el Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos, acuerdos,
convenios, contratos y demas actos juridicos que requieran de su
aprobacion;

h) Emitir opinién juridica y asesorar 2 la persona titular de la. Presidencia
Municipal en los asuntos que le encomiende;
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i) Entregar a la persona titular Presidencia Municipal de forma mensual la
relacion de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la
implementacién de los programas y acciones del Municipio en conflictos de
materia laboral, y, las deméas que deriven de otros ordenamientos legales @

aplicables o le sean encomendados en el drea de su competencia;

II. Coordinar con el Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas de
la Administracién Publica Centralizada y el Organismo acciones que se \
encuentren vinculadas a procedimientos establecidos en la legislacion: 9

a) Emitir opinién respecto de la emisién, modificacion, derogacion o.ﬁﬁ
abrogacién de los reglamentos municipales y demés actos admmlstratlvos\'y
de caracter general, con la participacién de las Dependencias y Unidades i
Administrativas a quienes corresponda su aplicacién o ejecucion;

b) Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento para la la elaboracion, .~
fundamentacién y motivacién del procedimiento para la recuperacién %
administrativa de los bienes inmuebles propiedad municipal; 5

c) Dirigir y supervisar la actualizacion juridica de los ordenamientos de las de &

la Administracién Publica Municipal en el conocimiento de las diferentes

leyes, reglamentos y decretos que se promulguen;

d) Ejercer las acciones legales, para lograr la reparacién de dafios o
perjuicios que se causen a la hacienda municipal, los bienes propiedad
municipal, restitucién en el goce de los derechos que le correspondan; y

e) Coadyuvar en la regularizacién del patrimonio inmobiliario, ejerciendo las
acciones legales para proteger y reivindicar la propiedad de los inmuebles; \

1ll. En los procedimientos administrativos de su competencia:

a) Coordinar la expedicién de acuerdos, circulares y disposiciones juridico-
administrativas necesarias para la organizaciéon interna de Ia
Administracion Publica Municipal;

b) Asesorar y dar opinidn juridica a las unidades administrativas competentes
de las dependencias, entidades e instituciones publicas descentralizadas
municipales con relacién a la obligacién de fundamentacién, motivacion y
congruencua de los actos que emitan o en las actividades que rezlicen;

¢) Formular, presentar y dar segunmlento a las solicitudes, consultas,
peticiones o requerimientos solicitados por las autoridades federales,
estatales y municipales, de acuerdo con el &mbito de su competencia, asi
como en su caso formular una propuesta de contestacion;

,'//
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d) Anglizar, proponer, emitir, obtener y difundir criterios de interpretacion de
las leyes federales y estatales de aplicacién municipal, asi como de los
regiamentos y demés actos administrativos de caracter general;

e) Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas
Servidoras Publicas, ante las autoridades judiciales, fiscales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o
naturaleza u érganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de
las atribuciones de representacién que corresponda a otras unidades
administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al
Zmbito de su competencia, ademés de supervisar, coordinar y atender los
asuntos juridicos del Ayuntamiento;

f) Fungir como apoderado legal del Municipio y el Ayuntamiento ante las
autoridades jurisdiccionales, fiscales, administrativas, civiles, penales, -
agrarias y/o laborales;

g) Proporcionar y coordinar la asesoria juridica que requiera el Ayuntamiento;
asi como las Dependencias y Unidades Administrativas;

h) Coordinar e instruir la asesoria y asistencia juridica gratuita a favor de la
ciudadania, cuando ésta no implique un conflicto de interés con el
Ayuntamiento, las Dependencias y Unidades Administrativas; y

i) Mantener estrecha relacién y coordinacién con las Personas Servidoras
Pablicas encargadas de los @&mbitos juridicos de otras Unidades
Administrativas, de los asuntos juridicos que se encuentren en tramiten,
incluyendo los juicios de amparo, asi como de los montos aproximados de
aquellos que puedan representar una contingencia legal, en los que sea
parte el Municipio, el Ayuntamiento, las Dependencias e instituciones
publicas del Organismo;

IV. Formar parte de los Consejos, Comités y Grupos de trabajo que establezcan
los ordenamientos juridicos aplicables y ordene el Ayuntamiento: X
a) Participar en los 6rganos colegiados a los que sea convocado, a efecto de \
poder emitir una opinion juridica; .
b) Asignar a la Persona Servidora Plblica para representarlo en los 4
Consejos, Comités y Grupos de Trabajo que sean necesarios; :
c) Coadyuvar con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la ‘

atencién y presentacion de los informes y demés documentos que
requieran las Comisiones Estatal y Nacional de Derechos Humanos; y
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" d) Coordinar y apoyar la actuacién de la Comisién de Honor y Justicia de los
cuerpos de seguridad publica y vialidad del Municipio, como autoridad %

competente para llevar a cabo, los procedimientos en los que se resuelva

la suspension temporal, separacién, remocién, baja, cese o cualquier otra
forma de terminacion del servicio de los elementos policiales; %

V. Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables. : §\

Articulo 5.3.-La persona titular de la Consejeria Juridica en el ejercicio de sus 0
atribuciones, se auxiliaré de las siguientes Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo;

A.Sub Consejeria Juridica;

I. Coordinaciéon Civil, Mercantil y Amparo:

a) Departamento de Asesoria Juridica Civil, Mercantil y Amparo;
Il. Coordinacién Penal y Agranlia;

a) Departamento de Asesoria Juridica Penal y Agraria;
1ll. Coordinacién Fiscal y Administrativa;

a) Departamento de Asesoria Juridica Fiscal y Administrativa;
IV. Coordinacién Laboral;

a) Departamento de Asesoria Juridica Laboral;
V. Presidencia de la Comisién de Honor y Justicia;

a) Departamento de Asesoria Juridica de Ja Comisién de Honor y Justicia;

kY
\
\
_ N\

DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 5.4.-La persona titular del Enlace Administrativo, ejercerd las siguientes
atribuciones:

. Brindar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania en general;

Il. Asesorar juridicamente a las Dependencias que asi lo soliciten;
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1. Informar de los procedimientos de servicios que’se brindan en la C_Zonsejen’a
Juridica con respecto a los lineamientos de mejora regulatoria y supervisar su
cumplimiento;

IV. Elaborar y tener actualizado las cedulas de tramites y servicios del Regisiro
Municipal de Tramites y servicios (REMTYS) de la Consejeria Juridica;

V. Atender, analizar y proponer dentro del Comité de mejora regulatoria los
servicios que se brindan en la Consejeria Juridica;

VI. Fungir como representante ante los Comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica;

Rezlizar informes trimestrales, para el seguimiento del PbRM y realizar las
reconducciones en alguna meta en caso de ser necesarig;

VIl

VIIl.Elaborar el reporte del uso del fondo fijo en forma mensual e informar 2 Ia
Tesoreria Municipal;

IX. Dar respuesta a las solicitudes de informacién que se ingresan por la
plataforma del Sistema de Acceso a la Informacitn Mexiquense (SAIMEX);

Inscribir, catalogar, depositar e incorporar al archivo los documentos
expedidos por la Consejeria Juridica;

b

XI. Elaborar informes de acuerdo con las actividades encomendadas;

Xil.

Elaborar, documentar y remitir a la Subdireccién de Recursos Humanos los
movimientos de las Personas Servidoras Publicas como son: admision,
asistencia, actas administrativas, permisos, retardos, horas extra, vacaciones,

promociones, licencias, altas, bajas, notificaciones, incidencias y todo lo \E

relacionado con la materia, para que se atiendan conforme a los lineamientos

establecidos;

XIIL. Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco normativo;
y

XIV.Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos. N

‘ . CAPITULO SEGUNDO
: DE LA SUB CONSEJERIA JURIDICA

Articulo 5.5.-La persona titular de Ja Sub Consejeria Juridica gjerceré las siguientes
atribuciones: )
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I. “Proporcionar y coordinar la asesoria en materia juridica a las Dependencias y
Unidades Administrativas, con apego a las leyes, reglamentos y demés
disposiciones aplicables;

. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas
Servidoras Publicas, ante las autoridades judiciales, fiscales, administrativas,
penales, lzborales, agrarias, o de cualquier otra indole o naturaleza u 6rganos
estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las atribuciones de
representacion que corresponda a otras Unidades Administrativas y/o
organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al ambito de su competencia,

zdemas de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos del)_’)ﬂ/

Ayuntamiento; {1

lil. Asesorar conjuntamente con el titular de la Consejeria Juridica en los asuntos \
que le encomiende; =
=

IV. Certificar y/o cotejar todos y cada uno de los documentos que obren dentro de”
los archivos de la Consejeria Juridica o que tengan conocimiento de ellos para
la defensa de los intereses del Municipio;

V. Coordinar las acciones que las distintas Unidades Administrativas que
conforman la Consejeria Juridica lleven a cabo y que sean encomendados en
los términos que sefalen la normatividad aplicable;

V1. Brindar orientacién juridica a las diferentes Dependencias y a la ciudadania en

general;

Revisar, corregir, formular escritos, promover recursos y elaborar los informes

previos y justificados de los distintos juicios, asi como la sustanciacion,

seguimiento y promocion de los medios de impugnacién que sean
procedentes;

: VIll.Revisar los proyectos de contratos, convenios y documentacion de las
' distintas Dependencias, apegados a la normatividad aplicable;

Vi

- IX. Apoyar a la persona titular de la Consejeria Juridica en las diferentes
' actividades que requiera y/o le sean encomendadas;

X. Fungir como representante ante los Comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica;

XI. Instruir 2 los responsables de las distintas Unidades Administrativas de la
Consejeria Juridica sobre la respuesta a los escritos de peticién que realiza la
ciudadania; e

XIl. Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad aplicable.
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CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION CIVIL, MERCANTIL Y AMPARO

Articulo 5.6.-La persona titular de la Coordinacién Civil, Mercantil y Amparo ejercera \
las siguientes atribuciones: \

I. Orientar a la ciudadania en general en materia juridica; g "

Il. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas™~~=
Servidoras Publicas, ante las autoridades judiciales, fiscales, administrativas,
penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o naturaleza u érganos
estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las atribuciones de =3/
representacion que corresponda a otras Unidades Administrativas y/og

organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al &mbito de su competencia, 2 N
ademés de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos del g
Ayuntamiento; _{.:’

. Regquerir a los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas, los
documentos e informes necesarios para substanciar los requerimientos
solicitados;

IV. Asesorar juridicamente a las Dependencias;

V. Contestar y dar seguimiento a las demandas y controversias en materia de su
competencia, salvaguardando en todo momento los intereses del Municipio;

V1. Recibir y atender notificaciones relacionadas a materia de su competencia;

VII. Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de contratos, convenios y
documentacion de las distintas Dependencias;

VIIl. Integrar y organizar los expedientes que tenga‘a su cargo;

IX. Fungir como representante ante los comités y.demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica;

. ; X. Proponer a la persona titular de la Consejeria Juridica la respuesta 2 los
i escritos - de peticion que realiza la ciudadania, debidamente fundada y
motivada; y

XI. Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego a la normatividad
aplicable.

fetrf
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) SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA CIVIL, MERCANTIL Y AMPARO

Articulo 5.7.-La persona titular del Departamento de Asesoria Juridica Civil, Mercantil y \
Amparo ejercera las siguientes atribuciones: \

4

I. Brindar asesoria juridica gratuita a la ciudadania en general;

Il. Asesorar juridicamente a las Dependencias;

ll. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personasfjv/
Servidoras Publicas, ante las autoridades judiciales, fiscales, administrativas,
penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o naturaleza u érganos
estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las atribuciones de _X
representacién que corresponda a otras Unidades Administrativas y/o 4
organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al ambito de su competencia,—3)
ademas de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos del %

)

Ayuntamiento; J

IV. Apoyar a la persona titular Coordinacién civil, mercantil y amparo en los juicios

de su érea
V. Recibir y atender notificaciones relacionadas con la materia civil, mercantil y
amparo;
VI. Elaborar, gestionar y dar contestacién a los Oficios que sean remitidos a esta :
\

& e

érea;

Auxiliar 2 las personas titulares de la Consejeria Juridica y Subconsejeria

Juridica en las diferentes actividlades que requieran; sin contravenir lo
establecido por la normatividad aplicable; %

VIL

. VII. Fungir como representante ante los Comités y demés actividades que sean
i asignadas por |z persona titular de la Consejeria Juridica;

IX. Integrary organizar los expedientes bajo la normatividad aplicable; \

X. Analizar y sugerir modificaciones a la persona titular de la Coordinacién Civil,
Mercantil y Amparo de los proyectos de contratos, convenios y documentacion
de las distintas Dependencias y Unidades Administrativas;

XI. Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego 2 la normatividad
aplicable.

CAPITULO CUARTO
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DE LA COORDINACION PENAL Y AGRARIA

\
Articulo 5.8.-La persona titular de la Coordinacion Penal y Agraria ejerceré las \
siguientes atribuciones:

I. Otorgar asesoria juridica gratuita a la ciudadania en general;
. Asesorar juridicamente a las Dependencias;

. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas&g/‘
Servidoras Publicas, ante las autoridades judiciales, fiscales, administrativas,
penales, lzborales, agrarias, o de cualquier otra indole o naturaleza u 6rganos 3/‘\
estatales, asi como frente & terceros, sin perjuicio de las atribuciones de N fl

8,

representacion que corresponda a otras Unidades Administrativas y/o
organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al ambito de su competencia, L/
ademas de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos del
Ayuntamiento;

Cr ek

IV. Requerir 2 los titulares de las Dependencias los documentos e informes (’-?/
necesarios para substanciar los requerimientos solicitados; ’

V. Atender, presentar y dar seguimiento a las denuncias o controversias de su
competencia, salvaguardando en todo momento los intereses del Municipio;

VI. Recibir y atender notificaciones relacionadas a2 materia de su competencia;

VII.Fungir como representante ante los Comités y demés actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica; \

VIIl.Apoyar a las personas titulares de la Consejeria Juridica y Subconsejeria
Juridica en las actividades que le encomienden, sin contravenir lo establecido
por la normatividad aplicable;

7z

IX. Analizar y sugerir a la persona titular de la Consejeria Juridica las
modificaciones a los proyectos de contratos, convenios y documentacion de
|as distintas Dependencias y Unidades Administrativas; '

X. Integrar y organizar los expedientes a su cargo;

/

XI. Atender y dar respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadania;

XIL. Presentar denuncias ante el Ministerio Pdblico “en representacion del
Ayuntamiento cuando este sea victima; y

XIIl.Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego a la normatividad
aplicable.

o
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" SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA PENAL Y AGRARIA

Articulo 5.9.-La persona titular del Departamento de Asesoria Juridica Penal y Agraria
ejercera las siguientes atribuciones:

. Brindar asesoria juridica gratuita 2 la ciudadania en general;
1l. Asesorar juridicamente a las Dependencias;

lll.Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas Servidoras
Plblicas, ante las autoridades jurisdiccionales, judiciales, fiscales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o ¢
naturaleza u érganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las
atribuciones - de representacion que corresponda a otras Unidades g/

Administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al ambito de
su competencia, ademas de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos

del Ayuntamiento;
IV. Apoyar a la persona titular de la Coordinacion Penal y Agraria en los juicios de

su competencia;

V. Recibir y atender notificaciones relacionadas a la materia de su competencia;

V1. Elaborar, gestionar y dar contestacién a los oficios que sean remitidos a esta
area;
VII. Analizar y sugerir a la persona titular de la Coordinacion Penal y Agraria las \

VIll. Fungir como representante ante los comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica;

IX. Auxiliar a las personas titulares de la Consejeria Juridica y Subcohsejeria
Juridica en las actividades que requieran; sin contravenir lo establecido por la\

normatividad aplicable;

modificaciones a los proyectos de contratos, Convenios y documentacion de
las distintas Dependencias;

X. Integrar, organizar y resguardar los expedientes bajo su cargo; | )

XI. Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco normativo.

XIl. Atender y dar respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadania.
CAPITULO QUINTO
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DE LA COORDINACION FISCAL Y ADMINISTRATIVA

Articulo 5.10.-La persona titular de la Coordinacion Fiscal y Administrativa, ejerceré las
siguientes atribuciones:

. Otorgar asesoria juridica gratuita 2 la ciudadania en general;
Il. Asesorar juridicamente a las Dependencias;

li. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas
Servidoras Publicas, ante las autoridades jurisdiccionales, judiciales, fiscales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o
naturaleza u 6rganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las
atribuciones de representacién que corresponda @ otras Unidades (£
Administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al &mbito
de su competencia, ademés de supervisar, coordinar y atender los asuntos
juridicos del Ayuntamiento;

IV. Requerir 2 los titulares de las Dependencias los documentos e informes
necesarios para substanciar los requerimientos solicitados;

V. Fungir como representante ante los Comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica;

VL. Analizar y sugerir 2 la persona titular de Ia Consejeria Juridica las
modificaciones a los proyectos de contratos, convenios y documentacion de
|as distintas Dependencias;

VII. Atender, presentar y dar seguimiento a las demandas o controversias en
materia Fiscal y Administrativa, salvaguardando en todo momento los

intereses del municipio;

“VIIL.Proponer. a la persona titular de la Consejeria Juridica la_respuesta a los
escritos de peticion que realiza la ciudadania; ; !

IX. Recibir y atender notificaciones relacionadas a materia de su. competencia;

/

»

Elaborar, gestionar y dar contestacién z los oficios que sean remitidos a esta
Unidad Administrativa;

XI. Auxiliar a las personas titulares de Consejerla Jurldlca y Subconsejeria
. Juridica en las diferentes actividades que requieran; sin contravenir lo
establecido por la normatividad aplicable;

%M

XIL. Integrar y organizar los expedientes bajo su cargo;
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitian, Méx. C.P: 54820 Pagina 93 de 369
Q5526207300 | £ ¢ = {
- NS aas!ﬂ'"i Ql
Pagina 96 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

& cuautitlanmx. humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800
f J @ Gobiernc de Cuautitldn wwwcuautklan.gob.n-g

PP o 1ot El=l Y



! Cuautitlan

20252027

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

T = Cuautltlan

’ ﬁu

*2026. Ano del Burnatmﬂexicano en el Estado de México™

Afe Muaicipal 1 de Andras Manu2i L3 Spez Obrador

XIIl. Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego a la normatividad
aplicable. .

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA FISCAL Y ADMINISTRATIVA

Articulo 5.11.-La persona titular del Departamento de Asesoria Juridica Fiscal y

L

|

Administrativa, ejerceré las siguientes atribuciones: >~Z’>‘
I. Otorgar asesoria juridica gratuita a la ciudadania en general; e 1
A |
1. Asesorar juridicamente a las Dependencias; g \

lll. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas
Servidoras Publicas, ante las autoridades jurisdiccionales, judiciales, fiscales, bj
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o
naturaleza u érganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las
atribuciones de representacion que corresponda a otras Unidades
Administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo zl ambito

de su competencia, ademéas de supervisar, coordinar y atender los asuntos Y

juridicos del Ayuntamiento;

IV. Apoyar a la persona titular de la Coordinacién Fiscal y Administrativa en los
juicios de su érea;

V. Recibir y atender notificaciones relacionadas a l2 materia de su competencia;

V1. Elaborar, gestionar y dar contestacién a los oficios que sean remitidos a esta
Unidad Administrativa;

VIL

Auxiliar a las personas titulares de Consejeria Juridica y Subconsejeria
Juridica en las diferentes actividades que requneran sin contravenir lo
establecido por la normatividad aplicable; \
VIIl.Fungir como representante ante los Comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica;
i £ IX. Integrary organizar los expedientes bajo su cargo; G
X. Elaborar respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadania; y '

XI. Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego a la normatividad
aplicable.
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CAPITULO SEXTO \
DE LA COORDINACION LABORAL

Articulo 5.12.-La persona titular de la Coordinacién Laboral, ejerceré las siguientes .
atribuciones: \\

. Otorgar asesoriz juridica gratuita a la ciudadania en general; 3
ll. Asesorar juridicamente a las Dependencias que conforman Ia Administraciénmy

Publica Centralizada y el Organismo; .

J
Ill. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas ;\%
Servidoras Publicas, ante las autoridades jurisdiccionales, judiciales, fiscales, Y7
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole 0™

naturaleza u 6rganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las g .

atribuciones de representacion que corresponda a otras Unidades 3
Administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al ambito —S_Jﬁ

de su competencia, ademas de supervisar, coordinar y atender los asuntos
juridicos del Ayuntamiento;

IV. Fungir como representante ante los Comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica;

V. Analizar y sugerir a la persona titular de la Consejeria Juridica las
modificaciones a los proyectos de contratos, convenios y documentacién de

las distintas Dependencias; \
V1. Proponer a la persona titular de la Consejeria Juridica respuesta a los escritos
de peticion que realiza la ciudadania;
VIL. Acudir y celebrar convenios a nombre del Municipio, Ayuntamiento y/o de la =
Administracién Publica Municipal Descentralizada ante el Tribunal Estatal de
Concilizcién y Arbitraje, Salds Auxiliares y/o Juntas de Conciliacién y Arbitraje, AN
con las Personas Servidoras Plblicas con las que se ha dado por terminada la
3

relacién laboral previa autorizacién de la persona titular de la Consejeria
Juridica;

VIIl. Substanciar el procedimiento en materia laboral, salvaguardando en todo
momento los intereses del Municipio;

IX. Recibir, registrar y atender los citatorios para pléticas conciliatorias ante la
Procuraduria de la Defensa del Trabzjo el Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje, la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje y/o las
Juntas de Conciliacion y Arbitraje;
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X. Solicitar informes de la Seccién Sindical correspondiente, perteneciente al
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM) y al Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM) agremiados y/o afiliados
a ellos;

XI. Solicitar a las personas titulares de las Dependencias de la Administracién
Publica Centralizada y del Organismo los documentos e informes que sean
necesarios para formular una estrategia juridica que permita tener los 2
elementos para poder contestar y solventar los juicios laborales yC7%/
contestaciones a escritos de peticion;

XII. Elaborar, gestionar y dar contestacién a los oficios que sean remitidos a esta
area;

Xlll. Auxiliar a las personas titulares de Consejeria Juridica y Subconsejeria
Juridica en las diferentes actividades que requieran; sin contravenir lo
establecido por la normatividad aplicable; e

XIV.Integrar y organizar los expedientes bajo su cargo.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA LABORAL

Articulo 5.13.-La persona titular del Departamento de Asesoria Juridica Laboral,
ejerceré las siguientes atribuciones:

. Otorgar asesoria juridica gratuita a la ciudadania en general;

Il. Asesorar juridicamente a las Dependencias que conforman la Administracion
Pablica Centralizada y el Organismo;

ll.Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas Servidoras \

Publicas, ante Ias autoridades jurisdiccionales, judiciales, fiscales,
administrativas, penales, laborales, agrarizs, o de cualquier otra indole o
naturaleza u érganos estatales asi como frente a terceros, sin perjuicio de Igs
atribuciones . de representac:on que corresponda a ofras Umdades
Administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al ambito de
su competencia, ademés de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos
del Ayuntamiento;

IV. Apoyar a la persona titular de la Coordinacién Laboral en los juicios de su
area;
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Articulo 5.14.-La persona titular de la'Presidencia de la Comisién de Honor y Justicia,
ejerceré las siguientes atribuciones: '

#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

AR M pal de Andris Manuel Ldpex Obrader

V. Recibir y atender notificaciones relacionadas a materia de su competencia;

VI. Elaborar, gestionar y dar contestacién a los oficios que sean remitidos & esta
Unidad Administrativa; -

VIL. Auxiliar a las personas titulares de Consejeria Juridica y Subconsejeria
Juridica en las diferentes actividades que requieran; sin contravenir lo
establecido por la normatividad aplicable;

VIll. Acudir y celebrar convenios a nombre del Municipio, Ayuntamiento y/o de la

Administracién Pablica Municipal Descentralizada ante el Tribunal Estatal de -

Conciliacion y Arbitraje, Salas Auxiliares y/o Juntas de Conciliacion y Arbitraje,
con las Personas Servidoras Publicas con las que se ha dado por terminada la
relacion laboral previa autorizacién del titular de la Consejeria Juridica;

N
IX. Integrar y organizar los expedientes bajo su cargo; \Z{:’ <

X. Recibir, registrar y atender los citatorios para pléticas conciliadoras ante la

Procuraduria de la Defensa del Trabajo el Tribunal Estatal de Conciliacién Yomdi

Arbitraje, la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y/o las
Juntas de Conciliacion y Arbitraje;
XI. Fungir como representante ante los Comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Consejeria Juridica; y

XIl. Elaborar respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadania.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA PRESIDENCIA DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

. Realizar procedimientos administrativos en contra del Personal Operativo de la
Direccién de la Guardia Civil Municipal, por el probable incumplimiento al
marco juridico aplicable;' ;

Il.  Atender y asesorar a lai ciudadania y al Personal Operativo de la Direccién {ae
la Guardia Civil Municipal;

Ill. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias y Personas
Servidoras Publicas, ante las autoridades jurisdiccionales, judiciales, fiscales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o
naturaleza u 6rganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio-de las
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de su competencia, ademéas de supervisar, coordinar y atender los asuntos
juridicos del Ayuntamiento;

: atribuciones de representacion que corresponda 2 otras Unidades
Administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al 2mbito
IV. Requerir a los titulares de las Dependencias los documentos e informes %5
necesarios para substanciar los requerimientos solicitados;
V. Proponer a la persona titular de la Consejeria Juridica la respuesta 2 los J\
escritos de peticion que realiza el Personal Operativo de la Direccion de la \g/
e

Guardia Civil Municipal;

V1. Dar tramite a la solicitud de renuncia del Personal Operativo de la Direccién de
la Guardia Civil Municipal; 2
VII. Emitir resoluciones de los procedimientos administrativos que fueron iniciados; 23

VIll.Sustanciar demandas y controversias en materia administrativa, §
salvaguardando en todo momento los intereses del Municipio; g,,/

IX. Analizar y sugerir a la persona titular de la Consejeria Juridica las
modificaciones a los proyectos de contratos, convenios y documentacion
relacionada con la actuacion del Personal Operativo de la Direccién de la
Guardia Civil Municipal para que se encuentren ajustados a la normatividad
aplicable;

~

X. Auxiliar a las personas titulares de Consejeria Juridica y Subconsejeria
Juridica en las diferentes actividades que requieran; sin contravenir o k
establecido por la normatividad aplicable; ‘

XI. Emitir y/o realizar observaciones para el Reglamento para el Servicio
Profesional de la Carrera Policial y de la Comisién de Honor y Justicia de
Cuautitlén, Estado de México;

XII. Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco normativo;

f
Xlil.Suspender de manera temporal al Personal Operativo de la Direccién de la

Guardia Civil Mumclpal por el posible incumplimiento al marco jUI’IdlCO ;

aplicable.

SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA DE LA COMISION DE HONOR Y
JUSTICIA
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Lk

Articulo 5.15.-La persona titular del Departamento de Asesoria Juridica de la Comision
de Honor y Justicia, ejerceréa las siguientes atribuciones:

. Atender y asesorar a la ciudadania y al Personal Operativo de la Direccion de

la Guardia Civil Municipal

Il. Realizar notificaciones correspondientes a la contestacion de los escritos de \
peticién de la ciudadania, asi como las que consideren necesarias para la
atencién y seguimiento correspondiente dentro de sus facultades vy ?‘\
atribuciones; : 23

. Representar juridicamente al Ayuntamiento, Dependencias Yy Personas {“‘

Servidoras Pablicas, ante las autoridades jurisdiccionales, judiciales, fiscales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o @,f,
naturaleza u 6rganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las; 7~

atribuciones de representacién que corresponda a otras Unidades" )'
Administrativas y/o organismos auxiliares del Municipio, de acuerdo al &mbito %
de su- competencia, ademéas de supervisar, coordinar y atender los asuntos ?3 !
juridicos del Ayuntamiento; 65/

IV. Atender, gestionar y dar cumplimiento oportuno @ los requerimientos,
solicitudes, informes y actuaciones formuladas por las diversas dependencias
y entidades de |z administracién publica federal, estatal y municipal, dentro del
ambito de sus respectivas competencias;

V. Otorgar el seguimiento correspondiente a los procedimientos administrativos
que se llevan 2 cabo en la Comisién de Honor y Justicia;

V1. Auxiliar 2 la persona titular de la Presidencia de Honor y Justicia en los
procedimientos administrativos que se inician al Personal Operativo de la
Direccién de la Guardia Civil Municipal, por el posible incumplimienio a sus
obligaciones y/o a los requisitos de permanencia;

VII. Notificar al Personal Operativo de la Direccién de la Guardia Civil Municipal,

. las actuaciones correspondientes al procedimiento administrativo que se les
inicie;

VIIl. Proyectar resoluciones de los procedimientos administrativos que se tienen
iniciados;

IX. Efectuar observaciones al Reglamento para el Servicio Profesional de la
Carrera Policial y de la Comisién de Honor y Justicia de Cuautitlén, Estado de
México;

It f 7
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X. Anzlizar y sugerir a la persona titular de la Presidencia de la Comisién de
Honor y Justicia las modificaciones a los proyectos de contratos, convenios y
documentacién relacionada con la actuacién del Personal Operativo de la
Direccién de la Guardia Civil Municipal para que se encuentren ajustados a la
normatividad aplicable;

Xl

Registrar, turnar, gestionar y archivar los documentos que son entregados en
el érea; y

XllIntegrar y organizar los expedientes bajo su cargo.

§
»

\/

¢

TITULO CUARTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

CAPITULO PRIMERO
ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 6.1.La persona titular del Organo Interno de Control observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en Convencion de las
Naciones Unidas contra la Corrupcién, Convencién Interamericana contra la corrupcion
de la Organizacién de los Estados Americanos, Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcién, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, Ley
General de Mejora Regulatoria, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, ‘Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México

Municipios, Ley de Bienes del Estado de México y Municipios, Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, Ley de Justicia Civica del Estado de México
y Municipios, Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios,
Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios, Ley del
Aguz para el Estado de México y Municipios, Ley Orgénica Municipal del Estado de
México, iLey del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion se Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios, Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, Ley de la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México, Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia

%L”/ : ﬂ//\m&‘&
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Administrativa del Estado de México, Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios, Cédigo Administrativo del Estado de México, Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, Cédigo Penal del Estado de México, Reglamento de la Ley de
Planeacién del Estado de México y Municipios, Reglamento de la Ley de Transparencia

y Acceso a‘la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Reglamento de l2 \
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Bando Municipal )
vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demas que se desprendan. ~ %
Articulo 6.2.La persona titular del Organo Interno de Control tendré a su cargo las
siguientes atribuciones: '

I Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable de los actos que realicen /
las Unidades Administrativas; g

.  Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion S
-de la Administracién Publica Municipal; é'/

ll'l.i}:';Fiscaliia'r el ingreso y ejercicio del gasto piblico del Administracién Pdblica
Municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;

IV. -Emitic disposiciones administrativas en materia de control interno y

7 evaluacion;

V. TEstablecer las bases generales para la realizacion de auditorias,
inspecciones y verificaciones;

VL. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Municipio, asi \l
-.=.como los recursos propios, se apliquen de acuerdo a la normatividad vigente;

VII. - Supervisar la ejecucién de los procedimientos de contratacion publica, para
garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones en la
materia, y la realizacion de verificaciones procedentes;

VI Dar seguimiento, en términos de su competencxa a los procedimientos de \
. rescisién administrativa de convenios y contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, enajenaciones, obra

_.publica y servicios relacionados con la misma;

i IX. Coordinarse con las Dependencias, 6rganos federales y estatales, asi como
: _ entesfiscalizadores para el cumplimiento de sus funciones;

X Realizar auditorias, evaluaciones, investigaciones e informar el resultado de
las mismas a la autoridad competente;

XI. Participar en la entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal;
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XIl. Instruir y participar en los actos de entrega recepcién de las personas
titulares de las Unidades Administrativas, de conformidad con Ilas
disposiciones aplicables;

XIll. Dictaminar los estados financieros y verificar que se remitan los informes
correspondientes al OSFEM;

XIV. Designar a la persona adscrita al Organo Interno de Control que participara
en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

XV. Implementar y evaluar los mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Estatal y MunICIpal Anticorrupcién y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVI. Vigilar la aplicacién de recursos publicos, segin corresponda en el ambito de
su competencia;

XVII. Presentar denuncias por hechos que la Ley sefiale como delitos ante Ia
Fiscaliz General de Justicia del Estado de México, o en su caso ante el
homélogo en el ambito federal por los asuntos que conozca el Organo Interno
de Control;

XVIIl. Realizar un diagnéstico en coordinaciéon con el comité coordinador, para
implementar acciones y prevenir faltas administrativas y hechos de
corrupcion;

XIX. Emitir las resoluciones administrativas en el ambito de su competencia que
con motivo de los diferentes procedimientos se integren;

XX. Implementar el protocolo de actuacién en la contratacién de personas fisicas
o juridico colectivas, para evitar convenios con personal que se encuentre

inscrito en la plataforma digital estatal emitida por el Comité Coordinador; \

XXI. Informar 2 la persona titular de la Presidencia Municipal los resultados de las
auditorias y evaluaciones realizadas;

XXIl. Dar cumplimiento 2 las obligaciones de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal como sujetos obligados: en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales;

XXIIl. Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas en
las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en materia de clasificacién de la informacién y

< acceso a la informacién publica;
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XXIV.Someter a consideracién de la persona titular de la Presidencia Municipal, l_os
asuntos de su competenciza;

XXV. Someter a consideracién de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
manuzles de procedimientos administrativos de Administracion Publica
Municipal;

XXVI.Certificar la fiel reproduccién de documentos reiacionados con sus funciones,
asi come de los que obren en sus archivos;

XXVIL.Administrar los siguientes sistemas electronicos:
c) Sistema Integral de Responsabilidades (SIR);

d) Sistema Integral de Manifestacién de Bienes (SIMB (Backoifice
Declar@net));

gl /pf

e) Constancia de No Inhabilitacién; =)
P
f) Sistema de Registro de Empresas y/o Personas Fisicas Objetadas y §
Sancionadas; 3 )
g) Registro del Procedimiento Administrativo Sancionador; \

h)Plataforma Digital conformada por el Sistema Estatal y Municipal
Anticorrupcion; y

i) Sistemas electrénicos previstos en el articulo 49 de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

XXVIIl. Resolver el recurso de revocacién que se promueva en contra de
resoluciones administrativas emitidas por el propio Organo Interno de Control, en
términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

R

XXIX. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal las politicas y
* técnicas administrativas para su mejor organizacién y funcionamiento;

XXX Habilitar dias y horas inhébiles de su é&rea para la practica de aquellas
diligencias que, 2 su juicio, lo requieran;
XXXL.Impulsar la capacitacion y actuallzacxon de las Personas Servidoras Publicas;

y i

XXXILEjercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.
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Articulo 6.3.La persona titular del Organo Interno de Control en el ejercicio de sus
atribuciones, se auxiliaré de las siguientes unidades administrativas:

a) Enlace Administrativo;
I. Subcontraloria de Investigacién y Denuncias;

a) Departamento de Autoridad Investigadora; y

Lo

b) Departamento de Calificacién de Faltas Administrativas y Situacion
Patrimonial.

dey

1. Subcontraloria de Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades;
a) Departamento de Autoridad Substanciadora;
b) Departamento de Autoridad Resolutora; y

¢) Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

11l. Subcontraloria de Auditoria;

a) Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera; y

b) Departamento de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO -

\

Articulo 6.4.La persona titular del Enlace Administrativo, tendré las siguientes \

atribuciones :
I Vincular al Organo Interno de Control con las diferentes Dependencias; %

. Elaborar el anteproyecto, proyecto y presupuesto definitivo del OIC; ‘
. Proponer y revisar conjuntamente con su superior jerérquico e instancias\

=

respectivas, los dictdmenes de las reconducciones presupuestarias del olC; -

IV. Coordinarse con la Unidad de Transparencia para llevar a czbo la
solventaciéon de las peticiones de las plataformas Informacién Publica de ‘
Oficio Mexiquense; Sistema de Acceso 2 la Informacién Mexiquense y
Sistema de Acceso Rectificacion Cancelacion y Oposicion de Datos
Personazles del Estado de México;

V. Tramitar y/o actualizar los “trdmites y servicios” que el Organo Interno de
Control tiene considerados en materia de Mejora Regulatoria;
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VI. Participar tomo suplente en los comités en los que esté involucrado la
persona titular del Organo Interno de Control;

VIl. ldentificar y gestionar los riesgos administrativos y financieros del Organo
Interno de Control;

VIIl. Coordinar y supervisar las actividades de recursos humanos;

adscripcién, permisos y demés incidencias del personal adscrito al Organo
Interno de Control;

IX. Gestionar los tramites administrativos de zltas, bajas, cambios de \

X. Coordinar y supervisar la capacitacién y desarrollo de las Persona )’ﬂ

Servidoras Publicas adscritas al Organo Interno de Control;

[

Xl. Evaluar el desempefio de las Personas Servidoras Publicas adscritas al
Orgzno Interno de Control;

T ,&

Xll. Reazlizar anélisis y evaluaciones de los procesos administrativos y financieros
del Organo Interno de Control;

Xlll. Coordinar y supervisar la implementacion de tecnologias y sistemas de
informacidn;

XIV. Gestionar y supervisar las acciones relativas al mantenimiento vy
conservacién de los bienes muebles y equipo asignado al Organo Interno de
Control; y

XV. Coordinar y supervisar la gestion de documentos y archivos del Organo
Interno de Control, asegurando que se cumplan las normas de transparencia
y acceso a la informacién.

XVI. Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION Y DENUNCIAS

7

Articulo 6.5.La persona tituler de la Subcontraloria de Investigacion y Denuncias,
ejercera las siguientes atribuciones:

I Analizar y determinar si las denuncias que se formulen por actos u omisiones
que puedan constituir faltas administrativas de las Personas Servidoras
Publicas o faltas de particulares;
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Practicar de oficio, por denuncia o derivadas de auditorias de las autoridades
fiscalizadoras o auditores externos, investigaciones de faltas administrativas
de las Personas Servidoras Plblicas, asi como de faltas de particulares;

Desarrollara el procedimiento de investigacion siendo responsable de:

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

b) Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la
integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente en su conjunto.

/“j‘%% e

c) Incorporar a las investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales.

Iniciar, dirigir, coordinar y supervisar las investigaciones por la presunta
responsabilidad administrativa:

o g

e
—

S A e

a) De oficio;
b) Por denunciz;

c) Derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o en su caso, de auditores externos.

Emitir, cuando proceda, el acuerdo de inicio del procedimiento de
investigacién de las denuncias que se formulen por actos u omisiones que
puedan constituir faltas administrativas de las Personas Servidoras Publicas
o faltas de particulares, asi como los acuerdos de acumulacién de
investigaciones, de incompetencia, de improcedencia, de aquellos que den
por concluida la investigacion de que se trate, y cualquier otro necesario para
la debida investigacién. Lo anterior, sin perjuicio de que se pueda reabrir la
investigacion en el supuesto de presentarse nuevos indicios o pruebas;

Solicitar en términos de las Leyes en la materia aplicables, la informacién y
documentacién a las Personas Servidoras Publicas y a cualquier persond
fisica o juridica colectiva para la investigacion de las presuntas faltas
administrativas, incluyendo aquéllas que por disposiciones legales en la
materia se consideren como reservada o confidencial, asi como otorgar
prérroga al plazo de requerimiento de la informacién;

Llevar a2 cabo las actuaciones y diligencias que sean necesarias para la
investigacion de denuncias que se formulen por actos u omisiones que
puedan constituir faltas administrativas de las Personas Servidoras Publicas
o faltas de particulares, asi como ordenar citas y comparecencias de las
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personas relacionadas con la investigaciéon de que se trate y levantar las
actas administrativas correspondientes;

VII. Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que
obren en el sistema de evolucién patrimonizl, de declaracion de intereses y
constancia de presentacién de declaracion fiscal, asi como de la evolucion
del patrimonio de las Personas Servidoras Publicas, de no existir ninguna
z2nomalia o inconsistencia, se expedira la certificacion correspondiente, la
cual se anotara en dicho sistema, en caso contrario se iniciaré la
investigacion respectiva;

IX. Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucién patrimonial, de

declaracion de intereses y de presentacién de la constancia de declaracion
fiscal, la informacion correspondiente 2 sus servidores publicos declarantes;

X. Recibir las declaraciones de situaciéon patrimonial, de intereses y la
presentacion de declaracién fiscal de las Personas Servidoras Pdblicas y
llevar un registro de las mismas para su publicitacién conforme a las
disposiciones aplicables;

Xl. Coordinar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de 4
las Personas Servidoras Plblicas, se presenten conforme a los formatos,
manuales e instructivos emitidos por el Comité Coordinador;

Xll. Administrar los siguientes sistemas electrénicos:
a) Sistema Integral de Responsabilidades (SIR);

b) Sistema Integral de Manifestacion de Bienes (SIMB (Backoffice
Declar@net));

c) Constancia de No Inhabilitacion; QZ
!

1d) Sistema de Registro de Empresas y/o Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas;

) Registro del Procedimiento Administrativo Sancionador;

f)Plataforma Digital conformada por el Sistema Estatal y Municipal
Anticorrupcién; y

g) Sistemas electrénicos previstos en eI artnculo 49 de la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

XIll. Emitir cuando lo estime pertinente, el acuerdo para el envio de los\\

expedientes integrados con motivo de las investigaciones relacionadas con el
andlisis de la situacién patrimonial de las Personas Servidoras Pdblicas a la

(© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54520 Pé&gina 107 de 369
Q5526207800 | ¥ ¢ = Gosiemode |

.Mm Ql

Pagina 110 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitla’n, Méx. C.P. 54820
= cuautitlanmx. humamsta@gmall.com / S 55 2620 7800
fdo ierno de C gob.my

B NCSTET TN




2025-2027

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Subcontraloria de Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades, cuando

se detecten incongruencias en su patrimonio; %

XIV. Practicar de oficio, las diligencias de investigacion pertinentes en los casos
en que la declaracién de situacién patrimonial de las Personas Servidoras
Publicas que reflejen un incremento en su patrimonio que no sea explicable o
justificable, en virtud de su remuneracién como servidor publico, para que \
realice las aclaraciones pertinentes respecto de las inconsistencias \
detectades en la evolucién patrimonial, conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 5

XV. Iniciar de oficio el procedimiento de investigacién correspondiente, cuando ’
derivado de la consulta al sistema Backoffice Declaranet, se detecte que una
Persona Servidora Publica no hubiese presentado la declaracién de situacion
patrimonial y de intereses en cualquiera de sus modalidades en los plazos
establecidos en los articulos 34 y 46 pérrafo segundo de la Ley de :
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

J
XVI. Ordenar la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y usuario g/
simulado, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la investigaciéon, en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demés legislacién aplicable en la materia;

. Calificar los actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa no
grave, grave y actos de particulares vinculados con faltas administrativas
graves, previa investigacion y analisis de los hechos denunciados y notificar
dicha calificacién al denunciante;

2

XVIIl. Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para que sea
. presentado a la Subcontraloria de Substanciacién, Resolucion vy
' Responsabilidades; !

XIX. En el supuesto que, con posterioridad a la admision del informe, esta
. autoridad advierta la probable comisién de cualquier otra falta administrativa N
imputable a la misma persona sefialada como presunto responsable, debera
elaborar un diverso informe de presunta responsabilidad administrativa y
promover el respectivo procedimiento por separado, sin perjuicio que, en el .
\

momento procesal oportuno, pueda solicitar su acumulacién;

XX. Realizar la investigacién respectiva y promover las acciones procedentes,
cuando Iz Auditoria Superior de la Federacion, el Organo Superior de
Fiscalizacion o la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México den vista de posibles faltas administrativas no graves;
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XXI. Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas administrativas
no graves e instruir la elaboracion del informe que justifique la calificacion
impugnada, la integracién del expediente, correr traslado a la Sala
Especiglizada en materia de Responsabilidades Administrativas que
corresponda y atender sus requerimientos;

X
=)

XXII. Instruir la reclasificacién y recalificacion de las faltas administrativas en los
Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, cuando asi Io
determine el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

XXIII. Impugnar el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, en términos de lo
dispuesio en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

XXIV.Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determmacnones
como Autoridad Investigadora;

XXV. Solicitar a la Subcontraloria de Substanciacién, Resoluciéon y
Responsabilidades, segin corresponda, la imposicién de las medidas
cautelares en términos de la Ley de Responszbilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

XXVI.Coadyuvar con la persona titular del OIC en la presentacién de denuncias y
querellas por hechos u omisiones que conozca con motivo de su competencia
que pudieran ser constitutivos de delitos, ante la Fiscalia General de Justicia
del Estado de México; y

XXVIL.Supervisar y realizar las actas administrativas en las que se haga constar la
destruccion de formas valoradas.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

Articulo 6.6. La persona titular del Departamento de la Autoridad Investigadora, 3
ejercera las siguientes atribuciones: \\

Publicas o faltas de particulares, contienen datos o indicios que permitan

I Analizar y determinar si las denuncias que se formulen por actos u omisiones
que puedan constituir faltas administrativas de las Personas Servidoras
advertir la presunta responsabilidad administrativa para su procedencia;
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. Practicar de oficio, por denuncia o derivadas de auditorias de las zutoridades
fiscalizadoras o auditores externos, investigaciones de faltas administrativas
de las Personas Servidoras Publicas, asi como de faltas de particulares;

. Elaborar los proyectos de los acuerdos de inicio de la investigacion,
acumulacién, incompetencia, de conclusién de la investigacién y archivo de

expediente

IV. Solicitar la informacién y documentacién a las Personas Servidoras Pulblicas
y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para la investigacion de
presuntas faltas administrativas;

V. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificacion de la CD)‘
denuncia presentada por actos u omisiones posiblemente constitutivos de ?‘)
Faltas Administrativas cometidas por Personas Servidoras Pablicas y
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

‘\/
VI. Citar al personal de la Administraciéon Publica Municipal, personas fisicas y g’
juridico colectivas, relacionados con la investigacién de presuntas faltas %f )
administrativas y realizar las diligencias administrativas a que haya lugar; <

VIl. Llevar de oficio las investigaciones debidamente fundadas y motivadas
respecto de las conductas de las Personas Servidoras Publicas y particulares
que puedan constituir responsabilidades administrativas, conforme 2 los
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

VIIl. Realizar la investigacion respectiva y promover las acciones procedentes,
cuando la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo Superior de
Fiscalizacién o la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México den vista de posibles faltas administrativas no graves;

i IX. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
como Autoridad Investigadora y

X. Realizar las notificaciones de los documentos que emanen del Organo
Interno de Control.

SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE CALIFICACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS Y
SITUACION PATRIMONIAL
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Articulo 6.7. Lz persona titular del Departzmento de Calificacion de Faltas
Administrativas y Situacién Patrimonial, ejercerz las siguientes atribuciones:

118

©2026. Ano del Humnanisme Mez:eanc en el Estado de México™
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Realizar una verificaciéon zleatoria de las declaraciones patrimoniales que
obren en el sistema de evolucién patrimonizal, de declaracién-de intereses y
constancia de presentacién de declaracién fiscal, asi como de Iz evolucion
del patrimonio de las Personas Servidoras Publiczs, de na existir ninguna
anomalia o inconsistencia, se expediré la certificacién correspondiente, la
cual se anotaré en dicho sistema, en caso contrario promoverz el inicio de la
investigacion respectiva;

Inscribir y mantener actualizada en €l sistema de evolucién patrimonial, de

declaracién de intereses y de presentacién de la constancia de declaracion
fiscal, la informacién correspandiente a las Personas Servidaras Publicas;

ol /5/ /%

Ve

—

Emitir el proyecto de acuerdo pzra el envio de los expedienies ‘integrados
(

con motive de las investigaciones relacionzdas con el znélisis de la situacién
patrimonial de las Personzs. Servidoras Publicas z..lz.Subcontrzloriz de
Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades, cuzndo- se detecten 33
incongruencias en su patrimonio;

(=

Informar al Departamento de Autoridad Investigadara en los:casos en los
que, la declaracién de situscién patrimonial de las-Personas -Servidoras
Plblicas, refleje un incremento en su patrimonio que.no sez explicable o
justificable, en virtud de su remuneracion come servidor piblico, para que
realice las aclaraciones pertinenies respecto de las .inconsistencias
detectadas en la evolucién patrimonial, conforme 2 Iz Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Informar al Departamento de Autoridad [nvestigadora cuando, de oficio,
derivado de la consulta al sistema Backaifice Declaranet, se detecte que
alguna Persona Servidora Publica no hubiese presentads: la declaracion de
situacién patrimonial y de intereses en cualquiera de sus modalidades en los
plazos establecidos en ‘los articulos 34 y 46 parrafo segundo de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxica y Municipios;

En el supuesto que el Departamento de Autoridad Investigadora determine Ie\

/%%(’7 (Q‘”

existencia de una posible falta administrativa, elaboraréa et proyecto de
acuerdo de calificacion de falia administrativa e informe de presunta
responsabilidad administrativa para que sea presentado a.la Subcontraloria
de Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades y proceda en los
términos previstos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; y

4

e

@ Alfonss Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuantitlin, Méx. C.0. 54520 Pagina 111 de 368
Q5526207800 [ e = /

M@l

Pagina 114 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
& cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

§ ¢ D Gobierno de cuau'mlén www.cuautitian. gob.n-ﬁ

L ENBE 107 TSR




e

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

s
‘ea C I.Il‘ 2
. T s

“2026. Ano del Hmnamsmo Hexieano enel Estado de México™

.opez Ubradar

VIL. En el supuesto que, con posterioridad a la admisién del informe de presunta
responsabilidad administrativa, el Departamento de Autoridad Investigadora
advierta la probable comisién de cualquier otra falta administrativa imputable
2 la misma persona sefizlada como presunto responsable, debera elaborar un
diverso informe de presunta responsabilidad administrativa para promover el
respectivo procedimiento por separado, sin perjuicio que, en el momento
procesal oportuno, se pueda solicitar su acumulacién.

CAPITULO TERCERO

DE LA SUBCONTRALORIA DE SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y
RESPONSABILIDADES

Articulo 6.8.La persona titular de la Subcontraloria de Substanciacién, Resolucién y
Responsabilidades, ejerceré las siguientes atribuciones:

I Sera la encargada de llevar los procedimientos de responsabilidad
administrativa, durante el desarrollo del procedimiento deberén observar los
principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos
humanos;

Il. Admitir y dar inicio, cuando proceda, al informe de presunta responsabilidad
Administrativa o, en su caso, pronunciarse mediante acuerdo debidamente
fundamentado y motivado ante la Subcontraloria de Investigacion y
Denuncias cuando advierta que dicho informe adolece de alguno o algunos
de los requisitos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, o que la narracion de los hechos fuere

obscura o imprecisz;
. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca
personalmente a. la celebracién de la audiencia inicial, sefialando con
precisién el dia, lugar y hora en que tendré verificativo dicha audiencia, asn\

como la autoridad ante la que deberé comparecer, citando 2 las demés
partes que deban concurrir al procedimiento;

IV.” Decretar las medidas cautelares provisionales cuando se estime necesario,
previa solicitud de la Subcontraloria de Investigacién y Denuncias y hacer
uso-de los medios de apremio, en términos de lo que dispone |z Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
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Iniciar, desahogar, y proyectar las resoluciones de los procedimientos
administrativos, de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;

Iniciar y desahogar el procedimiento de responsabilidades zdministrativas
hasta el cierre de la audiencia inicial, cuando se trate de faltas
administrativas graves y de faltas de particulares, asi como remitir al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos originales
del expediente;

Cuzndo se traie de faltas administrativas no graves, emitir el zcuerdo de
admisién de pruebas, ordenando las diligencias necesarias para su

- preparacion y desahogo, asi como declarar abierto el periodo de zlegatos,

en términos de lo que dispone la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;

Elaborar el proyecto de resolucién que corresponda en el procedimiento de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves, con el
objeto de turnarlo a la persona titular del Organo Interno de Control para su
debida suscripcién; asi como emplazar a las partes para oir el dictado de
dicha determinacion;

Instruir la notificacién personal al servidor publico de la resolucién del
procedimiento administrativo, en su caso, notificar al denunciante
Gnicamente para su conocimiento y al jefe inmediato o al ftitular de la
Dependencia, para los efectos de su ejecucién, en un término que no exceda
de diez dias habiles;

Recibir, tramitar y presentar ante la persona titular del Organo Interno de
Control los proyectos de resolucién del recurso de revocacion, que
interpongan las Personas Servidoras Publicas en contra de las resolucnones
que los afecten;

Recibir y dar tramité al recurso de reclamacién, asi como dar cuentz al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Determinar el inicio o no del procedimiento de responsabilidad
administrativa, o de imponer sanciones a una Persona Servidora Publica,
cuando de Ias investigaciones realizadas o derivado ° ‘de las’ pruebas
aportadas en el procedimiento de responsabilidad administrativa, advieria
que se cumplen los requisitos que sefiala la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Recibir y dar trémite a la impugnacién promovida por la Subcontraloria de
Investigacién y Denuncias o el denunciante, respecto al acuerdo que

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P.54520 Pagina 113 de 369
Q5526207800 [ § '

.mgn

Pagina 116 de 377

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
& cuautitlanmx. humamsta@gmall.com / 55 2620 7800

f J & Gobierno de Cuautitlirl www.cuautitlan.gob.my

PP Vo 1otE g El=l Y

-‘ : % Wn -

)l
o)




2025-2027

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

5pez Obrador

Lopez

“2026. Ano del Humnsmo Mexleo en el Estado de México™

determine la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones, en términos de lo dispuesto en la Ley

de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Control, la realizacién de diligencias para mejor proveer, disponiendo la
préctica o ampliacién de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte
pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la existencia
de la falta administrativa en términos de la normatividad aplicable;

XIV. Llevar 2 cabo con el auxilio del personal adscrito al Organo Interno de \§\

XV. Solicitar, cuando lo estime necesario la colaboracion de la Fiscalia General o - ;
de cualquier otra institucién publica o educativa, que permita el acceso a los \
instrumentos tecnolégicos que se requieran para la apreciacion de las
pruebas documentales presentadas, para determinar la autenticidad de
cualquier documento que sea cuestionado por las partes y para que, a través 'S
de un perito en la ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesion adscritos P
a tales instituciones, emitan un dictamen sobre aquellas cuestiones o puntos
controvertidos por las partes; g

LY

XVI. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, improcedencia y
sobreseimiento de los procedimientos de responsabilidades administrativas
que se instruyan a las Personas Servidoras Publicas;

XVIL. Solicitar la ejecucién de las sanciones a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
cuando se demuestre la comisién de faltas administrativas no graves, en los
términos establecidos;

XVIIL Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

XIX. Auxiliar al titular del Organo Interno de Control a fin de que dé cumplimiento
a2 las obligaciones de las Dependencias como sujetos obligados en materia
de transparencia, acceso 2 la informacién publica y proteccion de datos
personales; y

XX. Colaborar con la persona titular del Organo Interno de Control en el
-desahogo de los actos de entrega recepcion de las Personas Servidoras
Plblicas de las Dependencias y Unidades Admmxstratlvas de conformidad \\
con las disposiciones aplicables; y :

XXI. Tramitar y resolver los incidentes conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Articulo 6.9. La persona titular del Departamento de Autoridad Substanciadora,

ejercera las siguientes atribuciones: »
~

I Elaborar el proyecto de zadmisién, cuando proceda a los Informes de <
Presunta Responsabilidad Administrativa o, en su caso, el de prevencion ﬂ
cuando dicho informe adolezca de zlguno o zlgunos de los requisitos ;}\
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado deﬁ
México y Municipios, o que la narracién de los hechos fuere obscura o

imprecisz;

=
. Elaborar el proyecto de emplazamiento al presunto responszble, para que \j’/
comparezca personalmente a la celebracién de la audiencia inicial; @

. Elaborar el proyecto de acuerdo de medidas cautelares cuando se estime
necesario, previa solicitud de la persona titular de la Subcontraloria de

\
A

1\
Ny

Investigacion y Denuncias;

IV. Participar en el desahogo del procedimiento de responsabilidades
administrativas hasta el cierre de la audiencia inicial, cuando se trate de
faltas administrativas graves y de faltas de particulares;

V. Cuando se trate de faltas administrativas no graves, elaborar el proyecto de
acuerdo de admisién de pruebas y del acuerdo del periodo de alegatos;

VI. Auxiliar a la persona titular de la Subcontraloria de Substanciacion
Resolucion y Responsabilidades en la realizacion de diligencias para mejor
0 proveer, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la existencia de la falta adminis_trativa no grave; y

VIl: Elaborar cuando proceda, el proyecto de acuerdo de acumulacion,
improcedencia y sobreseimiento de los procedimientos de responsabilidades

<
>
administrativas que se instruyan a las Personas Servidoras Puiblicas. N

| 1 -
SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE AUTORIDAD RESOLUTORA
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Articulo 6.10. La persona titular del Departamento de Autoridad Resolutora, ejercera
las siguientes atribuciones:

8 Elaborar el proyecto de resolucién que corresponda en los procedimientos de

]
responsabilidades administrativas por faltas administrativas no graves; y \
J- \
D'q;
’|
7
i
&/

. Elaborar el proyecto de resolucién del recurso de revocacion, que
interpongan las Personas Servidoras Publicas en contra de las resoluciones
que les zfecten.

SECCION TERCERA
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 6.11. La persona titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ejercera las siguientes atribuciones:

L Vigilar que las diferentes Dependencias y Unidades Administrativas difundan
y actualicen la informacién publica de oficio a la que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

. Proponer la informacién publica gubernamental que deba ser conocida por
los ciudadanos, este disponible en el sitio WEB del Municipio;

lil. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso z la informacién;

IV. Auxiliar a las personas particulares en la elaboracion de solicitudes de

acceso a la informacién y, en su caso, orientarlas sobre los sujetos obligados :
competentes conforme a las disposiciones aplicables;
V. Realizar los trémites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
: de acceso a la informacion; . .

VI. Efectuar las notificaciones a las personas. solicitantes a través de las
plataformas federales y las del Organo Garante local;

i VIl. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de solicitudes de acceso 2 la
informacién, conforme a las disposiciones aplicables;

VIIL. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia con sentido social
procurando su accesibilidad;
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Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de Ia instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
normatividad aplicable;

Presentar ante el Comité de Transparencia el proyecto de clasificacion de
informacién que las Personas Servidoras Publicas habilitadas previamente
hayan solicitado para ser debatidos, aprobados y actuzlizados por los
integrantes del Comité de Transparencia;

Garantizar a las personas el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion de sus datos personales que obren en poder del Municipio; y

Vigilar que se garantice la proteccion de los datos personales.

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA

Articulo 6.12.La persona titular de la Subcontraloria de Auditoria, ejercera las
siguientes atribuciones:

Participar conjuntamente con la persona titular del Organo Interno de Control
en la elaboracién del programa anual de auditorias;

Verificar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

Coadyuvar en la elaboracién de las bases generales para la realizacion de
auditorias e inspecciones;

IV. Supervisar lz ejecucion de auditorias e inspecciones;

V. Revisar que los recursos federales y estatales ministrados al Municipio, se
apliquen en los términos estipulados ‘en las leyes, los reglamentos y los
convenios respectivos;

VI. Planear, desarrollar y realizar auditorias y revisiones de orden financiero'y

i administrativo a las diversas Dependencias;

VII. Vigilar el cumplimiento 'de las obligaciones de proveedores de bienes y
prestadores de servicios, mediante Ia realizacién de auditorias e
inspecciones;
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VI Verificar que los ingresos municipales se enteren oportunamente a la

Tesoreria Municipal; %
IX. Examinar respecto de las diversas Dependencias, los controles internos; é
3

s

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
contempladas en los informes de auditorias e inspecciones;

XI. Verificar de manera trimestral los resultados de la ejecucién del presupuesto \
autorizado, a fin de detectar las 4reas de oportunidad en caso de existir < 3
anomalias contables, legales y/o administrativas, implementando las medidas ~5
necesarias para subsanarlas;

XIl. Vigilar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones que al efecto D
emita el OSFEM, lz Auditoria Superior de la Federacion y dema‘s@
dependencias en el ambito de su competenciz; :

Xlll. Hacer del conocimiento z la Dependencia correspondiente sobre las
observaciones y hallazgos detectados en las auditorias y/o revisiones que
puedan constituir responsabilidad administrativa;

XIV. Informar a la persona titular de Subcontraloria de Investigacion y Denuncias,
de hechos que puedan dar lugar @ responsabilidades administrativas, con
motivo del resultado de las auditorias diligenciadas;

XV. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

XVI. Vigilar que los activos fijos municipales estén contabilizados y sezan
utilizados, para los fines exclusivos a que estén asignados;

XVIL. Intervenir como suplente de la persona titular del Organo Interno de Control
en el Comité de Adquisiciones y Servicios y del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles;

! XVIll.Coadyuvar con el éarea responsable de cargar la informaciéon a las

: plataformas digitales de Informacién Plblica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) \
y Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX), proporcionando
|z informacién requerida para su actualizacion;

XIX. Participar en los Comités de Obra y demas que le encomiende la persona
titular del Organo Interno de Control; 3 i

Dar seguimiento a las acciones que realice la Direccién de Obras Pablicas;

8 &

. Hacer del conocimiento al area correspondiente sobre las observaciones y
hallazgos detectados en las auditorias de obra;
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XXII. Coadyuvar en la constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
de cadz obra;

XXIil. Auxiliar al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en el desempefio de sus
actividades.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Articulo 6.13. La persona titular del Departamento de Auditoria Administrativa y
Financiera, ejercera las siguientes atribuciones:

I Apoyar al Subcontralor de Auditoria en la elaboracién del Programa Anual de
Auditorias;

Il. Revisar el ingreso y ejercicio del gasto pablico municipal y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

ll. Revisar que los recursos estatales y federales ministrados al Municipio, se
apliquen en términos de la normatividad aplicable;

IV. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores de bienes o

prestadores de servicios; \

V. Verificar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal,
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

VI. Desarrollar y realizar auditorias y revisiones de orden financiero 2 las \
diversas Dependencias, asi como de elaborar los informes del resultado de
las mismas;

VIl. Coadyuvar con el Subcontralor de Auditoria en el seguimiento y cumplimiento
de las observaciones y recomendaciones contempladas en los informes de N
las auditorias e inspecciones;

VIII. Integrar los expedientes de auditoria financiera;

IX.! Practicar e informar de los arqueos rezlizados a las cajas recaudadoras, asi
* como a los fondos fijos autorizados a diversas dependencias;

X.  Analizar de manera trimestral los resultados por la ejecucién del presupuesto
autorizado;
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Xl Participar y hacer del conocimiento a las Dependencias acerca de las
observaciones y hallazgos detectados en las auditorias y/o inspecciones que
puedan constituir responsabilidad administrativa;

Xil. Realizar las actas correspondientes en los levantamientos fisicos de
inventarios de bienes muebles e inmuebles;

XIll. Supervisar los avances de las metas establecidas en los PbRM de las
diferentes Dependencias de la Administracion Pablica Municipal;

XIV. Asistir a los diferentes Comités que correspondan al érea de Adquisiciones
de Bienes y Servicios;

XV. Revision de los reportes trimestrales de la cuenta publica; y

XVI. Dar seguimiento y atencién a las observaciones y recomendaciones que al
efecto emita el OSFEM.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA Y CONTRALORIA SOCIAL

Articulo 6.14. La persona titular del Departamento de Auditoria de Obra y Contraloria
Social, ejerceré las siguientes atribuciones:

. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los contratistas del Municipio;
. Revisar que el catdlogo de contratistas del Municipio, cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable;

. Revisar que las personas que participen en procesos de contratacién por
invitacién restringida o adjudicacion directa, estén inscritas en el catélogo de
contratistas de obra publica que opera la Secretaria del Ranio;

IV. Apoyar al Subcontralor de Auditoria en la elaboracién del Programa Anuzl de
Auditorias;

V. Vigilar y verificar el cumplimiento del Programa Anual de Obra Publica
autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente;

VI. Vigilar y comprobar que los recursos estatales, ‘federales y/o propios
asignados al Municipio para la realizacion de obra publica, se apliquen en los
términos establecidos en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

VI. Desarrollar y realizar auditorias, revisiones y supervisiones en materia de
obra publica, asi como de elaborar los informes del resultado de las mismas;
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Formular obsérvaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, asi
como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas; :

Supervisar y verificar que la obra publica y los servicios relacionados con la
misma, en la planeacién, presupuestacién, programacion y ejecucién se
lleven de conformidad con lo que establecen las disposiciones legales
aplicables; :

Testificar la Entrega-Recepcion de los trabajos de la obra puablica y los
servicios relacionados con la misma;

Realizar visitas de trabajo y supervisién en las obras, para asegurar que se
cumpla con la normatividad establecida;

Promover y constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOQVIS) en obras o acciones que realice el Municipio, la capacitacion y
asesoriz a los Contralores Sociales encargados de la supervisién preventiva
en la gjecucién de obras;

Coordinarse con la Direccion de Obras Pdblicas, para llevar @ cabo la
constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVIS), en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y
programas sociales, ya sea con recursos propios, federales o estatales;

. Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y

acciones autorizadas;

Brindar asesoria y apoyo técnico a los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVIS), para asegurar la correcta supervision por parte de
éstos, de las obras y acciones que realice o ejecute el Municipio;

. Coordinarse con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de

México, para la integracién y cierre del acta de entrega recepcién de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS);

. Solicitar ia la Direccion de Obras Publicas informacién referente a los

expedientes técnicos de obra o datos del contratista que se considere, con el
fin de proporcionarla a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVIS) que asi lo soliciten, siempre y cuando no se contravengan
disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; ! '

XVIII. Remitir al 4rea correspondiente las denuncias, observaciones y demas datos

respecto de las irregularidades detectadas por la g:iudadania y los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS) para el tramite
correspondiente; ‘
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XIX. Elaborar el Informe de Auditoria; y

XX. Asistir en representacion del Organo Interno de Control a los procesos de
adjudicacién de obra publica y servicios relacionados con la misma en sus
diferentes modalidades, de conformidad con la normatividad en la materia.

TiTULO QUINTO

2 * T
DE LA TESORERIA MUNICIPAL =3/
' Ed)
CAPITULO PRIMERO 2

DE LA PERSONA TiTULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL ) \

</

s
y

Articulo 7.1.La persona titular de la Tesoreria Municipal observara en el cumplimiento é/

de sus funciones las disposiciones contenidas en la Ley General de Contabilidad :

Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera, la Ley de Coordinacién Fiscal, la Ley

de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, la Ley

Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios, el Cddigo Financiero del Estado de México y

Municipios, la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, la Ley General de

Archivos, la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México, la

y Municipios del Estado de México (vigente), el Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal (vigente), el Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, el Cédigo Civil para
el Estado de México, Codigo Administrativo del Estado de México, Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, el Bando Mumcxpal vigente, el
presente Reglamento Orgénico y las demés que se desprendan.

Articulo 7.2.La persona titular de la Tesoreria Municipal ejercera las siguientes

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
atribuciones: \

Presupuestacién, asi como sus techos financieros para la debida integracion
del Anteproyecto, Proyecto, Ley de Ingresos y Presupuesto Definitivo de

.. Comunicar formalmente a las Dependencias el contenido de la Ley de
Disciplina Financiera, el Manual de Planeaciéon, Programaciéon vy g
Egresos;

-Il.  Vigilar y evaluar, en conjunto con la Subdireccién de Egresos, que el proceso
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de planezcién, programacion, presupuestacion, control y evaluacion del gasto
publico municipzal, sea acorde a lo establecido z los lineamientos de Control
Finznciero;

. Disefiar, en conjunto con la Subdireccién de Ingresos, las politicas tributarias &i‘
)

tendientes 2 incrementar los ingresos del Municipio;

IV. Promover el uso de tecnologias de la informacion que garanticen la

actualizacién permanente de padrones y atencién al contribuyente;
S

V. Coordinar los procedimientos tendientes a celebrar contratos o convenios con ﬂ
Instituciones de Crédito, Terceros o a través de las oficinas de Recaudacion k
Autorizadas, para diversificar los medios de pago que incrementen la _3
recaudacion de los ingresos de autogestion; g

V1. Emitir y firmar los nombramientos, asi como los oficios de Designacion de g
Funciones del personal adscrito a la Tesoreria Municipal que realizan tareas Y
de notificacién, ejecucién, verificacion y recaudacion; @"/

VIL. Ordenar, suscribir el mandamiento y demas documentos relacionados con el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

VIIL. Validar con su firma las certificaciones de documentos que se encuentran en
el Archivo de la Tesoreria Municipal, asi como los certificados de “no adeudo
de impuesto predial”, en su caso de “aportaciéon de mejoras” y “derechos de
agua®;

IX. Ordenar las visitas domiciliarias a los ciudadanos a fin de verificar el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales en materia de registro de bienes

inmuebles, para corroborar que los datos que se encuentran en el padrén \
catastral correspondan a los registros existentes;
X. Enviar a los contribuyentes comunicados, en el @mbito de su competencia,
- 3 - 1e. . . i
i promoviendo el pago de sus créditos fiscales, sin que ello se considere el

\ inicio del procedimiento administrativo de ejecucién;
: XI. Autorizar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de las

contribuciones, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XIl. Recibir, revnsaryturnar la correspondencia; .

XIlL Vigilar el correcto funcionamiento del Sistema Integral de Ingresos: en las =
Unidades Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, para el pago de
impuestos,” derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,

contribuciones y aportacién de mejoras que se realicen de forma presencial o
z través de medios electrénicos;
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XIV.Vzlidar con su firma: los estados financieros del Municipio, los informes
trimestrales y cuenta publica, supervisando que los registros sean acordes a
las disposiciones en materia de armonizacién contable;

XV. Autorizar con su firma las suficiencias presupuestales necesarias para la
adquisicién de bienes, contratacién de servicios y obra publica;

XVI.Autorizar con su firma los pagos a proveedores, contratistas y personal de Ia
Administracion Publica Municipal;

XVIl.Atender oportunamente los requerimientos de informacién que, a través de las
plataformas digitales de transparencia, organismos fiscalizadores, fiscales y
érganos auténomos que le sean turnadas para seguimiento;

XVIil.Validar con su firma los informes de avance financiero y presupuestal que se
rinden a autoridades federales y estatales, con motivo de la aplicacion de
recursos publicos;

XIX.Participar con voz y voto en los diversos Comités en los que forme parte;

XX. Impulsar la capacitacién y actualizacion del personal adscrito de la Tesoreria
Municipal;

XX1.Cumplir los acuerdos y determinaciones que el Ayuntamiento emita;

XXIl.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

XXIILEjercer las deméas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

Articulo 7.3.La persona titular de la Tesoreria Municipal en el ejercicio de sus'

atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:
a) Enlace Administrativo;
I. Subdireccién de Ingresos y_Catastro Municipai:
a) Departamento dé Impuesto Predial;
b) Departaménto dé Catastro Municipal:
1. Jefatura de la Oficina de Control de Gestién y Valuacién;
2. Jefatura de la Oficina de Traslado de Dominio;

3. Jefatura de la Oficina de Cartografia y Topografia.
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“2026. Afioc del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

c) Departamento de Agua e Ingresos Diversos;

d) Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal:
4. Jefatura de la Oficina de Notificacion.
Il. Subdireccién de Egresos;
a) .Departamento de Contabilidad General;

o J/%/_’

192 8

b) Departamento.de Presupuesto y Solventacion; y
¢) Departamento de Programas Especiales.

. Subdireccién Financiera:
a) Departamento:de Sistemas;

“p) Departamento de Control de Pagos; y

&

c) Departamento de Archivo.

SECCION PRIMERA
"DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 7.4.La persona titular del Enlace Administrativo, ejercerd las siguientes
atribuciones: -

=7

1. ‘Elaborar los informes. de avance en el cumplimiento de metas y programas de
trabajo;

Il. Proveer a toda Ia es’tructura organizativa de la Tesoreria Municipal los
insumos- necesarios para el eficaz cumplimiento de Ias funciong

encomendadas; .

ll. Coordinarse :con la Unidad Administrativa responsable para que se \
" proporcione - el ‘mante nimiento preventivo, correctivo y limpieza a oficinas,
vehiculos, computadoras Tedes y demés equipos asignados a la Tesoreria
Municipal, que permitan un mejor desempefio de las labores administrativas;

IV. .Comprobar y glosar el fondo fijo de la Tesoreria Municipal;

V. Verificar conjuntamente con las Dependencias competentes el buen

"} funcionamiento ¥ mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y

¥ yehiculos que sean utilizados por el personal que labora en la Tesoreria
Municipal;
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V1. Fungir como enlace patrimonial;

VIl. Coadyuvar con la Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada
en el levantamiento de inventarios fisicos de los bienes muebles asignados a
la Tesoreria Municipal y Unidades Administrativas adscritas a la misma;

Viil.Integrar y enviar a la Coordinacién Patrimonial de la Administracion
Centrzlizada el expediente de los bienes muebles siniestrados, robados,
extraviados o faltantes;

IX. Solicitar 2 la Coordinacion Patrimonial de la Administracién Centralizada, la
emision de la placa o etiqueta adherible que contenga el nimero de inventario
del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste;

X. Requerir 2 la Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, la
recepcién de los bienes muebles que ya no son Utiles o funcionales para el
servicio al cual estén destinados;

Xl. Gestionar los recursos materizles, financieros y de capital humano que
garanticen la operatividad de los programas a ejecutar conforme a los tiempos
requeridos y sujetos a la normatividad aplicable;

XIL. Vigilar la aplicacién correcta de los recursos materiales provistos a la
Tesoreria Municipal para su mejor aprovechamiento;

Xlll.Llevar 2 cabo el registro y control del uso de los vehiculos que se tengan
asignados;

XIV.Colzborar con el OIC en el proceso de entrega-recepcion de las Personas
Servidoras Publicas obligadas que formen parte de las Unidades
Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal;

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

4/ : « -m&,{g\b &\k//

XVI.Elaborar, documentar y remitir a la Subdireccion.de Recursos Humanos los
. movimientos de las Personas Servidoras Publu:as como son; admision,
asistencia, actas administrativas, permisos, . retardos, horas exiras,
vacaciones, promociones, licencias, altas, bajas, ‘notificaciones, incidencias y
todo lo relacionado con la materia, para que se atiendan conforme a los
lineamientos establecidos;

/

XVII.Cumplir los acuerdos y determinaciones qué la persona titular de la Tesoreria
Municipal emita;

XVlil.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

i
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vao Municipal d¢ Andrés Manuei Lipez Obra

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

XIX Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a iravés de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento; y

XX. Asistir como suplente a los Comités en representacién de la persona titular de
la Tesoreria Municipal. *

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE INGRESOS Y CATASTRO MUNICIPAL

Articulo 7.5.La persona titular de la Subdireccion de Ingresos y Catastro Municipal
observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Ley ©
Agraria y su Reglamento, Ley Orgénica de la Administracion Puablica del Estado de
México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente, Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente, la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de México, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en
el Estado de México, Cédigo Civil para el Estado de México, Cédigo Administrativo del
Estado de México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
denominado “Del Catastro®, Libro Décimo Cuarto, “De la Informacién e Investigacién
Geogréafica, Estadistica y Catastral del Estado de México”, Reglamento Interior del
Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Manual Catastral del Estado de México, Lineamientos y Especificaciones
Técnicas para la Generacién y Actualizacion de Informacion Geogréfica, el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, el Bando Municipal vigente, el presente Reglament
Orgénico y las demés que se desprendan.

Articulo 7.6.La persona titular de la Subdireccion de lngresos y Catastro Municipal
ejercera las siguientes atribuciones:

‘Il. Proponer y definir conjuntamente con la persona titular de la Tesoreria
Municipal las politicas de ingresos;

N\
4
3

Il. Informar, orientar y asesorar de manera integral a los contribuyentes del
Municipio en cualquier momento que lo soliciten;

ll. Garantizar que el tramite de pago a cargo de los contribuyentes se realice de
manera informada, pronta y eficaz;
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IV. Supervisar la emisién oportuna de los trémites relacionados al pago del
impuesto predial, otros impuestos, pago de derechos y contribuciones
competencia de la Tesoreria Municipal;

V. Coordinar y verificar la adecuada interrelacion de las unidades de cobro con la
Tesoreria Municipal, homologando los servicios y difundiendo su prestacién;

V1. Clasificar, controlar, determinar e informar de los ingresos que se generen en
el Municipio, derivados del cumplimiento de la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México vigente y el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios;

VIL. Integrar conjuntamente con sus Unidades Administrativas el catélogo y
proyeccion de Ingresos y proponerlo a la persona titular de la Tesoreria
Municipal;

VIiL.Vigilar la correcta determinacién y recaudacién de las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

)
IX. Proponer a la persona titular de la Tesoreria Municipal los programas y
acciones tendientes 2 mejorar la recazudacion en sus diferentes conceptos;
X. Vigilar la correcta integracién, asi como la actualizacién del padron de
contribuyentes y del padrén catastral;
recaudacion sean efectivas y apegadas a la normatividad aplicable;
XIl. Revisar la integracién de los informes de recaudacién y captacién de los
ingresos;
XIIL Emitir opinién respecto de los asuntos en materia de ingresos que le solicite la

persona titular de la Tesoreria Municipal;

XI. Supervisar que las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de X\\

establecido en los convenios de coordinacién fiscal vigentes, en coordinacién

XIV.Supervisar el cobro de la cartera de multas federales no fiscales conforme a It
con el Departamento de Rezago y Ejecucién Fiscal; \

XV. Revisar y validar los informes mensuales estadisticos de la recaudzacién por
concepto de Multas Federales No Fiscales, que deberén rendir las personas

i titulares de la Presidencia Municipal y la Tesoreria Municipal a la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

XVI.Supervisar que el manejo, resguardo, integracién y depésito de todos los
ingresos se realicen en observancia de los procedimientos que para tal efecto
se encuentren implementados;

XVIl.Supervisar la elaboracién de los cortes diarios de las diferentes unidades
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recaudadoras de la Tesoreria Municipal, revisarlos y validarlos con su firma
para ser remitidos a la persona titular de la Sindicatura Municipal para los
efectos legales conducentes;

XVIIL.Supervisar que se practiquen periédicamente arqueos de cajas, de acuerdo al \

procedimiento establecido;
XIX.Supervisar que se elabore el reporte diario de ingreso; N

XX. Difundir entre las diversas Dependencias, las disposiciones legales vy f\‘
administrativas relacionadas con los ingresos municipales; T_ﬂ;/

XXI.Formular y evaluar metas de recaudacién por rubro impositivo y de las
Dependencias generadoras de ingreso de manera mensual; s

XXIL.Remitir la documentacion contable y presupuestal para la presentacion de Ios_@(
Informes Trimestrales, la Cuenta Plblica y Iz solventacién de observaciones f,’
en materia de ingreso; 3

J

XXlll.Supervisar la aplicacién de los procedimientos para la glosa preventiva de los Sy
ingresos;

XXIV.Gestionar en coordinacién con la persona titular de la Tesoreria Municipal la
adquisicion, puesta en marchz, actualizacién y administracién de los Sistemas
Informéaticos tendientes a la modernizacién de la Tesoreria Municipal;

XXV.Disefiar campaifias de verificacién de cumplimiento de obligaciones fiscales;

XXVI.Supervisar el envio de comunicados a los contribuyentes y verificar que se
lleven a2 cabo las acciones necesarias para promover el pago de los créditos
fiscales;

XXVIlLInstruir, previa solicitud del contribuyente, la emisién o cancelacién de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de los pagos que se rezlicen
ante la Tesoreria Municipal por contribuciones; %

XXVIIL.Ejecutar el proceso de revision y emisién del Comprobante Fiscal Dlgltal por \
Internet a publico en general;

XXIX.Gestionar en coordinacién con la Subdireccién Financiera y con las
|nstrtu<:lones correspondientes, la utilizacion de los serwcxos fnanc:eros para I

ﬂ//ﬂ

los denominados pagos en linea;

XXX.Supervisar la oportuna integracién, conservacion y actualizacién del padrén
catastral que contiene los datos técnicos y administrativos del inventario
analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles
ubicados en el Municipio, recopilando registros geogréaficos, graficos,
estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracteristicas resuliantes de la
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actividad catastral;

XXXI.Elaborar estudios tendientes a la actualizacién y mejoramiento del proceso
catastral;

XXXIl.Mantener vigente su competencia en la Norma Institucional de Competencia
Laboral Administracion de la Actividad Catastral en el Estado de México y
Municipios, asi como otras normas aplicables a su encargo;

XXXIIL.Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren
en sus archivos o en el padrén catastral en la materia de su competencia;

XXXIV. Garantizar la elaboracién puntual del proyecto técnico de actualizacion,
modificacién y creacién de las dreas homogéneas, bandas de valor, manzanas
catastrales, cédigos de clave de calle, nomenclatura, valores unitarios de
suelo y construccién, remitiéndolo al Instituto de Informacién e Investigacion,
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), para su
revision y observacion;

XXXV.Elzborar, en coordinacién con la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y .
Saneamiento la propuesta de tarifas de derechos de agua potable, drenaje,
alcantarillado y recepcién de los caudales de aguas residuales para su
tratamiento, diferentes a las establecidas en el Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios;

XXXVL.Vigilar la correcta aplicacién de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construccién aprobadas por la Legislatura y publicadas en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” para realizar la valuacion catastral de todos los
inmuebles localizados en su jurisdiccion territorial municipal;

XXXVIl.Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto
de Informacién e Investigacién, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México (IGECEM), que permitan integrar, conservar y mantener actualizada
la informacién catastral del Estado de México; y

XXXVIIl:Proporcionar y supervisar que los servicios catastrales se brinden con
eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera
permanente el intercambio de informacién;

XXXIX.Vigilar que las Unidades Administrativas de atenclun al publico, presenten
un:ambiente con espacios adecuados y ordenados, mostrando a la vista de los
usuarios todz la informacién correspondiente 2 las tarifas de productos y
servicios vigentes;

/

XL. Vigilar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestidn Catastral e
Ingresos;

L
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XLl.Coadyuvar con el Instituto de Informacién e Investigacién, Geografica,
Estadistica y Catestral del Estado de México (IGECEM), para cumplir lo
previsto en la legislacion estatal en materia catastral dentro del ambito
municipal;

XLILAsistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el Instituto
de Informacién e Investigacién, Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México (IGECEM) en el ambito de coordinacion catastral;

XLIILAsistir como suplente a las reuniones o sesiones del Sistema de Informacién
Inmobiliaria del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, en representacion

S Cd
de la persona titular de la Tesoreria Municipal; >
XLIV.Participar en el Comité de Prevencion y Control de Crecimiento Urbano de 5‘/-1

Cuautitlan;

XLV.Remitir el informe mensual y anual de ingresos para la distribucion de las
participaciones municipzales por ingresos ministrados por el Gobierno Estatal;

XLVI.Revisar y disponer para firma de la persona titular de la Tesoreria Municipal
los convenios de pago en parcialidades de cualquier crédito fiscal emitido por
la Tesoreria Municipal y las diferentes Dependencias;

XLVILAsistir como suplente a los Comités en representacién de la persona titular %

Q&W"k&\(‘g

de la Tesoreria Municipal;
XLVIIL.Cumplir los acuerdos y determinaciones que la persona titular de Ila

Tesoreria Municipal emita;
XLIX.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencion, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

L. Salvaguardar el derecho a lz confidencialidad de los datos personales

recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

o

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

LI. Atender oportunamente los requerimientos de informacioén que a través de las

Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento-
SECCION PRIMERA ; \

DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL
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dc Andres

Articulo 7.7.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Impuesto Predial
observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, la Ley de
_Fiscalizacion Superior del Estado de México, el Codigo Administrativo del Estado de
México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demas
que se desprendan.

2
Articulo 7.8.1a persona tituler de la Jefatura del Departamento de Impuesto Predizl \3/
ejerceré las siguientes atribuciones: {\

. Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliquen de acuerdo a lo 3
establecido en la legislacién correspondiente y coordinar las acciones que en <2
materia de impuesto predial se lleven a cabo; ( )

I Realizar la determinacién y recaudacién del impuesto predial, verificando la 2;
correcta aplicacién de las tarifas, factores y valores contenidos en el Caédigo § /

Financiero del Estado de México y Municipios y la Ley de Ingresos de los g/
Municipios-del Estado de México vigente;

ll. Cuanfificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores \
establecidos en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado México;

IV. Instrumentar las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de
Tecaudacién del impuesto predial;

V. Verificar que la recepcion, resguardo, integracién y depésito de todos aquellos
ingresos provenientes de la recaudacién del impuesto predial, se realicen
mediante la observancia de los procedimientos que para tal efecto se
encuentren implementados;

VI. Ejecutar los programas y campaiias de recaudacién de impuesto predial
autorizadas; |

2

VI integrar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes que realizan el
pago del impuesto predial; '

VIIl.Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de integracion o modificacién
catastral para la determinacién del pago del impuesto predial de acuerdo a la
normatividad establecida por el Instituto de Informaciéon e Investigacion
Geografica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM);

/

IX. Elaborar los informes de recaudacion y captzcién de los ingresos cuyo origen
sea impuesto predial;

i

X. Elaborar la proyeccién de los ingresos por concepto de impuesto predial para
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ser integradas al Anteproyecto, Proyecto, Ley de Ingresos y Presupuesto
Definitivo de Egresos;

XI. Determinar el padron de contribuyentes omisos con créditos firmes y remitirlo
al Departamento de Rezago y EJECUCIOI'I Fiscal para los efectos legales
correspondientes;

XIl. Mantener bzjo resguardo fisico y electrénico las formas valoradas utilizadas;

XIIl. Practicar periédicamente arqueo de caja, de acuerdo al procedimiento
- establecido;

XIV.Elaborar, revisar, rubricar y remitir para firma de la personz titular de Ia
Tesoreria Municipal los Certificados de No Adeudo de Impuesto Predial;

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

XVl.Verificar. que ia herramienta informética creada para los pagos de impuesto
predial en linea y referenciados se encuentren disponibles para los
contribuyentes, de no ser asi, realizar las gestiones con la Unidad
Administrativa correspondiente;

XVILFormular y evaluar metas de recaudacién ingreso de impuesto predial de
manera mensual;

XVIll.Llevar a cabo conciliaciones de los recibos emitidos por el sistema de Iz

Tesoreria Municipal contra los depésitos bancarios de las cuentas asignadas
- parz-el pago del impuesto predial;

XIX.Proporcionar a los contribuyentes asesoria técnica para la expedicién de su
Comprobante Fiscal Digital por Internet respecto de los pagos de impuesto
predial realizados;

XX. Remitir a {os contribuyentes al Departamento de Rezago y Ejecucién Fiscal

cuando sea procedente realizar un convenio de pago en parcialidades o
diferido del impuesto predial;

XX1.Supervisar la operacion diaria de las diversas cajas que conforman Ia
- Tesoreria Municipal, asi como de las Personas Servidoras Pdblica que las
operan;

XXIL.Recibir los cortes diarios que emiten las diversas cajas de la Tesoreria
Municipal, y verificar que coincidan con los montos de los recibos de pago
generados;

XXlll.Validar con su firma la informacién contenida en los formatos autorizados del
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reporte diaric de ingreso, verificando en todo momento que los montos fisicos
de ingreso, coincidan con lo asentado;

XXIV.Emitir la cancelacién del Comprobante Fiscal Digital por Internet de los pagos
que se realicen ante la Tesoreria Municipal por concepto de impuesto predial;

/g/

XXV.Cumphr':los acuerdos y determinaciones que la persona titular de la Tesoreria
Municipal y la Subdireccion de Ingresos y Catastro Municipal emitan;

XXVI.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes
relacionadas con el pago de impuesto predial;

XXVIl.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

’

-y

ehfb(&

XXVIIl.Atender oporiunamente los requerimientos de informacion que 2 través de
las Plataformas Digitales de Transparenciza le sean turnadas para seguimiento.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL

Articulo 7.9.La persona titular del Departamento de Catastro observaréd en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Ley Agraria y su
Reglamento, Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de México, el
Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica
y Catastral del Estado de México, el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, el Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, “De la
Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México”,
el Cédigo Civil para el Estado de México, la Ley Organica Municipal del Estado de
México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico' y
Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
México, el Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado d=- México y
Municipios, Denominado “Del Catastro®, el Manual Catastral del Estado de México, los
Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generzacién y Actualizacién de
Informacién Geogréfica, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano (vigente), el Bando
Municipal vigente, el presente Reglamento Organico y las demas que se desprendan.

Articulo 7.10. La persona titular del Departamento de Catastro ejercera las siguientes
atribuciones:
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I. Integrar, conservar y mantener aciualizado el padrén catastral que contiene
los datos técnicos y administrativos del inventario anzlitico con las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles ubicados en el
Municipio, recopilando registros  geogréficos,  gréficos, estadisticos,
alfanuméricos, elementos y caracteristicas resultantes de la actividad
catastral;

. Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las
actividades de identificacién, inscripcion y valuacion de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio; .

1. Cumplir con los procedimientos de actualizacién e incorporacién de predios al
padrén catastral que determine el Instituto de Informacién e Investigacion,
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM);

IV. Elaborar estudios tendientes a la actualizacién y mejoramiento del proceso
catastral;

V. Llevar a cabo la correcta determinacién de las contribuciones que le
corresponda cobrar a la Tesoreria Municipal por concepto de Impuesto Sobre O
Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio,
generando, en su caso, la liquidacién correspondiente para su pago;

VI. Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo con los factores
establecidos en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México;

VII. Elaborar y proponer la factibilidad del pago diferido por concepto de Impuesto
Sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio y
remitirlo en su caso al Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal para su

determinacion y formalidad legal;
VIIl.Elaborar la proyeccién de los ingresos por concepto de Impuesto Sobre %

V4

Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio para ser
integradas al Anteproyecto, Proyecto, Ley de Ingresos vy Presupuesto
Definitivo de Egresos;
IX. Mantener bajo resguardo fisico y electrénico las formas valoradas utlhzadas en
el cumphmlento de sus funciones;

/

X. Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, dlgltales cartografcos
y alfanuméricos del catastro municipal;

XI. Mantener 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;

7,455_%
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XIL. Solicitar a las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, informes %
y demés datos relacionados con los inmuebles localizados dentro del
Municipio, para integrar los expedientes que soporian la inscripcién o
actualizacién del padréon catastral; %
XIIl. Coordinar y ejecutar la practica de levantamientos topogréficos y verificacion
de linderos a través de personal autorizado;

XIV.Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los
inmuebles, que por cualquier concepto zalteren los datos contenidos en eloz

padrén catastral de acuerdo a la normatividad establecida por el Instituto de 7
Informacion e Investigacién, Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de 3 I
México (IGECEM); :

XV. Elzborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacién y creacion de las
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cadigos de clave\ ¢/ \_/,-
de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo vy construccion, 2
remitiéndolo al Instituto de |Informacién e Investigacion, Geografica, /
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), para su revision y
observaciones;

XV1.Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobadas por
la Legislatura y publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para
realizar la valuacién catastral de todos los inmuebles localizados en su
jurisdiccion territorial municipal;

XVIL.Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de l(
Informacién e Investigacién, Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM), que permitan integrar, conservar y mantener actualizadza la \
informacién catastral del Estado de México;

XVIll.Proporcionar y superwsar que los servicios catastrales se brinden con,
eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera
permanente el intercambio de informacién;

L
\\

XIX.Vigilar que el érea de atencién al publico presente un ambiente con espacios
adecuados y ordenados, mostrando a la vista de los usuarios toda la
informacion correspondlente 2 las tarifas de productos y servncnos v19entes \

XX. Registrar y controlar en el formato correspondiente cada una, de las
orientaciones y trémites que se realicen; \(

XXI.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento y remisién de las constancias
correspondientes;
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XXII.Ordenar la practica de inspecciones dentro del Territorio Municipal, tendientes
a la verificacion fisica, levantamientos topogréficos o investigacién catastral,
cuzando se detecte que existen modificaciones en las caracteristicas fisicas de
los inmuebles respecto 2 los datos técnicos manifestados por los propietarios
0 poseedores, para su debido registro;

XXII.Cumplir los zcuerdos y determinaciones que la persona titular de la Tesorena
Municipal y la Subdireccion de Ingresos y Catastro Municipal emitan;

XXIV.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por trémites inherentes al puesto o por cuzlquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

<
XXV.Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las Zj

Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

SECCION TERCERA
DE LA JEFATURA DE OFICINA DE CONTROL DE GESTION Y VALUACION

Articulo 7.11.La persona titular de la Jefatura de la Oficina de Control de Gestion y
Valuacién observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas
en la Ley Agraria y su Reglamento, Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del
Estado de México, el Reglamento Interior del Instituto de Informacion e lnvestlgecmn

Décimo Cuarto, “De la Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral
del Estado de México®, el Cédigo Civil para el Estado de México, la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, la: Ley de Responsabilidades Administrativas del

Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, el Cédigo Administrativo del Estado de México, ler%

Financiero del Estado de México y Municipios, Denominado “Del Catastro™, el Manual

=Y
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Estado de México y Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México, el Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo\

Catastral del Estado de México; los Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la
Generacién y Actuallzat:lon de Informacion Geogréfica, el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano (vigente), el Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Organico y las
demas que se desprendan.

Articulo 7.12.La persona titular de la Jefatura de la Oficina de Control de Gestién
ejercera las siguientes atribuciones:

. Llevar a cabo de manera ordenada la prestacion de servicios y tramites
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catastrales;

Il. Orientar y asesorar a las personas fisicas y juridico colectivas sobre los
tramites y requisitos que deberén cumplir para acceder a tramites catastrales;

ll. Vigilar que el area de atencién al publico presente un ambiente con espacios
adecuados y ordenados para la prestacién de servicios; \

IV. Registrar a los usuarios atendidos en el formato denominado “Control de

Atencién al Publico”. @3)
V. Verificar que las solicitudes y formatos de tramites catastrales se encuentren —&_|
debidamente requisitados;

VL. Turnar las solicitudes de tréamites de naturaleza técnica a la Oficina de 3
Cartografia y Topografia para su debida atencién;

VI

Verificar que se elabore la orden de pago por el costo del servicio solicitado de ﬁj
acuerdo z la tarifa vigente; 3})
~

VIIl. Asignar nimero de folio de trédmite y cédigo de movimiento a las solicitudes de
tramites o servicios catastrales;

IX. Turnar los expedientes a cada Unidad Administrativa que conforma el
Departamento de Catastro de acuerdo al tramite solicitado para su debida
atencion;

X. Verificar que los procedimientos de las solicitudes de servicios y
manifestaciones catastrales se efectien de acuerdo a la normatividad
establecida;

XI. Atender las aclaraciones que interpongan los particulares, en estricta \

aplicacién de lo dispuesto por la ley en la materia;

Xl

Controlar que la entrega de documentos y acuerdos se realicen con estricto
apego a derecho; '

XIlIl. Programar la entrega de los trémites y servicios catastrales y registrarlos en el

formato establecido; \

XIV.Recibir y entregar los documentos emitidos por las Unidades Admlmstratlvas
de catastro; : : S

XV. Enviar mediante formato-establecido al archivo catastral todos los expedientes :2
finalizados;

XV1.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento y remisién de las constancias
correspondientes; ’
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XVII.Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la
Tesoreria Municipal, la Subdireccién de Ingresos y Catastro Municipal y el
Departamento de Catastro emitan;

XVilL.Szlvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personzles
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

XIX.Atender oportunamente los requerimient‘os de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.

SECCION CUARTA
DE LA JEFATURA DE OFICINA DE TRASLADO DE DOMINIO

Articulo 7.13.La persona titular de la Jefatura de Iz Oficina de Traslado de Dominio /‘
observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Leyg/
Agraria y su Reglamento, Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de
México, el Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, el Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios, el Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo
Cuarto, “De la Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del
Estado de México”, el Cédigo Civil para el Estado de México, la Ley Organica Municipal
del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el
Estado de México, el Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de "‘-\
México y Municipios, Denominado “Del Catastro”, el Manual Catastral del Estado de
México, los Lineamientos y Especiﬁcacionesi Técnicas parz la Generacién y %

. Actualizacién de Informacién Geogréafica, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano

© (vigente), el Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demas -
que se desprendan. '

. Articulo 7.14.La persona titular de la Jefatura de la Oficina de Traslado de Dominio\\

ejercera siguientes atribuciones: - N

. Recibir las solicitudes de tramite de Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles
y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles;
Il. Verificar y validar los documentos ingresados con apoyo de lzs éreas del
Departamento de Catastro;
. Llevar a cabo la correcta determinacién de las contribuciones que le
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

VII. Realizar los cambios respectivos en los Sistemas de Gestién Catastral;

VIII.Enviar mediznte formato establecido al archivo catastral todos los expedientes

Articulo 7.15.La persona titular de la Jefatura de la Oficina de Cartografia y Topografia:
observaréa en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Ley
Agraria y su Reglamento, Ley Orgénica de la Administracién Puablica del Estado de
México, el Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, el Cédigo Financiero del Estado de

Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles;

Elaborar y proponer la factibilidad del pago diferido por concepto de Impuesto
Sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio
de Inmuebles y remitirlo en su caso al Departamento de Rezago y Ejecucion
Fiscal para su determinacién y formalidad legal;

corresponda cobrar a la Tesoreria Municipal por concepto de Impuesto Sobre %?

Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas en el cumplimiento de

sus funciones; _{}é}/
=

. Registrar los tramites ingresados en el formato establecido;

entregados y finalizados;

Recibir las solicitudes de trémites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento y remisién de las constancias
correspondientes;

~

.

C&wwﬂy\.@({ kory

Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la
Tesoreria Municipal, la Subdireccién de Ingresos y Catastro Municipal y el
Departamento de Catastro emitan;

Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por trémites inherentes al puesto o por cuzlquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.

SECCION QUINTA
DE LA JEFATURA OFICINA DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

/ e
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“2026. Ano del Hmsmo Mex:i:ano en el Estado de México”

México y Municipios, el Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo
Cuarto, “De Iz Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del
Estado de México”, el Cédigo Civil para el Estado de México, la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el
Estado de México, el Reglamento del 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 Generacién y
Actualizacién de Informacién Geogréfica, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
(vigente), el Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Organico y las demés
que se desprendan.

Articulo 7.16. La persona titular de la Jefatura de la Oficina de Cartografia y Topografia
ejercera las siguientes atribuciones:
. Llevar a cabo de manera ordenada la prestacién de servicios y tramites
catastrales;

Il. Orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los
tramites y requisitos que deberan cumplir para acceder a tramites catastrales;

lll. Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las
actividades de identificacion e inscripcion de los bienes inmuebles ubicados en
el Municipio;

IV. Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacién de predios al
padron catastral correspondiente al registro grafico que determine el Instituto
de Informacién e Investigacion, Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México (IGECEM);

V. Desarrollar la actividad de topografia con apego a la normatividad establecida;
VI. Realizar los trabajos de levantamiento topografico catastral y verificacion de

linderos a peticién de parte interesada o de oficio con apego a la normatividad
establecida;

VIL. Atender las 6rdenes de trabajo de campo y verificar que cumplan con los
requisitos técnicos requeridos;

VIIl.Mantener actualizada la cartografia municipal, a través de levantamientos de
precision, en su caso a cinta, de acuerdo a la normatividad establecida;

IX. Procesar la informacién de levantamientos topograficos de precisién y/o a
cinta, con la finalidad de actualizar la cartografia catastral;

X. Verificar que el resultado de los levantamientos topogréficos directos o

indirectos que se deriven del proceso catastral se incorporen a la cartografia
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valuacién y de sistemas, que permitan actualizar el proyecto de valores

unitarios de suelo;
XIl. Llevar a cabo el control y seguimiento de los levantamientos realizados y

presentar el informe de avance al titular de la Unidad Administrativa de

oficial del municipio; : . &
XI. Apoyar con acciones complementarias a las Unidades Administrativas de : \

Catastro Municipal;
AN
XIIL. Identificar en la cartografia catastral los inmuebles ubicados en el Territorio ,\J/\
Municipal;

XIV.Asignar claves catastrales a los inmuebles ubicados dentro del Territorio
Municipal, con apego a la normatividad establecida;

i

\

XV. Efectuar las reasignaciones de clave catastral de los inmuebles, cuando
ocurran cambios en lz delimitacién de la propiedad raiz, dentro del Territorio
Municipal;

e 8-‘01(&%)

XV1.Reazlizar los cambios respectivos en la cartografia digital;
XVII.Elaborar reporte mensual de actualizacién del registro grafico;

XVlll.Verificar que toda incorporacion al registro alfanumérico esté vinculada con
su registro grafico correspondiente;

XIX.Elaborar la propuesta de proyecto técnico de actualizacién, modificacién y
creacion de las areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales,
codigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y
construccion, remitiéndolo al Instituto de [nformacién e Investigacion,
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), para su
revisién y observaciones;

XX. Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer s
atencién, oportuno seguimiento y ‘remisién de las constancias
correspondientes;

/

XXIL.Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la
Tesoreria Municipal, la Subdireccién de Ingresos y Catastro Municipal y el
Departamento de Catastro emitan;

XXll.Szlvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

54

XXlIlAtender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
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Platzformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

Articulo 7.17. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Agua e Ingresos
Diversos observaré en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Coordinacion Fiscal, el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios vigente y la Ley del Agua para el Estado de México y /5
Municipios, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México yJ
Municipios, el Bando Municipal, el presente Reglamento Orgénico y las demas que se ¥

<

desprendan. 5
v
Articulo 7.18.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Agua e Ingresos 8/

Diversos ejerceré las siguientes atribuciones:

SECCION SEXTA %
DEL DEPARTAMENTO DE AGUA E INGRESOS DIVERSOS \
G’;

. Registrar, revisar, determinar, coordinar, controlar y optimizar la reczudacién
de los diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, excepto
el impuesto predizal, a cargo de los contribuyentes de acuerdo a lo establecido
por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente;

. Llevar a cabo la correcta recaudacién de las contribuciones que le é
corresponda cobrar a la Tesoreria Municipal por concepto de los diferentes )
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, excepto el impuesto \
predial; x

lll. Elaborar la proyeccién de los ingresos por los diferentes conceptos diversos
para ser incluida en el Anteproyecto, Proyecto, Ley de Ingresos y Presupuesto
Definitivo de Egresos;

IV. Mantener bajo resguardo fisico y electrénico las formas valoradas utilizadas
como certificados y 6rdenes de pago”;

/

V. Verificar que la recepcion, resguardo, integracion y depésito de todos aquellos ?\/

cobros provenientes de la recaudacion, se realicen mediante la observancia de
los procedimientos que para tal efecto se encuentren implementadas;

VI. Elaborar el reporte diario de recaudacion;
VIL. Elaborar, revisar, rubricar y remitir para firma de la persona titular de la
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» Tesoreria Municipal los “Certificados de Aportacion de Mejoras y No Adeudo

de Agua Potable™;

VIIl. Verificar la correcta clasificacion y registro del pago de las distintas
contribuciones, determinadas por las diversas Unidades Administrativas

generadoras de ingreso; \
IX. Proporcionar a los contribuyentes la informacion referente para la elaboracion \

de su Comprobante Fiscal Digital por Internet de los pagos realizados por
concepto de los diferentes impuestos, derechos, productos, aprovechamientos
y contribuciones; r“vjjj

X. Emitir el Comprobante Fiscal Digital por Internet respecto de los ingresos '
contemplados en la Ley de Coordinacién Fiscal;

XI. Llevar a cabo conciliaciones de los recibos emitidos por el sistema de la «
Tesoreria Municipal contra los depésitos bancarios de las cuentas asignadas )
para el pago de los diferentes impuestos, derechos, productos vy g
aprovechamientos, excepto el impuesto predial; g

/
Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor de !os@/

contribuyentes, cuando lo soliciten y se determine su procedencia; ‘\
Xlll.Formular y evaluar metas de recaudacién por pago de Ilos diferentes \ §

XIl.

impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de manera mensual;

XIV.Practicar periédicamente arqueo de caje, de acuerdo al procedimiento
establecido; \Y

XV. Supervisar la operacién diaria de las diversas cajas que conforman la
Tesoreria Municipal, asi como de la Persona Servidora Publica que las operz;

XVI.Recibir los cortes diarios que emiten las diversas cajas de la Tesoreria
Municipal, y verificar que coincidan con los montos de los recibos de pago
generados; :

XVIL.Emitir la cancelacién del Comprobante Fiscal Digital por Internet de los pagos \
que se realicen ante la Tesoreria Municipal por concepto de impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos;

XVIIL.Validar con su firma la informacién contenida en los formatos autonzados del
reporte diario de ingresos, verificando en todo momento que los montos fisicos

de ingreso coincidan con lo asentado;

XIX.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, - oportuno seguimiento y remision de las constancias
correspondientes;
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cipal de Andrés Manuel 1.opez C

XX. Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la
Tesoreria Municipal, la Subdireccién de Ingresos y Catastro Municipal y el
Departamento de Catastro emitan;

XXI.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

XXll.Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE REZAGO Y EJECUCION FISCAL

Articulo 7.19.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Rezago y Ejecucion
Fiscal observaré en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en el
Cédigo Fiscal de la Federacion, el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente, la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y las demés que se desprendan.

Articulo 7.20.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Rezago y Ejecucion
Fiscal tendra las siguientes atribuciones:

. Recibir oficios, acuerdos y resoluciones, emitidos por las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal para su correcta notificacion;

. Coordinar y supervisar a los notificadores en el cumplimiento de sus
funciones;

lll. Notificar, las invitaciones y requerimientos relacionados con el cobro de
impuestos y derechos;

Ejecucion;

IV. Registrar y procesar todas las notificaciones y constancias de los acto
relacionados con el proceso de fiscalizacién y Procedimiento Administrativo de

V. Atender los asuntos que requieran tramite delegados bor su superior
jeréarquico;

VI. Resguardar y archivar la documentacién derivada de las diligencias de
notificacién para su control, consulta y seguimiento administrativo; y
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VII. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que los titulares de la Tesoreria Municipal, la Subdireccién de
Ingresos y Catastro Municipal y el Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal
emitan.

SECCION OCTAVA
DE LA JEFATURA DE OFICINA DE NOTIFICACION

Articulo 7.21.La persona titular de la Jefatura de Oficina de Notificacién observaréd en
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Cédigo Fiscal de la Federacion, el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México vigente, la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, el Cdodigo de Procedimientos Administrativos del &
Estado de México y las demas que se desprendan.

Articulo 7.22.La persona titular de la Jefatura de Oficina de Notificacion ejercera las
siguientes atribuciones: é"/

. Coordinar y supervisar a los notificadores en el cumplimiento de sus
funciones;

Il. Notificar las omisiones que, en materia de impuestos y derechos diversos, sea
procedente su cobro; iniciando, en caso de no verificarse el pago dentro de los
15 dias siguientes a que surta sus efectos la notificacién, el procedimiento \

administrativo de ejecucion;

lll. Registrar y procesar todas las notificaciones y constancias de los actos Q
relacionados con el Proceso de Fiscalizacion y Procedimiento Admlmstratlvo \
de Ejecucion;

IV. Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencion, oportuno segmmlento y remisién de Ias  constancias
correspondientes;

V. Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la\

{ Tesoreria Municipal, la Subdireccién de Ingresos y Catastro Municipal y el

Departamento de Rezago y Ejecucién Fiscal emitan;
VI. Salvaguardar el derecho a la confidencizlidad de los datos personales
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cuzlquiera de-otra 2

indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y
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“2026. Afio del Humanismo Mexicans en el Estado de México™

VII. Atender oportunamente los requerimientos de informacioén que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE EGRESOS \\\
W

Articulo 7.23.La persona titular de la Subdireccion de Egresos, observaréd en el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Disciplina Financierz, la Ley -3
de Coordinacién Fiscal, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de —

Fiscalizacién Superior del Estado de México, la Ley de Contratacion Pablica del Estado \
de México y Municipios y su Reglamento, la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, el Cédigo Financiero del Estado de México y o
Municipios, el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias yff\
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente), el Manual

para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal (vigente), el

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico y su
Reglamento, el Bando Municipal vigente y las demas que se desprendan.

Articulo 7.24.La persona titular de la Subdireccion de Egresos ejerceré las siguientes
atribuciones:

. Disefiar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria Municipal;

(gt

Il. Supervisar que la documentacién contable cumpla con los requisitos formales
y legales;

Il. Supervisar y autorizar la correcta contabilizacién y codificacion de las péliza \
de ingresos y egresos respecto a su objeto; *
IV. Supervisar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias de cada uno
de los recursos financieros del Municipio; ! >
V. Revisar el Anteproyecto, Proyecto, Ley de Ingresos y Presupuesto Definitiv
de Egresos del Municipio; ‘\
VL. Generar los estados financieros basicos y cuidar el ejercicio presupuestal de la \
Cuenta Pablica Municipal; ’ o

VII. Aplicar ilas politicas para el registro contable y presupuestal de las
operaciones financieras que realicen las dependencias y unidades

administrativas de la Administracién Publica Municipal;

VIIl.Proponer a la persona titular de la Tesoreria Municipal la adicién liquida o
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compensada del presupuesto, cuando éste se requiera para evitar sobregiros;

IX. Verificar que se aplique una disciplina presupuestaria de todas las
dependencias del Municipio;

X. Mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Gubernamental;

XI. Coadyuvar en conjunto con la Subdireccién Financiera, en la elaboracion del
Plan Anual de Obra Publica y el Plan Anual de Adquisiciones, asi como en el
establecimiento de lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto
publico municipal, evaluando el ejercicio y aplicacién del mismo, conforme a lo
establecido en apego 2 los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal y
normas vigentes;

XIl.

Atender con puntualidad, eficacia, eficiencia y prestancia los requerimientos
que realicen los Entes Fiscalizadores Federales, Estatales y Municipales en
materia de rendicién de cuentas y auditorias;

Xlll.Validar y ejecutar los cierres contables y financieros de los Programas
Federales y Estatales bajo las formas legales debidas y en los términos y
plazos establecidos para tal efecto;

XIV.Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la
programacion y presupuestacion del gasto publico municipal;

XV. Coadyuvar en el seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los objetivos del
Plan de Desarrollo Municipal y de los programas vigentes que del mismo se
deriven;

XVI.Conciliar el informe trimestral de obras en proceso y obras terminadas,
integrando con base z estos, el informe anual de obras;

XVll.Presentar a la persona titular de la Tesoreria Municipal estados financieros,
informes analiticos y comparativos de la situacién financiera, presupuestal y
de la deuda publica municipal;

XVIIL.Recabar las firmas ‘de los titulares de la Presidencia Municipal, Sindicatura,
Secretaria del Ayuritamiento, OIC, Direccién de Obras Publicas y la UIPPE en \
—

el lnforme trimestral que se remite al OSFEM;

XlX.Coadyuvar con la Coordinacién Patrimonial de la Admmtstracnon Centrahzada
en el FEQlStI'O y actualizacién de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles, asi como la conciliacién fisico-contable correspondiente;

XX. Presentar propuestas de depuracién de cuentas contables de acuerdo a la
normatividad aplicable;
XXLVigilar la correcta integracién y oportuna presentacién ante el OSFEM, de la
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Cuenta Pablica y los informes trimestrales en términos de la normatividad
aplicable;

XXIl.Mantener bajo resguardo electrénico todos y cada uno de los documentos
relacionados con el cumplimiento de las funciones aqui referidas;

XXIILEnviar a resguardo fisico, por conducto de la Subdireccién Financiera, al
archivo todos los documentos que integran el ejercicio de recursos publicos
municipales;

XXIV.Asistir como suplente a los Comités en representacion de la persona titular
de la Tesoreria Municipal;

XXV.Cumplir los acuerdos y determinaciones que la persona titular de la Tesoreria
Municipzal emita;

XXVI.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento |y remision de las constancias
correspondientes;

XXVil.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales

recabados, ya sea por trémites inherentes al puesto o por cuzalquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

XXVIIL.Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de
las Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.

e g/psh

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

\
Articulo 7.25.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Contabilidadx
General observard en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley

General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera, la Ley de \
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pblicas del Gobiernb y MUnlClpIOS

del Estado de Méxiéo (vigente), el Manual para la Planeacion, Programacnon §
Presupuesto de Egresos Municipal (vigente) y las demas que se desprendan

Articulo 7.26.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Contabilidad

General ejercera las siguientes atribuciones:
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I.' Registrar el avance en la ejecucién de' los programas y el ejercicio del
presupuesto de conformidad con la normatividad vigente;

. Aplicar las normas, lineamientos metodolégicos y mecanismos para su registro
en el Sistema Municipal de Presupuesto (Progress);

1ll. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e inventarios, contabilizando, clasificando y resumiendo Ias
transacciones, con el propésito de interpretar oportunamente la situacion
hacendaria del Municipio;

IV. Elaborar las Conciliaciones Fisico Contables semestrales para ser integradas
a los informes mensuales internos de junio y diciembre de cada ejercicio fiscal;

normatividad aplicable;

VI. Preparar las liquidaciones de pagos provisionzales por retenciones de
impuestos federales y estatales;

. Integrar los informes trimestrales y Cuenta Publica para su presentacion ante éﬁJ
el OSFEM;

VlIl.Rezlizar las conciliaciones bancarias respecto de todos y cada uno de los
recursos del Municipio;

X

Vi

1X. Digitalizar y tener bajo su resguardo la informacion contable del Municipio,
conforme a lo dispuesto por el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios;

X. Proporcionar a las autoridades de fiscalizacion la informacién necesaria para

el cumplimiento de sus funciones y en su caso la aclaracién de observaciones; x\

XI. Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la
Tesoreria Municipal y la Subdireccién de Egresos emitan;

XIl. Recibir Ias solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su N
atencién, oportuno seguimiento y remisién de las constancias
correspondientes;

XIll.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personzales
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

iy

XIV.Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.
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Articulo 7.27.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Presupuesio y
Solventacién observara en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley
General de- Conizbilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera, l2 Ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, , la Ley de
Responsabilidades ‘Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, el Cédigo ~
Financiero 'del Estado de México y Municipios, el Manual Unico de Contzabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de Mséxico ‘(vigente), el Manual para la Planeacidn, Programacién y
Presupuesto de Egresos Municipal (vigente) y las demas que se desprendan.

Articulo 7.28.La persona fitular de la Jefatura del Departamento de Presupuesto y~

“«2026. Afic del Humanisme Mexicano en el Estado de México™

L3e Municinal de Andrés Manwuel Lapez Obrador

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y SOLVENTACION

Solventacidn gjercer:ias siguientes atribuciones:

I. Aplicar lasormas, lineamientos metodolégicos y mecanismos para su registro

. en <l:Sistema Municipzl de Presupuesto (Progress);

IL Integrar los.programas de gasto e inversién plblica municipal;

lil. Integrar el :Anteproyecto, Proyecto, Ley de Ingresos y Presupuesto Definitivo

de Egresos Anual;

IV. Validar en conjunto con la UIPPE los proyectos y programas municipzles, en

materia del;control y programacion presupuestal;

V. Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el gjercicio del presupuesto en

gasto corriente, adquisiciones y obra pablica;

VI. Verificar que la docu{nent_acién comprobatoria cumpla con los requisitos

formales y legales;

VI Revisar y validar la. disponibilidad presupuestal para la adquisicién de bienes,
contratacién de servicios y ejecucién de obra piblica conforme al Presupuesto

Anuzlaprobado; !

Vill:Elzborar ias suﬁcxencnas presupuestales para la adquisicion de blenes
contratacion de servicios y ejecucién de obra publica conforme al Presupuesto

Anual eprobado;

IX. Anzlizar.el avance presupuestal/financiero de los programas de gasto corriente
inversion de las dependencias municipales e informar de los resuliados,

e
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requisitar los formatos para las adecuaciones presupuestales y establecer las
medidas de control necesarias;

X. Proporcionar a las autoridades de fiscalizacion la informacién necesaria para
el cumplimiento de sus funciones y en su caso la aclaracién de observaciones;

XIl. Cumplir los a;uerdos y determinaciones las personas titulares de.la Tesoreria
Municipal y la'Subdireccion de Egresos emitan;

XIl. Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento y remision de las constancias
correspondientes;

XIll.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por trémites inherentes al puesto o por cualquiera de otra |
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y :

XIV.Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES \Y

Articulo 7.29.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Programas \

.
T

Especiales, observara en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de
Coordinacién Fiscal, Ley de Disciplina Financiera, la Ley de Responsabilidades \
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento, los Lineamientos de todos y cada N\
uno de los Fondos Federales y Estatales en materia de fortalecimiento de la hacienda

plblica municipal y las demés que se desprendan.
Articulo 7.30.La persona titular de Jefatura del Departamento de Programas Especiales \\
tendra las siguientes atribuciones: X

I. .Administrar y controlar financieramente los recursos federales, estatales y
municipales para la realizacién de acciones, obras publicas y desarrollo social,
de acuerdo 2 la ‘normatividad vigente;

1l. Realizar el registro de Avance de Obra (RAQ), de todas las obras y acciones a
ejecutarse con recursos federales, estatales y municipales autorizadas por el
Ayuntamiento;
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lll. Revisar la documentacién comprobatoria de las obras y acciones adjudicadas
previo a su pago, verificando que cumplan con los requisitos legales y
administrativos;

IV. Instrumentar el pago a los contratistas y proveedores de servicios, contra

entrega de la documentacién solicitada por el OSFEM, de las obras y acciones
2 ser cubiertas con recursos de la hacienda publica municipal;

V. Revisar, fiscalizar e integrar los expedientes de obras y acciones que se
encuentren en proceso o bien sean consideradas concluidas;

V1. Actualizar mensualmente los avances fisicos y financieros de todas las obras y
~ acciones ejecutadas con todos y cada uno de los recursos destinados a obra

publica;

Elaborar los reportes concentrados del ejercicio de los recursos de manera

mensual y trimestral en las diferentes plataformas dispuestas para tal efecto a

nivel federal y estatal;

VIl

2
VIIl.Realizar la concilizacién bancaria, financiera y contable de las obras que se 5?

encuentren en proceso o concluidas para su debido registro, avances

reintegro y cancelacién de cuentas;

IX. Realizar la conciliacién bancaria, financiera y contable de los proyectos
ejecutados por fuentes de financiamiento destinadas al fortzalecimiento de la
seguridad publica para su debido registro, avances, reintegro y cancelacion de
cuentas; \,

X. Asistir en representacion de la persona titular de la Tesoreria Municipal a2 los \\

concursos de obra publica, procedimientos relacionados con la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios con recurso etiquetado;

XIl. Analizar el Presupuesto de Egresos para realizar proyecciones de cierre de
gjercicio fiscal de los'programas concertados con la Federacion y el Estado; \
XII. Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la ;
Tesoreria Municipal y la Subdireccién de Egresos emitan; \
XIll.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su \

atencién, oportuno seguimiento y remisién de ‘las constanmas

correspondlentes, H .,
XIV. Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales S

recabados, ya sea por trémites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y
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XV. Atender oportunamente los requerimientos de informacioén.que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION FINANCIERA

Articulo 7.31.La persona titular de la Subdireccién Financiera observaré en el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, la Ley de Ingresos
de los Municipios del Estado de México vigente, la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de México vigente, la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y
Administracién de documentos del Estado de México y Municipios, el Cdadigo
Administrative del Estado de México, el Bando Municipal y las demas que se
desprendan.

Articulo 7.32.La persona titular de la Subdireccién Financiera ejercera las siguientes
atribuciones:

. Administrar y reportar semanalmente el flujo de efectivo;

Il. Administrar y disponer electronicamente de las cuentas bancarias del
Municipio;

lil. Solicitar la apertura y cancelacién de cuentas bancarias del Municipio;

IV. Llevar a cabo la programacién de pagos a proveedores y contratlstas y
traspasos entre cuentas bancarias del Municipio;

V. Proponer las politicas y procedimientos necesarios para la admxmstracxon de
los recursos materiales, financieros y capital humano destinados a’ Ia
Tesoreria Municipal;

V1. Asesorar y apoyar a las personas titulares de las unidades administrativas que
conforman la TeSoreria Municipal, respecto de la elaboracién y aplicacién de
herramientas - d& control interno y seguimiento destinado a los' recursos
materiales, financieros, tecnolégicos y de capital humano para el correcto
ejercicio del gasto;

Vil

Planear un control interno de personal integrando la base de datos de los
miembros que conforman la plantilla de la Tesoreria Municipal;
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VIII. Administrar y €jercer fondo fijo de la Tesoreria Municipal;

IX. Supervisar el debido cuidado y resguardo del archivo de la Tesoreri
Municipal;

X. Coordinar y supervisar el éptimo funcionamiento de la Unidad Administrativa
de Sistemas de la Tesoreria Municipal; :

X1. Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento |y remisién de las constancias
correspondientes;

Xl

Sy

Cumplir los acuerdos y determinaciones que la persona titular de la Tesoreria
Municipal emita; y -

Xill.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados, ya sea por trémites inherentes al puesto o por cuzalquiera de otra
“indole, de acuerdo z la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Lm&i‘g;\;}&d Yy
NP

Q\Q

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Articulo 7.33.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Slstemas observara
en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley Generazl de Contabilidad
Gubernamental, la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de México, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Cédigo Administrativo del Estado
de México, el Bando Municipal vigente y las demas que se desprendan.

Articulo 7.34.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Sistemas ejerceré
lzs siguientes atribuciones:
. Brindar soporte técnico en temas informaticos 2 todas las Unidades
Admmnstratnvas adscritas a la Tesoreria Municipal;

I.. Administrar los sistemas informéticos que ocupz la Tesorena Municipal para
su debido funcionamiento; :

HI. Emitir los lineamientos correspondientes a2 la administracién de usuarios,
perfiles y permisos de acceso a los sistemas informéaticos de la Tesoreria
Municipal;

IV. Llevar a2 cabo el control, administracién y actualizacién de usuarios y
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contrasefias de los sistemas informaticos que ocupa la Tesoreria Municipal;

Disefiar herramientas informaticas que faciliten los procesos administrativos
de la Tesoreria Municipal;

Configurar, asistir y brindar soporte a la red de funcionamiento in situ y remoto
de los sistemas informaéticos de la Tesoreria Municipal; 1

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

.Realizar mantenimiento preventivo y correctivo 2 los equipos de computo e
impresién que se encuentran asignados a la Tesoreria Municipal;

Poner a disposicion de la Subdireccion de Informética, adscrita 2 la Direccién

de Administracion, todos los equipos que por obsolescencia o desactualizacion

no son de utilidad a la Unidad Administrativa, con la finalidad de obtener el

dictamen de uso correspondiente;

Vigilar que en todo momento se cumpla con las politicas de manejo, respaldo y

actualizacién de los servidores que resguardan l2 informacion de la Tesoreria

Municipal;

. Cumplir los acuerdos y determinaciones, las personas titulares de la Tesoreria
Municipal y la Subdireccién Financiera emitan;

. Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento Yy remision de las constancias
correspondientes;

XIll. Atender oportunamente los requerimientos de informacion que z través de las

Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento; y

XIV.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales

recabados, ya sga por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Po_sesién de

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. :
. SECCION SEGUNDA : \

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS !

Articulo 7.35.Lza persona titular de la Jefatura del Departamento de Control de Pagos,
observara en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de
Coordinacién Fiscal, la Ley de Disciplina Financiera, la Ley General de Contabilidad
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Gubernamental, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Cédigo
Administrativo del Estado de México, el Bando Municipal vigente y las demas que se
desprendan.

Articulo 7.36.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Control de Pagos
ejercera las siguientes atribuciones:

. Administrar la disponibilidad de recursos financieros con que cuentz el
Municipio, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste,
proporcionando informacién veraz y oportuna;

Il. Efectuar los tramites necesarios para los pagos en general, incluida la némina
del personal;

ll. Realizar diariamente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos;

IV. Atender con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos
bancarios en general;

V. Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados;
VI. Elaborar cheques y ejecutar transferencias bancarias interbancarias para el
pago oportuno de las obligaciones contraidas por el Municipio;

Tener bajo su resguardo las chequeras y dispositivos de firma electrénica
(Token) de todas y cada una de las cuentas bancarias e instituciones de
crédito respectivamente;

VI

VIIL. Conciliar e informar de manera quincenal el status de pago de némina a la
Subdireccién de Recursos Humanos para los efectos legales correspondientes;

IX. Atender con todz oportunidad los requerimientos urgentes de la Consejeria
Juridica derivados de juicios tramitados en el area referida;
X Supe.rvisar que se cumpla con el control establecido para 'entrega de cheques;

\
%
XI. Vigilar en todo momento que la comprobacién de todos y cada uno de Ios\

pagos realizados cumpla con los lineamientos establecidos para tal efecto por
el OSFEM;

XIL: Gestionar la atencion oportuna de las Personas Servidoras Publicas en lo que -
! respecta a la emisién y vigencia de sus tarjetas de débito para realizar las
transferencias correspondientes a sus salarios; {

XIll.Elaborar la relacién de pago (lay out) de dispersién de némina y verificar su
puntual aplicacion;
XIV.Atender con toda oportunidad los requerimientos realizados por los
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beneficiarios de pensién alimenticia en lo que respecta a. sus acreedores 3

zlimentarios;

XV. Informar de manera urgente a la persona titular de la Subdireccién Financiera

de cualquier anomalia o variacién atipica en las solicitudes de pago enviadas
para su ejecucién por la Subdireccién de Recursos Humanos;

XVI.Realizar de manera quincenal la logistica de entrega y firma de recibos de
némina para la debida integracién de la comprobacion correspondiente;

XVIL.Revisar e integrar la documentacién inherente a los egresos, remitiéndola
para su resguardo y registro al Departamento de Contezbilidad General; 2

XVIIL.Recibir, verificar y depositar los reintegros de némina;

XIX.Cumplir los acuerdos y determinaciones que los titulares de la Tesoreria »
Municipal y la Subdireccién Financiera emitan; L_/<§

XX. Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencién, oportuno seguimiento y remisién de las constancias
correspondientes;

g

5; =
XXI.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales \%/
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cuzlquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

XXILAtender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparenciza le sean turnadas para seguimiento.

{

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

.

en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la Ley General de Archivos, la Ley de Documentos Administrativos e
Histéricos del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado Ide México y Municipios, la Ley de Gobierng Digital del Estado de México y
Municipios, la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, el Codigo _f
Administrativo del Estado de México, el Bando Municipal vigente y las demas que se
desprendan.

Articulo 7.37.La persona titular de la Jefatura del Depanamento de Archivo observara\\
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«2026. Afio del Humanismo Mexicaneo en el Estado de México”

Articulo 7.38.La persona titular-de la Jefatura del Departamento de Archivo ejercera las”
siguientes atribuciones:

| Conservar sisteméaticamente organizados los documentos gestionados por la
Tesoreria Municipal, integréndolos Iégicamente, garantizando su facil
loczlizacion y consulta;

Il. Guardar y custodiar la documentacion generada por la Tesoreriz Municipal en
condiciones ideales para su preservacion;

ll. Mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite hasta
su integracion final al archivo de concentracion;

IV. Vigilar que al archivo ingresen sélo 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 transferida de los archivos en
tramite, para su adecuada ubicacion y consulta;

V1. Proponer y validar los instrumentos de control archivisticos vigentes;

VIL

Mantener el control de préstamo documental del archivo sobre las areas

solicitantes de informacion;

VIIL.Emitir los lineamientos correspondientes a la transferencia y resguardo de
documentacién;

IX. Capacitar a las personas servidoras publicas adscritas a la Tesoreria
Municipal sobre las politicas de informacién en materia de control y manejo de
documentacion;

X. Llevar a cabo lz digitalizacién de todos y cada uno de los documentos que

conforman el archivo y supervisar el resguardo digital del acervo documental

de la Tesoreria Municipal;

XII. Restringir el uso y manejo de informacién a personal no autorizado;

XIII. Emitir recomendaciones para las buenas précticas de gestion documental;

XIV.Asistir en représentacién de la persona titular de la Tesoreria Municipal al
Grupo Interdisciplinario para la Valoracién y Conservacién de los Archivos del
Municipio de Cuautitléan, Estado de México;

XV. Cumplir los acuerdos y determinaciones que las personas titulares de la
Tesoreria Municipal y la Subdireccion Financiera emitan;
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‘XVI.Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particuleres, proveer su
atencién, oportuno seguimiento y remision de las constancias
correspondientes.

XVIl.Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personzles
recabados, ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra
indole, de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y

XVl Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento.

TITULO SEXTO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 8.1.La persona titular de la Direccién de Administracion observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Ley Federal del Trabajo,
Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley del Trabzjo de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, Ley de Seguridad Social Para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
Reglamento de la Ley de Contratacién Pdblica del Estado de México y Municipios, Presupuesto
de Egresos del Estado de México, Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Constitucién Politica de los Estados unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y.
Soberano de México, Cédigo Fiscal de la Federacién, Codigo Civil del Estado de México, Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Ley General de Transparencia y
Acceso z la Informacién Publica; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del
Estado de México y Municipios, Ley General de Archivos, Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, Ley sobre el Contrato de Seguro, Ley de
Instituciones de Seguros y Fianzas, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado
de México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de {
Coordinacién Fiscal, Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Ley de Gobierno Digital del i
Estado de México y Municipios, Reglamento de Trénsito del Estado de México, Reglamento de

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Reglamento de la Ley

de Contratacién Pdblica del Estado de México y Municipios, Reglamento de la Ley de Gobierno

Ve
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Digital del Estado de México y Municipios, Reglamento de Riesgos de Trabzjo. de ISSEMYM,
Reglamento Intemo para la Expedicion de Certificados de Incapacidad del Instituto de Seguridad

_Social del Estado de México y Municipios, Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para

“los Entes Plblicos del Gobierno y Municipios del Estado de México, Reglas de Caracter General
de iz Secretaria de Finanzas, NOM-041-SEMARNAT-2015, NOM-1 67-SEMARNAT-2017,
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, Gaceta Municipal, Reglamento Orgénico de la
Administracién Piblica del Municipio de Cuautitién, Bando del Municipio vigente, el presente

_ Reglamento Organico, Manual de Organizacién, Manual de Procedimientos y las demés que se
desprendan.

#

S

Articulo 8.2.A:la persona titular de la Direccion de Administracion tendré las siguientes
atribuciones:
l. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones
laborales entre la Administracion Publica Municipal Centralizada y las ;
Personas Servidoras Publicas;

\'#
s

\Lueuw\_(
) S

11. Establecer y difundir entre las diversas Dependencias, las politicas, manuales
y procedimientos de caracter interno necesarios para la administracién y el
control &ficiente de los recursos humanos, los recursos materiales, del parque

_vehicular, .asi-como el mantenimiento adecuado y la conservaciéon de los
musbles: e inmuebles municipales; .

HL. Poner a2 consideracion de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
nombramientos, tabuladores de sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones de
las personas servidoras publicas de la Administracién Puablica Municipal
Centralizada, atendiendo a la normativa aplicable, con excepcién de aquellas \
cuyo - nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes;
1V. Coordinar lz integracién del presupuesto del capitulo 1000 Servicios
" Personales y llevar el seguimiento de su ejercicio;

V. .Coordinar los traf:ajos de revision anual del convenio colectivo de trabajo con
la representacion sindical, proyectando el costo de las prestaciones y
atendiendo la capacidad financiera del Municipio;

V1. Vigilar y validar que se elaboren y: actualicen los perfiles y descripciones de
pusstos” que se requieran en lg@s diferentes dependencias, a efecto de’
optimizar el capital humano; \

VIL. Vigilar y_sppervisar la integracion de los expedientes del personal, asi como la ’
expedicion de las credenciales de identificacién laboral;

VIIl.Formular' e implementar las medidas necesarias para la adecuada
racionalizacién y optimizacién del gasto;
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IX. Coadyubar -con la formulacién y elaboracién del Programa Anuzl de
Adquisiciones apegado al Presupuesto de Egresos de la Administracion
Publica Centralizada y 2 los programas, metas y acciones del Plan de
Desarrollo Municipal;

X. - Autorizar las convocatorias, bases y suscribir los contratos derivados de los
‘procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XI. Observar los criterios, lineamientos y politicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios, conforme z lo sefalado por las
disposiciones juridicas aplicables;

. Intervenir en las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que
realice la Administracién Publica Centralizada, de acuerdo con lo establecido
en las disposiciones juridicas aplicables, pudiendo delegar esta facultad en las
personas servidoras publicas municipales designadas para tales efectos, a
menos que, por disposicion de cardcter general, deba ser ejercida

=3
é/\j
directamente por la persona titular de la Direccion;
Xlil.Supervisar la adquisicién de los bienes y la contratacion de la prestacion de
servicios, que cubran las necesidades para el buen funcionamiento del

P

Municipio y sus Dependencias; asi como vigilar que el procedimiento de
adquisicion se apegue a la normatividad aplicable;

XIV.Vigilar y validar la integracion y actualizacion del Padrén de Proveedores;
XV. Supervisar y vigilar la adecuada administracion y el control eficaz del almacén;

XVI.Supervisar y vigilar el control, mantenimiento y adquisicion del parque
vehicular oficial, asi como del suministro de los combustibles;

XVil.Supervisar las politicas y lineamientos de caracter interno necesarios para
una eficiente administracion de los servicios de energia eléctrica y
comunicaciones, utilizados en la Administracién Publica Centralizada;

XVIII.Presidir los Comités que le competan de conformidad con la normatividad
aplicable;

/

XIX.Supervisar la elaboracion del programa operativo anual de la Direccién,
conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto de egresos
autorizado;

XX. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Gobierno Digital y Mejora

Regulatoria en la elaboracién de lineamientos y normatividad para la
instalacion, uso y mantenimiento de los recursos de cémputo requeridos por la
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Administracién Puablica Centralizada de conformidad con Iz normatividad
aplicable, asi como su divulgacion;

XXI.Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo tanto de software como de
hardware, para apoyar la administracién de los sistemas institucionales;

XXIl.Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal la conformacion del
régimen complementario de seguridad social a que hace referencia la Ley
Orgénica y administrar y evaluar su implementacion;

XXIIl.Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal la conformacién del =Z
sistema de mérito y reconocimiento al servicio pablico municipal y administrar
y evaluar su implementacién;

XXIV.Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal los métodos y/.
procedimientos para la seleccion y desarrollo del personal de la Administracion
Puablica Municipal Centralizada que propicien Ia institucionalizacion del servicio
civil de carrera municipal; y,

XXV.Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legzales o
reglamentarias aplicables.

Articulo 8.3.La persona titular de lz Direccién de Administracién en el gjercicio de sus
atribuciones se auxiliaré de las siguientes unidades administrativas:

a) Enlace Administrativo;

b) Departamento de Archivo; \

I. Subdireccién de Servicios Generales;

a) Departamento de Control Vehicular y Taller; x
b) Departamento de Mantenimiento y Limpieza;

1l. Subdireccién de Recursos Humanos; -
a) Departamento de Néminz; \
b) Departamento de Capacitacién y Evaluacion;

I1l. Subdireccién de Recursos Materiales;

a) Departamento de Licitaciones Publicas;
b) Departamento de Adjudicaciones;
c) Departamento de Almacén;

d) Departamento de Seguimiento a Contratos;
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[V. Subdireccion de Informética

a) Departamento de Soporte Técnico

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 8.4. La persona titular del Enlace Administrativo tendra las siguientes\’
atribuciones: ’

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

1. Acordar con la persona titular de la Direccion, los asuntos de su competencia :
que asi lo requieran;

1ll. Proponer a la persona titular de la Direccion, las politicas y lineamientos

o /
necesarios para la administracién de los recursos materiales y capital humano 6/
asignados a la Unidad Administrativa;

IV. Integrar y remitir a la persona titular de Ia Direccién los informes sobre la
\

aplicacién de los recursos materiales y capital humano, que le rindan las
Unidades Administrativas integrantes de la Direccién;

V. Asesorar y supervisar 2 las o a los titulares de las Unidades Administrativas
que conforman la Direccién, respecto a la elaboracién y aplicacion de

herramientas de control interno y de seguimiento destinado a la ejecucion, uso
y aprovechamiento de los recursos materiales, consumibles, tecnolégicos y

humanos para el correcto ejercicio del gasto; N
V1. Coordinar la elaboracién de los PbRM de la Direccién;

VII. Atender las solicitudes de Transparencia que recibe la Direccion de, ya sea de
i manera directa o gestionando su atencién a través de las Unidades
Administrativas pertenecientes a la Direccion;

/

i VIil.Administrar e integrar el fondo fijo asignado a la Direccion;

IX. Verificar y supervisar que las Unidades Administrativas integrantes de Iz -
Direccién observen el buen: funcionamiento y mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el
personal adscrito a la Direccion;
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X. Representar con caracter de suplente a la persona titular de la Direccion, en
los diversos comités de los que sea parte, @ excepcion de aquellos en los que
la ley sefiale que no es delegable;

Xl. Fungir como enlace con las demas dependencias de Iz Administracion Pdblica
Centralizada en los asuntos de su competencia, previa des:gnacnon por escrito
de la persona titular de la Direccién; y

XII. Fungir como enlace patrimonial.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 8.5. La persona titular del Departamento de Archivo gjerceréd las siguientes
atribuciones:

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

II. Acordar con la persona titular de la Direccién los asuntos de su competencia
que asi lo requieran;

lll. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes laborales de
las Personas Servidoras Publicas, asi como mantener actuzlizados los
documentos de cada expediente;

IV. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes de
adquisicién y/o contratacion de servicios, asi como mantener actuzlizados los
documentos de cada expediente;

V. Integrar y entregar la informacién y documentacion necesaria para la atencién
! de las solicitudes que requieran Ias autoridades jurisdiccionales,

administrativas, de transparencia y ministeriales, para la atencién de la
auditorias internas y externas que se practiquen al Municipio; y

VI. Ser enlace con el Sistema Institucional de Archivos.

/

=t
CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
~
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e irés Manuel

Articulo 8.6. La persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales ejercera las
siguientes atribuciones:

.  Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano 2 su
cargo; @

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

1ll. Elaborar semestralmente y presentar para la autorizacién de la persona titular ‘j
de la Direccién, los programas de mantenimiento de los bienes muebles e_/,g/

inmuebles de propiedad municipal; ﬂ

IV. Supervisar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones
de las dependencias que integran la Administracion Publica Centralizada;

V. Supervisar que se proporcione mantenimiento preventivo y/o correctivo al'
parque vehicular;

VI. Supervisar el correcto suministro de combustible al parque vehicular;

VIIL.

Validar los reportes realizados por las Unidades Administrativas a su cargo a
efecto de rendir informe del cumplimiento de PbRM, asi como los informes
oficiales requeridos;

Vlil.Supervisar las peticiones de mantenimiento y limpieza de las Dependencias ‘W
\

que lo requieran o aquellas que sean designadas;

IX. Vigilar y controlar, con el visto bueno de la persona titular de la Direccion, el
almacén de materiales de mantenimiento y limpieza, previendo el abasto del

mismo; \
X. Supervisar que los servicios externos de reparacion, adaptacion y
mantenimiento que se realicen en los bienes muebles e inmuebles propiedad ¢
municipal sean conforme a lo contratado, cuando la Dependencia y/o Unidad
Administrativa no cuente con los conocimientos técnicos necesarios para su
ejecucion;
XI. Supervisar y evaluar el control del uso de las herramientas de trabajo
proporcionadas para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las
Personas Servidoras Publicas a su cargo i
. Supervisar y coordinar la rotulacién y/o colocacién de la cromatica de las K
unidades pertenecientes al parque vehicular propiedad municipal; y

%

Xlll.Supervisar y validar los estudios técnicos sobre el funcionamiento u
obsolescencia de los bienes muebles propiedad municipal en sus diversas
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Unidades Administrativas que cumplan con los lineamientos solicitados, previo
requerimiento por éstas.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y TALLER

Articulo 8.7. La persona titular del Departamento de Control Vehicular y Taller ejercera

las siguientes atribuciones :

VI

VIl

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;
Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Cumplir y supervisar la aplicacién de las normas relativas al uso y cuidado de
los vehiculos asignados para el desarrollo de sus funciones en el Zmbito de
sus atribuciones;

. Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas Unidades

Administrativas; asi como su asignacién y resguardos, mismo que debera
contar con el visto bueno de la persona titular de la Direccion;

Integrar los expedientes de los vehiculos automotores y maquinaria propiedad
municipal para su resguardo;

Realizar Iz actualizacién de toda la documentacién oficial de los vehiculos
necesaria para circular (placas, tenencias, seguros, verificaciones y
resguardos), con la supervision y vigilancia de la persona titular de la
Subdireccién de Servicios Generales;

Hacer del conocimiento de la Coordmacnon Patrimonial de la Administracion
Centralizada, el cambio de Dependencia de los vehiculos automotores y/o
maquinaria, cuando sea el caso;

Vlil.Proporcionar informacion, cuando asi se requiera, sobre la condicién y estado

IX.

fisico de los vehiculos automotores y maquinaria;

Establecer canales de comunicacién internos con los usuarios de las unidades .

vehiculares y/o maquinaria para la identificacion de necesidades y
requerimientos;

Realizar revisiones periédicas de las condiciones del parque vehicular en
coordinacién con el OIC;
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. Supervisar y controlar, con la autorizacién de la persona titular de la
Subdireccién de Servicios Generales y el visto bueno de la persona titular de,
la Direccidn, el correcto uso de los recursos como combustibles, lubricantes y
todo lo necesario para la adecuada actividad operativa del parque vehicular,
magquinaria y herramienta;

XIl. Controlar el suministro de combustible a las diferentes unidades que
conforman el parque vehicular, maquinaria y herramienta propiedad municipal;

Xll.Llevar un puntual registro de control del combustible suministrado a las
umdades del parqun vehicular magquinaria y herramientas propiedad

y destino del mismo, con la supervisién de la persona titular de la Subdireccion |
de Servicios Generales;

XIV.Proponer a la persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales la 3
asignaciéon de espacios de estacionamiento y resguardo de vehiculos ‘,:74/
propiedad municipal;

XV.Dar seguimiento al proceso administrativo, derivado de robo o siniestros
ocasionados a las unidades del parque vehicular propiedad municipal;
XVI.Rezalizar y/o coordinar mantenimiento preventivo y correctivo al parque

vehicular asignado a las unidades administrativas;
&

XVIl.Tramitar con la autorizacién de la persona titular de la Subdireccion de
Servicios Generales, la reparacion de las unidades vehiculares oficiales previa
solicitud por escrito de las personas titulares de las dependencias que las

tengan asignadas;
XVIIL.Llevar un puntual registro de control de unidades vehiculares reparadas en el x

Taller Municipal;

XIX.Supervisar los servicios externos de reparaciones, adaptaciones Y
mantenimientos preventivos y/o correctivos que se realicen a las unidades
vehiculares conforme a las normas establecidas, cuando sobrepase la
capacidad o no se tengan las herramientas y/o tecnologia para la atencién de
los vehiculos ingresados al Taller Municipal; y

XX. Elaborar el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia respecto
de cualquier vehiculo de motor de combustién a2 gasolina, diésel. o eléctrico 2
que se encuentre en desuso o descompuesto.

SECCION SEGUNDA
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DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA | |

Articulo 8.8. La persona titular del Departamento de Mantenimiento y Limpieza ejercera

las siguientes atribuciones: ;
. Administrar losirecursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su \

cargo; i
“ 7

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

lll. Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las
dependencias que integran la Administracion Publica Centrzlizada;

IV. Administrar al personal destinado a las labores de intendencia dentro de las
instalaciones municipzles;

V. Administrar, suministrar y controlar los materiales y herramientas destinados
para el desempefio de sus funciones;

VI. Realizar y supervisar las adecuaciones, mantenimiento preventivo y correctivo
2 los bienes muebles e inmuebles municipales;

. Emitir el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de bienes
muebles en desuso o descompuestos respecto del mobiliario o equipo de
oficina, asi como de equipo de transporte no motorizado o herramientas de
combustién, que forman parte de la infraestructura de la Administracién
Piblica Centralizada; y

Vi

Vill.Verificar el abastecimiento suficiente de los materiales, suministros y
herramientas necesarios para dar mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles e inmuebles municipales.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 8.9. La persona titular de la Subdirecciéon de Recursos Humanos ejercera las —_—
siguientes atribuciones:

.  Administrar los recursos materiales, tecnoldgicos y capital humano a su cargo;
il. Acordar con la persona titular de la Direccién, los asuntos de su competencia
que asi lo requieran;
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“2026. Ano del Hmamsrnc Hezieno en el stado de México™

1ll. Proponer, previo acuerdo con  la persona titular de la Direccién, el

nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo 2 Iz
normatividad aplicable;

V. Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas a su cargo;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones
laborales entre el Municipio y sus Personas Servidoras Publicas;

VI. Tramitar, con la autorizacién de la persona titular de la Direccién, los
nombramientos, renuncias y licencias de las Personas Servidoras Publicas de
la Administracién Publica Centralizada, atendiendo a las disposiciones y la
normatividad aplicable;

. Actualizar, supervisar y administrar los movimientos e incidencias de las
Personas Servidoras Publicas, conforme al Sistema para el Ejercicio
Desconcentrado de los Recursos Humanos, las plantillas de personal
autorizadas y la estructura organica autorizada;

\4

VIll.Actualizar, supervisar y generar los movimientos en el padrén de obligados a
presentar su declaracién de situacién patrimonial ya sea por inicio, conclusién
o modificacién patrimonial;

IX. Elaborar y documentar los movimientos de las Personas Servidoras Publicas
adscritas a la Direcciéon como son: admisién, asistencias, actas
administrativas, permisos, retardos, horas extras, vacaciones, promociones,
licencias, zltas, bajas, notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la
materia;

Elaborar y llevar el control de los nombramientos, cambios de adscripcion y
solicitud de licencias laborales de las Personas Servidoras Publicas, previa
autorizacion de la persona titular de la Coordinacién General de Presidenciz,
atendiendo las disposiciones y normatividad aplicable;

?<

XI. Coordinar y supervisar el registro del movimiento de bazja de las Personas
Servidoras Publicas que dejen de laborar para el Municipio;

.Realizar el tramite del movimiento de baja de las Personas Servidoras
Publicas que dejen de laborar para el Municipio, coadyubando con la
Consejeria Juridica y la Tesoreria Municipal;

XI

Xlll.Supervisar los tramites de seleccion, contratacién y capacitacion para las
Personas Servidoras Publicas que requieran las Dependencias, atendiendo a
las disposiciones y a la normatividad aplicable;

XIV.Coordinar y supervisar en conjunto con las deméas Dependencias de la
Administracion Publica Centralizada, los mecanismos que incluyan acciones
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Humanismo Mexicano en el

“2026. Ano del

para prévenir practicas de discriminacion, adoptando el compromiso explicito
de combatir la violencia laboral en todas sus formas;

XV. Coordinar la elaboracién del Catalogo de Puestos por Dependencia con el
perfil de los puestos existentes, a efecto de optimizar el capital humano, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XVI.Cambiar de adscripcion a las Personas Servidoras Plblicas que por
necesidades del servicio se requieran en Dependencia o Unidad Administrativa
diferente en concordancia con el perfil de puesto solicitado;

XVIL.Vigilar la expedicién de las credenciales de identificacién de las Personas
Servidoras Publicas;

XVIII.Formular y validar con su firma y el visto bueno de la persona titular de la

Direccidn, los oficios y comunicados de caréacter administrativo respecto de los
asuntos de su competencia;

XIX.Gestionar junto con la persona titular de la Direccion, ante la Tesoreria
Municipal, las solicitudes de pago, adquisicién y/o servicios, remitidos por el
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM), para el cumplimiento de
las clausulas del Convenio Laboral de Prestaciones vigente; dando
seguimiento y registro a los procesos hasta su conclusion;

XX.Supervisar el control de la documentacién generada por las Unidades
Administrativas a su cargo;
XXI.Supervisar los movimientos de alta y baja de las Personas Servidoras

Publicas, para el acceso a las prestaciones y servicios correspondientes ante
el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

XXIl.Supervisar que las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia
laboral o fiscal sean aplicadas correctamente en caso de que repercutan en la
administracién de los sueldos o salarios de la Administracion Pablica

Centralizada;
XXIIl.Dar respuesta y/o atencién a las solicitudes o peticiones que se le presenten;

XXIV.Integrar y presentar en los tiempos establecidos, la docurpentaciézn e
informacién que le soliciten las autoridades jurisdicciones, administrativas,
organismos fiscalizadores y auténomos; i

XXV.Coadyuvar en la elaboracién del capitulo 1000 Servicios Personales del
Presupuesto de Egresos Municipal; y
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XXVI.Vzlidar los reportes realizados por las Unidades Administrativas @ su cargo 2
efecto de rendir informe del cumplimiento de PbRM, asi como los informes
oficiales requeridos.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

Articulo 8.10.La persona titular del Departamento de Némina ejercerd las siguientes
atribuciones: (
.  Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a2 su
cargo;
II. Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

1ll. Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia fiscal y de X,;

seguridad social para el correcto cumplimiento de sus funciones;

IV. Elaborar la propuesta del presupuesto anual de egresos correspondiente al
Capitulo 1000 de Servicios Personales;

V. Elaborar las néminas de pago, atendiendo las disposiciones legales vigentes y
aplicables;

VI. Aplicar las incidencias (faltas, retardos o incapacidades) de las Personas

Servidoras Publicas en la némina correspondiente;

Aplicar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion y licencias de

las Personas Servidoras Publicas que integran la Administracién Publica

Centralizada en el sistema de néming; :

VIL.

rZ

VIII.Cumplir con la programacién para la entrega de la némina a la Tesoreria
Municipal;

IX. Requisitar los formatos correspondientes al informe trimestral solicitado por el |
OSFEM, para su entrega 2 la Tesoreria Municipal; H

X. Entregar’el reporte de retenciones del Impuesto Sobre Iz Renta por salarios y
el entero del 3% de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones de la
Némina a la Tesoreria Municipal;
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. Imprimir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de los recibos de
pago de las personas servidoras publicas, para su entregz 2 la Tesoreria
Municipal;

XII. Aplicar las altas, bajas y modificaciones de las Personas Servidoras Publicas
ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

Xlil.Aplicar descuentos tales como préstamos, seguros de vida, etcéterzs, 3
solicitados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México yLs,/
Municipios en el sistema de némina; ﬂ

XIV.Descargar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet emitidos por el ﬁ

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios por medio de.
la plataforma PRISMA para su entrega  la Tesoreria Municipal; y g \\/

~—1>Z:>->

3 .
XV.Elaborar las cuantificaciones de finiquitos, laudos y/o riesgos de trabzjo %
derivadas de renuncias, demandas, resoluciones laborzles o administrativas. =<~

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 8.11. La persona titular del Departamento de Capacitacion y Evaluacion,
ejercera las siguientes atribuciones:

{Wuf

e

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

Il. Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

lll. Elaborar permanentemente mecanismos que mejoren Ia organizacién y
desempeno de las Personas Servidoras Pulblicas de la Admlr\lstraclon Publica
Centralizada;

IV. Expedir y llevar el programa de credencializacién de las Personas Servidoras
Publicas a traves de la base actualizada del personal

V. Vern"car el perfil de puestos y necesidades de las dependencnas que integran
 ‘la Administracion Publica Centralizada, previa la seleccién y contratacién de
" aspirantes a ocupar el cargo solicitado;

%&%/7

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

- @ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P: 54520 Pégina 173 de 369
Q5526207800 | ¢ = cot / gonsmy

Mgnm QL

Pagina 176 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
& cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

f J' © Gobierno de CUautltlin www.cuautitian. gob.

SRR 07 TSR



2025-2027

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

cipad de Andrés A

©2026. Ano del Humanismo en el Estado de México™

Afo M Vianucl Ldpez Obragdor

VIL. Elzborar las evaluaciones y perfiles de puestos, con la finalidad de establecer
lzs obligaciones, habilidades y niveles de desempefio que requiere un puesto,
asi como el perfil de las Personas Servidoras Publicas que se debe de
contratar para ocuparlo;

VIIl.Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control de
reclutamiento, seleccién y contratacion, sometiéndolo a consideracion de la
persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y la persona titular
de la Direccién, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables;

IX. Coordinar y programar la capacitacién y adiestramiento de las Persona
Servidoras Publicas para perfeccionar las habilidades y aptitudes conforme a
las necesidades institucionales;

X. Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas, para obtener
asesoria y servicios profesionales en materia de capacitacién, con el Visto
Bueno de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos, de la
persona titular de la Direccién y de la persona titular de la Consejeria Juridica;

XI. Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de
capacitacion;
Proveer a los instructores y/o capacitadores del material, instalaciones y
equipo necesario para el desarrollo de los cursos de capacitacién, cuando asi
se requiera;

XIIL.

Xill.Gestionar, cuando sea el caso, la contratacion de servicios de capacitacion;

XIV.Gestionar la expedicién de constancias, reconocimientos o diplomas de
participacion en los cursos de capacitacién para las Personas Servidoras
Publicas;

XV. Informar a las autoridades que asi lo requieran, el avance de los programas de
capacitacion; "

XVI.Promover la escolarizacion de las Personas Servidoras Publicas a través de
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos; y en su caso, convenir con
instituciones educativas de niveles medio y superior la posibilidad de que
puedan iniciar o concluir estudios en sus diversos grados;

XVIL.Formular los proyectos de oficios y circulares con respecto a su competenciz;
y :

XVIIl.Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia laboral.

CAPITULO CUARTO
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DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 8.12. La persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales ejercera las
siguientes atribuciones:

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

Il. Acordar con lapersona titular de la Direccion, los asuntos de su competencia
que asi lo requieran;

lll. Realizar la adecuada ejecucién y control de la adquisicién de bienes y la
contratacion de servicios de cualquier naturaleza que se requieran para el
funcionamiento de la Administracion Publica Centralizada, de conformidad con [
la normatividad aplicable;

IV. Formular y someter 2 la aprobacién de la persona titular de la, las politicas y
lineamientos que-deberén observar las Dependencias de la Administracion
" Publica *Centralizada para llevar a cabo la ejecucién de la adquisicion de
bienes o la coniratacién de servicios;

V. Integrar -€l .programa anual de adquisiciones de las Dependencias de la
Admiinistracién Ptblica Centralizada, y someterlo a la consideracién de la
persona titular-de la Direccion;

VI. Valorar y aprobar, con el visto bueno de la persona titular de la Direccién, las
requisiciones de adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios de las
Dependencias;

VII. Supervisar,- con €l visto bueno de la persona titular de la Direccion, que la
adquisicion de los bienes y la contratacion de servicios solicitados por las
Dependencias cumplan con la normatividad establecida;

VIli.Supervisar que Ias Dependencias cumplan con la elaboracion del Programa‘
Anual Consol_x_dado de Adquisiciones y Servicios;

1X. Atender y coordinar las reclamaciones de la Dependencia usuaria en materia -
de adquisicion. de bienes y contratacién de servicios, en conjunto con la
persona titular del Departamento de Almacén (traténdose de blenes) y/o

unidad administrativa correspondiente (tratédndose de servicios), y coadyuvar
con la persona fitular de I Direccién en la instauracion del procedimiento para g
la comparecencia del proveedor o prestador de servicios;

X. -Coadyuvar, con el visto bueno de la persona titular de la Direccién en el
tramite de pagos y remitir la documentacién comprobatoria del gasto a la
Tesoreria Municipal;
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XI. Dar seguimiento a las obligaciones de pago comprometidas por la adquisicién
de bienes y contratacién de servicios, acorde a los calendarios presupuestzales
autorizados a cada Dependencia que integra la Administracion Publica
Centralizada, contando con el visto bueno de la persona titular de Ia Direccion;
Programar, documentar y participar de manera presencial en los \
procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida o adjudicacién \\
directa para Iz adquisicién de bienes y contratacion de servicios que requieran \i) ‘

las Dependencias de Iz Administracién Publica Centralizada; (5

XIl.

XIll.Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de [
Cuautitlén, para su anélisis, evaluacién y dictamen, los expedientes de las .3 \\\
operaciones y asuntos que deba resolver; @/

XIV.Formular y tramitar, con el visto bueno de la persona titular de la Direccién,
los contratos correspondientes con los proveedores y/o prestadores de .
servicios adjudicados; /

XV. Efectuar en coordinacién con las Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada, con el visto bueno de la persona titular de la Direccion, el N
seguimiento de contratos-pedido, contratos y convenios celebrados;

XVI.Dar seguimiento sobre el cumplimiento o incumplimiento en la entrega de
bienes o en la ejecucion de los servicios en las condiciones, caracteristicas y
especificaciones técnicas pactadas en los contratos respectivos;

XVil.Informar en un término no mayor a cinco dias habiles posteriores 2 la
recepcion de los bienes por parte de la unidad administrativa solicitante, a la

\
Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, los bienes
adquiridos que requieran el resguardo correspondiente; remitiendo a la misma
la documentacién generada con motivo de la adquisicion; \
XVIIl.Supervisar la correcta elaboracién, integracién y. actualizacion de los
Catélogos de Bienes y Servicios, asi como de Proveedores y Prestadores d
Servicios; \
XIX.Disefiar y esteblecer los métodos y procedimientos necesarios pzara la N
realizacién de visitas de verificacién, inspeccidon y calificacion de los

proveedores y prestadores de servicios registrados; 9

i

XX. Supervisar y vigilar la administracién y el control del Almacén; S
XXI.Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisicién de _
bienes y contratacién de servicios, cuando éstas se efectden con cargo total o
parcial a Fondos Federales o bajo normatividad de programas que apliquen; y
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XXIl.Proporcionar los elementos documentales que le sean solicitados por la OIC
y/o Consejeria Juridica, derivados de las controversias que se susciten por los

procesos adquisitivos. @

SECCION PRIMERA \
DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS 3N\

Articulo 8.13.La persona titular del Departamento de Licitaciones Publicas ejerceré las %

siguientes atribuciones: ﬁ,\
< s : s s . /
. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su lll\

\‘.}

cargo
/ 3 4
. Acordar con la personz titular de la Subdireccion de Recursos Materiales los’
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

1ll. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar
para Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacion Directe;

N7

IV. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Licitacién Pablica, Invitacion Restringida y/o Adjudicacién Directz;

V. Elaborar las bases de Licitacion Pdblica, Invitaciéon Restringida ylo
Adjudicacién Directa en coordinacién con la Dependencia solicitante y/o
usuaria;

VI. Llevar a cabo la venta de bases de Licitaciones Pdblicas e Invitaciones

Restringidas;

Revisar, verificar e integrar en los expedientes correspondientes, Ia

documentacién oficial que resulte de los diferentes procedimientos de

adqmsxcnon ylo contratacion;

VII.

VIIL Proveer lo necesario para que las convocatorias publlcas nacionales ©
internacionales se publiquen en un periédico de circulacién nacional, un
periédico de circulacién dentro del Estado de México, en medio electrénico vy,
en su caso, en el Diario Oficial de la Federacién; y

IX. Elaborar los contratos derivados de los proé:edimientos adquisitivos de
Coe Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacion Directa.

dg=4 / et

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES
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Articulo 8.14. La persona titular del Departamento de Adjudicaciones ejerceré las
siguientes atribuciones: ’
. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano 2 su
cargo;
1. Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

A/

1ll. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar j
para las Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

k=3

IV. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido); /

V. Revisar, verificar e integrar en los expedientes correspondientes,
documentacién oficial que resulte de las Adjudicaciones Directas (Contrato
Pedido); vy

VI. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido).

Y-

Dt

(%L

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Articulo 8.15. La persona titular del Departamento de Almacén ejerceré las siguientes
atribuciones:
. Administrar los recursos materiales, tecnoldgicos y de capital humano 2 su
cargo;
Il Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales lo
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

/ =

ll. Validar la existencia de materiales y suministros del Municipio previa
adquisicion; | !
i IV. Recibir los materiales derivados de los procésos adquisitivos; asi como los
bienes derivados de las diferentes donaciones, emitiendo los vales de entrada
respectivos;

5~
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V. Entregar a las Dependencias y/o Unidades Administrativas solicitantes los
bienes adquiridos y solicitados, emitiendo los vales de salida
correspondientes;

V1. Presentar, cuando sean requeridos por la persona titular de Ia Subdireccion de
Recursos Materiales, los reportes que determinen el seguimiento y medicion
de sus actividades; .

VII. Reportar a la personz titular de la Subdireccién de Recursos Materizles el
desempeifio de los proveedores adjudicados en los procesos de entrega de
materiales;

VIIl.Verificar que los productos adquiridos cumplan con los requisitos estipulados
en los contratos o contrato-pedido;

IX. Informar por escrito a la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales, en caso de incumplimiento en la entrega de bienes por parte del
proveedor, identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento; y

X. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anuzl de Adquisiciones del
Municipio de acuerdo con las necesidades de las Dependencias, las
estadisticas de consumo y los precios de referencia.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS

las siguientes atribuciones:

I. Acordar con la personz titular de la Subdireccién de Recursos Materiales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

1l. Integrar los expedientes para pago correspondientes a las adquisiciones y/o

contratacién de servicios, con los documentos comprobatorios y justificativos
requeridos, en apego a la normatividad aplicable para su trémite de pago;

1ll. Gestionar los pagos que deriven de los pedidos o contratos, en el ambito de su
competencia; y i

IV. 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 disposiciones aplicables y

Articulo 8.16. La persona titular del Departamento de Seguimiento a Contratos ejercera x
.
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verificando que éstas se actualicen en tiempo y forma, informando cuando
proceda Iz cancelacion o, en su caso, la devolucién de las mismas.

CAPITULO QUINTO :
DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA i \

: 23
Articulo 8.17. La persona titular de la Subdireccion de Informética ejercera !as/\,g/
siguientes atribuciones:

.  Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a su cargo;

1I. Acordar con la persona titular de la Direccion los asuntos de su competencia
que asi lo requieran;

3

g

3
1ll. Administrar y controlar la infraestructura tecnoldgica asignada a las ¥
Dependencias; é/

IV. Coordinarse con el Dependencia y/o Unidad Administrativa usuaria y el
prestador de servicios en su caso, sobre el mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos electrénicos, informaticos y de telecomunicaciones que
no formen parte del patrimonio municipal;

V. Gestionar la contratacion del servicio de telefonia convencional, voz, datos y
medidas de proteccién para la seguridad de las mismas, para el uso de las
Dependencias;

VI. Supervisar y controlar el servicio de telefonia convencional, voz, datos y

medidas de proteccién que se contratan para el aprovechamiento de los
recursos informaticos y el eficiente desempefio de la gestién gubernamental;

%

A

. Proponer el uso de tecnologias de informacién para el eficiente desempefio de
la gestion gubernamental a las Dependencias;

VIil.Disefiar e instalar la infraestructura perimetral de las redes, comunicacion
convencional y acceso al internet de los servicios asignados a las

Dependencias;

/

{

! IX. Proponer los lineamientos para el uso de la infraestructura tecnolégica
: municipal y supervisar su debido cumplimiento;

X. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Cobierno Digital y Mejora
Regulatoria en la implementacién y operacién de los sistemas autorizados y
utilizados en las Dependencias;

R
\P;
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XI. Gestionar y supervisar la contratacion de servicios externos relacionados con
la infraestructura tecnolégica, cuando no se cuente dentro de la Unidad
Administrativa con la capacidad técnica o humana para su desempeno;

XIl. Gestionar el suministro de equipos y componentes de cémputo, accesorios,
consumibles y periféricos de acuerdo a las necesidades de las Dependencias;

Xlll.Coadyuvar en la implementacion del sistema de digitalizacion de documentos
oficiales por Unidad Administrativa; y
XIV.Emitir un dictamen técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de los

equipos electrénicos, informaticos y de telecomunicaciones que forman parte
de la infraestructura tecnoldégica de la Administracién Publica Centralizada

previz solicitud.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Articulo 8.18. La persona titular del Departamento de Soporte Técnico ejercera las
siguientes atribuciones:
l. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a su cargo;

1l. Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Informéatica los asuntos de
su competencia que asi lo requieran;

11l. Proporcionar el soporte técnico a todas las Dependencnas

IV. Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
electrénicos, informaticos y de telecomunicaciones asignados 2a las
Dependencnas

V. lnstalar y configurar en los equipos de computo sistemas operativos,

- programas y aplicaciones que se empleen en las Dependencias de acuerdo a

sus atribuciones, previa solicitud;

VI. Capacitar a las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica
Centralizada para el uso de los programas y aplicaciones que se requieran en
el desempeiio de sus funciones; y ‘

VII. Verificar y actualizar el equipo de computo existente en las Dependencias

\
;
A
L
S

' TITULO SEPTIMO
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DE LA DIRECCION DE DESARROLLO METROPOLITANO SOSTENIBLE

CAPIiTULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
METROPOLITANO SOSTENIBLE

st

A

L

AR

Articulo 9.1.-La persona de la Direccion de Desarrollo Metropolitano Sostenible
observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, Ley Agraria, Ley de Vivienda, Ley
General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, Ley de Aguas Nacionales, Ley de
caminos, puentes y autotransporte federal, Ley General de Proteccion Civil, Ley General para la
inclusién de personas con discapacidad, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, Cédigo Administrativo del Estado de México (Libro Quinto), Reglamento del Libro Quinto
del Cédigo Administrativo, Ley de Vivienda del Estado de México, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, Ley de Justicia Administrativa del Estado de México,
Plan Municipal de Desarollo Urbano (PMDU) de Cuautitidn, Bando Municipal vigente, el
presente Reglamento Orgénico y las demas que se desprendan.

(
(377
/.

b R
%:@’

Articulo 9.2.-La persona titular de la Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible
ejerceré las siguientes atribuciones:

B. En relacién a los asuntos generales:

I. Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Direccién para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el
cumplimiento de sus atribuciones;

1l. Designar a las Personas Servidoras Publicas de las Unidades Administrativas
" asu cargo para la realizacién de proyectos especificos;

Ill. Instruir a la persona titular de la Coordinacién juridica las estrategias
relacionadas con procedimientos administrativos, multas y sanciones;

/

IV. Proponer y asesorar a la persona titular de la Presidencia Municipal los
planes de ordenamiento territorial;

v V. Proponer politicas ptblicas de sostenibilidad para la conservacion del uso del
suelo y aprovechamiento del suelo del Territorio Municipal;

ot

VI. Promover la gestion y celebracién de convenios de colaboracién con
autoridades federales, estatales y municipales, Comisiones Metropolitanas,
Institutos y con los sectores:
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- a)Privado;
b) Social;
c) Empresarial; y
d) Académico;

VII. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas de las acciones asignadas
2 las Unidades Adminisirativas adscritas a la Direccion;

VIi.Ordenar la ejecucion de las visitas de verificacion, inspeccion, resoluciones y
citatorios, asi como la instauracion de procedimientos administrativos
comunes, para vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables
-en materia de desarrollo urbano y anuncios publicitarios en propiedad privada
e infraestructura urbana;

IX. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la actualizacién de la base catastral; /
yr
X. Habilitar 2 Personas Servidoras Publicas con funciones de verificacién,

"
inspeccion, notificacion y ejecucion, adscritos a la Direccién para que realicen ;
visitas de inspeccién, notificacién, verificacién, ejecucion e instauracion de
procedimientos administrativos; :

XI. Emitir citatorios, 6rdenes de visita de inspeccién y/o verificacién para
comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias,

normativas y técnicas aplicables en materia de desarrollo urbzno y anuncios
publicitarios en propiedad privada e infraestructura urbana;

XIL. Emitir resoluciones derivadas de procedimientos administrativos, asi como ‘

ordenss de ejecucion para el cumplimiento de las determinaciones de caréacter
administrativo en materia de desarrollo urbano y anuncios publicitarios en
propiedad privada e infraestructura urbana;

XIll.Expedir o6rdenes de pago .por concepto de tramites, multas, derechos e
impuestos de los asuntos en materia de desarrollo urbano y anuncios

publicitarios en propiedad privada e infraestructura urbana;

/

XIV.Proponer acciones estratégicas a la persona titular de la Presidencia
Municipal para.la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

XV. Promover, impulsar, acciones de simplificacion administrativa y la difusion de
los tramites y servicios brindados por la Direccion;

XVI.Solicitar la intervencién de la fuerza plblica para lz aplicacién de medidas de
segurxdad durante el desarrollo de las visitas de verificacién e inspeccion,
instauracién de procedimientos ‘administrativos y en la ejecucion de
resoluciones, acuerdos y mandamientos judiciales

4&4
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presentadas por la ciudadania con motivo de los tréamites y servicios que
brinda la Direccion;

C. En relacién a los asuntos metropolitanos:

VI.

Vi

Coordinar con autoridades federales, estatales y municipales el desarrollo de
la inversion productiva del Municipio en el contexto metropolitano

Brindar asesoria técnica en temas relacionados con el desarrollo metropolitano
sostenible;

. Proponer 2 la persona titular de la Presidencia Municipal, politicas publicas en

materia de desarrollo urbano y planeacién urbana para el fortalecimiento del
desarrollo metropolitano del Municipio;

. Realizar las acciones necesarias para proteger y en su caso reivindicar la

propiedad del Municipio en coordinacién con las personas titulares de la
Sindicatura Municipal, Secretaria de Ayuntamiento y la Consejeria Juridica;

Promover la realizacién de estudios, planes, programas, acciones, foros y
eventos para la integracion de propuestas en materia de coordinacion
metropolitana;

Planear y coordinar las relaciones interinstitucionales con otros municipios de
la regiébn metropolitana en la materia;

. Asistir, asesorar e informar a la persona titular de la Presidencia Municipal en

materia de desarrollo metropolitano;

D. En relacidn a los asuntos de Desarrollo Urbano:

Autorizar y firmar los siguientes tramites (en forma enunciativa mas no
limitativa) :

a) Licencia de Construccién de obra nueva;

b) Licencia de Construccién para ampliacién, modificacién o reparacién que

afecte elementos estructurales de la obra existente;

—

c) Licencia para demolicién parcial o total;
d

e) Licencia de construccién para bardas;

Licencia para excavacion o relleno; ;

—

f) Licencia para obras de conexion a las redes de agua potable;

g) Licencia para modificacién de una obra autorizada;
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Licencia para. construccion o instalacion para estaciones repetidoras y
antenas para radiotelecomunicaciones;

Licencia para lz explotacién de anuncios publicitarios;

Licencia para

instalaciones ©

modificaciones de ascensores para

personas, montacargas, escaleras mecanicas o cuzlquier otro tipo de

mecanismo de transporte electromecénico;

Licencia de construccién para una obra extemporanea (regularizacion);

Cedula Informativa de Zonificacion;

m) Permiso para la colocacién de estructuras para la explotacion de anuncios

n

o

p

q

- =

)

)

n

S

)

publicitarios;

Permiso de obrz;

Permiso de obras o instalaciones de redes subterréneas o areas en la via

publica;

Permiso para la ruptura de pavimento o cortes en las banquetas y
guarniciones en la via publica;

Constancia de alineamiento y nimero oficial;

Constancia de suspension de obra;

Prérroga para licencia de construccion;

1I. Instruir y coordinar la elaboracién, modificacién, actualizacion, ejecucion,
control y evaluacion del Plan de Desarrollo Urbano Municipal, proyectos y
programas que se deriven de este;

lll. Proponer la estrategia para la planeacion ordenada vy sustentable del
_crecimiento urbano, atendiendo a los usos de suelo de la jurisdiccidn
territorial, considerando la imagen urbana;

IV. Promover en coordinacién con el Gobierno del Estado el establecimiento de
poligonos de actuacién; poligonos sujetos a densificacién y poligonos para el
desarrollo o aprovechamiento prioritario o estratégico de inmuebles, que
permitan llevar a cabo acciones especificas para el crecimiento, consolidation,

mejoramiento y conservacién de los centros de poblacién;

V. Promover entre los Municipios de la regién la ejecucién de proyectos en
materia de Desarrollo Urbano;

VI. Proponer proyectos sustentables, y en materia de desarrollo urbano, alineados
con el Plan de Desarrollo Municipal, con el propésito de atraer inversiones,
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“2026. Ano del Humana'no Hen:ano en el Estado de México”

generar beneficios sociales y econémicos y promover la competitividad y el
desarrollo regional;

VII. Vigilar el seguimiento y cumplimiento de las obligaciones derivadas de obras
de impacto urbano;

VIIl.Promover programas, proyectos, obras y acciones que protejan y mejoren la
imagen urbana en el Territoric Municipal;

IX. Participar en el Comité Municipal de Prevencion y Control de Crecimiento
Urbano, asi como dar seguimiento a los acuerdos alcanzados a su interior;

X. Coadyuvar con las diferentes Dependencias para que los proyectos de
infraestructura se ejecuten de forma correcta, adecuada y conservando una
imagen urbana ordenada y arménica; y

XI. Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

Articulo 9.3. La Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible en el ejercicio de sus
atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo; y %
b) Departamento de Gestion y Convenios.
E. Subdireccion de Desarrollo Urbano; \
I. Coordinacién Juridica
a) Departamento de Inspeccién y Verificacion; R
b) Departamento de Procedimientos; .
c) Departamento de Clausuray Demolicién;
d) Departamento de Planeacién Urbana; \
e) Departamento de Tenencia de-la Tierra; y
f) Departamento de Licencias. —~

: SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
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" Articulo S:4. La persona ftitular del Enlace Administrativo, ejercera las siguientes

atribuciones:
A.En materia de gestién documental y control:

I. Coordinar con las Unidades Administrativas de la Direccion, los trabzjos
relativos al Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto del ejercicio fiscal en turno;

1l. Administrar y resguardar el fondo fijo de la Direccion;

lll. Admiinistrar los recursos materiales, tecnolégicos, financieros y de capital
humano de la Direccion;

“ IV. Informar a la persona titular de la Direccién, sobre la ejecucion de los recursos
materiales, facnoldgicos, financieros y de capital humano.

V. Elaborar el reporte trimestral de avance de metas e indicadores del PbRM;

‘AJl. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién oficial de entradza y
salida de .la Direccién, asegurando que llegue a la Subdireccion,
Coordinaciones o Jefaturas para el seguimiento y cumplimiento de los plazos
de respuesta que deban cumplirse;

V1. Dar seguimiento 2 los trémites administrativos internos de la Direccién ante
otras Dependencias y Unidades Administrativas;

-Vl]l;Recopilar la informacién y datos de las diferentes Unidades Administrativas
para la elaboracion de informes de actividades;

1X. Fungir como vinculo de comunicacién y coordinacién interna de la Unidades
Administrativas.

B.En materia de recursos humanos y materiales:

. Gsastionar ante la Direccién de Administracién, el suministro de enseres,
materiales de papeleria, equipo y demas bienes, asi como la obtencién de
servicies que requieren las diversas Unidades Administrativas;

il. Elaborar, documentar y remitir 2 la Subdireccién de Recursos Humanos los
movimientos de las Personas Servidoras Publicas como son: admision,
asistencia, actas administrativas, permisos, retardos, horas extras,
vacaciones, promociones, licencias, zltas, bajas, notificaciones, incidencias y

todo lo ‘relacionado con la materia, para que se atiendan conforme z los
lineamientos establecidos; \

1ll. Aplicar las medidas necesarias para el resguardo, buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones y activo fijo asignado a la Direccién;
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IV. Solicitar 2 las Unidad Administrativas el mantenimiento preventivo, correctivo y
de apoyo al activo fijo asignado a la Direccién;

V. Coadyubar con la Coordinaciéon Patrimonial de la Administracion Centralizada
para el levantamiento fisico de inventario y control de los bienes muebles
asignados a la Dlreccmn

VI. Proponer a la persona titular de la Direccién controles internos que permitan la
optimizacién, vigilancia y gestién de los recursos materiales, tecnolégicos,
financieros y de capital humano; y

VIl. Disefiar e implementar controles internos que permitan salvaguardar los
activos fijos a resguardo de la Direccion;

C. En materia de coordinacion:

. Coordinar reuniones, eventos, cursos de capacitacién y mesas de trabajo
internas o interinstitucionales;

Il. Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado
relacionado z las Personas Servidoras Publicas y el éptimo aprovechamiento
de los recursos materiales, tecnolégicos, financieros y de capital humano;

1ll. Coadyuvar con la persona titular de la Direccidn en las tareas administrativas
gue requiera;

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

V. Coordinar, recabar e integrar de manera conjunta con las Unidades
Administrativas, informacién que se requiera para la actualizacién o

modificaciones del Bando Municipal y la expedicién de reglamentos internos,
lineamientos y manuales; y

Vi. Coordinar con las Unidades administrativas adscritas a la Direccion el
* mantenimiento preventivo y correctivo del Activo fijo a su resguardo.

SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONVENIOS \

| Artlculo 9.5.La persona titular del Departamento de Gestxon y Convenios ejercera las
siguientes atribuciones

A.En materia de gestién y convenios
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I.' Investigar e identificar programas federales, estatales o internacionales que
sean susceptibles de aplicar al Municipio en temas de Desarrollo Urbano;

Il. Establecer, mantener y dirigir las relaciones institucionales con dependencias
homélogas federales, estatales, municipales y el sector privado para la
coordinacién de acciones y proyectos metropolitanos;

.

R

=

Ill. Coordinar la elaboracién, revision técnica y formalizacién juridica de los
Convenios, Acuerdos de Coordinacién y Cartas de Intencién necesarios para
la gestién de recursos o la ejecucién conjunta de proyectos;

IV. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por el \iﬁs
Municipio en los convenios firmados, asegurando que las Unidades :‘
Administrativas adscritas ejecuten las acciones estipuladas en tiempo y forma; {

=

V. Fungir como enlace ante las diferentes Dependencias en la protocolizacion y g
formalizacién de convenios de colaboracidn. y ¥

)

B.En materia de gestién de proyectos y recursos

. Coordinar la integracion de expedientes técnicos y juridicos requeridos por
autoridades federzles, estatales y municipales para la solicitud de
financiamiento o subsidios para proyectos de infraestructura sostenible.

Il. Coordinar las acciones necesarias para acceder y gestionar los recursos
provenientes del Fondo Metropolitano o de programas de desarrollo regional; y

lll. Elaborar informes detallados sobre el uso y aplicacion de los recursos
gestionados a través de convenios, garantizando la transparencia y el correcto
cierre administrativo de los proyectos.

C.En materia de gestién documental y control:
. Concentrar la documentacion oficial;

1l. Organizar, controlar y mantener el archivo de la Unidad Administrativa,
asegurando el resguardo y facil localizacion de expedientes y documento
importantes;

1ll. Conservar la documentacién generada por la Unidad Administrativa, en fum:lon
de los tiempos establecidos por la normatividad en la materia;

a) Ampliacién de obra, uso de suelo y alineamiento y nimero oficial;
b) Regularizacion, uso de suelo, almeamnento namero oficial y termino de
obra;

c) Remodelacién de obra con uso de suelo y alineamiento y namero oficial;

d) Cambio de techumbre con uso de suelo;
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e) Demolicion;

f) Cisterna con excavacion; \
g) Bardas o malla con alineamiento y nimero oficial; \
h) . Cédula informativa de zonificacion;

i) Licencia de uso de suelo; \3/’
j) Prérroga de obra; %
k) Suspensién de obra;

I) Término de obra;

m) Cambio de uso de suelo;

n) Excavacion y/o rellenos;

o) Alineamiento y nimero oficial;
p) Numero oficial;

g) Asignacion de nimero oficial;
r) Otros.

I Vigilar que el crecimiento de la mancha urbana se desarrolle de conformidad
con lo dispuesto en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

1. Solicitar a las personas titulares de la Coordinacion Juridica | y del !
Departamento de Inspeccion y Verificacién el cumplimiento de las {\
disposiciones aplicables en materia de desarrollo urbano; x

1. Instruir a la persona titular del Departamento de Tenencia de la Tierra que
ejecute las acciones efectivas en torno a la regulacién y regularizacién de la
tenencia de la tierra; y

V. Instruir la suscripcién de las resolucnones administrativas que ordene y que,
pongan fin al procedimiento administrativo comun, en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

D.En materia de vinculacién:

i
I. Coadyuvar con la persona titular de la Direccién como enlaces técnicos ante la )

Secretaria de Desarrollo Urbano del Estado de México y otros municipios '
vecinos en la coordinacién de acciones de desarrollo metropolitano;

Il. Participar en los procesos de consulta y participacién ciudadana para la
formulacion de los instrumentos de planeacién y en la resolucién de conflictos
territoriales; y
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1ll. Atender y resolver las solicitudes y controversias presentadas por
desarrolladores, inversionistas y ciudadanos en general, relacionadas con el
desarrollo urbano. .

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Articulo 9.6. La persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, ejercera las
siguientes atribuciones:

A.En materia de Direccién y planeacion estratégica

I. Dirigir y coordinar la elaboracién y actualizacién de los instrumentos de
planeaciéon urbana en congruencia con la legislacién estatal y la vision
metropolitana;

. Supervisar el crecimiento municipal de acuerdo con los objetivos de
sostenibilidad, equidad, prevencién de riesgos y conservacién del patrimonio,
establecidos por la Direccion; y

1. Proponer a la persona titular de la Direccién la instrumentacién de proyectos
estratégicos de alto impacto para el ordenamiento territorial, como la creacion
de reservas ecolégicas, corredores urbanos o planes de densificacion.

B.En materia de regulacion y control Urbano

. Dar visto bueno a los siguientes trémites (de forma enunciativa, mas no
limitativa):

a) . Obra nueva con uso de suelo y alineamiento y nimero oficial;
b) Ampliacion de obra, uso de suelo y alineamiento y nimero oficial;

c) 'Regularizacién, uso de suelo, alineamiento, nimero oficial y termino de
obrz;

d) Remodelacién de obra con uso de suelo y alineamiento y ndmero oficial;
i e) Cambio de techumbre con uso de suelo;
f) Demolicién;

g) Cisterna con excavacion;

It/

h) Bardas o malla con alineamiento y nimero oficial;
i) Cédula informativa de zonificacion;
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j) Licencia de uso de suelo;

k) Prorroga de obra;

1) Suspensién de obra;

m) Término de obra;

n) Cambio de uso de suelo;

o) Excavacion y/o rellenos;

p) Alineamiento y nimero oficial;
q) Nuamero oficial;

r) Asignacién de numero oficial; y
s) Otros.

1I. Vigilar que el crecimiento de la mancha urbana se desarrolle de conformidad
con lo dispuesto en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

lil. Solicitar a las personas titulares de la Coordinacion Juridica y del
Departamento de Inspeccion y Verificacion, el cumplimiento de las
disposiciones aplicables en materia de desarrollo urbano;

IV. Instruir 2 la persona titular del Departamento de Tenencia de la Tierra que
ejecute las acciones efectivas en torno 2 la regulacion y regularizacién de lz
tenencia de la tierra;

V. Instruir la suscripcién de las resoluciones administrativas que ordene y que
pongan fin al procedimiento administrativo comdn, en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

C.En materia de vinculacién:

. Coadyuvar con la persona titular de la Direccién de como enlace técnico ante
la Secretaria de Desarrollo Urbano del Estado de México y otros municipio
vecinos en la coordinacién de acciones de desarrollo metropolitano;

/

1l. Participar en los procesos de consulta y participacién ciudadana para la
- formulacién de los instrumentos de planeacxon y en la resolucién de conflictos
territoriales; y ——

Ill. Atender las solicitudes y controversias presentadas por desarrolladores,
inversionistas y ciudadanos en general, relacionadas con el desarrollo urbano.

SECCION PRIMERA
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DE LA COORDINACION JURIDICA

Articulo 9.7. La persona titular de la Coordinacién Juridica, en coordinacién con
Consejeria Juridica ejercera las siguientes atribuciones .

. Proporcionar asistencia y asesoria juridica a la persona titular de la Direccién
en los asuntos de su competenciz;

. Proporcionar asesoria juridica a las Personas Servidoras Publicas adscritas 2
la Direccién para la correcta interpretacion y aplicacién de las deferentes
regulaciones en materia de desarrollo urbano y anuncios publicitarios en
propiedad privada e infraestructura urbana;

1Il. Brindar asesoria juridica a los titulares de las Unidades Administrativas para el
correcto seguimiento y contestacién a las peticiones, solicitudes, quejas y
denuncias que reciban las Unidades Administrativas por ser de su
competencia y de acuerdo a las funciones y facultades que desempefian;

IV. Colaborar en el anélisis de la informacién para la actualizacién ©
modificaciones del Bando Municipal y la expedicién de reglementos internos,
lineamientos y manuales;

V. Brindar asesoria, asistencia juridica y coadyuvar con la Subdirecciéon de
Desarrollo Urbano para el seguimiento y atencién de los asuntos de su
competenciz;

V1. Elaborar los proyectos de contestacién de demandas, informes previos,
informes justificados e informes para la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México (CODHEM);

Brindar asistencia legal y asesoria juridica al Departamento de Gestién de
Convenios para la elaboracién y proyectos de convenios, contratos, acuerdos
que celebre la Direccién de manera Interinstitucional o con el sector social,
empresarial y académico, con las autoridades federales, estatales vy
municipales; g

VIIL.

Viil.Coordinar, planear e implementar estrategias y acciones para la correcta
instauracién de procedimientos, ejecucién de resoluciones y cumplimiento de
mandamientos judiciales y administrativos;

! IX. Brindar asesoria y capacitacion para la adecuada realizacién de notificaciones,
diligencia de citatorios y acuerdos que emita la Direccién;

X. Asesorar, capacitar y coordinar con los titulares de las Unidades

Administrativas competentes, para la correcta ejecucién de actos, ordenes de
visita y verificacidon, actas circunstanciadas, resoluciones y aplicaciéon de
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medidas de seguridad que se realicen con estricto apego a2 la normatividad
aplicable;

Xl. Coordinar, revisar y supervisar el registro, asi como la integracién de
expedientes que se generen con motivo de la instauracién de procedimientos
administrativos en-materia de desarrollo urbano y anuncios publicitarios en
propiedad privada e infraestructura urbana;

Xl

. Coadyuvar con la Consejeria Juridica para la elaboracién de proyectos de Z)éi
contestacion de demandas, informes, asi como el cumplimiento de acuerdos y
sentencias por los Tribunales de Justicia Administrativa del Estado de México
y Juzgados Federales;

XIll.Revisar, analizar y validar los proyectos de resoluciones de los procedlmlentos
administrativos en materia de desarrollo urbano y anuncios publicitarios en ”
propiedad privada e infraestructura urbana; y

XIV.Coordinar de manera conjunta con la persona titular del Departamento de

g
3
e’
Inspeccién y Verificacion la implementacién y aplicacién de estrategias y é

acciones para la correcta instauracion de procedimientos administrativos en
materia de desarrollo urbano y anuncios publicitarios en propiedad privada e
infraestructura urbana.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VERIFICACION

/

Articulo 9.8. La persona titular del Departamento de Inspeccién y Verificacion ejercer:
las siguientes atribuciones:

I. Realizar, ejecutar ordenes de visita de verificacion e inspecciones, citatorios y

notificaciones y la aplicacion de medidas de seguridad, colocacién y
levantamiento de sellos de suspension provisional y de clausura; \

/

Il. Instaurar procedimientos administrativos en materia de desarrollo urbano y -0
anuncios publicitarios en propiedad privada e infraestructura urbana; =

11l. Realizar visitas de verificacién o inspeccion que se realicen en predios donde K

:  se observen obras de construccion en proceso, movimientos de tierras,
excavaciones, maniobras con maquinaria retroexcavadoras, aplanadoras,
camiones de volteo, acarreo de tierra, trabajos de mantenimiento y
construccién en las alturas, reencarpetado, asi como en establecimientos
industriales, comerciales, de servicios y de anuncios publicitarios en propiedad

privada e infraestructura urbana;
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IV. Las visitas de verificacién e inspeccién tendran por objeto comprobar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de desarrollo urbano y
anuncios publicitarios en propiedad privada e infraestructura urbana;

V. Aplicar las medidas de seguridad durante la realizacion de las visitas de \\
verificacién e inspeccién, asimismo en la instauracién del procedimiento
administrativo comun, por las siguientes causas:

a)Cuando se verifique y se haga constar la falta de licencia de \3
construccién vigente, falta de licencia de uso de suelo vigente, asi
como el riesgo inminente que ponga en peligra la vida e integridad de
trabajadores de la construccion, falta de medidas de seguridad de \@ >
conformidad con lo dispuesto por el Codigo Administrativo del Estado@/
de México; vy g,

En materia de anuncios publicitarios, por la exhibicién, colocacion, 2
explotacién de elementos publicitarios sin contar con licenciz de § /
construccién, licencia de anuncios, o pago de impuestos de anuncios o ér/
por incumplimiento de lo establecido en el Cédigo Administrativo del

Estado de México; Reglamentos Municipales, Normas Técnicas, en las
licencias y permisos de construccién y demés normatividad aplicable. ,

b

-

VI. Planear, organizar y dirigir los operativos de inspeccién y verificacion en el
Territorio Municipal, en materia de desarrollo urbano y anuncios publicitarios
en propiedad privada e infraestructura urbana;

VIl. Supervisar y vigilar que las Personas Servidoras Publicas hzbilitadas con \
funciones de inspector, verificador, notificador y ejecutor, se conduzcan con
honestidad, transparencia en las diversas actuaciones que lleven a cabo;

VIII. Verificar las construcciones en proceso o consolidadas que se realicen sin la N
licencia o permiso correspondiente o que incumplan las normas urbanisticas y
de construccién; ;

/

IX. Verificar que las actividades que se desempefian dentro del Territorio
Municipal no alteren el uso del suelo y su aprovechamlento

Coordinar la capacitacién constante de las Personas Servidoras Publicas g
- habilitadas con funciones de inspector, verificador, notificador y ejecutor en el

»

. marco legal;

XI. Elaborar informes técnicos detallados sobre Ias inspecciones, verificaciones,
colocacién y levantamiento de sellos, asi como los resultados de las
verificaciones;
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XIl. Resguardar y supervisar el correcto manejo y uso de los sellos de suspensién

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

Articulo 9.9. La persona titular del Departamento de Procedimientos ejercera las
siguientes atribuciones: I U

provisional y de clausura previniendo su remoci6n ilegal;
{)

A. En materia de substanciacién y tramites de expedientes: 25
I. Recibir y revisar las actas de inspeccién levantadas por el personal ordenar |z . /G
apertura formal del expediente administrativo por probable presunta infraccion; .3

~

II. Supervisar y asegurar la correcta notificacién de citatorios, acuerdos, 3

respuestas y resoluciones, garantizando el debido proceso legal y el derecho

de audiencia. \
lll. Coordinar y dirigir las garantias de audiencia en la normatividad en la materiza; .
y ,
IV. Asegurar la correcta integracién y resguardo de los expedientes
administrativos, verificando que coniengan todas las pruebas, dictamenes

técnicos y documentos legales necesarios. \

B.En materia de resoluciones administrativas:

. Analizar y evaluar la legalidad de las pruebas y argumentos presentados
dentro del procedimiento administrativo para la emisién de la resolucién que

en derecho proceda;

i
1. Elaborar el proyecto de resolucién administrativa que determme lz existencia o
inexistencia de la infraccién y en su caso, proponga la sancion aplicable

conforme z la normatividad en la materia; y

Ill. Garantizar que las resoluciones propuestas estén fundadas y motivadas )
. conforme a la normatividad aplicable.

C.En materia de asesoria y ejecucion:

. Remitir las resoluciones que causen ejecutoria a la persona titular de la
Jefatura de Clausura y Demolicién para su ejecucién material, proporcionando
el soporte juridico necesario.
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1. Remitir 2 la autoridad competente los recursos de inconformidad instaurados
en contra de Ias resoluciones emitidas por la persona titular de Iz Direccion.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE CLAUSURA Y DEMOLICION

Articulo 9.10. La persona titular del Departamento de Clausura y Demolicién tendra las
siguientes atribuciones:

A.En materia de ejecucién de sanciones y control juridico:
I. Coordinar y ejecutar las resoluciones que conlleven a2 la demolicién total o

parcial de construcciones que representen un riesgo inminente o que hayan
sido declaradas inviables por no apegarse a los planes de desarrollo urbano. ;

1. Solicitar el apoyo de la Direccién de la Guardia Civil Municipal para ejecutar
las medidas de seguridad aplicables; y

11l. Coordinar y ejecutar con las distintas Dependencias la ejecucion de operativos
para el retiro de anuncios, elementos o construcciones temporales que ocupen
la via publica o que carezcan de los permisos correspondientes.

B.En materia de soporte legal y documental:

. Asegurar que todos los actos de clausura, demolicién o retiro se realicen con
estricto apego al marco legal vigente, contando con la orden escrita y
debidamente motivada y fundada;

1. Supervisar la correcta elaboracién y levantamiento de las actas de ejecucion, %

Y

aseguramiento o demolicién, detallando el proceso, los recursos utilizados y
las condiciones en que se realizo el acto;

11l. Coordinar con la Direccién de la Guardia Civil Municipal el apoyo de la fuerza
pubhca necesario para garantizar la seguridad durante la ejecucion de las \
ordenes de clausura y demolicién; y
IV. Asegurar el resguardo y depésito de los materiales, herramientas o bienes que
. sean retirados o asegurados durante los operativos, conforme a los _(
lineamientos establecidos.
i
C.En materia de planeacion de operativos:

I. Planear la logistica operativa para la ejecucion de demoliciones; y

Il. Rendir informes detallados y documentados a la Subdireccién de Desarrollo
Urbano sobre la ejecucién de las resoluciones administrativas y judiciales,
para el seguimiento de los expedientes.
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SECCION QUINTA i)

DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION URBANA

Articulo 9.11. La persona titular del Departamento de Planeacnon Urbana ejercera las
sngunentes atribuciones:

A.En materia de elaboracién y actualizacién de instrumentos de planeacién

. Coadyuvar en la formulacién, revisién, actualizacién y modificacién del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano y los Programas Parciales que de él se
deriven, incluyendo la zonificacién, usos y destinos del suelo;

II. Coadyuvar en las propuestas para la formulacién de las politicas publicas,
normas especificas y criterios técnicos de uso de suelo, densidad, intensidad y
altura de las edificaciones, con base en la normatividad aplicable;

ill. Revisar que los planes municipales guarden la debida congruencia,
coordinacién y ajuste con los planes de desarrollo urbano federales, estatales
y Tnetropolitanos, impulsando una visién de desarrollo metropolitano
sostenible; y

IV. Coadyuvar en la elaboracion de estudios, proyectos vy acciones de
ordenamiento, mejoramiento y preservacién de los componentes urbanos.

&
3
})
B.En materia de.gestion territorial y consuita \E
I. Proponer a la persona titular de la Direccion y Subdireccién de Desarrollo
Urbzno iz creacion, delimitaciéon y gestion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano, la vivienda social y las zonas de conservacion o AN
preservacion ecolégica;

I Vincular con autoridades federales, estatales y municipales, temas de
sistemas de informacién geogréfica y estadistica del municipio; y :

Ili. Participar en los procedimientos de consulta publica y vecinzal necesarios pané
la aprobaci6n de los planes y programas de desarrollo urbano.

C.En materia de vinculacién y ejecucién de politicas publicas

I. Fungir como enlace operativo ante organismos de planeacién intermunicipales
_y con autoridades federales, estatales y municipales, para la gestion de
proyectos de desarrollo urbano;

1l. Colaborar en la propuesta y gestién de proyectos estratégicos alineados 2 la
Agenda 2030 y a la sostenibilidad;
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V.

VL

Rendir informes periddicos sobre el avance y cumplimiento del Plan Municipal
de Desarrollo Urbano, proporcionando informacion esencial para la evaluzcion
de las politicas de desarrollo urbano.

Evaluar los expedientes recepcionados por la ciudadania para otorgar la
Licencia de Anuncios Publicitarios respecto a la fijacion, instalacién, ubicacién
o modificacién de cualquier elemento publicitario visible desde la via pablica .

Disefiar y ejecutar politicas en torno z que las empresas sean socialmente
responsables mediante proyectos en beneficio municipal; y

Disefiar y ejecutar proyectos para el embellecimiento del centro histérico
municipal y los puntos de interés cultural y turisticos.

SECCION SEXTA
DEL DEPARTAMENTO DE TENENCIA DE LA TIERRA

Articulo 9.12. La persona titular del Departamento de Tenencia de la Tierra ejercera las
siguientes atribuciones:

A.En materia de regulacion, regularizacién y certeza juridica:

VL.

Vi

Promover y ejecutar programas de regulacion y regularizacién de la tenencia
de la tierra 'en el ambito urbano y rural, en coordinacién con zutoridades
federal, estatal y municipal;

Recibir, integrar y dar seguimiento a los expedxentes de regularizacién para
obtener titulos de propiedad;

Coadyuvar .con autoridades federal, estatal y municipal en la inspeccidn fisica
y la delimitacion de asentamientos humanos irregulares;

a la situacion legal de la tenencia de la‘tierra de predios, conforme z la

!
v

Coazdyuvar en la emision de constancias, certificados y/o dictamenes relativos\

normatividad aplicable;

Asesorar en los procesos de subdivisidn, fusién y relotificacion de predios
asegurando que cumplan con las normas de desarrollo urbano;

Asesorar a .los ciudadanos sobre los trémites de escrituracion notarial,
inmatriculacion y otros procedimientos legales para formalizar su propiedad o
posesion;

. Servir como enlace entre el Ayuntamiento y las autoridades agrarias para Iz

regularizacién de predios sujetos al régimen ejidal o comunal que hayan
pasado a ser suelo urbzano;
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VHI.Coadyuvar con el Departamento de Catastro Municipal en la actualizacién de
la informacién catastral de los predios regularizados y en la integracion del
Sistema de Informacién Geogréfica Municipal; y

IX. Proporcionar la informacién técnica y legal necesaria para los procedimientos
de expropiacion de inmuebles por causa de utilidad pablica.

B.En materia de control de asentamientos irregulares:
. -Coordinar con las Personas Servidoras Publicas adscritas las acciones para
identificar, prevenir v controlar el establecimiento de nuevos asentamientos

humanos irregulares en el Territorio Municipal, especialmente en zonas de
riesgo o de valor ambiental;

1I. *Participar activamente en el Comité Municipal de Prevencién y Control del *
Crecimiento Urbano para aplicar las medidas preventivas y correctivas
‘=necesarias; asi como dar seguimiento a los acuerdos alcanzados a su interior;

Y
1ll. “Coadyuvar -en {2 realizacién o solicitud estudios técnicos y juridicos para
determinar la viabilidad de regularizar asentamientos humanos, asegurando
-que-los-predios sean-técnicza y legalmente aptos.
C.En materia de-desarrollo urbano:

1. Colaborar con la Subdireccion de Desarrollo Urbano en la propuesta para la
creacion y gestioén de reservas territoriales destinadas al desarrollo urbano, la
vivienda social y la proteccién ambiental, conforme al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano y el-Plan de Desarrollo Municipal; y N

1. Elzborarinformes periédicos sobre el estado de la tenencia de la tierra en el
municipjo y dar seguimiento a los convenios celebrados con autoridades

federales, estatales y'municipales. \

SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

Articulo 9.13. La persona titular del Departamento de Licencias ejercera las siguientes
.atribuciones: : )

A.En materia de expedicion y control de licencias:
.. Dirigir y supervisar la recepcion, integracion, anélisis y trémite de todas las
solicitudes de los siguientes tramites:
a) Licencias;
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b) Permisos; /
c)Autorizacionés; y
d)Constancias;

Il. Expedir, autorizar y registrar los documentos resultantes de los siguientes
tramites:

a)Licencias;
b)Permisos;
c)Autorizaciones; y
d)Constancias;
. Encargarse de la expedicién de Cédulas Informativas de Zonificacién para
orientar a los ciudadanos sobre los usos permitidos en sus predios.
B.En materia de cumplimiento normativo y técnico:

. Asegurar que todas las solicitudes cumplan con la normatividad aplicable;

1. Orientar en tramites de subdivision, fusion, relotificacién y fraccionamiento de
terrenos, verificando que se respeten las reservas, usos y destinos del suelo
establecidos en la planeacion urbana; y

1l. Mantener actualizado el registro y archivo oficial de todas las licencias
expedidas, planos autorizados y resoluciones emitidas, garantizando la
transparenciz y el orden administrativo.

C.En materia de vigilancia y control:

I. Coordinar las érdenes de inspeccién y verificaciéon en campo para asegurarse
de que las obras se estén ejecutando conforme a la licencia otorgada;

Il. Dar seguimienio a2 las construcciones que se realicen sin licencia o en
contravencion a la normatividad, para que se apliquen las sanciones;

‘ IIl. Garantizar la difusion clara de los requisitos y procedimientos para obtener
licencias con los programas de mejora regulatoria municipal; &

IV. Recibir, registrari y administrar el flujo de las solicitudes de licencias;
asegurando que se cumpla con el plazo méximo de respuesta establecido por
la normatividad aplicable;

V. Autorizar la orden para el pago de derechos y contribuciones correspondientes
a la expedicién de licencias conforme al Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios;
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VI. Supervisar y coordinar la revision técnica y legal de los proyectos g
arquitecténicos y estructurales, planos y memorias de célculo presentados por
el director responsable de obra (DRO) o perito;

VII. Cuantificar sanciones en caso de incumplimiento;

Vill.Proporcionar orientacién técnica y legal a los ciudadanos sobre los requisitos, J
procedimientos y restricciones para llevar a cabo cualquier obra en el ~;§
municipio; <

IX. Mantener comunicacién con autoridades federales, estatales y municipales
para validar los requisitos de los diferentes tramites en materia de desarrollo
urbano; y

X. Brindar asesoria, proporcionar informacién a la ciudadania con respecto a los
tramites que brinda el departamento.

TITULO 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 Econémico observara en
el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley de Desarrollo,
Rural Sustentable, Ley Agraria, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Ley de
Responsabilidades :Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, Cédigo Administrativo del Estado de
México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando
Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demés que se desprendan.

Articulo 10.2.- La persona titular de la Direccién de Desarrollo Econémico tendra la
facultad de promover, coordinar, impulsar y ejecutar politicas, programas y acciones
encaminadas al desarrollo econémico integral del Municipio. Para tal efecto, sera
responsable de fomentar y fortalecer el crecimiento de los sectores industrial,
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la poblacion.

Articulo 10.3.- La persona titular de la Direccién de Desarrollo Econémico ejercera las

siguientes atribuciones: _4\31)

I. Proponer 2 la persona titular de la Presidencia Municipal las politicas,
estrategias y programas orientados al desarrollo de las actividades
industriales, comercizales y de servicios del Municipio;

comercial, artesanal, agropecuario y de servicios, asi como de implementar estrategias
que propicien la generacién, promocion y vinculacion de oportunidades de empleo para x
)
{4
» ’

Il. Establecer vinculos de coordinacién institucional con dependencias y;
entidades de los érdenes federal, estatal y municipal, con el objeto de
gestionar y aprovechar programas, planes y politicas publicas que promuevan
el desarrollo econémico;

Il. Ejecutar programas, estrategias y acciones de promocion econdmica que &
impulsen el desarrollo productivo y competitivo del Municipio;

IV.Participar en la elaboracién de proyectos de convenios en materia de
planeacién, programacion, supervisién y evaluacion del desarrollo econémico
municipal, en colaboracién con instituciones plblicas y privadas;

V.Impulsar lz celebracion de convenios de colaboracion con instituciones
gubernamentales, nacionales e internacionales, académicas y de la sociedad

1 \Y
\?(
\!
civil, orientados a la investigacién, diagnéstico, transferencia tecnolégica,
productividad y competitividad de las vocaciones productivas del Municipio; \
VI.Coordinar y supervisar la realizacion de estudios, anélisis y diagnésticos sobre :

la actividad econdémica municipal, con el propésito de fundamentar la
definicién de politicas, programas y acciones de planeacion estratégica;

VIl.Promover e incentivar la inversién productiva en el Municipio, en todas sus
modalidades y sectores, como mecanismo para fortalecer el desarrollo
econémico local;

VIIl.Elzborar, integrar y mantener actualizado el. Registro Municipal de Unidades
Econdmicas, como instrumento de informacién y planeacién econémica;

IX.Registrar, sistematizar y actuglizar la informacion relacionada con inversiones y
generacion de empleo derivada del establécimiento de nuevas empresas,
asegurando su disponibilidad para consulta publica;

NEONTE

X.Promover el otorgamiento de incentivos, apoyos y estimulos a las micro,
pequefias y medianas empresas establecidas en el Municipio, conforme a los
programas y disposiciones vigentes;
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XI.Fomentar el desarrollor de cadenas productivas, centros comerciales :y
mecanismos de vinculacién con mercados de otros Municipios, mediante la
suscripcion de convenios de colaboracién;

Xil.Representar a la persona titular de la Presidencia Municipal, previa \J\
autorizacion, ante autoridades federales, estatales y municipales en materia\Qy
de desarrollo econdémico y en eventos oficiales relacionados; e

Xlil.Establecer contacto directo con empresas oferentes de empleo para facilitar 2 3
la poblacién el acceso a vacantes, a través del Departamento de Promocion al/{/’
Empleo y las ferias de empleo que esta organice;

XIV.Fungir como érgano de consulta y asesoria en materia de desarrollo §
econdémico ante organismos publicos y privados que asi lo requieran; §

XV.Establecer y mantener comunicacién y colaboracién continua con industriales, L/ {
comerciantes, prestadores de servicios y sus organizaciones representativas,
para fomentar y promover el desarrollo econémico dentro del marco juridico
aplicable;

XVI.Expedir licencias de funcionamiento para el ejercicio de actividades
comercizales, industriales o de prestacién de servicios dentro del Territorio
Municipal, asi como-revocarlas en los términos y conforme al procedimiento
establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México y demés normatividad aplicable;

XVII.Elaborar proyectos de reglamentos, manuales administrativos y demas
instrumentos normativos necesarios para el desempefio de las funciones de la

Direccidn;
XVIILVigilar y verificar que las actividades comerciales, industriales y de 3
prestacién de servicios se desarrollen conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

XIX.Aplicar los lineamientos generales de gobierno aprobados por el Ayuntamiento
en materia de comercio, actividades productivas y prestacion de servicios;

XX.Imponer las sanciones administrativas que correspondan por infracciones a la
normatividad en materia econémica, a personas fisicas o juridico-colectivas,
conforme al ambito de su competencia y en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demés normatividad
aplicable;

XXI.Supervisar el funcionamiento de los mercados municipales, garantizando que
operen conforme a la normativa vigente y las disposiciones reglamentarias
aplicables; '
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XXII.Organizar, coordinar y difundir ferias, exposiciones, congresos y eventos
vinculados a la promocién de actividades industriales, comerciales, de
servicios, econémicas y tecnoldgicas del Municipio; x
XXIIl.Realizar visitas de inspeccién y/o verificacion a domicilios, instalaciones,
equipos y bienes de personas fisicas o juridico-colectivas, en términos del 3]\
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas ot \
0|

normatividad aplicable, emitiendo la resolucién que en derecho proceds;

@

XXIV.Delegar la facultad de rezlizar notificaciones, verificaciones, inspecciones y
ejecuciones a personas fisicas o juridico-colectivas a las Personas Serwdoras
Plblicas competentes sefialados en el presente reglamento, mediante ofi cio
debidamente fundado y motivado;

< 1
XXV.Respetar y garantizar el derecho a la confidencialidad de los datos 3 )
personzles recabados en el ejercicio de sus funciones o por cualquier otro é//
motivo, conforme a la normatividad aplicable en materia de proteccién de
datos personales;

XXVI.Ordenar visitas de verificacién y conducir el procedimiento administrativo
comin hasta su conclusién, ejecutando las resoluciones y acuerdos
correspondientes, en las siguientes materias:

a) Establecimientos comerciales, industriales o de prestacién de servicios \
conforme 2 la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado

de México y demas disposiciones aplicables; N\

N

b) Comercio y servicios en la via publica, espacios publicos y mercados,
conforme a la normatividad vigente;

¢) Eventos publicos, conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de
México y demés disposiciones juridicas aplicables; \

d)’ Instalacién de estaciones repetidoras 'y antenas para
: radiotelecomunicaciones en inmuebles de propiedad privada con fines de
lucro, sin la autorizacion correspondiente;

e) Parques industrizles y cualquier otro espacio donde se realicen
actividades comercizles, industriales o de servicios; y

f) Tianguis y mercados municipzles; J

XXVII.Otorgar o revocar licencias, permisos o cédulas para el ejercicio del
comercio y la prestacion de servicios en la via publica, mercados municipales
y mercados de carédcter privado, conforme a lo previsto en el Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demés normatividad
aplicable;
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XXVIIl.Proteger el interés general y el orden publico, acordar como medidas de
seguridad 1a suspensién temporal o definitiva de actividades comerciales o de
servicios en la via publica o espacios publicos, asi como ordenar el retiro de
toda clase de estructuras asociadas a dichas actividades;

XXIX.Otorgar y revocar autorizaciones para la realizacion: de eventos publicos
clasificados como de bajo riesgo, conforme a las disposiciones legales
aplicables;

XXX.Operar la Ventznilla Unica Municipal, gestionando la documentacion
necesaria y, en su caso, la emisién de érdenes de pago correspondientes, con
el fin de que las personas fisicas o juridico-colectivas titulares de unxdades
econdmicas realicen sus pagos ante la Tesoreria Municipal y concentren en un /
solo punto los tréamites relativos al otorgamiento de licencias y permisos para
actividades comerciales y de prestacién de servicios, conforme a los manuales
de organizacién y procedimientos vigentes;

XXXI.Otorgar permisos a personas fisicas o juridico-colectivas que, con fines de :
lucro, permitan =a terceros la construccion o instalacion de estaciones
repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su
propiedad, siempre que cumplan con los requisitos establecidos por la
normatividad aplicable;

XXXII.Dirigir, operar y supervisar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE), garantizando su adecuado funcionamiento conforme a los
lineamientos federales y estatales vigentes;

XXXIIl.Expedir las autorizaciones para eventos publicos de bajo riesgo, con base
en el Apéndice Il del Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del
Estado de México, utilizando el catélogo oficial de eventos publicos y
atendiendo las denominaciones, modalidades, licencias, reglas y condiciones
establecidas por la Ley de Eventos Publicos del Estado de México;

XXXIV.Otorgar y refrendar las licencias de funcionamiento para parques
industriales que alberguen actividades comerciales, industriales o de servicios,
conforme & la normatividad aplicable y previo cumplimiento de los requisitos
legzles correspondientes;

XXXV.Recibir a tramite las solicitudes de permiso temporal de funcionamiento,’
hasta por un plazo de 180 dias, para la instalacién de stands y médulos en
plazas, centros comerciales y otros espacios donde se expendan o exhiban
productos y servicios;

XXXVI.Concluir procedimientos administrativos comunes mediante resolucién
administrativa o convenio con las personas fisicas o juridico-colectivas,
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siempre que se cumplan los lineamientos del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demés normatividad aplicable;

XXXVIl.Imponer sanciones administrativas conforme a la normatividad aplicable,
derivadas del incumplimiento de disposiciones relacionadas con actividades
econdémicas y de prestacion de servicios;

XXXVIIl.Dar respuesta oporfuna y fundadz a los escritos de peticién que formulen
personas fisicas o juridico-colectivas, en términos de lo dispuesto por el
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas
normatividad aplicable;

XXXIX.Delegar funciones especificas a las Personas Servidoras Plblicas adscritas
a la Direccién, mediante oficio debidamente motivado, para el ejercicio ¢
eficiente de las atribuciones conferidas;

XL.Emitir y revocar los Dictédmenes de Giro, en su czlidad de secretario técnico del
Comité Municipal de Dictédmenes de Giro, previa autorizacién de la persona
titular de lz Presidencia del citado Comité, conforme a la normatividad
aplicable;

XLI1.Suscribir, otorgar y refrendar las licencias de funcionamiento de las unidades
econdémicas clasificadas como de bzjo, mediano y alto impacto, conforme 2 lo
dispuesto en la Ley Organica, asi como en la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México;

XLII.Emitir érdenes de pago relativas a las multas impuestas por infracciones en
materia de actividades econémicas y de servicios, utilizando el sistema
electrénico autorizado por la Tesoreria Municipal; debiendo los infractores
realizar el pago correspondiente ante dicha autoridad recaudadora, conforme
al Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas
normatividad aplicable;

XLI.Formular, en el ambito de su competencia, programas orientados a la
simplificacién administrativa de procedimientos, requisitos y tramites
necesarios para el desempefio de actividades comerciales, industriales y de
servicios, con el objeto de facilitar la actividad econémica en el Municipio;

XLIV.Coadyuvar en la lmplementacxon articulacién y supervisién de la politica de
mejora regulatoria “al interior de la Direccién, procurando que los procesos
administrativos se desarrollen con eficiencia, transparencia y conforme al
marco juridico aplicable;
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XLV.Parﬁcipar y coadyuvar en la convocatoriz e instalacién de las sesiones
| ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la
Direccion de Desarrollo Econémico; \

XLVI.Establecer comunicacion directa y permanente con la Coordinacién Municipal
de Mejora Regulatoria, a fin de dar cumplimiento a la legislacién aplicable en
la materia;

J
XLVIi.Colaborar en la actualizaciéon de las Cédulas del Registro Municipal de 2_3/
Trémites y Servicios (REMTYS), incluyendo requisitos, plazos y montos de ﬁ
derechos o aprovechamientos aplicables a los trémites y servicios ofrecidos A

por la Direccion; é/
XLVIIi.Elaborar propuestas de mejora continua para los trémites y servicios a pe,

cargo de la Direccién, con el propésito de integrarlas al Programa Anual de |

Mejora Regulatoria del Municipio de Cuautitlan; 3 )

XLIX.Promover el fortalecimiento del sector agropecuario mediante la gestion,
difusién y vinculacién con programas estatales y federales destinados al
desarrollo agricola y ganadero;

L.Fomentar el desarrollo de actividades agropecuarias en el Municipio, mediante
estrategias que impulsen la produccién, comercializacién y sostenibilidad del
campo;

LI.Brindar atencién, orientacién y acompafamiento a los productores agricolas y
ganaderos del Municipio, en el marco de los programas de apoyo y desarrollo
econémico local;

Lil.Disefiar y ejecutar programas de capacitacion y asistencia técnica en
colaboracién con instituciones académicas y del sector agroindustrial,
enfocados a la profesionalizacién de las actividades agricolas y ganaderas;

LIIL.Emitir y entregar constancias de productor o de usufructo a las personas del
sector -agropecuario, conforme a los requisitos establecidos y con base en la 3
normatividad aplicable; . \

LIV.Actualizar de manera periédica el padrén de productores, ejidatarios y
unidades de produccién ubicadas en las zonas agropecuarias del Municipio, S
para fines de planeacién y gestion de apoyos; y

LV.Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.
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Articulo 10.4.- La personz titular de” la Direccién de Desarrollo Econdmico en
ejercicio de sus atribuciones, se zuxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo; y \
b) Departamento de Programas de Apoyo al Campo.
I. Coordinacién de Comercio y Servicios;
a) Departamento de Via Publica;
b) Departamento de Comercio Establecido; y
c) Departamento del SARE
Il. Coordinacién de Industria y Desarrollo Empresarial;
a) Departamento de Industria; y
b) Departamento de Promocion al Empleo;
Ill. Coordinacién Juridica;
a) Departamento de Notificaciones y Procedimientos; y

b) Departamento de Enlace de Mejora Regulatoria.

Articulo 10.5.- Para el cumplimiento de sus funciones, las Coordinaciones y
Departamentos contarén con personal de apoyo en funciones de inspeccion,
verificacién, notificacién y ejecucion, conforme a la normativa aplicable.

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 10.6.- La persona titular del Enlace Administrativo, ejerceré las siguientes
atribuciones:

(/

I. Elaborar los informes de avance en el cumplimiento de metas, objetivos y i
programas de trabzjo de Iz Direccion;

Il. Administrar Jlos recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccién, conforme a la normatividad aplicable y bajo principios de eficiencig,
eficacia, economia, transparencia y honradez;

Ill. Proveer oportunamente los insumos necesarios para el adecuado y efcaz
cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Direccion;
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IV. Coordinar con la Unidad Administrativa competente para gestionar el
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la limpieza de oficinas,
vehiculos, equipos de coémputo, redes y demés bienes asignados a la
Direccion, a fin de garantizar el o6ptimo desempefio de las labores
administrativas;

V. Elaborar, documentar y remitir 2 la Subdireccién de Recursos Humanos lo
movimientos de las Personas Servidoras Publicas como son: admision,
asistencia, actas administrativas, permisos, retardos, horas exiras,
vacaciones, promociones, licencias, altas, bzjas, notificaciones, incidencias y
todo lo relacionado con la materizg;

V1. Administrar y llevar el control del uso de los vehiculos oficiales, mobiliario y
demés bienes asignados a la Direccion;

VIl. Conservar copia de los resguardos de los bienes asignados para el uso de las
Personas Servidoras Publicas adscritas a la Direccion;

VIlI.Presentar informes de actividades, administrativos, de avance y cumplimiento
que sean solicitados por el titular de la Direccion de manera semanal; y

IX. Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO AL CAMPO

Articulo 10.7.- La persona titular del Departamento de Programas de Apoyo al Campo,
ejercera las siguientes atribuciones:

I. Promover el fortalecimiento del sector agropecuario mediante la gestién,
difusién y ejecucion de programas estatales y federales dirigidos al campo;

Il. Fomentar el desarrollo de actividades agropecuarias en el Municipio,
contribuyendo al crecimiento sostenible del sector rural;

Ill. Brindar atencién y acompafnamiento a productores, ganaderos y demas
actores del medio rural del Municipio, en materia de organizacion, acceso a g

Ve

apoyos y fortalecimiento de sus actividades productivas;

IV. Disefiar y ejecutar programas de capacitacion en coordinacion con
instituciones educativas, universidades y organismos del sector agroindustrial,
orientados al desarrollo de habilidades en agricultura y ganaderia; y
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V. Presentar de manera semanal los informes de acfividades, administrativos y
de cumplimiento que le sean solicitados par [as personas titulzres de Iz
Direccién y la Coordinacién de Industria y Desarrollo Empresarial.

CAPITULO SEGUNDOQO
DE LA COORDINACION DE COMERCIOY SERVICKIS™

Articulo 10.8.- La persona titular de la Coordinacion de:Camercio y. Servicios, ejercera
las siguientes atribuciones:

I. Aplicar la normatividad en materia de mercados, &reas y espacios publicos,
comercio y prestacion de servicios en la via pablica; ‘

Il. Ejecutar las visitas de verificacion ordenadas por la persona titular de la
Direccion, en las materias relativas al comercio y prestacién de servicios en la
via publica, espacios publicos y mercados; asi cama ea materiz de relativa a
la distribucién de publicidad impresa, sonorizacién o perifoneo en la via
publica para la promocién de bienes o servicios, eventos puablicos y respecto
de personas fisicas o juridico-colectivas que, can fines de lucro; permitan la
instalacién de estaciones repetidoras, antenas de radiocomunmicacién en
inmuebles de su propiedad sin contar con la autorizacién correspondiente;

[Il. Tramitar el otorgamiento y, en su caso, la revacaciém de permisos o cédulas
en materia de comercio y prestacion de servicios en la via piblica, mercados y
eventos publicos, asi como de aquellas autorizacianes relacionadas con la \
instalacién de infraestructura o relativa z la distribucién de publicidad impresa, /
sonorizacién o perifoneo en la via publica para [a promocién de bienes o
servicios y eventos publicos, conforme a lo. establecido en el Cédigo de \
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demds normatividad 3

aplicable;
IV. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas. por la persona\
titular de la Direccién, en los términos establecidos por el Cddigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México y demés normatividad
aplicable; : :

V. Aplicar la normatividad y supervisar las actividades desarrolladas en mercados
publicos, tianguis y en el comercio y prestacién de servicios en Iz via piblica;

VL. Informar a la persona titular de la Direccién sobre la procedencia de

autorizaciones para el desarrollo de actividades comerciales y de prestacion
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de servicios en:lz via publica, garantizando en todo momento el derecho de
accesibilidad de la poblacion del Municipio;

VII. Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de las
actividades comerciales y de prestacién de servicios en la via publica;

VIil.Coadyuvar con la persona titular de la Direccién en el inicio, tramitacién,
resolucién vy ejecucién de los procedimientos administrativos, conforme a la
legislacién y normatividad aplicable; C/

IX. Ordenar ylo apoyar la ejecucién de notificaciones vy procedimientos ‘/@
2dministrativos a las Personas Servidoras Publicas designadas como ﬁ
notificador, verificador, inspector y ejecutor adscrito a su estructura operativa;

X. Recabar lz informacién y documentacién necesaria para tramitar la
autorizacién relativa a la distribucién de publicidad impresa, sonorizacion o
perifoneo en la via publica para la promocién de bienes o servicios y eventos
puablicos, debiendo informar por escrito a la Direccién de manera inmediata,
conforme 2z la reglamentaciéon municipal vigente;

XI. Recabar la informacion y documentacién para la tramitacion de autorizaciones
en materia de diversiones, juegos y espectaculos publicos, integrando los
expedientes respectivos, e informando por escrito de manera inmediata 2 la
persona titular de la Direccion; \

(

XIl. Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan
actividades en la via publics;

Xlll.Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan
actividades en mercados publicos; \

XIV.Recabar la informacién y documentacién necesaria para el otorgamiento y
renovacién de permisos de actividades comerciales en locales de mercados
publicos, tianguis y puestos en via plblica, conforme a la normativa apllcable

XV. Integrar, resguardar y registrar en tiempo y forma los expedientes que se
generen en el ejercicio de sus funciones;

XVI.Elaborar registros estadisticos de las unidades econdémicas conforme a su giro

comercial; l

XVIl.Coadyuvar con: i Direccion en la elaboracion del presupuesto
correspondiente ala Umdad Administrativa;

XVIIl.Participar en la elaboracién del manual de procedimientos del Departamento
correspondiente;
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XIX.Informar y orientar a la ciudadania sobre los trémites, requisitos y
procedimientos para la obtencién de permisos relacionados con el comercio y
prestacién de servicios en la via publica;

XX. Proporcionar de manera gratuita los formatos de solicitud correspondientes a

las personas interesadas \

XXI.Coordinar las labores del Departamento de Via Publica y del Departamento de . \
Comercio Establecido;

XXII.Dar contestacién z los escritos de peticion presentados por personas fisicas o 3‘1
juridico-colectivas que le sean turnados por la persona titular de la Direccién,
en los términos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México y demas normatividad aplicable;

XXIll.Presentar de manera semanal los informes de zctividades, administrativos y ,
de cumplimiento que le sean requeridos por la persona titular de la Direccion;

XXIV.Resguardar y controlar la documentacién relacionada con las visitas de
verificaciéon que le sean turnadas, hasta el inicio del procedimiento
administrativo correspondiente; y

XXV.La Direccién rezlizaré las propuestas de las tarifas para el uso de
estacionamientos comerciales o de servicios, respetando las ofertas o
policitaciones que realicen los establecimientos comerciales o de servicios y
de conformidad con las politicas puablicas que a ese respecto emita la
Direccién de Desarrollo Mstropolitano Sostenible.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ViA PUBLICA

Articulo 10.9.- La personz titular del Departamento de Via Publica, ejercerd las

x

siguientes atribuciones: \

I. Aplicar la normatividad vigente en materia de comercio y prestacion de
servicios en areas y espacios publicos, asi como en la via publica; ( X

Il. Ejecutar las visitas de verificacién que le sean ordenadas por la persona titular \g
de la Direccién, en las materias relativas al comercio y prestacién de servicios
en la via y espacios publicos, asi como en materia de relativa a la distribucion
de publicidad impresa, sonorizacién o perifoneo en la via publica para la
promocién de bienes o servicios y eventos publicos;
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1ll. Ejecutar las‘medidas de seguridad y sanciones que imponga la persona titular
de la Direccién, conforme a lo dispuesto por el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demés normatividad aplicable;

IV. Aplicar la normatividad y supervisar el desarrollo de actividades en tianguis,
asi como en el comercio y prestacion de servicios en la via pablica;

V. Informar 2 la Coordinacién de Comercio y Servicios sobre la procedencia de
autorizaciones para el desarrollo de actividades comerciales y de prestacion
de servicios en la via publica, con estricto apego al derecho de accesibilidad
de la poblacion del Municipio;

VI. Ejecutar y supervisar operativos de vigilancia e inspeccion relacionados con
las actividades comerciales y de prestacién de servicios en la via publica;

Coadyuvar con la Coordinacién de Comercio y Servicios en la tramitacion,
resolucion y ejecucién de los procedimientos administrativos correspondientes,
conforme a la legislacién y normatividad aplicable;

VIL

2the

LR
<

Qs
o

Vill.Ordenar la ejecucién de notificaciones o procedimientos administrativos las
* Personas Servidoras Publicas designadas como notificador, verificador,
inspector y/o ejecutor adscrito al Departamento;

IX. Recabar la informacién y documentacién necesaria para el trémite de
autorizaciones relativas a la distribucion publicidad impresa, sonorizacién o
perifoneo en la via publica para la promocién de bienes o servicios y eventos
plblicos, debiendo informar por escrito a la Coordinacién de Comercio y
Servicios de manera inmediata, observando en todo momento las
disposiciones reglamentarias municipzles;

X. Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan
actividades en la via publica;

XI. Elaborar y rendir informes sobre el avance en el cumplimiento de metas y
programas de trabzjo asignados por su Coordinacion; "

XIL. Integrar, resguardar y registrar, en tiempo y forma, los expedientes que se
generen en el ejercicio de sus funciones;

Xlll.Participar en la elaboracién del manual de procedimientos correspondiente a
-su Departamento; 5

W/ =

XIV.informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites, requisitos y
procedimientos para la obtencién de permisos en materia de comercio y
prestacion de servicios en la via publica;
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Administrativos del Estado de México y demas normatividad aplicable; y

XVII.Presentar de manera semanal los informes de actividades, administrativos y
de cumplimiento que le sean solicitados por las personas titulares de Iz 3
Direccién y la Coordinacién de Comercio y Servicios.

XV. Proporcionar gratuitamente a la ciudadania los formatos de solicitud
correspondientes
XVI.Dar contestacion'a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o
juridico-colectivas, conforme 2 lo dispuesto en el Codigo de Procedimientos \
)

s
%

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO ESTABLECIDO

Articulo 10.10.- La persona titular del Departamento de Comercio Establecido, ejercera
las siguientes atribuciones:

Nltveged &Z{
=

. Aplicar la normatividad en materia de comercio y prestacion de servicios,
respecto de las unidades econdémicas ubicadas en mercados publicos y en
inmuebles en general;

Il. Ejecutar las visitas de verificacién ordenadas por la persona titular de la
Direccion, en materia de comercio y servicios respecto de unidades
econémicas ubicadas en mercados publicos, inmuebles en general, asi como
respecto de personas fisicas o juridico-colectivas que, con fines de lucro,
permitan la construccién o instalacién de estaciones repetidoras y antenas
para radiocomunicaciones en inmugbles de su propiedad;

S

1ll. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la persona
titular de la Direccién, en términos de lo previsto en el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas normatividad
aplicable;

IV. Supervisar las actividades comerciales y de prestacion de servicios
$ desarrolladas en mercados publicos y en lnmuebles en general, aplicando la
normatividad correspondiente;

! V. Informar a la persona titular de la Coordinacién de Comercio y Servicios sobre
la procedencia de autorizaciones para el desarrollo de actividades comerciales
y de prestacién de servicios en unidades econdmicas ubicadas en mercados
plblicos e inmuebles en general, con estricto apego al derecho de
accesibilidad de las personas habitantes del Municipio;

>
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VI. Coadyuvar con la Coordinacion de Comercio y Servicios en lz tramitacion,
resolucion y ejecucién de procedimientos administrativos, conforme a |
establecido en la legislacion aplicable;

VII. Ordenar la ejecucién de notificaciones y procedimientos administrativos a las

Personas Servidoras Publicas designadas como notificador, verificador, \

inspector y/o ejecutor adscrito a su Departamento;

VIIl.Crear y mantener actualizado el padrén de personas comerciantes y 3
prestadoras de servicios que desarrollan actividades en mercados publicos eﬁi
inmuebles en general;

IX. Elaborar y rendir informes periédicos sobre el cumplimiento de metas y 37
programas de trabajo del Departamento; é
X. |Integrar, resguardar y registrar, en tiempo y forma, los expedienies que se j;:

generen en el ambito de su competencia;

QO

XI. Participar en la elaboracién del manual de procedimientos correspondiente a
su Coordinacién;

Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites, requisitos y
procedimientos para la obtencién de permisos en materia de comercio y
servicios respecto de unidades econdmicas ubicadas en mercados publicos e
inmuebles en general;

XIl.

XIll.Proporcionar de forma gratuita a2 lz ciudadania los formatos de solicitud
correspondientes;

XIV.Dar respuesta a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o
juridico-colectivas, conforme a lo previsto en el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demas normatividad aplicable; y

XV. Presentar de manera semanal los informes de.‘ actividades, administrativos y ‘
' de cumplimiento que le sean solicitados por las personas titulares de la \
" Direccién y la Coordinacion de Comercio y Servicios.

2

; SECCION TERCERA
| DEL DEPARTAMENTO DEL S.A.R.E.

Articulo 10.11.- La persona titular del Departamento del S.A.R.E. (Sistema de Apertura
Rapida de Empresas), ejerceré las siguientes atribuciones:
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. Auxiliar en Iz elaboracion y actualizacién del Registro Municipal de Unidades
Econdmicas;

II. Vigilar que las unidades econdmicas establecidas operen conforme a la
normativa aplicable;

I1l. Ejecutar lés medidas de seguridad y sanciones impuestas por la persona N
titular de la Direccion, conforme 2 lo dispuesto por la legislacion vigente; D

2 N8
4:)[-/}

IV. Coadyuvar con la Coordinacién de Industria y Desarrollo Empresarial en el
inicio, tramitacién, resolucion y ejecucion de los procedimientos
administrativos, de conformidad con el marco normativo correspondiente;

V. Ordenar lz ejecucion de notificaciones y procedimientos administrativos las

Personas Servidoras Publicas designadas como notificador, verificador,
inspector y/o ejecutor adscrito a la Coordinacion;

V1. Realizar visitas de verificacién que le sean ordenadas por la Direccion, en
matetia-de.establecimientos comerciales y de prestacion de servicios;

. Asistir ‘a la “Coordinacién en el trémite de licencias y permisos de
funcionamiento de unidades econémicas establecidas en el Municipio;

Vi

Vlil.Integrar 1z documentacién y expedientes de las unidades econdmicas que
tramiten -su.licencia o permiso a través de la Coordinacién de Industria y
Deszrrollo ' Empresarial;

IX. Verificar que los expedientes cumplan con los requisitos establecidos para el
otorgamiento de licencias de funcionamiento o permisos;

X. Elaborer y revisar licencias de funcionamiento y permisos provisionales
solicitados por las unidades econémicas;

XI. Integrar, resguardar y registrar en tiempo y forma los expedientes generados
en €l-ambito de su competenciz;

XII. Elaborar y rendir informes sobre el avance en el cumplimiento de metas y
i . programas de trabajo asignados a su Jefatura;

Xlll.Mantener actualizado el padrén de establecimientos comerciales, industriales
y de servicios establecidos en el Municipio;

XlV.Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites, requisitos y
procedimientos para la obtencién de licencias de funcionamiento;

XV. Proporcionar gratuitamente a la ciudadania los formatos de solicitud
correspondientes;
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XVI1.Operar el Sistemz de Apertura Répida de Empresas (SARE) del Municipio d
Cuautitlan; X

XVIl.Atender los tramites para el inicio de operaciones de las unidades

econémicas que, conforme a la normativa aplicable, sean susceptibles de \

icipal de Andres M

gestionarse a través del SARE, y coordinar las visitas de verificacién
correspondientes;

XVIII.Entregar, dentro del plazo legal, las licencias de funcionamiento, permisos y
demas documentos que emita la Direccién;

XIX.Coordinar, evaluar y supervisar operativos de vigilancia e inspeccién de la
actividad comercizal en el Municipio;

XX.Elaborar y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades
Econémicas, incluyendo su actividad, nivel de impacto y demas caracteristicas
que se consideren pertinentes;

XXI.Dar contestacién a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o
juridico-colectivas, en los términos establecidos en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas normatividad
aplicable; y

XXIl.Presentar de manera semanal los informes de actividades, administrativos y ()?

X

de cumplimiento que le sean solicitados por las personas titulares de la
Direccién y la Coordinacién de Industria y Desarrollo Empresarial.

CAPITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE INDUSTRIA Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Articulo 10.12.- La persona titular de la Coordinacién de Industria y Desarrollo
Empresarial, ejerceré las siguientes atribuciones:

/ 7=

I. Informar a las personas fisicas o juridico-colectivas solicitantes sobre los
requisitos para el tramite de licencias de funcionamiento, refrendos y permisos
relacionados con actividades comerciales, industriales o de prestacion de
servicios; i |

-+t

Il. Integrar los expedientes relativos a Ila expedicion de licencias de
funcionamiento, refrendos y demas permisos;

Ill. Someter a consideracion de la persona titular de la Direccién las solicitudes de
licencias, refrendos y permisos de funcionamiento para su autorizacion;
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IV. Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econémicas;
V. Auxiliar a la persona titular de la Direccién en la vinculacién y colaborzacion
con industrizles, comerciantes, prestadores de servicios y sus organizaciones,

en temas relacionados con la promocién, fomento y desarrollo de lz actividad
econdmica, conforme al marco juridico aplicable; y 2
%
<

A FLsg coor O=rador

VI. Entregar dentro de los plazos legales las licencias, permisos y demas
documentos emitidos por la Direccién;

Vi

.Elzborar y mantener actualizado el Registro Municipal de Licencias de
Funcionamiento, incluyendo informacién sobre el giro y nivel de impacto de las S~
unidades econémicas;

Vill.Informar y orientar @ la ciudadania sobre los requisitos, tramites y ,,J \

. e o2 - . . - o
procedimientos para Iz obtencion de licencias de funcionamiento; 2

IX. Proporcionar de forma gratuita a la ciudadania los formatos de solicitud

correspondientes;

X. Integrar, resguardar y registrar, en tiempo y forma, los expedientes que se

generen en el ejercicio de sus funciones;

XI. Elaborar registros estadisticos de unidades econémicas clasificadas por giro
comercial;

XII. Participar en la elaboracion del presupuesto de la Coordinacién;

XIll.Elaborar el manual de procedimientos correspondiente a su &mbito de
competencia;

XIV.Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento y permisos provisionales
solicitados por unidades econémicas;
XV.Elaborar y rendir informes de avance en el cumplimiento de metas y
\
—

programas de trabzjo de la Coordinacion;
XVI.Auxiliar en la elaboracion y actualizacién del Registro Municipal de Unidades
Econémicas;
XVIL.Vigilar que: las unidades econémicas establecidas operen conforme 2 Ia
normatividad aplicable; ! !
XVIIl.Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por:la Direccién a
las unidades econémicas establecidas, conforme a Iz ley;

XIX.Coadyuvar con la Direccién en el inicio, tramite, resolucion y ejecucion de
procedimientos administrativos, conforme a la legislacion aplicable;
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XX. Ordenar la ejecucién de notificaciones y demés procedimientos administrativos
al personal operativo adscrito a su estructura;

XXI.Realizar visitas de verificacion que le sean ordenadas por la Direccion en
materia de establecimientos comerciales e industriales;

XXIl.Asistir a la Direccién en el tramite y autorizacién de licencias y permisos de
funcionamiento para unidades econémicas establecidas;

XXIil.Coordinar los trabzjos de los Departamentos adscritos; %)/
XXIV.Integrar la documentacién y expedientes de las unidades econémicas del !
Municipio; ) 7
XXV.Revisar que los expedientes cumplan con los requisitos para el otorgamiento g
de licencias y permisos; : 2 \\X

juridico-colectivas, conforme al Cédigo de Procedimientos Administrativos del =
Estado de México y demé&s normatividad aplicable;

XXVIl.Presentar semanalmente los informes de actividades, administrativos y de ’\\ﬁ

XXVI1.Dar respuesta a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o g /
&/

cumplimiento requeridos por la Direccion;

XXVIIl.Recibir y registrar las vacantes ofertadas por empresas del Municipio para
su difusién, y auxiliar a las personas solicitantes de empleo para canalizarlas

con los empleadores;
XXIX.Establecer un sistema de seguimiento de las vacantes y generar listados del
personal contratado; \

XXX.Realizar entrevistas a solicitantes de empleo para canalizarlos con empresas;
XXXI.Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Empleo; \

XXXIl.Brindar el Servicio Municipal de Empleo mediante el vinculo dirépto con
empleadores locales; :

XXXIIl.Organizar ferias de empleo en el Territorio Municipal; \

XXXIV.Elaborar informes y reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social del Gobierno del Estado de México y por la Direccién;

XXXV. Establecer coordinacién con el Sistema Estatal de Empleo para fortalecer l
las estrategias laborales en el Municipio;

XXXVI.Elaborar registros estadisticos de bolsas de trabajo, ferias de empleo y
solicitantes;
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XXXVII.Participar en la elaboracién del presupuesto y manuales de procedimientos
de los departamentos adscritos;
XXXVUI.Mantener un padron actualizado de las empresas participantes en ferias

de empleo
XXXIX.Generar vinculos entre empresas y la poblacion econémicamente activa
mediante las bolsas de trabajo y ferias de empleo; y

XL. Resguardar y controlar las visitas de verificacion que le sean turnadas, hasta _\g
el inicio formal del procedimiento administrativo.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA

Articulo 10.13.= La persona titular del Departamento de Industria, ejercera, las
siguientes atribuciones:
LLAuxiliar en la elaboracién y actualizacién del Registro Municipal de Unidades
Econémicas;
H.Vigilar .que las unidades econémicas estzblecidas operen conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

s

—

lll.Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la persona fitular
de la Direccién a las unidades econdmicas establecidas;

=

IV.Coadyuvar con la Coordinacién de Industria y Desarrollo Empresarial en el
inicio, tramitacién, resolucién y ejecuciéon de los procedimientos
administrativos, de conformidad con Iz legislacién y normativa aplicable;

V:Ordenar l& ejecuclon de notificaciones o procedimientos admlms..ratlvos a2 las
Personas Servidoras "Publicas designadas como notificador, verificador,
inspector y/o ejecutor adscrito a2 su Departamento; <

VI.Realizar las visitas de verificacién que le sean ordenadas por la persona titular
deila Direccién, en materia de establecimientos comerciales, industriales y de
‘servicios; .

VilAsistir 2 Iz Coordinacién en el trdmite dé licencias y permisos de
funcionamiento para unidades econémicas establecidas en el Municipio;

%ﬁ*/ﬂ

VIil.Revisar que los expedientes integrados por el Departamento cumplan con los
requisitos para el otorgamiento de licencias o permisos;
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IX.Elaborar y revisar licencias de funcionamiento o permisos provisionales
solicitados por unidades econdomicas;

X.Integrar, resguardar y registrar en tiempo y forma los expedientes que se
generen en el Departamento; .

XI.Elaborar y rendir informes de avance en el cumplimiento de metas y programas
de trabajo asignados por la Coordinacién;

Xil.Participar en la elaboracién del presupuesto de lz Coordinacién de Industria y
Desarrollo Empresarial;

Xlll.Participar en la elaboracién del manual de procedimientos correspondiente a
la Coordinacion;

XIV.Mantener actualizado el padrén de establecimientos comerciales, industriales
y de servicios establecidos en el Municipio;

XV.Informar y orientar a la ciudadania sobre los trémites, requisitos y
procedimientos para la obtencion de licencias de funcionamiento;

XVI.Proporcionar gratuitamente a Ia ciudadznia los formatos de solicitud
correspondientes;

XVII.Entregar, dentro del plazo legal, las licencias, permisos y demaés
autorizaciones o documentos emitidos por la Direccion;

XVIIl.Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccién de
las actividades comerciales, industriales y de servicios del Municipio;

XIX.Elaborar el Registro Municipal de Unidades Econémicas, incluyendo el giro,
nivel de impacto y demaés caracteristicas relevantes de cada unidad;

XX.Dar respuesta a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o
juridico-colectivas, conforme a lo establecido en el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demés normatividad aplicable; y

XXI.Presentar de manera semanal los informes de actividades, administrativos y
de cumplimiento que le sean solicitados por las personas titulares de la
Direccion y la Coordinacién de Industria y Desarrollo Empresarial.

. SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION AL EMPLEO
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Articulo 10.14.- La persona titular del Departamento de Promocion al Empleo, ejercera
las siguientes atribuciones:

I. Recibir y registrar las vacantes ofertadas por empresas del Municipio, asi
como auxiliar a las personas solicitantes de empleo para canalizarlas con los

empleadores; \
Il. Establecer un sistema de seguimiento de vacantes ocupadas y generar el \

listado correspondiente del personal contratado; 9)*
lll. Realizar entrevistas a las personas solicitantes de empleo con el propésito de < |
cznalizarlas adecuadamente a las empresas que ofertan vacantes; {?
2

IV. Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Empleo; _
V. Brindar el Servicio Municipal de Empleo, estableciendo contacto directo conl‘z/)

las empresas oferentes a fin de facilitar el acceso de la poblacién a las
oportunidades laborales disponibles;

VI. Organizar ferias de empleo dentro del Territorio Municipal;

VII. Elaborar los informes y reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y

Previsién Social del Gobierno del Estado de México y por la persona titular de
la Direccién;

VIIl.Establecer coordinacién con el Sistema Estatal de Empleo, con el objetivo de
mejorar las estrategias y mecanismos de vinculacién laboral en el Municipio;

IX. Integrar, resguardar y registrar en tiempo y forma los expedientes generados
por el Departamento;

X. Elaborar registros estadisticos de las bolsas de trabajo y ferias de empleo
organizadas por el Departamento;

XI. Elaborar registros estadisticos de las personas solicitantes de empleo;

XIl. Participar en a2 elaboracion del presupuesto correspondienie a el
Departamento de Promocién al Empleo;

XlIl.Participar en la elaboracién del manual de procedimientos del Departamento
de Promocion al Empleo;

XIV.Elaborar y mantener un padron actualizado de las empresas que participan en
las ferias de empleo organizadas por el Municipio;

XV. Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio y las personas
econémicamente activas (PEA) que buscan empleo, mediante la operacion
eficiente de las bolsas de trabajo y ferias de empleo;
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XVI.Elaborar y rendir informes sobre el avance en el cumplimiento de metas y
programas de trabajo asignados a el Departamento de Promocién al Empleo;
XVIl.Dar contestacion a los escritos de peticion que presenten personas fisicas o

juridico-colectivas, conforme a lo establecido por el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demés normatividad aplicable; y
7

XVIIl.Presentar de manera semanal los informes de actividades, administrativos y
de cumplimiento que le sean solicitados por las personas titulares de la
Direccion y la Coordinacién de Industria y Desarrollo Empresarial. !

s

CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION JURIDICA

Articulo 10.15.- La persona titular de la Coordinacién Juridica, compaginando con la ¢
Consejeria Juridica, ejercera las siguientes atribuciones:

I. Asistir 2 la persona titular de la Direccién en la tramitacién del procedimiento
administrativo comdn en todas sus etapas, asi como en la realizacion de
visitas de verificacién, en las materias siguientes:

a) Establecimientos comerciales, industriales o de prestacion de servicios,
conforme a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México y demés disposiciones aplicables en la materia;

b) Comercio y prestacién de servicios en la via publica, espacios publicos y
mercados, de conformidad con la normatividad correspondiente;

c) Eventos publicos, conforme 2 lo dispuesto por la Ley de Eventos Publicos
del Estado de México y demas disposiciones aplicables en la materia;

d) Actividades realizadas por personas fisicas o juridico-colectivas que, con
fines de lucro, permitan la instalacién de estaciones repetidoras y antenas

para radiocomunicaciones en inmuebles de su propiedad sin contar con la
autorizacién correspondiente;

e) Parques industriales o cualquier espacio publico o privado donde se
desarrollen actividades comerciales, industriales o de prestacion de
servicios; y :

f) Tianguis y mercados municipzles.

Il. Elaborar proyectos de contestacién a escritos de peticién dirigidos a la
persona titular de la Direccién, conforme a lo establecido por el Cédigo de

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54820 Pagina 224 de 369

=0 N Gl R = fam] N

@55252078“) ',’ feaas«m*m‘fmm

Pagina 227 de 377 @ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
= cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

fdo ierno de C itls /www gob.mx
° =

P o Vo 1oty El=]




20252027

“2026. Afic del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

«2026. Afio del Humanismeo Mexicano en el Estado de México™

Afeo Muni ~.f:.'_ de Andres Man uci A.:;ZZ Obrador

Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas normatividad-
aplicable;

lIl. Instruir 2 las Personas Servidoras Publicas designadas como notificadores
para ejecutar las diligencias ordenadas por la persona titular de la Direccion;

IV. Asistir a la persona titular de la Direccién en las acciones relacionadas con la
politica de mejora regulatoria de la Administracién Puablica Municipal;

V. Brindar asesoria juridica a la persona titular de la Direccién en los asuntos
derivados del ejercicio de sus funciones y atribuciones;

VI. Apoyar en el inicio, tramitacion, resolucién y ejecucién del procedimiento
administrativo comtn, asi como en la elaboracién de formatos, citatorios, =
actas, y demés documentos relacionados con inspecciones, verificaciones y é’
demas actos administrativos o juridicos; ::J

Integrar, resguardar y llevar el registro de los expedientes generados en la

Coordinacién Juridica;

&
VIIL.Formular proyectos de contestacién de demandas, asi como informes previos ;

VIL.

y justificados solicitados por autoridades jurisdiccionales competentes;

IX. Elaborar y rendir informes relacionados con la Direccién, cuando asi lo
requieran las autoridades competentes;

X. Redactar actas administrativas y de comparecencia que se levanten durante la
etapa de informacién previa de los expedientes administrativos;

XI. Elaborar las actas correspondientes al desahogo de la garantia de zudiencia \\
dentro del procedimiento administrativo comun;

XII. Elaborar proyectos de convenios para’ la regularizaciéon de actividades AN
comercizles o de prestacién de servicios, asi como para la conclusion del 3
procedimiento administrativo comdri; y

XIll.Atender y dar respuesta a los escritos de peticion presentados por persona \

e

fisicas o juridico-colectivas, conforme a lo dispuesto por el Cdédigo d

Procedimientos Administrativos del Estado de México y demés normatividad
aplicable. . =
| SECCION PRIMERA P

DEL DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES Y PROCEDIMIENTOS

/
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Articulo 10.16.- La persona titular del Departamento :de Notificaciones y
Procedimientos, ejercera las siguientes atribuciones:

I

Asistir a las personas titulares de la Direccién y de la Coordinacion Juridica de
la Direccién de Desarrollo Econémico, en la tramitacién del procedimiento
administrativo coman en todas sus etapas, asi como en la realizacion de
visitas de verificacion, en las materias siguientes:

a) Establecimientos comerciales, industriales o de prestacién de servicios,
conforme a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México y demés disposiciones juridicas aplicables;

b) Comercio y prestacién de servicios en la via publica, espacios publicos y
mercados, de conformidad con la normatividad correspondiente;

c) Eventos publicos, conforme a lo establecido en la Ley de Eventos Publicos
del Estado de México;

d) Actividades realizadas por personas fisicas o juridico-colectivas que, con
fines de lucro, permitan Iz instalacion de estaciones repetidoras y antenas
para radiocomunicaciones en inmuebles de su propiedad sin contar con la
autorizacién correspondiente;

e) Parques industriales o cualquier espacio publico o privado en donde se
desarrollen actividades comerciales, industriales o de prestacién de
servicios; y

f) Tianguis y mercados municipales.

Elaborar proyectos de contestacién a escritos de peticién dirigidos 2 la

persona titular de la Direccién y/o a la persona titular de la Coordinacion

Juridica de la Direccién de Desarrollo Econémico, conforme a lo previsto en el

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demés

normatividad aplicable;

Formular proyectos de reglamentos, manuales administrativos y demas

instrumentos normativos propios de la Direccion; -

IV. Instruir 2 la'Persona Servidora Publica designada como notificador, verificador,
inspector y/o ejecutor, segun corresponda para ejecutar las notificaciones,
i verificaciones, inspecciones y ejecuciones ordenadas por la persona titular de

la Direccién y la persona titular de la Coordinacién Juridica;
V. Asistir en las acciones relacionadas con la mejora regulatoria de la

Administracién Pablica Municipal;
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VI. Brindar asesoria juridica a la persona titular de la Direccién y de la
Coordinacién Juridica, en los asuntos derivados del ejercicio de sus funciones
y atribuciones; )

VII. Apoyar en el inicio, tramitacion, resolucién y ejecucién del procedimiento
administrativo comun, asi como en la elaboracién de formatos, citatorios, actas
y deméas documentos relacionados con inspecciones, verificaciones y otros
actos administrativos o juridicos;

VliL.Integrar, resguardar y llevar el registro de los expedientes que se generen en
el ejercicio de sus atribuciones;

1X. Formular proyectos de contestacién de demandas, asi como informes previos y
justificados requeridos por las autoridades jurisdiccionales competentes;

X. Elaborar y rendir informes.relativos 2 las actividades de la Direccion, cuando
asi lo soliciten las autoridades competentes; !

XI. Elaborar actas administrativas y de comparecencia que se generen durante lz
etapa de informacion previa de los expedientes administrativos;

XIl. Levantar las actas correspondientes al desahogo de la garantia de audiencia
dentro del procedimiento administrativo comun;

Xlll.Formular proyectos de convenios para la regularizacion de actividades
comerciales o de prestacién de servicios, asi como para la conclusién del
procedimiento administrativo comun;

\

XIV.Dar respuesta a los escritos de peticion presentados por personas fisicas o
juridico-colectivas, dirigidos a la Direccion o a la Coordinacién Juridica, en los AN
términos establecidos por el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y deméas normatividad aplicable; y

XV. Presentar informes de actividades, administrativos, de avance y cumplimiento
que sean solicitados por las personas titulares de la Direccion y de la
Coordinacién Juridica de manera semanal.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

~ /

Articulo 10.17.- La persona titular del Departamento de Enlace de Mejora Regulatoria
ejercera las siguientes atribuciones:
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Formular, en el ambito de competencia de Iz Direccién, programas orientados
a la simplificacién administrativa de procedimientos, requisitos y trémites que
deben realizar las personas para el desarrollo de actividades comerciales;

Asistir 2 la persona titular de la Direccién y de la Coordinacién Juridica en las
acciones vinculadas con la mejora regulatoria de la Administracion Puablica
Municipal;

Coadyuvar en la implementacion, articulacion y supervisién del cumplimiento
de la politica de mejora regulatoria al interior de la Direccién, asegurando que
los procesos administrativos se desarrollen con eficiencia, transparencia y
conforme al marco normativo aplicable;

. Coadyuvar en la convocatoria e instalacion de las sesiones ordinarias y

extraordinarias del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Direccion de
Desarrollo Econémico;

Mantener comunicacion directa con la Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria, para dar cumplimiento a lo dispuesto por la normatividad aplicable
en la materia;

Coadyuvar en la convocatoria e instalacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de
Cuautitlan;

Coadyuvar en la actualizacién de las Cédulas de Registro Municipal de
Tramites y Servicios (REMTyS) correspondientes a los tramites y servicios a
cargo de la Direccién de Desarrollo Econémico, asi como de los requisitos,
plazos y montos de derechos o aprovechamientos aplicables;

VIil.Elzborar propuestas de mejora para los tramites y servicios de competencia de

IX.

la Direccion, para su eventual inclusién en el Programa Anual de Mejora
Regulatoria del Municipio de Cuautitlan; y .

Presentar informes de actividades, administrativos, de avance y cumplimiento
que sean solicitados por las personas titulares de la Direcciéon y de la
Coordinacion Juridica de manera semanal.

TITULO NOVENO i
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CAPITULO PRIMERO
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DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 11.1.La persona tituler de la Direccion de Obras Publicas observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en Constitucién Politica de

los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; )
Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de Coordinacién Fiscal; Ley General _
de Desarrollo Social; Presupuesto de Egresos de |z Federacién; Constitucién Politica

del Estado Libre y Soberano de México; Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México; Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; Libro Décimo /3/
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México; Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México; Cédigo Financiero del Estado

de México y Municipios, Ley Orgénica Municipal del Estado de México; Bando Municipal

Articulo 11.2.La persona titular de la Direccién de Obras Publicas, ejercera- las
siguientes atribuciones:

IL

I

2l
)
g
vigente, el presente Reglamento Orgénico y las deméas que se desprendan. é/

. Ejecutar obras para el mejoramiento de la2 movilidad dentro de la demarcacion;

VI
- - Gobierno del Estado de México, la autorizacién para ejecutar obras por

Acordar con la personz titular de la Presidencia Municipal las zcciones a
emprender en materia de obra pdblica municipal;

Ajustarse a las politicas, objetivos y prioridades del Plan de Desarrollo
Municipal;

Ejercer las atribuciones en materia de obra publica, previstas en |
normatividad aplicable;

Definir directrices generales para el desarrollo de los proyectos de obra

pablica procurando el mayor rendimiento econémico y la mejor solucién
técnica; ) \

. Planear y proponer el Programa de Obra Anual (POA), asi como sus

modificaciones, jerarquizando las obras pdblicas en funcién de las \
necesidades de los habitantes y en apego 2 la realidad presupuestal;
Tramitar ante la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura del )
contrato o por administracion directa cuando se apliquen recursos econdémicos
estatales;
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VIIl. Gestionar ante la Secrétaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, la evaluacién de confianza de las Personas Servidoras Publicas
responsables del seguimiento de la obrz publica;

IX. Vigilar que se realice la programacion, contratacién y ejecucion de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas;

X. Solicitar al Organo Interno de Control la conformacién de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICQOVI'S), asi como la integracién de
los Comités de Participacion Social (COPASO’S);

X1. Establecer las Bases, expedir la Convocatoria y vigilar que se lleven a cabo
los procesos de adjudicacién para la contratacién de obra publica o de
servicios relacionados con la misma, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

LU

A

b

Wy "C“‘l_g’f

Presentar los dictamenes sobre la procedencia de iniciar procedimientos de
invitacién restringida o de adjudicacién directa, en los casos de excepcién a la
licitacién publica, ante el comité interno de obra publica para su autorizacion;

XIl.

\

XIll. Presidir o designar a una Persona Servidora Publica para llevar 2 cabo los
procedimientos de adjudicacion de obra pudblica o servicios relacionados con la
misma;

XIV.Suscribir, de manera conjunta con la persona titular de la Presidencia
Municipal, los contratos y/o convenios relativos a obra publica y 2 los servicios
relacionados con la misma;

XV. Vigilar su debido cumplimiento de los contratos ylo convenios relativos a obra
piblica y, en su caso, instruir, sustanciar y resolver los procedimientos de
terminacién anticipada, rescision o suspensién de dichos instrumentos
juridicos, conforme a las directrices que, para tal efecto, emita la Consejeria
Juridica;

XV1.Designar al Analista de Precios Unitarios, Residentes y Supervusores de Obra,
verificando que cuenten con la certificacién de conocimientos y habilidades
prevista en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México;

/ .

XVilAutorizar las solicitudes de escalatorias, anélisis de precios extraordinarios y
excedentes, previa validacién de las personas titulares de las Subdirecciones
de Planeacién, Programaciéon y Proyectos, asi como la de Residencia y
Construccion;

W
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Administrativo del Estado de México y su Reglamento;

XIX.Supervisar que lz informacién relativa a la planeacion, seguimiento y
comprobacién de la obra publica que se ejecute en el Municipio sea registrada
en las distintas plataformas digitales de caracter gubernamental habilitadas

para tal efecto; %/

XX. Dar aviso z las Secretarizs de Finanzas, Desarrollo Urbano e Infraestructurz y if\
Contraloria del Gobierno del Estado de México, sobre la autorizacién y/o 3
modificaciones realizadas al Programa de Obra Anual (POA) de cada Ejercicio
Fiscal;

;  XVIILVigilar que se opere el Catalogo de Contratistas de Obra Publica Municipal,
de conformidad con lo previsto en el Libro Décimo Segundo del Cédigo

XXLVigilar que las obras publicas contratadas, se ejecuten conforme 2 las _#Q
condiciones pactadas, y una vez concluidas, se proceda a la formalizaciéon de é) .
su entrega-recepcidn, finiquito y, terminacién de contrato, en apego 2 las
disposiciones legales y administrativas aplicables;

XXII.Establecer una supervisién en obras que sean de orden publico, con
financiamiento de caracter privado, que deriven de las gestiones que rezlice la
persona titular de la Presidencia Municipal;

XXIIl.Solicitar a la Tesoreria Municipal el pago de anticipos y estimaciones que
deriven de los contratos de obra publica o servicios relacionados con la
misma; \

para hacer efectivas las garantias previstas en los contratos de obra publica y
de servicios relacionados con la misma, con el acompafamiento de la
Consejeria Juridica, la Tesoreria Municipal y la Subdireccién Juridica;

XXV.Vigilar que se rezlice la oportuna y debida integracién de los Expedientes
Unicos de Obra Publica, asi como el adecuado resguardo de la informacién; \
XXVI.Asesorar a2l Gobierno Municipal, sobre asuntos en materia de obra publica y i
servicios relacionados con la misma; —_—

XXIV.Ejecutar, en el 2mbito de su competencia, las acciones legales conducentes %

XXVIl.Coordinarse con la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento g
< para llevar a cabo obras nuevas de infraestructura hidraulica y sanitaria; '

XXVIiLImpulsar la capacitacién continda de las Personas Servidoras Pablicas
adscritas a la Direccién;

XXIX.Delegar, cuando asi se requiera y bajo su estricta responsabilidad, funciones
y responsabilidades a la Persona Servidora Plblica adscrita 2 la Direccién;
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XXX.Suscribir conforme al &mbito de su competencia, los instrumentos de
coordinacién con la Federacién, el Estado y otros Municipios;

XK. Participar en las comisiones, consejos, comités a nivel Estatal y Municipal en
materia de obra publica;

XXXILSupervisar que se atiendan las auditorias en materia de obra publica que
sean practicadas por los diversos entes fiscalizadores competentes; y

//F“

\

XXXIIL.Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales
o reglamentarias aplicables.

e

Articulo 11.3.La persona titular de la Direccion de Obras Publicas en el ejercicio de sus
atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

-

q%wr&zv
\q

a) Enlace Administrativo.
. Subdireccién de Seguimiento de Obra;
a) Departamento de Estimaciones y Enlace a Tesoreria;
b) Departamento de Auditoria y Archivo;
II. Subdireccién de Planeacién, Programacion y Proyectos;
a) Departamento de Proyectos y Presupuestos;
11l. Subdireccién de Residencia y Construccién;
a) Departamento de Construccién y Supervisién;

IV. Subdireccién Juridica.

~ SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 11.4.La persona titular -del Enlace Administrativo, ejercera las siguientes
atribuciones:

. Prestar los servicios administrativos a la persona titular de Iz Direccién y a las
Unidades Administrativas que la integran, con base en sus asignaciones
presupuestales; ;

/z

\w%

. Atender las solicitudes de informacién en materia de transparencia y cumplir
con la carga de informacion en las plataformas digitales de dicha materia;
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) . Elaborar el aviso de privacidad integral y simplificado de la Direccion, asi
como el documento de seguridad y la actualizacién de la cédula de la base de
datos;
IV. Atender las actividades en materia de mejora regulatoria en las que tenga
injerencia la Direccion;
V. Proponer a la persona titular de la Direccion, las politicas y acciones
necesarias para la adecuada administracién de los recursos materiales,

financieros y capital humano asignado;

VI. Realizar los tramites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la
adecuada administracion de los recursos financieros, cumpliendo con las
disposiciones, normatividad y procedimientos aplicables; ;

Llevar el control interno de las Personas Servidoras Publicas que conforman la
plantilla de la Direcci6n, en materia administrativa;

Vil

VI Verificar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones,
mobiliario, equipo, herramienta y vehiculos oficiales utilizados por las
Personas Servidoras Pdblicas adscritas a la Direccion;

IX. Verificar que la aplicaciéon del presupuesto correspondz a la naturaleza del ‘R
gasto, recabando la autorizacién y firma de la persona titular de la Direccién,
en los formatos y documentos vigentes para la comprobacion de éste;

i)

\!

X. Presentar a la persona titular de Iz Direccidn, el control y seguimiento de los
recursos materiales y consumibles que soliciten las unidades administrativas
subazlternas;

XI. Establecer, en coordinacién con la persona titular de la Direccién y los mandos
medios, las metas de actividad e indicadores vinculados a los recursos
financieros asignados, para su incorporacién en el PbRM anual; asi como d
seguimiento a su cumplimiento, y en su caso, efectuar su reconduccion,
informando trimestralmente sobre su avance a la UIPPE;

/

Participar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, en el levantamiento de
inventarios fisicos de los bienes muebles asignados a la Direccion, asi como
llevar el control de los resguardos de cada usuario; y

Xl

XIlll. Fungir como enlace batrimoﬁial y del Sistema Institucional de Archivos.
e

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE OBRA
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Articulo 11.5.La persona titular de la Subdireccién de Seguimiento de Obra, ejercera
las siguientes atribuciones:

. Regular los actos relativos al control de la obra publica y servicics
relacionados con la misma, que se ejecuten en el Municipio;

. Tramitar el pago de anticipos y estimaciones de las obras publicas que
integran el Programa de Obra Anual (POA) de manera coordinada con la
persona titular de la Direccién;

1. Vigilar que se apliquen las amortizaciones de los anticipos, considerando la
deduccién del porcentaje que sirvié de base para determinarlo;

IV. Asegurar que se incluyan en las estimaciones los cargos adicionales
establecidos en los contratos de obra publica;

V. Revisar que se apliquen las retenciones en materia de obra pdublics,
determinadas en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios y

aquellas convenidas por el Gobierno del Estado de México;

V1. Vigilar que se tramiten ante la Tesoreria Municipal las suficiencias
presupuestzles de cada una de las obras publicas por contrato;

VII. Supervisar la Integracion de los Expedientes Unicos de Obra, y solicitar la \
documentaciéon 2 las diferentes Unidades Administrativas adscritas 2 la
Direccién, de acuerdo al 2mbito de su competencia;

ViIL. Vigilar que se emitan los informes sobre avances fisicos y financieros de las
obras ptblicas municipales en términos de la normatividad aplicable;
IX. Vigilar que se atiendan y dar el seguimiento que correspondz, 2 las auditorias

que en materia de obra pdblica instrumenten los diferentes entes d
Fiscalizacion;

.~

/

X. Supervisar que se lleve un control sobre el uso y consulta de la informacién
que se encuentre contenida en los Expedientes Unicos de Obra; y

XI. Participar en la depuracién de Obras en Proceso, conjuntamente con la
Tesoreria Municipal y el OIC.: ‘

|

Al
WU

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ESTIMACIONES Y ENLACE A TESORERIA
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Articulo 11.6.La persona titular del Departamento de Estimaciones y Enlace z
Tesoreria, ejercera las siguientes atribuciones:

. Revisar e integrar la documentacién correspondiente, de conformidad con el
listado de requisitos autorizado por la Tesoreria Municipal, a efecto de
gestionar el trémite de pago de anticipos y estimaciones relativos a las obras
publicas incluidas en el Programa de Obra Anuzl (POA);

. Conciliar con la residencia y supervisién de Obra, las amortizaciones de los
anticipos, atendiendo lo establecido en el contrato de obra respectivo;

. Revisar, determinar y vigilar que se incluyan y apliquen las retenciones y/o
pago de derechos en materia de obra publica, que se establezcan en los
contratos respectivos, previa conciliacién con la Residencia y Supervision de -
Obra, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable vigente;

IV. Verificar que las fianzas presentadas por las empresas constructoras cumplan
con los criterios establecidos en los contratos de obra publica; constatar que la

institucién emisora se encuentre debidamente =zutorizada conforme a la
normatividad aplicable; y validar electrénicamente las garantias por conceptos

de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos;

V. Verificar que las facturas que presenten las empresas constructoras para
pago, cumplan con los criterios establecidos en lz normatividad aplicable y
validarlas electrénicamente;

VL. Elaborar los informes de avances fisicos y financieros de las obras publicas c
incluidas en el Programa de Obra Anual (POA) en términos de la normatividad

aplicable; y )
VII. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en aquellos asuntos donde tenga \

injerencia la Direccion.

SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y ARCHIVO *’L'g

Articulo 11.7.La persona titular del Departamento de Auditoria y Archivo, ejerceré las
siguientes atribuciones:
. Atender y solventar conjuntamente con las Unidades Administrativas adscritas
2 la Direccién, las auditorias que en materia de obra plblica instrumenten los
diferentes entes de fiscalizacion;
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Il. Integrar los expedientes unicos de obra, con la documentacién que le sea
proporcionada por las diferentes Unidades Administrativas adscritas a2 la
Direccién, atendiendo la normatividad aplicable;

1. Dar seguimiento a los avances de las obras en materia documental, a efecto
de mantener actualizados los expedientes Unicos de obra publica;

IV. Controlar el uso y consulta de la informacion gue se encuentre contenida en
los expedientes Unicos de obra publica; y

V. Auxiliar a la persona titular de la Subdireccién de Seguimiento de Obra en la
depuracion de obras en proceso.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PROYECTOS

Articulo 11.8.La persona titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacion y

&,
Proyectos, ejercera las siguientes atribuciones: (§

. Regular los actos relativos z la planeacién, programacion y presupuestacion
de la obra publica y los servicios relacionados con la misma;

Il. Vigilar que, en la elaboracion de levantamientos topogréficos, las Personas
Servidoras Publicas se apeguen a las caracteristicas técnicas y a la
normatividad aplicable; '

. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion de expedientes y/o fichas
técnicas, que contienen la informacién técnica y financiera, a fin de solicitar la
asignacién, autorizacién y liberacion de los recursos econdémicos de los
diferentes programas de inversion ya sean de carécter Federal, Estatal y/o
Municipal;

/

IV. Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos arquitectonicos de las

i obras piblicas municipales, procurando el mayor rendimiento econémico y la
mejor solucién técnica;

V. Elaborar conjuntamente con los proyectistas, los catélogos de conceptos de

las obras publicas municipales, de acuerdo a los volimenes de obra que se
desprendan de la cuantificacién de los proyectos;

=t

VI. Vigilar que los proyectos cumplan con las especificaciones técnicas,
reglamentarias y legales, ya sean de caracter federal, estatal y/o municipal;
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VIl. Apoyar a las entidades, Dependencias y Unidades: Administrativas, en la
elaboracién y/o revisién de proyectos estructurales, proyectos viales, brindar

asesoriz en materia de Ingenieria, llevar a cabo inspecciones en campo y la

elaboracién de planos; \
VIIl. Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos estructurales.y estudios
de ingenieria que sean generados por el Departamento de Proyectos y ';J
Presupuestos; _ﬂa’/
IX. Establecer, pautar, orientar y supervisar el desarrollo del disefio funcional, 3{7
geométrico y dimensional de los elementos constitutivos de cada proyecto y &
coordinar al Departamento de Proyectos y Presupuestos para su ejecucion; é{
(2

X. Determinar conjuntamente con la persona titular del Departamento de
Proyectos y Presupuestos, los procedimientos constructivos, insumos y o
conceptos necesarios para la elaboracion de cada proyecto conforme z las
caracteristicas particulares de los mismos;

i
gj
Xl. Validar los presupuestos base de las obras publicas municipales, conforme al
catélogo de conceptos respectivo;

Xl

Elaborar los programas de obra, a fin de que los trabajos se ejecuten en
tiempo y forma;

XIIL. Validar las modificaciones que se presenten en los proyectos de las obras
piblicas en ejecucién y que le sean turnadas por la persona titular de |
Subdireccién de Residencia y Construccién;

XIV.Promover ante la persona titular de la Direccién, la designacién del analista de
precios unitarios, vigilando que cuente con la certificacién de conocimientos y

habilidades correspondiente; .
XV. Conciliar y autorizar, previa validacién de |2 persona titular de la Direccién, los \
precios unitarios extraordinarios que se generen durante la ejecucion de las

obras publicas, conforme a la normatividad aplicable;

7

XVI:Supervisar y promover la elaboracién del anteproyecto, del Programz de Obra e

Anual (POA);
. XVIL.Gestionar recursos econémicos para encauzarlos a la ejecucion de obras

publicas;

XVIIl.Revisar y determinar la solvencia econémica de las propuestas presentadas
por los participantes en los procesos de adjudicacién de obrz publica que se
instrumenten en el cumplimiento del Programa de Obra Anual (POA) y emitir
los cuadros comparativos correspondientes;
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XiIX.Coadyuvar conforme al @mbito de su competencia con el OIC en la
conformacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVI‘S) y los Comités de Participacién Social (COPASOS);

XX Realizer la carga de informacién en materia de planeacién de la obra publica J
en las diferentes plataformas electrénicas implementadas para la autorizacién § )

de las obras ¥ la liberacién de los recursos publicos;

\
X34.Coordinarse con otras dependencias federales, estatales y/o municipales, para jl\

la formulacién de proyectos de obra publica; y =)
X{LCoordinar y supervisar las cuadrillas de topografia para realizar ‘ W
levantamientos topograficos y se integren los planos de las obras en proceso o g N
elaboracién de proyectos de obra publica. gj
SECCION PRIMERA ' \Q

DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS

Articulo 11.9.La persona titular del Departamento de Proyectos y Presupuestos,
ejercera las siguientes atribuciones:

directrices que le sefale la persona titular de la Subdireccién de Planeacion,

L FElaborar el anteproyecto del Programa de Obra Anual (POA) bajo las \
Programacion y Proyectos; \
IL Revisar y validar la informacién que genere la cuadrilla de topografis;

. Acudir 2 visitas de campo e inspecciones de obra que determine la persona
titular de la Subdireccion de Planeacion, Programacién y Proyectos;

IV. Auxiliar a la persona titular de la Subdireccion de Planeacion, Programacion y
Proyectos para la elaboracion y ejecucion del disefio funcional, geométrico y
-dimensional de los elementos constitutivos de ¢ada proyecto;

V. Revisar y avalar las modificaciones que se présenten en los proyectos que se
encuentran en ejecucién y que le sean turnados por Iz persona titular de la
Subdireccién de Planeacién, Programacion y Proyectos;

VL. Auxiliar 2 la persona titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacion y
Proyactos, en la elaboracion de los presupuestos base y programas de obra de
acuerdo al catélogo de conceptos respectivo;

VIL. Organizar y programar las actividades de cada integrante del Departamento de
Proyectos y Presupuestos; !
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VIIl. Coordinar y supervisar la elaboracién de los proyectos proximos a ejecutar;
integrando puntos de referencia, secciones, niveles, que sirvan para la mayor
comprension técnica de los terrenos sobre los que se proyeciarg;

IX. Coordinar y supervisar la elaboracién de los estudios previos a los proyectos
como, inspecciones, reportes fotograficos, inspecciones de campo,
cuantificaciones paramétricas relativas a las obras publicas;

X. Realizar los expedientes y/o fichas técnicas de acuerdo con la normatividad
aplicable, de las obras que integren el Programa de Obra Anual (POA); ¥

XI. Realizar la exposicion técnica de las obras para la conformacion de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI'S) y los Comités de
Participacién Social (COPASO’S).

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE RESIDENCIA'Y CONSTRUCCION
Articulo 11.10.La persona titular de la Subdireccion de Residencia y Construccion,
ejercera las siguientes atribuciones:

. Verificar que los proyectos ejecutivos, planos, especificaciones vy
procedimientos constructivos sean congruentes con la naturaleza de los
trabajos a ejecutar y de ser el caso informar sus observaciones a la persona \
titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacién y Proyectos; ¥

Il. Supervisar la correcta aplicacién de los recursos plblicos destinados a la
ejecucion de obra publica por contrato, con |a finalidad de que las obras sean
realizadas en tiempo, costo y calidad apegados a la normatividad aplicable;

ll. Vigilar que las Personas Servidoras Pablicas responsable de la Residencia y
Supervision de Obra, cumplan con la 1Evaluaci6n de Confianza
correspondiente;

/

IV. Promover ante |z persona titular de la Direccién, |z designacion de Residentes —
y Supervisores de obra, vigilando que cuenten con la certificacién de 3
conocimientos y habilidades correspondiente;

V. Remitir 2 la Subdireccién de Seguimiento de Obra, la informacion relativa a los
avances fisicos-financieros que emita el Departamento de Construccion y
Supervisién, a fin de que se entreguen los informes correspondientes;

V1. Avalar que se genere la documentacién inherente a la ejecucién de las obras
plblicas municipales, conforme le sea presentada por la persona titular del
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Articulo 11.11.La persona titular del Departamento de Construccién y Supervisién,
ejercera las siguientes atribuciones:

Pagina 243 de 377
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Departamento de Construccién y Supervision, la cual debera cumplir con la
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

&
)

VIL Avalar las solicitudes de escalatorias, anélisis de precios extraordinarios y
excedentes;

e

VIIL.Vigilar que se lleve a cabo la entrega-recepcién de las obras publicas
municipales, asi como su respectivo finiquito y terminacién de contrato en _ g
apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables;

&

IX. Promover las acciones necesarias para hacer exigibles las garantias derivadas
de los contratos de obra publica conjuntamente con la Subdireccion Juridica,
conforme a la normatividad aplicable;

X. Vigilar que se elaboren los dictamenes técnicos para laz elaboracién de
convenios de ampliacién en plazo y monto;

m<\®§gg_j

XI. Avalar, previa conciliacién con la persona titular del Departamento de
Construccién y Supervisién y el Contratista, las estimaciones que éste
presente para su pago; y

Xl

Realizar conjuntamente con la persona titular de la Subdireccion Juridica, las
acciones necesarias para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada o
rescisiéon de los contratos de obra publica.

SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y SUPERVISION

I. Revisar, vigilar y controlar la ejecucién de los trabajos de las obras publicas
municipales;

J i

Il. Asegurarse que el desarrollo de los trabajos, cumpla con los aspectos de
tiempo, calidad, costo y rendimientos pactados en el contrato; ’

lil. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria y
equipo, sean de las caracteristicas convenidas en el contrato respectivo;

et

IV. Tomar las decisiones técnicas que considere necesarias para evitar la
interrupcién de los trabajos, previa autorizacion de la persona titular de la
Subdireccion de Residencia y Construccion;

V. Vigilar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras de obra
en apego a las disposiciones legales aplicables;
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V1. Autorizar las estimaciones, previa conciliacién con la Residenciza y Supervisio
de Obra, verificando que cuenten con toda la documentacién que las respzlden
conforme lo sefiala la normatividad aplicable;

VIL Elzborar dictamenes técnicos, conjuntamente con la Residenciz y Supervision \
de Obra para la suscripcidn de los convenios de amplizcién en plazo o monto 3 \
en términos de Ley; b 3/

&

D

VIILEmitir los informes de avances fisicos-financieros de las obras publicas =
municipales;

‘
e

IX. Solicitar.al contratista adjudicado, la designacion del Superintendente de
Construccion;

LECN Q(
—

X. Revisar y conciliar las solicitudes de escalatorias, anélisis de precios
extraordinarios y excedentes con las partes involucradas;

“@

Xl Vigilarque se dé cumplimiento a las normas y acuerdos de seguridad vigenies
_<en las:obras contratadas;

1. Asistir a 1as juntas que deriven de la ejecucién de la obra publica, realizar
minutas de trabajo y/o actas circunstanciadas; asi como transmitir 2 la persona
ftular 'de la Subdireccion de Residencia y Construccion, los acuerdos o
resultados obtenidos;

XIIL Intervenir :en los procedimientos administrativos, de suspension de obrg,
terminacion -anticipada, asi como los derivados de la rescision administrativa
en coordinacién con las Unidades Administrativas correspondientes;

e

XIV.Verificar que la terminacién de los trabajos de las obras publicas municipales,
cumplan-con lo pactado en los contratos respectivos;

XV. Asegurarse .que -el contratista haga entrega de la fianza de vicios ocultos
correspondiente, -previo a que se realice el protocolo de entrega-recepcion de
|z obra piiblica; :

/7

XV Autorizar, firmar y constatar que se elaboren las actas de entrega-recepcion
de las obras piblicas municipales en las que se integren:

a) Dictamen finiquito;

b) Actafiniquito; y °

c) Acta de terminacién de contrato.

XVIL.Garantizar que la Dependencia responsable de operar la obra publica
concluida, reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacion, con
los planos actualizados; y en su caso, los manuales e instructivos de

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Pagina 241 de 369

Q5526207800 | £ & = Sosiemoce | s

I YA I AR

Pagina 244 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlén, Méx. C.P. 54820
& cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

{ J' @ Gobierno de Cuautitlan www.cuautitian.gob.mx

LB 1 TSR



20235-2027

“2026. Ano del l-!umnlsmo Mexicano en el Estado de México”

k- : i” : : _

“2026. Ano del Humanlsmo Hezrcano en el Btado de México™

obra ejecutada.

CAPITULO QUINTO <

operaciéon, mantenimiento y certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados; y \
XVIiL.Elzborar las fichas técnicas finales y gestionar los planos zctualizados de la \
<
Vi 4

DE LA SUBDIRECCION JURIDICA ﬂ
Articulo 11.12.La persona titular de la Subdireccion Juridica, en coordinacién con la
Consejerita Juridica ejerceré las siguientes atribuciones: /_;’/ :
I. Emitir opinion juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la b;)
persona titular de la Direccion; g
»

1l. Atender las diligencias de indole judicial en los asuntos en los que la Direccion
tenga injerencia;

Ill. Revisar las contestaciones que emitan las Unidades Administrativas adscritas
a la Direccién;

IV. Solicitar informacién a dependencias externas y requerir a las Personas
Servidoras Publicas adscritas a la Direccion, la documentacién que sea
necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

V. Elgborar proyecto de punto de acuerdo para que la persona titular de la

Direccién, someta a consideracién de la persona titular de la Presidencia
Municipal tal punto;

VI. Integrar el Catalogo de Contratistas de la Direccion;

Zh

VII. Elaborar contratos, convenios y/o dictdmenes en materia de obra publica
previa validacién de la Consejeria Juridica;

VIILl.Atender las tareas inherentes a la Integracién y desarrollo de reuniones del
Comité Interno de Obra Publica;

/

IX. Emitir 6rdenes de pago para la venta de bases de los procednmlentos de
contratacién que se instrumenten en la Direccion;

X. Realizar desde el amblto juridico, las acciones necesarias para hacer exnglbles
las garantias derivadas de los contratos de obra publica en coordinacién con
la Tesoreria Municipal y la Consejeria Juridica;

W

X1. Formular para visto bueno de la persona titular de la Direccion, las bases y
convocatoria para la contratacion de las obras publicas municipales;

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54320 Pagina 242 de 369

Q5526207800 | & @ oo i sobms

S =2aN (snam QI

Pagina 245 de 377

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
= cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800
f ¢ O Gobierno de Cuautitldn wwwmuﬂt.lan.gcb.ng

PP.cia o YO ET=] N




| Cuautitlan

2025-2027

“2026. Ano del ﬂumanlsmo Mexicano en el Estado de México”

r

Q >
2212
2038203

T
—

#2026. Afo del Bumanisme 3 en el Estado de México™

$ac Municipal de A

A funic ndre uel Lipez Obrador -
XII. Programar, documentar y substanciar los procedimientos de contratacién de
cada obra piblica o servicio relacionado con la misma, que formen parte del
Programa de Obra Anual (POA), conforme a la normatividad aplicable, previo
acuerdo con la persona titular de la Direccion de Obras Publicas;
Xlll.Realizar la evaluacién de proposiciones Legal-Administrativa derivadzas de los
procesos de contratacion y emitir el cuadro comparativo correspondiente; N
« S
XIV.Elaborar para visto bueno de la persona titular de la Direccién los dictamenes @/
de excepcion z la Licitacién Pdblica o Invitacién Restringida; 3/)

XV. Realizar los informes derivados de la contratacién de obra publica y servicios Py
relacionados con la misma. é% '
~
/

TITULO 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 Ia Direccion de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones
contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién /
Politica del Estado Libre y Soberanc de México, Ley de Aguas Nacionales, Ley de Agua

del Estado de México y Municipios, Cédigo Administrativo del Estado de México y
Municipios, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios, Cédigo de la Biodiversidad del Estado de
México, con la Ley Organica Municipal del Estado de México, Reglamento de la Ley de
Agua del Estado de México, Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Organico

y las demas que se desprendan. . =
Articulo 12.2.La persona titular de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y

/

Saneamiento ejerceré las siguientes atribuciones:

. Dar cumplimiento a-las politicas, normas y procedimientos que regulen el
funcionamiento de la Direccién, asi como proponer a la persona titular de Ia
Presidencia Municipal los criterios técnicos de organizacién y administracién
que orienten sus actividades;
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unidipal Andrés Manucl Lépe rader

. Coordinar y supervisar el desarrollo de los trabajos a cargo de la Direccion y
en su caso en coordinacién con dependencias federales y estatales;

. Planear y programar, asi como establecer estrategias que permitan la
prestacion eficaz de los servicios de suministro de agua potable, drenaje

sanitario o pluvial, zlcantarillado y desazolve; f/
IV. Emitir circulares, acuerdos , disposiciones de carécter general; 2@
V. Celebrar contratos de altas de servicios de toma de agua, drenagje y las :[\/
derivaciones domesticas o comerciales; ) 3
VI. Expedir permisos de descargas de aguas residuales para uso no domestico; = - \
VIL. Participar con las autoridades federales, estatales y municipales en los 2:,) J

trabajos y maniobras requeridos en caso de inundaciones;

VIIL. Supervisar por medio de la Coordinacién Técnica y Operativa que el agua
potable, se suministre 2 los usuarios del servicio, incluyendo la supervision de
los procesos de desinfeccién necesarios, cumpliendo con la normatividad
aplicable;

2

Organizar, administrar, dirigir, controlar y evaluar los servicios a su cargo, asi
como a las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion;

X. Coadyubar administrativamente en el ejercicio de la autoridad;

XI. Iniciar procedimientos e imponer las sanciones por infracciones a las

disposiciones legales de la materia, por si o mediante delegacion expresa y
por escrito; \
XIl. Promover la gestién ante las instancias estatales y federales, competentes de

los recursos econdmicos, los cuales complementan el presupuesto necesari
para el debido cumplimiento de su responsabilidad;

\ Xl Impulsar e integrar un programa de mantenimiento preventivo, correctivo y :
reparacion de las instalaciones hidréaulicas;
XIV.Participar, en coordinacién con los gobiernos federal y estatal en el S
establecimiento de las politicas, lineamientos y especificaciones técnicas
conforme a las cuales deberéd efectuarse la construccién, ampliacion, .
rehabilitacién, administracién, operacién, conservacion y mantenimiento de los
sistemas de suministro de agua potable, drenaje sanitario, pluvial y

alcantarillado en mercados, escuelas e instituciones federales, estatales y
municipales;

XV. Validar la rezlizacién de las obras de infraestructura hidraulica, incluida su

operacién, conservacién y mantenimiento de conformidad con la Ley del Agua

@ Alfonsc Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54820 Pégina 244 de 363
%5:26207800 ! § & B Gobicrno de Cusutitisn } WWw.CEARIN.GOBSTS

2R, e YA T S

Pagina 247 de 377 @ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
& cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

f < © Gobierno de Cuauthlan www.cuautitian., goh.trs

oo @'}ﬁaﬁ' Tl =




2025-2027

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

para el Estado dé México y Municipios, dando cumplimiento al Plan de -
Desarrollo Municipal y Estatal vigente, por medio de la Coordinacién Técnica y
Operativa, 0 a través de terceros;

XV1.Supervisar, vigilar y autorizar, la aprobacién de los dictamenes de factibilidad
de servicios;

XVilIntegrar y mantener actualizado el padrén de usuarios que cuentan con el
servicio de agua potable y alcantarillado;

XVIIl.Coadyubar con la Tesoreria Municipal, en las zcciones de recaudacion de los
derechos derivados de |z prestacion de servicios de Ia Direccion;

XIX_Administrar los bienes muebles e inmuebles que estén bajo su resguardo;

XX. Establecer un plan a mediano y largo plazo para el buen aprovechamiento del
agua, mediante el fortalecimiento de acciones para garantizar su
disponibilidad;

XXLImpulsar acciones para frenar Ila degradacién, sobreexplotacion y
contaminacién de cuencas y acuiferos, asi como promover una distribucion
equitativa y sustentable de las fuentes' de abastecimiento de &aguas
compartidas;

XXll.Promover acciones en coordinacién con los medios de comunicacion, el sector
académico y las distintas organizaciones de la sociedad civil, para fortalecer la
cultura del aguz;

XXIILInstruir 2 la Subdireccion de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento y 2 la
Coordinacién Técnica y Operativa, la elaboracién del plan para el suministro
por tandeo de agua potable, de acuerdo con el gasto disponible;

XXIV.Instruir se lleven a cabo los procedimientos correspondientes, las sanciones
a las personas fisicas o juridico colectivas, por incurrir en las infracciones,

contempladas en disposiciones juridicas en el ambito de competencia de" la
Direccion;
-

XXV.Autorizar la habilitacion de dias y horas en las que se deban practicar
diligencias por urgencna del servicio 2 cargo de Iz Direccién;

XXVI.Autorizar en caso de emergencia el abastecimiento de plpas en las
instalaciones que tenga a bien designar para cubrir la contingencia;
XXVII. Gestionar las inspecciones sobre las redes hidraulicas y sanitarias;

XXVIIl.Ordenar la ejecucién de visitas de verificacién e inspeccion en el domicilio,
instalacién, equipo y bienes de las personas fisicas y juridico colectivas;
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XXIX.Instruir la elaboracién y ejecucion de las actas circunstanciadas en el sentido
de detectar que las tomas son las adecuadas o estan irregulares;

XXX.Instruir a la Coordinacién Comercial la restriccion del suministro de agua
potable a usuarios con rezago de pago o que de manera irregular estén
conectados al suministro, previa resolucion del procedimiento administrativo; )
XXXLInstruir a la Coordinacién Comercial, para que se lleven 2 cabo las lecturas a ’
los medidores de agua instalados en el Municipio y en su caso verificar las « gl \
) \
mismas de manera oportuna y veraz; C’Q/
XXXIL. Instruir a la Coordinaciéon Comercial la reduccién para el suministro de agua “(\
potable por incurrir en falta a la normatividad aplicable;

XXXIlIl.Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demés Unidades /-V
Administrativas y operativas de apoyo de los asuntos de su competenciz;

XXXIV.Delegar funciones y tareas a las Personas Servidoras Publicas adscritas a
la Direccién;

YOCXV.Planear, establecer y dirigir politicas publicas de vinculacién ciudadanz para
captar necesidades que planteen los pobladores del Municipio en materia
hidrica;

XOXXVI.Proponer a |2 persona titula de la Presidencia Municipal para su aprobacidn,
los proyectos de reglamentos y/o disposiciones normativas administrativas de
carécter general, asi como la propuesta de las cuotas y tarifas por el cobro de \

=

los derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado, saneamiento y demas
servicios que brinda la Direccidn;

XXOVILImpulsar esquemas innovadores de los sistemas de captacién de agu
pluvial;

/

XXXVIIl.Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal para su
aprobacién el anteproyecto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos -
en los plazos establecidos; y

XXXIX.Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales
o reglamentarias aplicables.

K

F 3

Articulo 12.3. La persona titular de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento en el gjercicio de sus atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades
Administrativas:

a) Enlace Administrativo.
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. Subdireccion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento:
A. Coordinacién Comercial:
a) Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucion Fiscal;
b) Departamento de Padrén, Censo, Liquidacién y Atencién a Usuarios;
¢) Departamento de Inspeccidn, Verificacion y Medidores; v,
d) Departamento de Factibilidades, Descargas y Efluentes.
B. Coordinacién Administrativa:
a) Departamento de Cultura del Agua; Y,
b) Departamento de Pipas y Bacheo.
C. Coordinacién Técnica y Operativa:
a) Departamento de Agua Potable y Fugas;
b) Departamento de Drengje y Contingencias;
c) Departamento de Electromecanica; y,

d) Departamento de Estudios y Proyectos:

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

- . . o . - . - - |
Articulo 12.4. La persona titular del Enlace Administrativo ejercera las siguientes \\
atribuciones: \

. Realizar y rendir informes correspondientes al cumplimiento de sus funciones;

Il. Informar de altas y bajas de las Personas Servidoras Publicas adscritas 2 la
Direccién, durante los primeros cinco dias del mes inmediato posterior a la \
Direccién de Administracion;

lll. Registrar las incidencias laborales como faltas, retardos, incapacidades y
vacaciones para aplicar la afectacién en la némina correspondiente de las i
Personas Servidoras Publicas. adscritas a la Direccién, en su caso previa
autorizacion;

IV. Llevar el control de las listas de asistencia del personal Operativo, eventual,
Administrativo y sindicalizado de la Direccion, para los efectos legales que
correspondan;
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V. Supervisar todos los registros de salidas de Servicios Generzles y Almacén;
VI. Solicitar a la Direccién de Administracién el recurso material y humano;

VII. Entregar informe mensual de las facturas correspondientes al fondo fijo a
Tesoreria por las actividades administrativas y servicios de su competencia,
de acuerdo con la normatividad aplicable; y

VIIL. Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

Saneamiento, ejerceré las siguientes atribuciones:

. Planear y proponer al titular de la Direccién, acciones que permitan la
prestacién eficaz a la poblacién de los servicios de suministro de agua potable,
drenaje sanitario o pluvial, 2lcantarillado y desazolve;

. Participar en labores de emergencia en coordinacién con el personal de
Direccién Municipal de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de
Riesgos para la deteccién de solventes de gas en la red de drenaje y apoyar

Articulo 12.5. La personz titular de la Subdireccién de Agua Potable, Alcantarillado y Cﬁ/g

en el sofocamiento de incendios asociados;
lll. Participar con la Coordinacién Técnica y Operativa para garantizar que el agua%

potable, se suministre a los usuarios del servicio, incluyendo la supervision de
los procesos de desinfeccién necesarios, cumpliendo con la normatividad
vigente en materia de agua potable para el uso y consumo humano;

IV. Proponer a la persona titular de la Direccién; el programa de mantenimiento
preventivo, correctivo y reparacion de las instalaciones hidraulicas;

V. Verificar la realizacion de las obras de infraestructura hidréaulica, incluida su
operacién, conservacion y mantenimiento de conformidad con la Ley del Agua
para el Estado de Meéxico y Municipios, dando cumplimiento al Plan de
Desarrollo Municipal y-Estatal vigente, por medio de la Coordinacion Técnica y
Operativa;

V1. Supervisar, vigilar e informar 2 la persona titular de la Direccion al
cumplimiento de las condicionantes técnicas de las factibilidades de servicios;

VIL. Administrar los bienes muebles e inmuebles que estén bajo su resguardo;
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VIIL. Proponer a la persona titular de 1z Direccion, el plan 2 mediano y largo plazo
para el buen aprovechamiento del aguz, mediante el fortalecimiento de
acciones para garantizar su disponibilidad; )

IX. Proponer z la persona fitular de la Direccion acciones para frenar la
degradacién, sobreexplotacion y contaminacién de cuencas y acuiferos y.
promover una distribucion equitativa y sustentable de las fuentes de
abastecimiento de aguas compartidas; 2

b

Proponer a la persona titular de la Direccion, un plan de acciones en
coordinacién con los medios de comunicacion, el sector académico y las
distintas organizaciones de la sociedad civil, para fortalecer la cultura del
agua; 7
X1. Elaborar en conjunto con la Coordinacién técnica y operativa, el plan anual o 2 /
semestral, segin lo requiera la persona titular de la Direccién, para el §
suministro por tandeo de agua potable, de acuerdo con el gasto disponible; 6’“

XIl. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas y operativas de apoyo de los asuntos de su competencia; y

XIll. Proponer a la persona titular de la Direccién, el plan de acciones que contenga
esquemas innovadores de los sistemas de captacién de agua pluvial.

SECCION PRIMERA \
DE LA COORDINACION COMERCIAL x

Articulo 12.6. La persona titular de la Coordinacién Comercial, ejerceré las siguientes
atribuciones:

/

- Incentivar a los usuarios en el cumplimiento de las atribuciones en términos de
los ordenamientos legales aplicables;

Il. ‘Disefiar y proponer en conjunto con las Unidades Administrativas adscritas a
su cargo, y a la persona titular de la Direccion, los precios publicos y en su
caso, las politicas y acciones para-el pago de los servicios de agua potable,

[ agua tratada, alcantarillado sanitario y aguas residuales para su tratamiento;

=i

. Elzborar la propuesta de requisitos’, procedimientos y plazos para que el
usuario contrate los servicios pulblicos de agua potable, agua tratada y
alcantarillado sanitario, asi como para la instalacién o conexion de los
servicios, misma que deberé someterse a la aprobacién de la persona titular

de la Direccion;
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IV. Formular la propuesta de tarifas diferentes por Ia prestacién de los servicios
de agua potable, agua tratada, alcantarillado sanitario, tratamiento, redso y

disposicion final de aguas residuales;

toinad de Andre

V. Informar, orientar y asesorar de manera integral 2 los usuarios del servicio en
el momento que lo soliciten; ¢

VI. Garantizar que el trémite de liquidacién a cargo de los usuarios de los<a)
servicios que presta la Direccion, se realice de manera informada, pronta y \
eficaz;

. Supervisar y validar con su rGbrica |z emisién correcta y oportuna de los

tramites relacionados con constancias de existencia o no existencia deé
servicios, factibilidades domésticas y no domésticas, incorporacién al padrén
de usuarios, cambios de nombre o actualizacién de datos e instalacion de
medidores, previo visto bueno de la Coordinacion Técnica y Operativa;

Vi

VIIL. Revisar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de la factibilidad de
servicios de agua potable y drenaje comerciales e industriales y de uso
doméstico, previo visto bueno. de la Coordinacién Técnica y Operativa;

IX. Determinar técnica y presuntivamente, dentro del ambito de su competencia,
los consumos de agua omitidos por causas imputables a los usuarios, en los
términos previstos en la normatividad aplicable;

X. Ordenar, iniciar, substanciar, resolver y ejecutar los procedimientos de

inspeccién, vigilancia, supervisién, revision, cancelacion de cuentas y/o
contratos, sanciones respecto 2 omisiones aportaciones, infracciones & Q

4

incumplimiento de obligaciones relativas 2 los servicios de agua potable de
conformidad con la normatividad aplicable;

XI. Designar y habilitar 2 las Personas Servidoras Publicas que llevara a cabo la
visitas de verificacion y/o inspeccién y en su caso, dictar las medidas de
seguridad en el ambito de su competencia; ’

/

XIl. Supervisar y validar los procedimientos para realizar el levantamiento de
censos, encuestas y muestreos a efecto de prestar los servicios publicos que

~ son el objetivo de la Direccién; 3
XIIL. Validar con su rdbrica la respuesta a los escritos de peticign o solicitudes que
formulen los usuarios en tiempo y forma de conformidad a la normatividad

aplicable;

XIV.Establecer y preservar un adecuado enlace con los diferentes Dependencias
y/o Unidades Administrativas que coparticipan en la Coordinacién Comercial,
en el ejercicio de las atribuciones que tienen conferidas;
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XV. Aplicar estrategias y mecanismos de control necesarios para mantener la

operatividad;

XVI.Proponer y en su caso, implementar las politicas publicas relativas a estimulos
fiscales y bonificaciones conforme a lo dispuesto por la Ley de Ingresos de los )
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio que 2 \

corresponda y el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios o las "‘;,3/
Z

dictadas y publicadas por autoridad competente;

XVILVigilar la correcta aplicacion de los recursos humanos, financieros, materiales
y técnicos otorgados a cada una de las Unidades Administrativas adscritas 2 la
Coordinacién Comercial;

XVIIl.Proponer y generar los mecanismos necesarios para incentivar el pago
oportuno de las contribuciones por parte de los usuarios a la Direccion;

XIX.Proponer los convenios de pago en parcialidades o contratos de adhesion
generados por las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacién
Comercial y que deriven de la contratacién o regularizacion de los servicios
que presta la Direccidn, conforme a lo estipulado por la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México vigente, Cédigo Financiero del Estado de
México vigente o las dictadas y publicadas por autoridad competente;

XX. Supervisar y vigilar el desarrollo correcto de los procedimientos efectuados por
las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacion Comercial, por lo que
hace a la revision, instalacién o remplazo de aparatos medidores;
XXI.Supervisar y vigilar la correcta integracién y actualizacién de los expedientes AN
que conforman el archivo documental del padrén de usuarios de la Direccion;
XXIl.Disefiar, proponer, elaborar e implementar los formatos oficiales como avisos;
invitaciones y cualquiera que sea el acto de autoridad administrativa que se X\

emita por la Coordinacién Comercial y sus Unidades Administrativas;

XXIll.Proponer el programa de notificacién a usuarios en situacién de rezago;

XXIV.Instruir sustanciar y resolver el Procedimiento Administrativo'comun, en los 2
términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

XXV.Proponer e instruir la ejecucion de censos e inspecciones a inmuebles para la

deteccion de tomas clandestinas o usuarios dmjso_s dentro del Territorio
" Municipal y determinar lo procedente; U

XXVI.Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta
administrativa), por si o a través de sus Unidades Administrativas, la
restriccion o suspensiéon de los servicios, por el incumplimiento de
obligaciones, contribuciones o cualquiera que sea la falta normativa en la que
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incurra el usuario, respecto a los servicios que presta la Direccion, incluidas
lzs descargas de aguzs residuales;

XXVIlL.Acordar el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido
resolucidn definitiva;

XXVIlLImponer sanciones por infracciones o faltas normativas en las que incurra el
usuario respecto a los servicios que presta la2 Direccion o violaciones a las
disposiciones legales, previo procedimiento administrativo y otorgamiento del &
derecho de audiencia;

XXIX.Elaborar y proponer a las personas titulares de lz Direccién y Subdireccion de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento la reglamentacion de la prestacion
de los servicios publicos que atafien a la Direccidn y que sean de su particular
&mbito de competencia;

XXX.Establecer el control y registro de usuarios respecto de las descargas de
aguas residuales tanto en calidad como en cantidad y verificar el cumplimiento

de la Norma Oficial Mexicana correspondiente, mediante los estudios

sfectuados por terceros acreditados en términos de las disposiciones
aplicables;

XXXi.Ordenar y aplicar las medidas de seguridad preventivas y correctivas, asi

~como sanciones en los casos de incumplimiento o inobservancia a la Norma
Oficial Mexicana en materia de agua, saneamiento y demas normatividad
aplicable;

XXXIL.Remitir por oficio a la Coordinacién Técnica y Operativa el comprobante d
pago que efectle el solicitante por concepto de conexiones 2 los servicios,
incluyendo los datos de contacto para la instalacién de los servicios;

YOCKIIL.Revisar, validar y en su caso otorgar el visto bueno respecto a los tramites o
servicios que proporciona esta Direccién y que asi lo requieran; y

3OOV, Instruir y supervisar la reconexion de tomas de agua, en el caso de que los \
usuarios cubran sus adeudos.

SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, REESTRICCIONES Y EJECUCION
FISCAL

Articulo 12.7. La persona titular del Departamento de Normatividad, Restricciones y
Ejecucion Fiscal en coordinacién con la Consejeria Juridica ejerceré las siguientes
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atribuciones:

. Coadyuvar al cumplimiento de las politicas y al marco juridico legal que rigen
el quehacer de l2 Direccion;

1. Elaborar, revisar y actualizar proyectos de reglamentos, lineamientos, criterios
técnicos y disposiciones administrativas en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, en coordinacion con las Unidades < 3
Administrativas competentes; %j

A

)
S——

1. Vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias 2/

2 ey = |
y contractuales por parte de los usuarios del servicio, en materia de uso, &
)

—

conexion, descarga y pago de los servicios; />< \\
® . \ \ \,
IV. Establecer, a peticion expresa de las Unidades Administrativas de la~ g \
Direccion, opinién juridica respecto z las consultas que se le formuien; S
V. Analizar y validar Ia documentacién, asi como pronunciarse respecto 2 3
7

factibilidades de uso Comercial e Industrial y la contratacién de Ies servicios
de agua potable y drenaje, constancias de existencia o de no existencia de
servicios que atafien a la Direccion, especialmente los relativos-a agua potable
y al drengje sanitario;

‘Facilitar y proporcionar a la Consejeria Juridica la documentacién que requiera
para desazhogar, sustanciar, dar tramite, atencién y seguimiento hasta su
resolucién definitiva, a los asuntos y diligencias en materia legal ya sea de
indole civil, mercantil, laboral, penal, administrativo, agrario, fiscal o de
amparo, a favor de los intereses superiores de la Direccion;

S

=

Supervisar la restriccién del servicio de suministro de agua potable, para los
usuarios que presenten retraso en sus pagos de mas de dos bimestres o que
se encuentren en alguna infraccién que sefiale la Ley del Agua para el Estad
de México y Municipios o cualquier otra ley, reglamento en el rubro del agua
drenaje, alcantarillado y saneamiento;

VIL.

7

Vlil.Integrar e instrumentar el desahogo en todas sus partes, del procedimiento
administrativo comdn; ~

IX. Emitir y ordenar.por conducto de las Personas Servidoras Pubicas que para tal ﬁ
efecto sean comisionados, las érdenes de visita de inspeccion y verificacion;

X. Coordinar con las Dependencias en la elaboracién y validacién de los formatos
oficiales que expida la Direccion derivados de la prestacién de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento;

XI. Instrumentar las acciones necesarias para realizar las notificaciones que se
deriven de los procedimientos iniciados; +
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XIl. Rendir informe mensuzl del resultado de las visitas de inspeccion y
verificacion a la persona titular de la Coordinacion Comercial; y

XIll.Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e
instancias realizadas por los particulares, o en los trdmites y procedimientos
gue sea necesario.

SECCION TERCERA

DEL DEPARTAMENTO DE PADRON, CENSO, LIQUIDACION Y ATENCION A
USUARIOS

Articulo 12.8. La persona titular del Departamento de Padrén, Censo, Liquidacion y
Atencion 2 Usuarios ejerceré las siguientes atribuciones:

B /¥

7

. Proporcionar presupuestos para altas y/o derivaciones solicitadas por los @
usuarios; T
»
1l. Tramitar las solicitudes de los Certificados De No Adeudo y Constancias de No ? |
Toma; /_3, {

Ill. Realizar los movimientos de acuerdo con las solicitudes ingresadas y
procedimientos correspondientes a movimientos al padrén, como altas,
modificaciones generales y derivaciones;

IV. Dar tramite a las solicitudes de copias certificadas de los documentos que
integran los expedientes de los usuarios;

V. Atender solicitudes de actualizacién de lecturas de los suministros de agua;

VI. Orientar y resolver al usuario cualquier tipo de duda respecto a los requisitos o
tramites de su competencia; ' \

Recibir, organizar, depurar, integrar, archivar, resguardar y controlar los
documentos que conforman cada uno de los expedientes del padrén de los
usuarios, asi como los que remiten para su actualizacién las Unidades

Administrativas spbordinadas a la Coordinacion Comercial; ;

VIL.

/

VIll.Registrar, organizar, conservar, guardar, actualizar vy custodiar la
documentacién generada por los tramites realizados en este Departamento; y \

IX. Proteger y restringir el uso de datos personales y operativos relacionados con
el padron de usuarios, consumos, liquidaciones y trémites del servicio de agua
potable y saneamiento. : g
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SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION, VERIFICACION Y MEDIDORES

Articulo 12.9. La persona titular del Departamento de Inspeccién, Verificacion y
Medidores ejercera las siguientes atribuciones:

I. Desempefiar las diligencias de notificacién y distribucién documental en la \'
zona territorial asignada;

1I. Ejecutar las notificaciones que podran ser personzlmente; por estrados sean A
fisicos o digitales, por cédula, por instructivo; por edictos y Gaceta Municipal, ~ 73 { \\
que al efecto se autoricen en los plazos que se precisen, por correo postal OGJ/(\ '(
por cualquier otro medio de comunicacion efectivo que dé constancia formal de
recibido y por medios electrénicos;

11l. Proporcionar la informacién para la actualizacién de los mapas de localizacion
de los predios con o sin servicios, conforme a las rutas de toma de lecturas <
dentro del Territorio Municipal; %

IV. Registrar, verificar y dar seguimiento en medios fisicos y electrénicos, los é/
documentos turnados para su notificacion y entregar a la Deéndencia <
generadora de la documentacion el acuse de recibido;

V. Realizar tomas de lectura para registrarlas a través del sistema comercial para 3
el cobro de los servicios;

VI. Elaborar y entregar el informe respecto a la toma de lecturas de
micromedidores 2 la persona titular de la Coordinacién Comercial;

VII. Dar cumplimiento y ejecutar érdenes de verificacién, inspeccién, restriccion, \}

suspensién de servicio, notificaciones o© levantamiento de actas
circunstanciadas o las que se les requieran ¥ turnarlas a la persona titular de
la Coordinacion Comercial; .

:VIIl.Reportar en el sistema comercial las anomalias detectadas al momento de la

toma de lectura; \
I1X. Explicar detalladamente al usuario lo relacionado a la instalacién del medidory

el procedimiento calendarizado para la realizacion de sus pagos por servicio
medido; : !

X. Disefiar, programar e implementar rutas para la instalacion diaria de
medidores, asi como, para la practica de inspecciones;

XI. Asignar, controlar, documentar, registrar y archivar los folios respecto a2 la
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ejecucion de instalacion de medidores e inspecciones;

XIl. Programar la revisién y/o inspeccién de medidores por probables
irregularidades o anomalias;

Xlll.Supervisar, calificar y dar seguimiento 2 la practica de visitas de verificacion
y/o inspeccién de servicios y medidores en los inmuebles para detectar
probables irregularidades o violaciones 2 la normatividad aplicable con
relacion a los servicios prestados por la Direccién, e informar a la
Coordinacién de Comercial sobre su resultado; y

XIV.Realizar censos, encuestas, muestreos, verificar inmuebles, tomas de agua

potable, descargas de drenaje, asi como las demas actividades que les sean
encomendadas para actuzlizar el padrén de usuarios y contar con la

informacion que permita ejercer correctamente los actos administrativos, para

la debida prestacion de los servicios.

SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDADES, DESCARGAS Y EFLUENTES

Articulo 12.10. La persona titular del Departamento de Factibilidades, Descargas Yy
Efluentes ejercera las siguientes atribuciones:

. Atender las solicitudes de factibilidad de servicios, y permisos de descarga,
previa verificacién de la documentacién respectiva y llenado de los formatos

correspondientes;
I. Analizar la documentacién ingresada y requerir al usuario las demaés
condiciones y/o aclaraciones pertinentes para el otorgamiento de la factibilidad \

de servicios y del permiso de descargg;

. Coordinar con el Unidad Administrativa de operacién la realizacién de la
visitas de “inspeccién necesarias para garantizar la adecuada emision de la
factibilidad de servicios y del permiso de descarga solicitados, incluyendo el
debido llenado de las bitacoras de campo correspondientes;

IV. Integrar los expedientes que retinan todos los requisitos y documentacion
solicitada, asignéndole namero de control; '

V. Coadyuvar con la emisién de la factibilidad de servicios y el permiso de

descargas con las observaciones que resulten procedentes del anélisis
realizado, previo pago de conformidad con la legislacién y normatividad

aplicable;
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VL. Realizer las diligencias de inspeccién pertinentes a efecto de verificar y
dictaminar la procedencia de las solicitudes de prérroga vinculadas con la
factibilidad Gnica de servicios. Asimismo, integrar y remitir 2 la Coordinacion
Comercial y a la Direccién un informe mensual que contenga lz relacion de
dictamenes de factibilidad que presenten condiciones que puedan motivar su
Tevocacién o cancelacién conforme a la normatividad aplicable;

VIL Supervisar que se levante el acta entrega recepcién de las obras a que fue
condicionado el usuario una vez que se cumpla con cadz una de las
caracteristicas requeridas en la factibilidad de servicios y el permisc de
descargas;

VIIL Determinar los volimenes de agua residuales, descargados 2 la red de
drenzje municipal por los usuarios que se abastezcan de aguz potable de
fuentes diversas a la red de agua potable municipal y que estén conectados a
la red de alcantarillado municipal; y

IX. Elaborar el permiso de descarga de Agua Residuzles.

SECCION SEXTA
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 12.11.La persona titular de la Coordinacién Adminisirativa ejerceré las
siguientes atribuciones:

I.  Integrar, en-coordinacién con las Unidades Administrativas de la Direccién, el \%
anteproyecto de presupuesto; \

1l. Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos 3
autorizados para la ejecucion de los programas y proyectos en el afo fiscal d

que corresponda;
1. Verificar que la asignacion y ejercicio de los recursos se lleve a cabo conforme !
2 los objetivos, metas y prioridades establecidas en los instrumentos de

planeacién y programas autorizados para la Direccion; . :
IV. Toordinarlasintegracion de indicadores de gestion y evaluar su avance; 1 i;

S

V. Coordinar la elaboracién de los formatos PbRM para Iz planeacion,
programacion y presupuesto de cada ejercicio fiscal;

VI. Coordinar lz integracion y actualizacion de manuales necesarios para la
operacion de la Direccion; .
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VII. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el.
desarrollo en el ambito de su competencia;

VIII.Dar respuestas a las peticiones e instancias realizadas por los particulares, o § ;

en los iramites y procedimientos que sea necesario; i

IX. Autorizar el abastecimiento de pipas en las instalaciones que tenga 2 bien
designar para cubrir las contingencias;

X. Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia;

XI. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién
ya sea presencial o por sistemas electrénicos;

Xil. Analizar las solicitudes y en su caso prevenir a las y los particulares para l2
debida tramitacion y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;

XilLAuxiliar 2 los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso 2 la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

etiey &\&{ ’l_“b ‘%‘L

Giw

XIV.Solicitar y verificar que existan avisos de privacidad tanto en documentos
como en medios electrénicos, por los que esta Direccién recabe informacion
de.datos personales;

XV.Fungir como enlace de mejora regulatoria, y dar seguimiento 2 los acuerdos
emitidos por el Comité Municipal de Mejora Regulatoria;

£

SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA

ol

Articulo 12.12: La persona titular del Departamento de Cultura del Agua ejerceré las
siguientes atribuciones:

/

1. Realizar pléticas, talleres, eventos y programas en instituciones educativas, \
‘comunidades y empresas promoviendo |a: concientizacién del cuidado, uso
. eficiente y preservacion del agua, fomentando: los valores ambientales, S
: sociales y econémicos que contribuyan al desarrollo sustentable; y

1l. Coordinar y canalizar los reportes de fugas de agua potable para su atencién y
seguimiento.
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SECCION OCTAVA
DEL DEPARTAMENTO DE PIPAS Y BACHEO

Articulo 12.13. La persona titular del Departamento de Pipas y Bacheo ejercera las
siguientes atribuciones.

I. Programar, implementar, coordinar y supervisar las actividades que realizan
los operadores de camidn cisterna (pipas), ayudantes y garceros; con Ia
finalidad de entregar agua potable oportunamente de manera gratuita a los
usuarios que asi lo requiera;

Il. Revisar, verificar y recolectar diariamente las bitécoras de las cargas de agua
potable o suministros a los camiones cisterna (pipas) en las instalaciones de la
Direccién destinadas para ello;

IIl. Atender las solicitudes de apoyo con los camiones cisterna (pipas) en el
municipio; y

IV. Supervisar y verificar al personal operativo, tanto en instalaciones como en los /
trayectos de los camiones cisterna (pipas) y demas vehiculos destinados a los ¢
servicios de la Direccion. ’g

SECCION NOVENA
DE LA COORDINACION TECNICA Y OPERATIVA

(\\Z
Articulo 12.14. La persona titular de la Coordinacién Técnica y Operative, ejerceré las \
siguientes atribuciones:

. Supervisar la prestacion de los servicios de agua potable a la poblacidn,
propiciando una distribucion eficiente del agua en bloque recibida del Ramal
Teoloyucan/Emisor Poniente y las fuentes propias, evitando al maximo la
pérdida del fluido, con la verificacién permanente de las redes de agua

potable; )
1l. Proponer e implementar proyectos de sectorizacién y. mejoramiento de la i
infraestructura hidraulica; :

Ill. Ordenar y vigilar la elaboracién vy actualizacion del inventario de la
infraestructura hidraulica;

IV. Proponer e implementar acciones para mejorar la eficiencia fisica;
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V. Desarrollar en conjunto con la persona titular de la jefatura del Departamento
de Agua Potable y Fugas, planes y programas para el control de presiones;

VI. Supervisar el adecuado funcionamiento de la red hidréulica;

VII. Proponer acciones para hacer frente-a contingencias por falta o disminucién
del suministro del Sistema Ramal Teoloyucan / Emisor Poniente y fuentes
propias;

ViiLSupervisar que se cumpla en tiempo y forma el programa de lavado y
desinfeccién de tanques de almacenamiento;

IX. Supervisar la operacién de las redes de drenaje y alcantarillado, asi como los \Q)
programas de desazolve de colonias, mercados, escuelas publicas,

distribuidores viales, carcamos y cauces del Municipio;

X. Atender algin tipo de problema o deficiencia en el servicio dentro del /_%3
Municipio; !,d{)/
3
by
3
&

XI. Coordinar acciones que le encomiende la persona titular de la Direccién con
las dependencias federales, estatales, municipales y Organismos;

XIi. Proponer nuevos proyectos electromecénicos para mejorar la distribucién de
agua potable, asi como el desalojo de agua pluvial dentro del Municipio;

Xlil.Supervisar que el agua potable que se surte a la poblacién 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-SSA1-2020;
c) NOM-230-SSA1-2002;

XIV.Apoyar a la comunidad con lo relacionado a la falta del servicio de agua
potable, asi como las contingencias y emergencias en coordinacién con la
Direccién Municipal de Proteccién Civil, Bomberos y Gestion Integral de
Riesgos; : '

7z

/

XV. Supervisar los niveles de los tanques, asi como el gasto del agua en bloque y
de fuentes propias; )

XV1.Coordinar con las diferentes Unidades Administrativas operativas, los
problemas que pudieran surgir a la poblacién debido a la precipitacién pluvial;

=

XVIL.Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e
instancias realizadas por los particulares; y

XVIIL.Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el
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Articulo 12.15. La persona titular del Departamento de Agua Potable y Fugas ejercera
las siguientes atribuciones:

L

VI.

Vi

VIll.Revisar y validar los aforos que realicen las Personas Servidoras Publicas que

IX.

v

. Medir y verificar :los volimenes de extraccion o recepcion de agua de las

©2026. Ano del i Mexicans en el Estado de México™

no Municipa Andres Manucl Lopex Ubrad

mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de drenaje y zlcantarillado.

SECCION DECIMA
DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y FUGAS

Supervisar el suministro de hipoclorito de sodio, hipoclorito de calcio o bien,
gas cloro en las fuentes de abastecimiento de agua potable de Iz Direccion y
el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas vigentes;

Supervisar, analizar y monitorear la caracterizacién y calidad del agua en ias

fuentes de abastecimiento de la Direccion, los niveles requeridos de cloracién
y potabilizacién del agua en cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas

vigentes;

%

Planear, programar y coordinar la ejecucion de lavados y desinfecciones de
cisternas y tanques de almacenamiento de agua potable en instalaciones de la
Direccién, o en su caso como prestacion de este servicio, en cumplimiento con
la normatividad y de acuerdo con los requisitos establecidos;

G

. Supervisar el correcto funcionamiento y operacién de los equipos de cloracion

de las fuentes de abastecimiento de agua potable y plantas potabilizadoras de
la Direccién, en cumplimiento con las Normas Oficiales Mexicanas vigentes;

Supervisar, verificar y dar mantenimiento a la infraestructura hidraulica;

Supervisar y verificar el funcionamiento a las valvulas de control de
conduccién de agua potable;

(=

fuentes de abastecimiento que suministra la Comisién Nacional del Agua v
Comision del Agua del Estado de México; -

/

tengan a su cargo en pozos propios, lineas de conduccién y:en la toma de
lecturas de las derivaciones federzales y estatales, para la cuantificacion de
volimenes de agua potable;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas, en la identificacién de fugas
subterraneas de agua potable y drenaje;

e

Reparar fugas de agua potable en la infraestructura hidréulica de la Direccion;

N
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Xl. Recibir, registrar, coordinar y canalizar los reportes de fugas de agua potable
que sean reportados por lo diferentes canzles de atencién y dar seguimiento
hasta su correcta reparacion;

Xll.Llevar 2 cabo el cierre de valvulas en lineas de conduccién y redes de
distribucién requeridas por la operatividad principalmente, cuando exista
desperdicio de agua por fugas;

Xill.Ordenar, verificar y requerir el registro diario de las actividades del
Departamento y de las Personas Servidoras Publicas adscritas en las
bitacoras correspondientes;

XIV.Dirigir y supervisar el adecuado funcionamiento de los sectores de agua
potable y la atencién a los reportes de fugas que llegaran a presentarse; y

XV.Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones electromecanicas en
coordinacién con la persona titular del Departamento de Electromecénica.

SECCION DECIMA PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE DRENAJE Y CONTINGENCIAS

Articulo 12.16.La persona titular del Departamento de Drensgje y Contingencias :
ejerceré las siguientes atribuciones:

I. Planear, programar, supervisar, revisar, rehabilitar, asignar, operar y ejecutar
el'saneamiento y mantenimiento de cauces, tuberias de conduccion, carcamos \
de rebombeo, pozos de visita, coladeras pluviales, estructuras de control de \

\
avenidas, fosas sépticas y todas las demas que integren el sistema de \
saneamiento y alcantarillado priorizando los que pudieran repercutir en la
salud de la ciudadania o tener impacto ambiental; . \

Il. Mantener: en optimas condiciones de operacion las redes de drenaje y
alcantarillado, llevando a cabo las acciones necesarias parz la ejecucié
estricta de los programas de desazolve en el Municipio;

i 1ll. Elaborar y coordinar el programa anual de desazolve; )

IV. Recibir y.atender los reportes sobre afectaciones en el sistema de drenzje y
* alcantarillado, supervisando las reparaciones correspondientes;

/

V. Solicitar el material y equipo de trabajo necesario, en tiempo y forma para
efectuar las reparaciones y mantener en buen estado el sistema de drenaje y
alcantarillado;
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' VI. Supervisar que se generen los reportes’ de actividades diarias permitiendo

establecer los registros estadisticos sobre el desempefio de los sectores;
VIL. Atender en todo momento cualquier contingencia que afecte el sistema de
drenaje y alcantarillado dentro de un sector, incluso participar en operativos
implementados para resolver alguna eventualidad que se presenie en el
Municipio y que por su naturaleza requiera su participacion; \

VIIl.Supervisar obras y realizar inspecciones a los lugares donde se reporta algin
problema relacionado con el drengje y zlcantarillado; J
~ 9
1X. Supervisar y coordinar la justificacién de utilizacion de material para control deé@‘/
obras; 3)'\
X. Brindar €l apoyo técnico a las Unidades Administrativas que lo soliciten, en las /

bt

visitas de inspeccién donde se requiera informacién referente a sus
atribuciones, proporcionando dictamen técnico ylo medidas necesarias 2 \j«
%
3

solicitar al usuario mediante un requerimiento; y

XI. Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e /
instancias realizadas por los particulares. §/\

SECCION DECIMA SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA

Articulo 12.17. La persona titular del Departamento de Electromecénica ejerceré las \\

siguientes atribuciones: \
I. Reparar, mantener y rehabilitar los equipos de bombeo, eléctricos, mecanicos x

y de cloracion para su correcto funcionamiento;

Il. Programar a las Personas Servidoras Publicas especializadas n
mantenimiento parz determinar e ihplementar soluciones correctivas ant
cualquier anomalia o falla en el funcionamiento y operacion de los equipos
electromecanicos; :

! lll. Diagnosticar y gestionar Ia i'eparacién de los equipos electromecanicos, \
: mediante las Personas Servidoras Publicas adscritas al Departamento o en su .
caso por la contratacién o adquisicién de servicios especializados; |

IV. Supervisar y documentar e integrar el expediente técnico de las reparaciones
efectuadas a los equipos, bienes y componentes de las instalaciones de la
Direccién;
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V. 'Ordenar, verificar y requerir el registro diario ' de las actividades del
Departamento y de las Personas Servidoras Puablicas en las bitécoras
correspondientes;

VI. Ejecutar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de
electromecanics; y

VII. Elzborar reportes y/o informes mensuales de las actividades rezlizadas de
acuerdo con los requerimientos.

SECCION DECIMA TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Articulo 12:18. La persona titular del Departamento de estudios y Proyectos ejerceré
las siguientes atribuciones:
L Realizar los proyectos ejecutivos y los estudios técnicos, econdmicos, sociales
y de ingenieria necesarios para la planeacién, ampliacién, ubicacién y mejora
de la infraestructura hidraulica municipal;

" \\ Y1

S

Il Supervisar la ejecucion de los proyectos y obras, asi como la aplicacién de los
lineamientos técnicos y de seguridad requeridos para la construccion del
sistema de agua potable y alcantarillados;

1. Apoyar y coordinar estudios, proyectos y programas necesarios para la
realizacién de nuevas obras de infraestructura hidréulica que requiera la
comunidad; y

V. Coordinar y supervisar la realizacion de estudios de caracter técnico y de
ingenieria para el mejoramiento del sistema de agua potable, alcantarillado y
saneamiento municipal. '

/)

TiTULO DECIMO PRIMERO

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS \

CAPITULO PRIMERO'
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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Articulo 13.1.La persona titular de |2 Direccién de Servicios Publicos, observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica
De Los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano
De México, Ley Orgénica Municipal Del Estado De México, Ley Del Trabzjo De Los
Servidores Publicos Del Estado Y Municipios, Ley General De Transparencia Y Acceso
A Lz Informacién Publica, Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Del
Estado De México Y Municipios, Ley Federal De Responsabilidades Administrativas De
Los Servidores Publicos, Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De
México Y Municipios, Ley General Del Equilibrio Ecolégico Y La Proteccion Al Medio .
Ambiente, Cédigo Financiero Del Estado De México Y Municipio, Cédigo De
Procedimientos Administrativos Del Estado De México, Cddigo Para La Biodiversidad
Del Estado De México, Norma Técnica Estatal Ambiental Ntea-018-Semagem-Ds-20,
Norma Técnica Estatal Ambiental Ntea-019-Semagem-Ds-2017, Norma Técnica Estatal
Ambiental Ntea-015-Sma-Ds-20, N-Csv-Car-2-02-003/16, Nom-086-Sct2-2023, Nom-
034-Sct2-2011, Nom-025-Stps-2008, Nom-001-Sede-2012, Nom-013-Ener-2013,
Reglamento De La Ley General De Salud En Materia De Control Sanitario De La
Disposicién De Organos, Tejidos Y Cadéaveres De Seres Humanos, Reglamento Del
Libro Segundo Del Cédigo Para La Biodiversidad Del Estado De México, Reglamento @-‘/%

Del Libro Quinto Del Cédigo Para La Biodiversidad Del Estado De México, Bando
Municipal vigente, el presente Reglamento Organico y las demas que se desprendan.
Articulo 13.2.La persona titular de la Direccién de Servicios Publicos, ejercera las
siguientes atribuciones:

. Organizar y dirigir a las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Direccion,
con la finalidad de priorizar las peticiones ciudadanas de los servicios publicos \

de su competencia y dar cumplimiento a lo solicitado;
1l. Implementar programas con la mayor cobertura y calidad posible de los
servicios publicos competentes, con el propésito de mantenerlos en

condiciones eficientes de operacion, en funcion de la capacidad administrativ
y financiera del municipio de acuerdo con la normatividad aplicable;

N\
1ll. Planear'y conducir su actividad sujeta a2 los objetivos, estrategias, lineas de \
accion y prioridades que se establecen en el Plan de Desarrollo Municipal
vigente; :
IV. Brindar los servicios publicos municipales de su competencig;
V. Supervisar y evaluar el desempefio de las Personas Servidoras Publicas
adscritas a la Direccién;
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i V1. Solicitar movimientos estratégicos y/o cambios de adscripcion de las Personas
Servidoras Publicas de acuerdo con las necesidades de trabajo administrativo
y operativo de la Direccién;
VII. Designar 2 las Personas Servidoras Publicas para la atencién de los servicios
publicos a su cargo;

VIIl.Disefiar y vigilar la operacion del sistema de informacién para el seguimiento ‘\
de la prestacién de los servicios publicos de su competencia; \

IX. Eleborar y revisar la integracién de los expedientes relacionados con los D
servicios publicos; ';/@\}/
X. Promover la prestacién de servicios publicos de calidad, fomentando la {\,

participacion ciudadana; \
XI. Establecer lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de /~§T

prestacién de los servicios publicos municipales; = |
XI1. Vigilara que se preste con oportunidad y eficiencia los siguientes servicios:

a) La poda de pasto y estética a parques, jardines, areas verdes y centros
_de esparcimiento dentro del Municipio;

b) Lz ejecucién de las acciones que competen a la prestacion de los
servicios publicos de panteones municipales;

c) Lostrabajos de Bacheo superficial con mezcla asféltica;
d) El balizado de guarniciones y;
e) Elmantenimiento y sustitucién del Alumbrado Publico Municipal;

Xlll.Coordinar con los Delegados y los Consejos de Partlcnpacuon Ciudadana para x

realizar recorridos periédicos dentro del Municipio, con el propédsito de
identificar los servicios publicos de su competencia que demanda la poblacion,
promoviendo Programas de Cooperacxon o Colaboracién para la dotacién y
mantenimiento de los servicios plblicos municipales; \

XIV.Delegar atribuciones, funciones y tareas a las Personas Servidoras Publicas

adscritas a la Dlreccmn y
XV. Ejercer las demas atnbuclones que le confieran otras disposiciones legales o

reglamentarias aplicables.

Articulo 13.3.La persona titular de la Direccién de Servicios Publicos, en el gjercicio de
sus atribuciones, se auxiliaré de las siguientes Unidades Administrativas:
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‘a) Enlace Administrativo
. Coordinacidon de Planeacién Urbana;
a) Departamento de Alumbrado Publico; y
b) Departamento de Mantenimiento Pdblico.
Il. Coordinacién de Panteones, Parques y Jardines;
a) Departamento de Panteones; y

b) Departamento de Parques y Jardines.

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 13.4.La persona titular de Enlace Administrativo, ejerceré las siguientes
atribuciones:
. Elaborar los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de
trabajo de la Direccidn;

1I. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccién;

lll. Llevar 2 cabo el registro y control de asistencia e incidencias de las Personas
Servidoras Publicas adscritas a la Direccion;

IV. Tramitar ante la Unidad Administrativa responsable los requerimientos de \
N\

altas, bajas, cambios, permisos Yy licencias de las Personas Servidoras
Publicas adscritas a la Direccién;

V. Participar, colaborar e Integrar y actualizar el proyecto del Presupue:
Basado en Resultados Municipal, asi como la elaboracion de los reportes
trimestrales que requiera la Unidad de Informacién y Planeacion de la UIPPE,
con previa autorizacién de la persona titular de la Direccion;

/

VI. Proveer los ‘insumos necesarios para el eficaz cumplimiento de ' las
atribuciones encomendadas a la Direccion; : .(
Coordinar la emisién de los lineamientos, manuales de organizacién y
procedimientos, y circulares necesarias para el desempefio eficiente de la
Direccion;

Vil
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VIIL.Coordinar con la Unidad Administrativa responsable para que se proporcione
el mantenimiento preventivo, correctivo y limpieza a oficinas, vehiculos,

computadoras, redes y demés equipos asignados a la Direccion;
IX. Tener copia de los resguardos de los bienes que tengan asignados para su
uso las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Direccion; \

X. Difundir los reglamentos, las circulares, avisos © cualquier comunicado
relacionado a las Personas Servidoras Piblicas y éptimo aprovechamiento de

los insumos; y _ ;?9

XI. Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE PLANEACION URBANA

ULM <\\§x

Articulo 13.5.La persona titular de la Coordinacién de Planeacién Urbana ejercera las
siguientes atribuciones:
. Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento a la infraestructura
vial y de alumbrado publico municipal;
II. Atender las peticiones de la ciudadania, mediante los materiales que resulten
mejores en cuanto a precio y calidad;
11l. Elaborar las bitacoras de mantenimiento de vialidades y de alumbrado publico;
IV. Llevar el control del registro de vialidades locales y municipales;
V. Elaborar el censo de luminarias del alumbrado publico municipal;

VI. Organizar cuadrillas de las Personas Servidoras Puablicas adscritas para que
realicen actividades prioritarias en materia dé mantenimiento a vialidades, asi
como de las luminarias del alumbrado publico municipal; y

VII. Supervisar los trabajos de bacheo, para su correcta ejecucion.

' SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

i f )=

Articulo 13.6.La persona titular del Departamento de Alumbrado Publico, ejercera las
siguientes atribuciones: :
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. Organizar la instalacién de’las luminarias en aquellos sitios donde sea
necesario dentro del Municipio;

1. Organizar, ejecutar y supervisar las acciones de mantenimiento preventivo y ﬁ
correctivo de lz infraestructura del alumbrado publico municipal

1ll. Realizar recorridos nocturnos para detectar fallas en el alumbrado publico;

IV. Proponer programas de zhorro de energia sin afectar la calidad del servicio; \

V. Supervisar 2 las Dependencias a fin de evitar el dispendio de la energia Lj )

eléctrica; =3

VI. Realizar la planeacién, organizacién y coordinacién de los sistemas de
operacioén necesarios para el mantenimiento eficaz del servicio de alumbrado;

VII. Procurar de manera permanente la modernizacién de métodos y tecnologlasg
de los sistemas, para la prestacién eficaz del servicio;

VIII.Promover y supervisar la ejecucién de las medidas, programas, proyectos y
acciones necesarias a efecto de propagar, conservar y mantener en buen
estado la red de alumbrado publico del Municipio; y

IX. Vigilar la ejecucién de las acciones que competen 2 la prestacion del
alumbrado publico.

SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PUBLICO \
N

Articulo 13.7.La persona titular del Departamento de Mantenimiento Publico, ejercera
las atnbucnones siguientes:

. Programar, elaborar y ejecutar los trabajos para el mantenimiento y\
embellecimiento a Iz infraestructura municipal;

. Fomentar el mantenimiento urbano de calidad, facilitando la participacion
ciudadanag;

Ill. Promover y supervisar la ejecucién de las medidas, programas, proyectos y
) acciones necesarias a efecto de conservar y mantener en buen estado la
infraestructura publica del municipio; y

IV. Coordinar recorridos periédicos para identificar los servicios de mantenimiento
publico que demanda la poblacién.
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CAPITULO TERCERO 2
DE LA COORDINACION DE PANTEONES, PARQUES Y JARDINES

Articulo 13.8.La persona titular de la Coordinacién de Panteones, Parques y Jardines,
ejerceré las siguientes atribuciones

. Organizar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar los servicios de
poda en camellones, parques y jardines municipales;

=

. Coordinar las campafias de limpieza en camellones, parques Yy jardines
municipales con la colaboracion de la ciudadania;

. Coordinar campafias orientadas a promover la regularizacion de las
ocupaciones de espacios de uso de sepultura en los panteones ubicados en el
Territorio Municipal;

IV. Verificar los procedimientos que se ejecuten en los panteones ubicados en el
Territorio Municipal, conforme a la normatividad aplicable; y

V. Autorizar la construccién de jardineras, lapidas y gavetas en los panteones

3
2
ubicados en el Territorio Municipal, conforme a la normatividad aplicable
SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES
Articulo 13.9.La persona titular del Departamento de Panteones, ejercera las siguientes \
atribuciones:

l. Coordinar las =actividades concernientes a los servicios de inhumacion y \

exhumacién en los panteones ubicados en el Territorio Municipal, conforme a
la normatividad aplicable;

. Controlar y registrar los servicios de inhumaciones y exhumaciones rezlizadas
en los panteones ubicados en el Territorio Municipal;

: Il Integrar y actualizar la base de datos de levantamientos fisicos y ocupacién en
. los panteones ubicados en el Territorio Municipal; -+ .
IV. Dar seguimiento a las autorizaciones de construccion de lépidas, jardineras y

gavetas (lotes familiares) en los panteones ubicados en el Territorio Municipal,
en observancia a la normatividad aplicable;

/
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V. Resguardar los libros de perpetuidades existentes de cada una de los
espacios de uso de sepultura en los panteones ubicados en el Territorio
Municipal;

VL. Elzborar la orden de pago por concepto de servicios que ofrecen
Panteones Municipales;

VIL Integrar los expedientes para la regularizacion de espacios de uso de
sepultura y dar seguimiento del procedimiento;

‘\\%

VIII. Asesorar 'y difundir a la ciudadznia los programas de regularizacién de los -
espacios de uso de sepultura en los panteones municipzles;

st

@

IX. Coordinar la vigilancia permanente en el interior de las instalaciones que
ocupan fos Panteones Municipales;

X. Solicitar el informe mensual a los administradores de panteones ubicados en ¢
el Territorio Municipal;

—

XI. “Capacitar a los administradores sobre los servicios de los panteones
‘municipzles; y

- XIL.Promover.-la recuperacion de fosas y criptas, a través del procedimiento
=dministrativo comin que prevé el Cddigo de Procedimientos Administrativos %

cgfwtq Q.

del.Estado.de.México.

.SECCION SEGUNDA
-DEL DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES \

Articulo 13.10. La persona tltular del Departamento de Parques y Jardines, ejercera las s

/

siguientes atnbucnoneS'
(L Elaborar y ejecutar programas de forestacion y reforestacion;
I Realizar la ornamentacién de parques y jardines plblicos mediante flores y
plantas nativas;

11l. Realizar la conservacidn, mantenimiento y restauracién de las areas verdes
parques y jardines pablicos municipales;

1V. Promover y supervisar la ejecucién de Ias medldas, Programas, Proyectos y
acciones necesarias a efecto de propagar, conservar y mantener en buen
estado de las &reas verdes publicas del municipio; y
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V. Promover la participacion social y privada en la prestacion de los servicios de
mantenimiento, mejora de los parques y jardines publicos municipales, con
base en la normatividad aplicable.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA DIRECCION DE APOYO A LA EDUCACION

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE APOYO A LA EDUCACION.

Articulo 14.1. La persona titular de la Direccién de Apoyo a la Educacion, observara en
el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Ley General de
Educacién, Ley General de Bibliotecas, Ley de Educacion del Estado de México, Bando
Municipal vigente, el presente Reglamento Organico, Reglamento Interno en Materia de
Servicios Bibliotecarios y las demas que se desprendan.

Articulo 14.2.La persona titular de la Direccién de Apoyo 2 la Educacioén, ejercera las

siguientes atribuciones:
I. Supervisar el PbRM, integrando el presupuesto de cada Unidad Administrativa
adscrita a la Direccién, asegurando que se cumplan los objetivos establecidos,

que los recursos se utilicen de maznera eficiente, conforme a la normativa
aplicable, y garantizando la correcta entrega de los reportes por parte de cada
Departamento a la Direccién para su integracién y remisién a las instancias
correspondientes;

Il. Administrari los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la
Direcci6n, asegurando su ejercicio racional, eficiente y transparente, conforme

a la normatividad aplicable; \
Ill. Supervisar y evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas adscritas, \
garantizando el cumplimiento de los programas, estrategias y metas .
. establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y demés disposiciones legales;
IV. Asegurar el cumplimiento de los principios de transparencia, rendicién de
cuentas y acceso a la informacién publica en todas las acciones ejecutadas

por la Direccién y sus Unidades Administrativas, conforme a la legislacién
aplicable y las disposiciones vigentes;
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V. Emitir directrices y lineamientos para'la planeacién, ejecucion, seguimiento y
evaluaciéon de las actividades de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion, alineandolas con las politicas publicas federales, estatales y
municipales;

VI. Disefiar e implementar mecanismos & instrumentos de evaluacién para medir \
el impacto y desempefio de los programas ejecutados, utilizando indicadores \
que permitan valorar su eficacia, eficiencia y pertinencia, promoviendo la ?‘
mejora continua; ),

VIL. Atender, canalizar y resolver las problematicas, necesidades y requerimientos _@d»/
derivados de las funciones de las Unidades Administraivas;

VIIl.Establecer mecanismos de coordinacion con dependencias gubernamentales,
instituciones educativas, organismos privados y organizaciones civiles, para -g
fortalecer los programas y proyectos en educacion; é/

IX. Promover la difusién, socializacion y transparencia de los programas Yy
proyectos desarrollados por los departamentos, garantizando a la ciudadania
acceso oportuno y accesible a la informacién pablica;

X. Representar a la Direccion en sesiones de trabzjo, comités, consejos, eventos
oficiales y otros espacios institucionales, fortaleciendo la cooperacion
interinstitucional y gestionando apoyos que contribuyan al desarrollo del sector
bzjo su competencia;

Formular e impulsar estrategias de capacitacion, actualizacion Y \Y\§

X1

profesionalizacién de las Personas Servidoras Publicas adscritas, mejorando
la calidad de los servicios prestados por la Direccion;

XIl. Gestionar y supervisar la rehabilitacién, mantenimiento y mejora de la
infraestructura municipal destinada a la educacién, asegurando su
funcionalidad, seguridad y accesibilidad universal; !

Xlll.Fomentar la innovacién y el uso de tecnologias de la informacién en la
prestacion de servicios educativos, impulsando la modernizacién institucional; \

XIV.Proponer iniciativas de mejora regulatoria que fortalezcan el marco juridico en
el sector de 'competencia de la Direccién, asegurando su armonizacion con la e
legislacion federal y estatal; :

XV. Promover y coadyuvar en la prestacién de servicios educativos, asi como en
acciones de orientacion, asesoria y acompafiamiento en temas educativos;

XVI.Fomentar la celebracién de convenios con autoridades educativas,
instituciones académicas, asociaciones civiles y organizaciones no
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gubernamentales (ONG’s), para coordinar y ejecutar acciones conjuntas en los
sectores de competencia;

XVII.Promover, apoyar y difundir programas de alfabetizacion y educacion basica
para adultos, en coordinacién con las instancias competentes;

XVIIl.Supervisar la actuzlizacion del padrén de planteles educativos de nivel
basico, medio superior, superior y técnico ubicados en el Municipio;

XIX.Proponer 2 la persona titular de |2 Presidencia Municipal, las tarifas por el uso
y aprovechamiento de las instalaciones asignadas a la Direccion;

XX. Expedir los nombramientos ylo autorizaciones correspondientes para el uso
regulado de los espacios destinados 2 actividades educativas, que se
encuentren bajo resguardo de la Direccién, conforme a los criterios
establecidos y en apego a la normatividad vigente; v,

XXI.Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

Articulo 14.2. Para el adecuado ejercicio de sus funciones, la persona titular de l2
Direccién de Apoyo a la Educacion, tendra bajo su responsabilidad administrar,
controlar y utilizar adecuadamente los bienes muebles e inmuebles que detenten o
tengan asignados.

Son inmuebles asignados los siguientes:

a) Biblioteca “Carlos Fuentes”

g) Biblioteca “Luis Nishizawa Flores”
h): Biblioteca “Juana de Asbaje”
i) Biblioteca Digital “Rancho San Blas”

Articulo 14.3. La persona titular de la Direccion de Apoyo a la Educacién, en el
ejercicio de sus atribuciones, se auxiliaré de las siguientes Unidades Administrativas:
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b) Biblioteca “Fray Pedro de Gante” \
c) Biblioteca “Alonso Bejarano” x
d) Biblioteca “Octavio Paz’ ;

e) Biblioteca “Fausto Eduardo Meza Correa” :
f) Biblioteca “Lic. Benito Juérez Garcia” = AN
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«2026. Afio del Humanismo Mexicans en el Estad

a) Enlace Administrativo;
b) Departamento de Educacién; vy,

c) Departamento de Bibliotecas;

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 14.3. La persona titular del Enlace Administrativo, ejercerd las siguientes
atribuciones:
I. Supervisar y dar seguimiento 2 los recursos materiales, financieros,
tecnolégicos y humanos de la Direccion; g
II. Coadyuvar con la Direccion de Administracién en el proceso quincenal de lz §
némina, informando oportunamente los movimienios e incidencias de las @/
Personas Servidoras Publicas adscritas 2 la Direccion; §

Ill. Coordinar la elaboracion y gestién de requisiciones de bienes y servicios con
base en las necesidades de las Unidades Administrativas adscritas;

IV. Apoyar en la formulacion y actualizacion de lineamientos, reglamentos,
manuzles, disposiciones y circulares internas;

V. Integrar y dar seguimiento al anteproyecto y proyecto del Presupuesto de \

\!
Egresos para el ejercicio fiscal en turno, PbRM y sus reportes tﬁmestrales,x\\‘

o

asegurando la correcta aplicacion de los recursos y la alineacion de las
actividades con los objetivos estzblecidos, recibiendo de las Unidades
Administrativas la informacion completa para su integracion y posterior entrega

a las instancias corfespondientes, en cumplimiento con los plazo
establecidos; .

VI. Asesorar en la elaboracion de documentos administrativos, incluyendo

circulares, manuzales de organizacién, operacién y procedimientos internos;
VII. Coordinar ‘ las acciones de mejora regulatoria en conjunto con los
) S

/

departamentos adscritos ¥ evaluar su avance;

VIll.Gestionar y ‘dar seguimiento a los tramites administrativos solicitados por la
Direccién y sus Unidades Administrativas;

IX. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y equipos
asignados a la Direccidn;
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X. Fungir como enlace entre la Direccién y otras Dependencias para la correcta
gestion de tramites y procesos administrativos;

XI. Apoyar en la conciliacién de fondos y la supervision del ejercicio presupuestal
conforme a la normativa aplicable;

XI1. Proponer las normas, politicas y directrices para la administracién documental,
asi como Ia organizacién de los archivos de trémite y de concentracion;

XIl.Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracién de
la Direccién, y observar las normas, politicas y directrices de transparencia y
rendicién de cuentas, proteccion de datos personales Yy administracion

documental;

XIV.Tener bajo su resguardo copia de los resguardos de los bienes que tengan

asignados para su uso las Personas Servidoras Publicas adscritas 2 la
Direccion;

XV. Participar como é&rea usuaria dentro de los concursos, licitaciones y/o (

acuerdos que por su naturaleza sean de su competencia, observando en todo
momento la legislacién en materia de enajenaciones, adquisiciones,
arrendamientos y servicios, imperante en el Estado de México y en el
Municipio; y

XVI.Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos.

§

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION
S

Articulo 14.4. La persona titular del Departamento de Educacién, ejercera la
siguientes atribuciones:

. Proponer a la persona titular de |a Direccién la coordinacién, implementacion y
seguimiento a programas de educacién a distanciz, virtual y presencial,
dirigidos a mejorar los niveles educativos de la poblacién, con base en
diagnésticos actualizados y lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal;

Il. Impulsar, actualizar y operar cursos de alfabetizacion y compﬁtacién.
adecuados 'a las necesidades detectadas en los distintos grupos
poblacionales, fomentando su inclusién educativa y laboral, asi como
coordinar la logistica, inscripcion, seguimiento y evaluacién de dichos cursos;
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IIl. Coordinar, en colaboracion con Instituciones federales y estatales de
Educacion para Jovenes y Adultos, programas de alfabetizacion y educacion
basica para personas jévenes y adultas;

IV. Desarrollar estrategias pedagdgicas y materiales didacticos para promover el
conocimiento de la historia local, asi como el significado y valores
representados en el escudo del Municipio, integréndolos como contenido
transversal en actividades escolares y comunitarias;

V. Detectar, registrar y reportar casos de nifias, nifios y adolescentes fuera del
sistema escolar, realizar gestiones para su inclusion educativa y asistir en su
canalizacién a las instancias correspondientes;

!

S

VI. Proponer ante la persona titular de la Direccién la promocién y formzlizacion
de convenios de colaboraciéon con autoridades educativas, asociaciones
civiles, instituciones académicas y organismos no gubernamentales (ONG’s),
asi como brindar apoyo operativo en su implementacion, seguimienio y
cumplimiento;

4
In
LN
7\
\2\
3 )

Vil

Elaborar los requerimientos de material y solicitar los insumos requeridos en
tiempo y forma para llevar a cabo las tareas programadas, asi como gestionar
y controlar su uso, resguardo y distribucion;

VIil.Elaborar, integrar, mantener actualizado, validar y reportar periédicamente el
padrén de planteles educativos del Municipio, incluyendo datos por nivel,
modalidad, infraestructura y matricula, en coordinacion con instancias
estatales y federales;

IX. Promover acciones de prevencion, deteccion y canalizacién en casos de
vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes, en coordinacién con
instancias competentes del Sistema y otras Dependencias;

X. Promover la difusién de 'actividades educativas y de la Direccién en general,

utilizando medios institucionales y comunitarios, garantizando su alcance y

accesibilidad; =

el =

7/

XI. Colaborar en la recopilacién, sistematizaciéon y analisis de diagnoésticos
educativos comunitarios que sirvan de base para el disefio y operacién de
politicas y programas; ! :
Registrar, monitorear y reportar necesidades de conservacién, mantenimiento,
equipamiento y rehabilitacion de inmuebles escolares; '

XIl.

Xlll.Participar en ferias, jornadas Yy campafias educativas municipales,
promoviendo la oferta educativa disponible en el Municipio;

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitién, Méx. C.P- 54520 Pégina 277 de 369
Q5526207800 | & © Gobierno ce Cusitin | stz

=2, NEeYALIRT= O

Piai
agina 280 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
& cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

f J' B Gobiernode C / WWW. gob.mx

S/ PSR




«2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

XIV.Elaborar reportes: técnicos, narrativos y estedisticos periédicos sobre el
desarrollo de actividades educativas bajo su responsabilidad;

XV. Recopilar y mantener actualizados los indicadores y metas de los programas
ejecutados, alineados al PbRM, y entregarlos a la persona titular de la
Direccion;

XVI.Implementar mecanismos de evaluacién y mejora continua para las
actividades operativas;

XVIl.Coordinar y supervisar a las Personas Servidoras Publicas asignadas para
funciones especificas y promoviendo su capacitacion continua;

XVIIl.Proponer acciones de mejora en los procesos educativos operativos y
administrativos en linea con las prioridades de la Direccion;

XIX.Gestionar el uso de espacios municipales para actividades educativas
comunitarias, asegurando su disponibilidad y correcto aprovechamiento;

XX.Fortalecer la articulacién con otras Dependencias, especialmente Salud,
Cultura, Deporte y el Sistema, para generar programas educativos integrales;

XXI.Promover la inclusién educativa de personas con discapacidad, migrantes,
indigenas u otros grupos en situacién de vulnerabilidad, con acciones
afirmativas; y

XXil.Delegar funciones especificas a las Personas Servidoras Publicas,

asegurando su cumplimiento bajo supervisién directa y conforme za las
necesidades operativas de la Direccién.

SECCION TERCERA
I DEL DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS

.

Articulo 14.5. La persona titular del Departamento de Bibliotecas, ejerceréd las
siguientes atribuciones:

I. . Elaborar los requerimientos de material y solicitar los insumos requeridos en
tiempo y forma para llevar a cabo las tareas del Departamento;

/

Il. Verificar mediante la personé titular de la Direccién, que las actividades
programadas para el ejercicio fiscal se realicen conforme a las actividades
contenidas en el PbRM previa aprobacion y ribrica de la persona titular de la
Direccién en los formatos y documentos vigentes para la comprobacién del

mismo;

R
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«2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

1I. Vigilar y garantizar que en las bibliotecas municipales se lleve a cabo, Iz
adecuada organizacion, clasificacién, ordenamiento, conservacion y
mantenimiento del acervo bibliografico, conforme 2 los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Bibliotecas (DGB) y demas
disposiciones aplicables;

IV. Proponer y ejecutar acciones orientadas z la conservacién del material
bibliografico, asi como al mantenimiento y mejora del mobiliario e
infraestructura de las bibliotecas municipales, en coordinaciéon con las
instancias correspondientes;

V. Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones a su cargo,

VI. Disefiar, promover, coordinar y ejecutar programas, proyectos y actividades

\

%,}/

N/
|

—

orientadas al fomento de la lectura y el fortalecimiento del uso y &

aprovechamiento de las bibliotecas municipales como espacios educativos y
culturales;

VIL Fomentar el habito de la lectura en la poblacion mediante actividades ludicas,
culturales, artisticas y formativas desarrolladas en las bibliotecas municipales;

‘Vill.Integrar y garantizar la entrega oportuna, en tiempo y forma, de la
documentacién, informes, reportes estadisticos y demés informacién requerida
por la Direccién General de Bibliotecas (DGB), la Direccién de Apoyo 2 la
Educacién y otras instancias competentes;

IX. Elaborar, concentrar y resguardar los reportes estadisticos e informativos
conforme a los formatos establecidos por la Direccion General de Bibliotecas
(DGB) vy las disposiciones administrativas municipales;

X. Reportar puntualmente a la Direcciéon General de Bibliotecas (DGB) y a las
Unidades Administrativas correspondientes cualquier suceso relevante que se
presente en las bibliotecas municipales; :

XI. Promover y ejecutar acciones permanentes de formacién, actualizacién y
profesionalizacién de las Personas Servidoras Publicas .adscritas a2 las
bibliotecas con el fin de fortalecer sus competencias técnicas y operativas;

. Participar en acciones institucionales para la promocién y preservacién del
patrimonio bibliogréfico del Municipio, en coordinacién con otras autoridades
federales, estatales y municipales;

P

Xlll.Apoyar en las tareas educativas que determine la persona fitular de la
Direccién, ademas de las funciones propias del Departamento de Bibliotecas,

a fin de contribuir al fortalecimiento de las acciones de formacién, fomento a la .

lectura yglfabetizacién en el municipio; y
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«2026. Afio del Humnanismo Mexicano en el Estado de México”

XIV.Delegar funciones especificas 2 personal subordinado, asegurando su
cumplimiento bajo supervision directa y conforme a las necesidades operativas

de la Direccion.

TITULO DECIMO TERCERO
DE LA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL, ARTESANAL Y TURISTICO

X Iz

CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE FOMENTO CULTURAL,
ARTESANAL Y TURISTICO

=

Articulo 15.1. La persona titular de la Direccién de Fomento Cultural, Artesanal y
Turistico, observara en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas
en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgénica Municipal
del Estado de México, Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de
México, Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demas que se

QQL})W@L ét

desprendan.
Articulo 15.2.La persona titular de la Direccién de Fomento Cultural, Artesanal y
Turistico, ejerceré las siguientes atribuciones:

. Supervisar el PoRM a nivel global, integrando el presupuesto de cada jefatura
adscrita a la Direccion, asegurando que se cumplan los objetivos establecidos,
que los recursos se utilicen de manera eficiente, conforme a la normativa
aplicable, y garantizando la correcta entrega de los reportes por parte de cada
Unidad Administrativa de la Direccién para su integracién y remision a las
instancias correspondientes;

1I. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la
Direccién, asegurando su ejercicio racional, eficiente y transparente, conforme,
2 la normatividad aplicable;

11l. Supervisar y: evaluar el desempefio de las Unidad Administrativas adscritas,
garantizando el cumplimiento de los programas, estrategias y metas
establecidas en el ‘Plan de Desarrollo Municipal vigente y demés disposiciones
legales; :

IV. Asegurar el cumplimiento de los principios de transparencia, rendicion de
cuentas y acceso a la informacién publicz en todas las acciones ejecutadas
por la Direccién y sus Jefaturas, conforme a la legislacion aplicable y las

st f
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VI.

VIL

VIIl.Atender, canalizar y resolver las problematicas, necesidades y requerimientos

IX.

v
A

Xl

©2026. Afic del Humanismeo Mexicano en el Estado de México™

disposiciones vigentes;

Emitir directrices y lineamientos para la planeacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacién de las actividades de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion, alineéndolas con las politicas plblicas federales, estatales y
municipales;

Disefiar e implementar mecanismos e instrumentos de evaluacidén para medir
¢l impacto y desempefio de los programas ejecutados, utilizando indicadores
que permitan valorar su eficacia, eficiencia y pertinencia, promoviendo la
mejora continua;

Dirigir, administrar y supervisar los recursos asignados a cada jefature,
conforme a2l presupuesto autorizado y la normativa aplicable, garantizando el
buen funcionamiento de las mismas;

derivados de las funciones de las Unidades Administrativas;

Establecer mecanismos de coordinacién con dependencias gubernamentzles,
instituciones educativas, organismos privados y organizaciones civiles;

Promover lz difusién, socializacién y transparencia de los programas Yy
proyectos desarrollados por las Unidades Administrativas;

Representar a la Direccion en sesiones de trabajo, comités, consejos, eventos
oficiales y otros espacios institucionales, fortaleciendo la cooperacion

XIl. Formular e impulsar estrategias de capacitacion, actualizacion y

Xlil.Gestionar y supervisar la rehabilitacién, mantenimiento y mejora de la

interinstitucional y gestionando apoyos que contribuyan al desarrollo de los \
sectores bajo su competencia; x

profesionalizacién de las Personas Servidoras Publicas =adscritas 2 la
Direccidn;

infraestructura municipal destinada a la cultura, turismo y actividad artesanal;

XIV.Fomentar la innovacién y el uso de tecnologias de la informacién en la

prestacién de servicios, turisticos, culturales y artesanales, impulsando la
modernizacién institucional; .

XV. Proponer iniciativas de mejora regulatoriaique fortalezcan el marco juridico en

los sectores de competencia de la Direccion;

XVI.Promover y coadyuvar en la prestacién de servicios culturales, turisticos y

artesanales, asi como en acciones de orientacién, asesoria Yy
acompafamiento.
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«2026. Afic del Humanismeo Mexicano en el Estado de México”

XVIl.Fomentar la celebracién de convenios con prestadores de servicios turisticos .
y artesanales, instituciones académicas, asociaciones civiles y organizaciones
no gubernamentales:

XVIll.Supervisar la actualizacién del catalogo de prestadores de servicios
culturales, turisticos y artesanales; :

XIX. Coordinar y supervisar el Consejo Municipal de Turismo Sostenible y
Desarrollo Artesanal del Municipio;

XX. Coordinar y supervisar el Consejo Municipal de Ia Cronica;

XXI.Proponer a |z persona titular de la Presidencia Municipal, las tarifas por el uso
y aprovechamiento de las instalaciones asignadas a la Direccion;

XXI1.Expedir las autorizaciones para el uso regulado de los espacios destinados a
actividades culturales, turisticas y artesanales, que se encuentren bajo
resguardo de la Direccién, conforme 2 los criterios establecidos y en apego 2
la normatividad vigente; y

XXII.Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

Articulo 15.3.Para el adecuado ejercicio de sus funciones, la persona titular de la
Direccién de Fomento Cultural, Artesanal y Turistico, tendra bajo su responsabilidad
administrar, controlar y utilizar adecuadamente los bienes muebles e inmuebles que
detenten o tengan asignados.

Son inmuebles a su cargo los siguientes:
a)Centro Cultural y Social “Luis Nishizawa Flores™;
b)Casa de Cultura Extension Hacienda de Cuautitlan;
c)Casa de Cultura Extensién Joyas de Cuautitlan;
d)Casa de Cultura Extensién Galaxia;
e)Casa de Cultura Extensién San Mateo;

f)Casa de Cultura Extensién la Paima;

Yt/ J

g)Casa de Cultura Extension Santa Elena;
h)Velaria Fraccionamiento Guadalupana; y
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©2026. Ano del

i Mexicans en el Estado de México™

anicipal de Andrés Manuei Lépez Obrad

i)Museo Histérico de Cuautitlan.

Articulo 15.4.Para el cumplimiento de sus atribuciones, la persona titular de la
Direccién de Fomento Cultural, Artesanal y Turistico, se auxiliara de las siguientes
Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo.

b) Departamento de Fomento Cultural;

gt

c) Departamento de Fomento Artesanal;

s

d) Departamento de Fomento Turistico; y

e) Cronista Municipal.

(Q{L&)M& &‘

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 15.5. La persona titular del Enlace Administrativo, ejerceré las siguientes
atribuciones:
. Supervisar y dar seguimiento 2 los recursos materiales, financieros,
tecnolégicos y humanos de la Direccion;
1l. Coadyuvar con la Direccién de Administracion en el proceso quincenal de la

némina, informando oportunamente los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la dependencia o unidad administrativa de su adscripcién;

)

Ill. Coordinar la elaboracién y gestion de requisiciones de bienes y servicios con
base en las necesidades de las jefaturas adscritas;
IV. Apoyar en la formulacién y actualizacién de lineamientos, reglamentos
manuales, disposiciones y circulares internas;

V. Integrar y dar seguimiento al anteproyecto y proyecto del Presupuesto de
Egresos para el gjercicio fiscal en turno, PbRM y sus reportes trimestrales;

/

V1. Elaborar y:coordinar las acciones de mejora regulatoria en conjunto con las
Unidades Administrativas adscritas y evaluar su avance; : ‘

VII. Gestionar y dar seguimiento a los tramites administrativos solicitados por la
Direccién y sus Unidades Administrativas;

Viil.Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y equipos
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asignados a la Direccion;

IX. Fungir como enlace entre la Direccion y otras Dependencias para la correcta
gestion de trémites y procesos administrativos;

X. Apoyar en la conciliacién de fondos y la supervision del ejercicio presupuestal
conforme a la normativa aplicable;

Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental,
asi como la organizacion de los archivos de trémite y de concentracion;

Xil.

Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de trémite y de concentracién de
|2 Direccion, y observar las normas, politicas y directrices de transparencia y
rendicion de cuentas, proteccién de datos personales y administracién
documental;

Xlll.Participar como é&rea usuaria dentro de los concursos, licitaciones y/o
acuerdos que por su naturaleza sean de su competencia, observando en todo
momento la legislacion en materia de enzjenaciones, adquisiciones,
arrendamientos y servicios, imperante en el Estado de México y en el
Municipio; y

XIV.Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos.

DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL

Articulo 15.6. La persona titular del Departamento de Fomento Cultural, ejercera las
siguientes atribuciones:

SECCION SEGUNDA Y
| \
N

. Elaborar los requerimientos de material y solicitar los insumos requeridos €
tiempo y forma para llevar a cabo las tareas del Departamento de Fomento
Cultural; '

. Verificar mediante la persona titular de la Direccién, que las actividades

programadas para el ejercicio fiscal se realicen conforme z las actividades
contenidas en el PbRM. ’ ! l

lll. Gestionar programas, actividades, talleres, clases, foros, muestras y
exposiciones para impulsar, promovery difundir la cultura en el Municipio;

IV. Supervisar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y los recursos
materiales del Departamento de Fomento Cultural, implementando
mecanismos para su resguardo y conservacién conforme a la normativa
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vigente;
V. Mantener actualizado el inventario y el resguardo de los bienes muebles a
cargo del Departamento de Fomento Cultural; ;
V1. Promover las bellas artes y la preservacion de tradiciones, expresiones y \

‘manifestaciones culturales y artisticas, conforme a la identidad del Municipio; \
VIl Gestionar a través de la persona titular de 1z Direccién, la celebracion de d

convenios y contratos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos; C@
VIil.Acordar y -establecer con la persona titular de la Direccion, el tabulador de

cuotas de recuperacién por uso de espacios ¥ de las disciplinas impartidas en

el centro cultural y social “Luis Nishizawa Flores” y sus extensiones, sujetando :\éd

estos recursos a la fiscalizacion de la Tesoreria Municipal; Q

IX. Disefiar y ejecutar proyectos de promocion, difusién y fortalecimiento de la 9 \
oferta cultural del Municipio; % |

X.-* Elaborar-y mantener actualizada la base de datos de los profesores y usuarios é/
-del Centro Cultural y Social “Luis Nishizawa Flores” y sus extensiones;

XL. -Gestionar Iz creacion, adecuacion y rehabilitacion de los espacios culiurales;

XIl. Plansar, organizar y ejecutar ferias, festivales, exposiciones y eventos
culturales y artisticos;

Xll:Evaluar periodicamente el impacto de los programas, servicios y evenios
culturales y artisticos;

XiV.Rezlizar y presentar al enlace administrativo los procedimientos de los \
'servicios = cargo de la Jefatura de Fomento Cultural para la integracion en el
Manual de Organizacién y en el Manual de procedimientos del Municipio;
XV. Actuar como enlace directo entre las Personas Servidoras Publicas de Casas -
de Cultura y.los profesores que imparten las diversas disciplinas en el Centro \
\_

‘Cultural y Social “Luis Nishizawa Flores” y sus extensiones;

XV].Gestionar y planear actividades con las disciplinas impartidas en el Centro
Caltural y Social “Luis Nishizawa Flores” y sus extensiones, generando
recursos para la adquisicién de materiales necesarios para 'sus respectivos
talleres; -

XVII.Estructurar y coordinar las actividades de la Orquesta Sinfénica Infantil y
Juvenil de Cuautitlan;

XVIll.Realizar, en conjunto con artistas de diversas disciplinas, la promocién de
actividades impartidas en el centro cultural y social “Luis Nishizawa Flores™ y
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sus extensiones, fomentando las rzices, costumbres y tradiciones del
municipio;

XIX_Verificar el cumplimiento del Reglamento del Centro Cultural y Social “Luis
Nishizawa Flores” y sus extensiones, asegurando su acatamiento por parte de

encargados, profesores y alumnos; %

«2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™ ’!

XX. Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro cultural y social “Luis
Nishizawa Flores” y sus extensiones;y %/

XXI.Rendir informes mensuales a la persona titular de la Direccién sobre los
ingresos del Centro Cultural y Social “Luis Nishizawa Flores”™ y sus ﬁ

extensiones.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO ARTESANAL

Articulo 15.7. La persona titular del Departamento de Fomento Artesanal, ejerceré las
siguientes atribuciones:

. Elaborar los requerimientos de material y solicitar los insumos requeridos en
tiempo y forma para llevar a cabo las tareas del Departamento de Fomento
Artesanal;

Il. Verificar mediante la persona titular de la Direccién, que las actividades
programadas para el ejercicio fiscal se realicen conforme 2 las actividades
contenidas en el PbRM;

Ill. Realizar actividades encaminadas a fomentar, promocionar y difundir las
artesanias del Municipio 2 través de foros, exposiciones, muestras, galerias y

otros espacios de exhibicion;

IV. Integrar el catalogo Artesanal Municipal y gestionar la credencializaciéon ante
el IIFAEM de los Maestros artesanos del Municipio; \

V. Disefiar, organizar y ejecutar 'proyectos de promocion, difusién 'y
fortalecimiento de la actividad artesanal; ;]

VI. Implementar programas de :Capacitacién que impulsan el crecimiento y
Desarrollo de la actividad artesanal;

Realizar el proceso de integracion, convocatoria y seguimiento, asi como la
operacién del Consejo Consultivo Municipal de Turismo sostenible y Desarrollo
Artesanal Conforme a los lineamientos establecidos; 7
Meéx.C.P.sas20 Pagina 286 de 369
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VIIL.Elzaborar en coordinacién con el Enlace Administrativo los manuales de
organizacién y procedimientos de los servicios de la Unidad Administrativa de ﬁ

——

Fomento Artesanal;

IX. Proponer a la persona titular de la Direccion, la realizacion de muestras,
concursos, congresos Yy cualquier actividad que tenga por objeto la \
preservacion y difusién del fomento artesanal en el Municipio;

X. Elaborar el Catélogo Artesanal del Municipio, incluyendo un inventario graﬁc
y técnico de las artesanias locales;

{\

4,

XI. Promover el interés y la participacién de los habitantes del Municipio mediante
cursos, talleres y concursos artesanzles, en espacios creados y habilitados \)}"X
para ese efecto, tales como extensiones de cultura y centros culturales; |

. Proponer, gestionar y ejecutar eventos dentro y fuera del Municipio en los que
se pueda apreciar la culminacién del aprendizaje desarrollado en los tzlleres
artesanales y que resalten Iz identidad del Municipio;

Xl

XIll.Fomentar e impulsar la preservacién de costumbres, raices y tradiciones del
Municipio;

XIV.Proponer y gestionar el Corredor Artesanal del Municipio como un espacio
permanente de exhibicién y venta de productos artesanales;

XV. Szlvaguardar el estudio de la historia, las expresiones culturales y las técnicas
empleadas en Iz actividad artesanal, promoviendo su valor como atractivo
turistico del Municipio;

\%

XVl.Implementar la ruta gastronémica del Municipio, para impulsar la identidad
culinaria local y su vinculacién con el turismo cultural y artesanal; y

XVIl.Mantener actualizado el inventario y el resguardo de los bienes muebles a
cargo del Departamento de Fomento Artesanal. ¢

K)

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO TURISTICO

/

Articulo 15.8. La persona titular del Departamento de Fomento Turistico, ejercera las
siguientes atribuciones:

e

. Elaborar los requerimientos de material y solicitar los insumos requeridos en
tiempo y forma para llevar a cabo las tareas del Departamento de Fomento
Turistico;
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. Verificar mediante la persona titular de la Direccién, que las actividades
programadas para el ejercicio fiscal se realicen conforme a las actividades
contenidas en el PbRM, previa aprobacion y ribrica de la persona titular de la
Direccién en los formatos y documentos vigentes para la comprobacién del
mismo;

lll. Elaborar el Programa Municipal de Turismo Sostenible y realizar las
actividades necesarias para un mejor aprovechamiento de sus recursos
turisticos;

V. Elaborar y mantener actualizado el catalogo del patrimonio histérico y turistico
del Municipio, incluyendo lugares, bienes, acontecimientos de interés turistico,
servicios, gastronomia y otros elementos relevantes para el desarrollo del
turismo;

V. Gestionar e implementar cursos y talleres de capacitacion para los prestadores
de servicios turisticos del Municipio;

V1. Fomentar el desarrollo de éreas relacionadas con el turismo, promoviendo
incentivos y esquemas para mejorar la calidad, competitividad, modernizacion fé

y certificacion de los servicios turisticos en el Municipio;
)|

. Implementar, gestionar y difundir el registro municipal de establecimientos de
servicios turisticos;

VIIL.Difundir en distintos medios de comunicacién los atractivos histéricos, \
turisticos, culturales y artisticos del Municipio;

IX. Dirigir el disefio de planes, programas, estrategias y prioridades en materia de
promocion turistica; \

X. Elaborar y gestionar Convenios de Colaboracién con Prestadores de Servicios
Turisticos interesados en incrementar la afluencia de visitantes, con el
propésito de instrumentar camparias de promocion turistica;

XI. Gestionar con dependencias federales, estatales y municipales, programas y
convenios para la’ conservacién y mantenimiento del patrimonio histérico,

cultural y turistico del Municipio; :
XIl. Disefiar y coordinar los trabajos de imagen y decoracién de inmuebles y &
espacios publicos alusivos a las festividades; -

Xlll.Planificar y coordinar la recuperacién de espacios como: plazas civicas,
monumentos histéricos y paraderos turisticos, etc.;

XIV.Elaborar y establecer las bases normativas para el ordenamiento de imagen
urbana, servicios turisticos y sefnalética;
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XV. Planear y coordinar acciones destinadas a mejorar la estética de los espacios.
publicos, imagen urbana y servicios turisticos;

. XVl.Gestionar, ejecutar y coordinar con las Dependencias de Obras Publicas y
Servicios Piblicos, el mejoramiento de la infraestructura municipal; y

L

XVIL.Mantener actualizado el inventario y el resguardo de los bienes muebles a2
cargo del Departamento de Fomento Turistico.

2

o

J
7
v

SECCION QUINTA
DEL CRONISTA MUNICIPAL

3

u:cu(_(i_&t

Articulo 15.9. Ei Cronista Municipal, ejercera las siguientes atribuciones:

1. Dar a conocer a la poblacién, por cualquier medio, y a través de la narracion |
‘gscrita; fotografica o audiovisual, los sucesos histéricos y de mayor relevancia
que hayan acontecido en el Municipio;

1I._. Promover, investigar y divulgar, de forma periddica, el patrimonio histérico y
cultural del Municipio;

1L Promover el -rescate, organizacién, digitalizacion y conservacion de los \
archivos.histéricos del Municipio, para su preservacion y consulta pablica;

IV. Conocer, documentar y divulgar el patrimonio cultural intangible del Municipio,
como tradiciones orales, fiestas populares, gastronomia, danzas, creencias y
demas expresiones comunitarias;

V. Presentar durante el primer trimestre de cada afio, ante el Consejo Municip

de la Crénica, 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;

e

Desarroliar las demas funciones que favorezcan la identidad y el desarrollo
municipales;

VII.

VILParticipar en la planeacion y realizacion de actividades culturales, educativas:
y turisticas que fortalezcan la identidad y la memoria histérica de la

comunidad;

IX. Generar y -mantener actualizado un archivo histérico Municipal, con
documentacion relevante, imagenes y testimonios orales;

X. Asesorar a las Dependencias en temas relacionados con la historia local y el
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uso adecuado de simbolos, fechas, personajes y elementos representativos;

X1. Colaborar con instituciones educativas para fomentar el conocimiento de la
historia local en los distintos niveles escolares; \

XIl. Establecer vinculos con cronistas de otros municipios e instituciones
académicas para el intercambio de conocimientos y buenas précticas;

e

XllI.Producir y difundir publicaciones impresas o digitales, cépsulas informativas, <~
exposiciones, programas especiales o cualquier otro contenido de valor

histérico;

XIV.Mantener actualizado el inventario y el resguardo de los bienes muebles a su
cargo; y

XV.Reazlizar el proceso de integracion, convocatoria, seguimiento y operacion del
Consejo Municipal de la Crénica, conforme a los lineamientos establecidos,
para su revisién y validacién por parte de la persona titular de la Direccion.

b

[

TiTULO DECIMO CUARTO
DE LA DIRECCION DE LA MUJER Y LA JUVENTUD

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE LA MUJER Y LA JUVENTUD

Articulo 16.1.La persona titular de la Direccién de la Mujer y la Juventud observara enx
el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica Municipal del Estado de _
México, Ley de Acceso a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México, Ley

de la Juventud del Estado de México, Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y .
Adolescentes del Estado de México y su Reglamento, Ley de Educacion del Estado de X
México, Ley para la Prevencién, Tratamiento y Control de las Adicciones del Estado de

México, Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Organico y las demésique se 3
desprendan.

Articulo 16.2.Lz persona titular de la Direccién de la Mujer y la Juventud ejercera las
siguientes atribuciones :

. Autorizar los informes, diagnésticos, reportes o cualquier otro tipo de
informacién segin sea el caso que la Direccién realice, para el cabal
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cumplimiento de los asuntos competencizales de la Direccién sefizlados en el
presente Reglamento;

1. Fungir como enlace y representante municipal ante las instancias federales y
estatales, de las que corresponda su participacion;

. Planear, ejecutar y delegar actividades de especifica competencia de la
Direccidn sin perjuicio de ejercerlas directamente;

IV. Dar resolucién de los asuntos de competencia de la Direccién, asi como la
representacion legal y reglamentaria para firma de documentos, convenios y
acuerdos de colaboracién y demés derivados que correspondan 2 las
atribuciones, funciones y actividades de la Direccién;

[

%‘““‘D‘%‘ ey

V. Impulsar acciones que permitan institucionzalizar la perspectiva de género &l
interior de la Administracién Publica Municipal, a través de politicas publicas
para el desarrollo integral de las mujeres y las juventudes; ademéas de brindar
orientacién y asesoria a todas las personas en materia de violencia sus tipos y
modalidades, por razones de género, hostigamiento y acoso sexual;

VL. Conducir, vigilar y evaluar la operacién de las Unidades Administrativas que
integran la Direccién, para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el plan de Desarrollo Municipal y demas ordenamienios
aplicables;

Coordinar, instrumentar, promover y brindar seguimiento a los programas
federales, estatales y municipales en materia de prevencion, atencion de la
violencia de género, y los relativos a los jévenes de conformidad con lo
previsto en las leyes y convenios de coordinacién y concertacion que se
establezcan;

VIL

VIII.Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, las tarifas por el uso
y aprovechamiento de las instalaciones asignadas a la Direccion;

IX. Instalar la Unidad de Igualdad de Género y Erradicacién de la Violencia con
las Personas Servidoras Piblicas adscritas a la Direccién y para el ejercicio de
las acciones que esta unidad debe implementar; sin detrimento de delegar

! actividades al personal del servicio publico a su cargo, siempre en el ambito
de sus respectivas funciones y atribuciones. i

yoZh

X. Autorizar las estrategias, metodologias, investigaciones, contenidos,
materiales, programas, actividades, acciones y proyectos institucionales que
presente las personas titulares de las Unidades Administrativas parza el mejor
del desempefio de la Direccion;

XI. Fomentar una cultura institucional para la igualdad entre mujeres y hombres y
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desarrollar politicas y lacciones para la prevencién, atencién y erradicacion de
|2 violencia contra las mujeres en el ambito municipal;

XIl. Participar en la organizacién de campafas, convocatorias, foros, seminarios,
talleres y pléticas, para alcanzar el empoderamiento de las mujeres en el
ambito personal, pablico, social y econdémico;

Xiil. Proponer politicas pulblicas y conducir los programas relativos a los jovenes;

XIV.Promover asesorias, platicas y talleres en coordinacion con las autoridades
del sector salud, para impulsar la salud fisica, psicolégica, reproductiva y de
planificacién familiar de los adolescentes en instituciones publicas y privadas;

XV. Desarrollar y promover acciones en coordinacién con las autoridades
educativas y del sector salud para fomentar la cultura de la no violenciz;

XVI.Planear, operar y dar seguimiento a las gestiones necesarias para la creacion
de espacios de expresion juvenil en el Municipio, con el fin de difundir y
fomentar la formacién de talentos artisticos y culturales, asi como favorecer la
convivencia juvenil e intercambiar puntos de vista en temas de interés general;

XVil.Disefiar estrategias para atender a grupos juveniles en situacién de

vulnerabilidad o con alto riesgo de exposicién a la violencia o adicciones, %

promoviendo su desarrollo e integracion;

XVIIL.Establecer alianzas con organismos gubernamentales, organizaciones civiles,
instituciones educativas y de salud para coordinar esfuerzos en la prevencion
de la violencia y las adicciones;

XIX.Planificar y coordinar ferias de empleo, foros de jovenes, conferencias y
actividades que impulsen la capacitacién, el desarrollo personal y profesional

de las mujeres y la poblacion joven con diferentes sectores;

XX. Planear, organizar y realizar anualmente el dia de la mujer, el dia de la
juventud y el dia internacional de la eliminacién de la violencia contra la mujer, \
con el propdsito de conmemorar y reconocer las acciones historicas que les
dieron origen, asi como los logros alcanzados por las mismas;

= ) i
XXI.Establecer los sistemas de control y evaluacion necesarios para alcanzar los
objetivos y metas de la Direccién; .
XXil.Planear, coordinar y/o delegar acciones sin perjuicio de ejercerlas -

directamente para el cumplimiento de la ejecucion de los Programas Sociales
y No Sociales cuya ejecucion y/o administracién se encuentre a cargo de la

Direccion;
XXlll.Plznear y delegar acciones sin perjuicio de ejercerlas directamente para
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trabajar en conjunto con el sector privado con la finglidad de implementar y
ejecutar acciones dirigidas a las Personas Servidoras Publicas que laboran en
estas instituciones para prevenir la violencia de género;

XXIV.Participar en los siguientes érganos auxiliares como:

a) Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal para la Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, . 3 )
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres de Cuautitlan; ——é’/

b) Secretaria Ejecutiva del Grupo Municipal para la Prevencion del Embarazo 3(‘) |
en Adolescentes;

c) Presidenta de la Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la
Violencia de la Direccién de la Mujer y la Juventud;

{Y

oSy

d) Presidenta del Comité Interno de Mejora Regulatoriz; \

e) Vocal de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;

-

S et

f) Vocal del Sistema Municipal de Proteccién y Vigilancia de los Derechos de
las Nifias, Nifios y Adolescentes de Cuautitlan;
g) Vocal del Consejo Municipal de Poblacion; y

h) Las demés que le confieran otras disposiciones y ordenamientos juridicos
aplicables.

XXV. Ejercer las demés atribuciones que le confieran las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Articulo 16.3.Para el adecuado ejercicio de sus funciones, la persona titular de la
Direccion de la Mujer y la Juventud, tendréd bajo su responsabilidad administrar,
controlar.y utilizar adecuadamente los bienes muebles e inmuebles que detenten o

tengan asignados.
Son inmuebles asignados los siguientes:

a) Centro Social “Rancho San Blas”; y

b)Centro Social “Cebadales”

4/

Articulo 16.4.La persona titular Direccién de la Mujer y la Juventud, en el ejercicio de
sus atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo;
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. Coordinacién de Bienestar y Atencién a la Mujer:
a) Deparfamento de Perspectiva de Género y Vinculacién Institucional;
- b) Departamento de Bienestar y Empoderamiento de las Mujeres;
c) Departamento de Apoyo Legal 2 la Mujer;
d) Departamento de Prevencion de la Violencia a la Mujer. %}
. Coordinacién de la Juventud:

a) Depeartamento de Atencion y Seguimiento a la Juventud.

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 16.5.La persona titular del Enlace Administrativo ejerceré las siguientes
atribuciones:

L Proponér 2 la persona titular de la Direccion las medidas administrativas que
estime convenientes para la mejor organizacién y funcionamiento de la
Direccion;

IL Suplir-a la persona titular de la Direccién cuzando asi se requiera en las mesas
de trabajo propuestas por la secretaria de las Mujeres del Gobierno del Estado
de México, reuniones de gabinete del Gobierno Municipal;

\
1L Generar estrategias para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Direccion;

IV. Realizer los inventarios fisicos de los recursos materiales, tecnolégicos y
consumibles existentes en la Direccion;

V. Representar con caracter de suplente a persona titular de la Direccién, en los
diversos comités de los que sea parte, a excepcion de aquellos en los que la
ley sefale que no es delegable;

V1. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatorig;

A

VIi. Solicitar-y compilar la informacién mensual, trimestral y anual del avance de
metas de las lineas de accioén asignadas, asi como de los proyectos, acciones
y actividades encomendadas a las Coordinaciones y Jefaturas de
Departamento; y

VIIL Fungir como enlace patrimonial.
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Q

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION DE BIENESTAR Y ATENCION A LA MUJER \
Articulo 16.6.La persona titular de la Coordinacién de Bienestar y At_encién a la Mujer \

/

ejercera las siguientes atribuciones:

. Proponer convenios con organizaciones de la sociedad civil e insﬁtuciones/"é/

publicas; /)
Il. Realizar propuestas de programas, protocolos, reglamentos, a la persona g l
titular de l2 Direccion; gﬁ

N\

. Elaborar estadisticas municipales de violencia de género en relacion a la =

informacién recopilada en las actividades realizadas en escuelas y }j

- - - . = ¥
comunidades del Territorio Municipal; 3
/

IV. Realizar recorridos exploratorios para identificar lugares de riesgo y que 9’
promuevan la violencia de género dentro del Territorio Municipal;

V. Colaborar en la gestién de programas federales, estatales y municipales en
materia de prevencion y atencién de la violencia de género, asi como en las
celebraciones de sesiones de los Sistemas y Unidades de las que la Direccion
forme parte;

VL. Crear una vinculacién con dependencias estatales y municipales con la
finalidad de mantener una coordinacion permanente para que a través de sus

|
atribuciones se implemente una atencion eficaz y eficiente 2 las mujeres en \
situacién de violencia de género;
VII. Realizar las gestiones necesarias para la organizacién de los eventos propios
de la Direccion; :

VIII. Gestionar la recuperacion de espacios publicos con perspectiva de género en
puntos estratégicos del Municipio donde las mujeres se encuentren en
situacién de violencia de género;

IX. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria y la
Unidad de Igualdad de Género de la Direccién;

Supervisar y participar, con apoyo de las demas Unidades Administrativas en
el ejercicio de las acciones para el cumplimiento de la ejecucion de los
programas sociales y no sociales cuya ejecucion y/o administracién se
encuentre a cargo de la Direccién;

P

XI. Fungir como enlace del Sistema Institucional de Archivos;
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persona titular del Enlace Administrativo de Ia Direccién; y

XIiil.Coordinar de manera general a la Jefatura de Perspectiva de Género y
Vinculacién Institucional; la Jefatura de Bienestar y Empoderamiento de las
Mujeres; la Jefatura. de Prevencion de la Violencia a la Mujer; y la Jefatura de
Apoyo Legal a la Mujer.

SECCION TERCERA

DEL DEPARTAMENTO DE PERSPECTIVA DE GENERO Y VINCULACION
INSTITUCIONAL

Articulo 16.7.La persona titular del Departamento de Perspectiva de Género Yy
Vinculacion Institucional ejerceré las siguientes atribuciones:

. Proponer a la persona titular de la Direccién campaas, jornadas, pléticas,
talleres, conferencias y proyectos dirigidos a las Personas Servidoras Publicas
y .policias de la Administracion Publica Municipal en las politicas de
prevencion, atencién y eliminacion de Iz violencia de género, priorizando 2 los
y las tomadoras de decisiones, asi como participar en su aplicacion;

Il. Realizar campafias para la atencién y canalizacién de mujeres del Municipio 2
la bolsa de trabajo municipal;

1. Vigilar que se implemente una cultura de perspectiva de género y lenguaje
incluyente en la elaboracion de convenios, protocolos, programas, proyectos o
cualquier otro documento que le sea designado para su elaboracioén o revision;

IV. Participar en acciones para prevenir el acoso y hostigamiento sexual en el
transporte pulblico y comunidades, pudiendo realizar actividades de
participacién social en escuelas, comunidades y via publica; asi como en
plataformas, medios de informacién y comunicacién tanto fisicas como
digitales;

V. Realizar reuniones en instituciones publicas y privadas ubicadas dentro del
Territorio Municipal para generar proyectos de prevencién de la violencia de
género; y gestionar-la integracion de mujeres al ambito laboral;

VL Realizar los eventos del “Dia Naranja” y para conmemorar y reconocer la
historia de los derechos de las nifias, adolescentes y mujeres;

Realizar acciones de difusién de los derechos de las mujeres en todas las
etapas de su vida, asi como de los mecanismos para acceder a la atencion,

VIL
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de la ejecucién de los programas sociales y no sociales cuya ejecucion y/o
administracion se encuentre a cargo de la Direccion;

prevencién y erradicacién de la violencia contra las mujeres y la cultura de
denunciza en casos de violencia de género;
VIII. Ejecutar visitas domiciliarias como parte de las acciones para el cumplimiento \

od_

Unidad de Igualdad de Género de la Direccion; y 3

‘g

IX. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria y la@)

X. Elaborar y entregar un reporte trimestral de las actividades realizadas a la
persona titular del Enlace Administrativo de la Direccion.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y EMPODERAMIENTO DE LAS MUJERES

<
§
&/

Articulo 16.8.La persona titular de la Jefatura del Departamento de Bienestar y
Empoderamiento de las Mujeres ejercera las siguientes atribuciones:

I. Proponer a la persona titular de la Direccidn proyectos, jornadas y platicas de
prevencién del acoso callejero y la violencia de género en sus diferentes tipos
y modalidades en escuelas y colonias georreferenciadas del Municipio,
creando redes comunitarias de mujeres; asi como participar en su ejecucion;

. Realizar los tramites necesarios con instancias municipales, estatales y/o
federales para la imparticién de cursos de formacién para el trabzgjo, igualdad
de género y empoderamiento econémico para mujeres y hombres, asi como
talleres para las mujeres del municipio;

: ll. Implementar acciones para prevenir el embarazo en adolescentes y erradicar

el embarazo infantil, realizando actividades de participacion social en escuelas
y/lo comunidades, asi como en plataformas, medios de informacién y \
comunicacién tanto fisicas como digitales;

IV.- Realizar acciones de difusion de los derechos sexuales y reproductivos de las \
mujeres en todas las etapas de su vida, asi como informativas en materia de J

va

gestion e higiene menstrual;

V. Ejecutar visitas domiciliarias como parte de las acciones para el cumplimiento
de la ejecucion de los programas sociales y no sociales cuya ejecucién y/o
administracion se encuentre a cargo de la Direccion;

VI. Coordinar, gestionar y supervisar el desarrollo de las actividades al interior de
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los centros sociales, pertenecientes a la Direccion

VIL. Autorizar las 6rdenes de pago que deriven de las actividades propias de
centros sociales, pertenecientes a la Direccion;

VIIl. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria;

IX. Elaborar y entregar un reporte trimestral de las actividades rezlizadas 2 la
persona titular del Enlace Administrativo de la Direccién; y

X. Difundir, organizar, implementar, evaluar y brindar seguimiento al Programa
Punto Seguro Cuautitlan.

SECCION QUINTA
DEPARTAMENTO DE APOYO LEGAL A LA MUJER

Articulo 16.9.La persona titular del Departamento de Apoyo Legal a la Mujer en
coordinacion con Consejeria Juridica ejercera las siguientes atribuciones:

. Realizar la atencién de primer contacto a mujeres victimas de violencia de
género con la finalidad de identificar la problemaética, el tipo y la modalidad de
la violenciz elaborando un plan de accion para canalizar a las instancias
correspondientes;

Il. Brindar acompafiamiento y asesoria juridica de manera gratuita 2 todas las
usuarias que acudan a la Direccioén y se encuentren en situacién de violencia
de género en sus diferentes tipos y modalidades;

lll. Vigilar y coordinar que se proporcionen servicios gratuitos de primer nivel de
atencién psicolégica con perspectiva de género, canalizacion y seguimiento
mujeres en situacion de violencia de género que acudan a la Direccion;

IV. Canalizar a las usuarias a las instancias correspondientes dependiendo de las
necesidades particulares de cada una;

V. Brindar el acompafiamiento legal y/o psicolégico a las dependencias federales,
estatales o municipales en caso de que la usuaria asi lo requiera;

V1. Realizar la vinculacién con los refugios en caso de que por motivos de
seguridad la usuaria asi lo requiera;

VIl. Mantener actualizados y en resguardo la informacion del expediente unico que
se elabora con los datos de cada una de las usuarias atendidas; ademaés de la
base de datos interna y el Banco Nacional de Datos e Informacién sobre
Casos de Violencia Contra las Mujeres;
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Vill.Implementar acciones para prevenir la violencia contra las nifias, nifios;
adolescentes y mujeres, ya sea de medio presencial o bien por plataformas,
medios de comunicacién fisicas y/o digitales;

IX. Realizar diagndsticos para la deteccion de victimas de la desigualdad de
género en el Municipio;

X. Ejecutar visitas domiciliarias de seguimiento a las personas usuarias que por
su contexto lo ameriten, asi como parte de las acciones para el cumplimiento :u‘/ 3‘
de la ejecucién de los Programas Sociales y No Sociales cuya ejecucion y/o
administracién se encuentre a cargo de la Direccion;

XI. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria y la
Unidad de Igualdad de Género de la Direccidn; y

XIl. Elaborar y entregar un reporte trimestral de las actividades rezlizadas 2 l2
persona titular del Enlace Administrativo de |z Direccion.

SECCION SEXTA
DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA A LA MUJER

Articulo 16.10.La persona responsable del Departamento de Prevencion de la Violencia
a la Mujer ejercera las siguientes atribuciones: ’

. Proponer a la persona titular de la Direccién proyectos, jornadas, talleres y
platicas de difusion para fomentar la igualdad de género en el Municipio, asi
como participar en su ejecucion;

7z

. Crear redes de mujeres con la finalidad de formar espacios de discusion,

anélisis y reflexion respecto al impacio que genera la violencia y la
construccion social del género en el bienestar y empoderamiento de las \

mujeres;
ll. Impartir platicas y talleres en materia de prevencion de la violencia de género =
para‘alumnos y/o padres de familias en las escuelas; : {

IV. Ejecutar campaiias de concientizacién y sensibilizacién sobre la prevencion de
la violencia hacia nifias, adolescentes y mujeres, asi como promocion de las
nuevas masculinidades; !

V. Brindar platicas en materia de prevencién de la violencia de género en las
diferentes comunidades del Municipio;

V1. Realizar acciones de difusién de los derechos de las mujeres en todas las
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etapas de su vida con el objetivo de prevenir la violencia hacia las mujeres;

Vil Ejecutar visitas domiciliarias como parte de las acciones para el cumplimiento
de la ejecucion de los programas socizles y no sociales cuya ejecucion y/o
administracién se encuentra a cargo de la Direccion;

D

VIIL Elzborar y entregar un reporte trimestral de las actividades realizadas a la
persona titular del Enlace Administrativo de la Direccién; y - i

$X. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoriz y la
Unidad de Igualdad de Género de la Direccion.

SECCION SEPTIMA
DE LA COORDINACION DE LA JUVENTUD

Articulo'16.14.L:a persona titular de la Coordinacién de la Juventud, ejercerz las
siguientes atribuciones:

1. Promover la participacion de las personas jévenes en Consejos de Atencién
Ciudadana, para identificar sus necesidades € intereses;

1l. -Promover la participacién de las personas jovenes en asambleas, foros, y
demés intervenciones comunitarias presenciales o remotas, proporcionando un
espacio de exprasion; \

1ll. Brindar el seguimiento de los programas federales, estatales y municipzles
_relacionzados con los jovenes;

IV. Promover -el desarrollo de metodologias y estrategias para la capacitacién y
emprendimiento con enfoque al autoempleo dirigido a jovenes;

V. ‘Fadilitar la integracién de las juventudes a redes de apoyo, proyectos
comunitarios y plataformas de participacion, fomentando su inclusién activa en
la'sociedad;

/

VI. Disefiar y ejecutar iniciativas que garanticen la participacion de las y los
jovenes en situacion de vulnerabilidad en acciones formativas y de desarrollo
integral, promoviendo la equidad y la diversidad;

o

VI1. Realizar: diagnésticos periédicos para identificar las areas de capacitacion
prioritarias y las demandas especificas de las juventudes en contextos
diversos;

VIIl.Elaborar programas y campafias que promuevan la prevencion de la violencia
y el consumo de sustancias adictivas, adaptadas a las necesidades y
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contextos de las juventudes, promoviendo alternativas positivas;

IX. Impulsar actividades que fomenten el desarrollo integral, la autoestima, el
manejo de emociones y la toma de decisiones responsables enire las y los
jovenes;

X. Implementar jornadas itinerantes en instalaciones educativas y comunidades
para fomentar la identificacion vocacional y la formulacion de proyectos de
vida en las juventudes;

XI. Promover con la poblacién joven del municipio el desarrollo de contenidos
multimedia que fomente la identidad municipal, los derechos de las y los

jovenes, asi como del fomento de la salud mental usando plateformas y

medios digitales;
XIl. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria y la
Unidad de Igualdad de Género de la Direccidn; y

XIil.Elaborar y entregar un reporte trimestral de las actividades rezlizadas a Iz
persona titular del Enlace Administrativo de la Direccion.

SECCION OCTAVA
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA JUVENTUD

Articulo 16.12.La persona titular del Departamento de Atencién y Seguimiento a Ia

. Realizar cursos, y pléaticas de difusion de sensibilizacién y respeto a la
diversidad sexual en las juventudes;

l. Organizar, coordinar y ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales
y/o deportivas dirigidas a los jévenes del Municipio;

Juventud, tendra las siguientes atribuciones: R
AN

lll. Organizar talleres, cursos Yy charlas dirigidos 2 jévenes, familias, ¥
comunidades, enfocados en la prevencion, el fortalecimiento de habilidades
sociales y la resolucién pacifica de conflictos; )

IV. Ofrecer orientacion y capacitacion para facilitar la empleabilidad y fomentar

iniciativas -de emprendimiento juvenil a través de la creaciéon de redes de

apoyo y acceso a herramientas, para favorecer el empoderamiento econémico;

V. Reconocer y atender la diversidad de intereses, necesidades y contextos de
las juventudes, para desarrollar programas de atencion;

VI. Planificar y coordinar ferias de empleo, foros de jévenes, conferencias y
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actividades qi.xe impulsen la capacitacién y el contacto con diferentes sectores;

VIl. Realizar dialogos y conferencias, con la participaciéon de especialistas
tendientes a la prevencién y combate & las adicciones;

Vill.Fomentar la participacion de la comunidad juvenil en la identificacion de
problemas y la implementacién de soluciones colectivas para prevenir la

violencia y el consumo de sustancias; j/'
IX. Brindar orientacién y canalizar a jovenes en situacién de riesgo a servicios 4
especializados como atencién psicolégica, médica o legal;

X. Participar como Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria; y

XI. Elaborar y entregar un reporte trimestral de las actividades rezlizadas a la
persona titular del Enlace Administrativo de Iz Direccién.

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 titular de la Direccién de la Guardia Civil Municipal, observara
en el cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Ley Nacional sobre
el Uso de la Fuerza, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, Ley General de
Acceso de las Mujeres a una Vida Libre'ide Violencia, Ley General de Movilidad y
Seguridad Vial, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley que Regula el Uso
de la Fuerza Publica en el Estado de México, Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de
México y sus Municipios, Leyide Proteccion de Datos Personales del Estado de México, ,
Ley de Seguridad del Estado de México, Ley para la Declaracién Especial de Ausencia
por Desaparicién de Personasdel Estado de México, Ley para la Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia con Participacién Ciudadana del Estado de México, Ley
para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, con participacion
Ciudadana, Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en Estado
de México, Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles del Estado de México, Cadigo
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Nacional de Procedimientos Penales ‘del Estado de México, Cadigo de Conducta y
Reglas de Integridad de la Secretaria de Seguridad del Estado de México, Codigo
Financiero del Estado de México, Protocolo Albza, Protocolé de Actuacion Policial en
Materia de Violencia de Género, Reglamento de Transito del Estado de México, Bando
Municipal vigente, el presente Reglamento Organico y las demés que se desprendan.

Articulo 17.2.La persona titular de la Direccion de la Guardia Civil Municipal, ejercéra’
las siguientes atribuciones:
. Salvaguardar el territorio, la integridad y los derechos de las personas, asi
como preservar las libertades, el ordeny la paz publica; '

. Garantizar la proteccién de las propiedades y posesiones de las personas
dentro del Municipio;

)
. Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo de la Direccién de la V.
Guardia Civil Municipal; é/ ;

prevencién, seguimiento y supervision;

V. Formular y proponer el proyecto de Programa Municipal de Seguridad Publica,

IV. Otorgar la seguridad pablica en el Municipio e implementar mecanismos de
asi como coordinar la elaboracién de convenios que fortalezcan la seguridad ;
publica;

V1. Instrumentar programas de seguridad publica considerando en todo momento
la participacién de los vecinos, habitantes y autoridades auxiliares \

municipales;

VIL. Formular los mecanismos de coordinacién con organismos federales, estatales
y municipales, tendientes a intercambiar acciones y programas para el
desarrollo de las funciones de Seguridad Publica, Transito y Vialidad;

i VIIL. Supervisar la ejecucion de programas, proyectos y acciones en materia d
seguridad publica, asi como de transito y vialidad;

IX. Proporcionar elementos de seguridad publica en los eventos publicos de
competencia municipal;

X. Auxiliar en el ambito de su competencia, a las autoridades federales, estatales
y municipales en el desarrollo de los procesos electorales; S

XI. Poner z disposicién inmediata de las autoridades respectivas a las personas
que infrinjan los ordenamientos legales de caréacter federal, estatal o
municipal;

Xil. Colaborar en el ambito de su competencia en operativos que involucren al
transporte publico de pasajeros;
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Xill. Coordinar los’ grupos especiales de Seguridad, Publica para la reaccion;
disuasion y control de delitos de mayor impacto, en apoyo &l desarrollo de

investigaciones, procedimientos y protocolos de actuacion; -

XIV.Se encarga de prevenir delitos, siempre respetando los derechos humanos y
las leyes vigentes;

XV. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades delictivas en el Municipio
analizando los factores que provocan la delincuencia y aplicar actividades para
prevenirla;

XV1.Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de trénsito y
coordinarse con las instancias de trénsito federal, estatal o municipal, para la
realizacion de operativos conjuntos;

XVil.Promueve la educacién vial para una circulacién segura y regula el transito g
»
=

o)

dentro del Municipio;
XViil.implementar las medidas conducentes para la administracion, vigilancia y
control del trénsito en las vias publicas de jurisdicciéon municipal;

XIX.Establecer las restricciones para el transito de vehiculos automotores y no

motorizados en la via publica municipal, con la finalidad de mejorar la
circulacién, preservar el medio ambiente, salvaguardar la seguridad de las
personas, sus bienes, el orden publico y en apoyo a los programas en materia
de peatonalizaciéon para el impulso del desarrollo econémico, cultural y

educativo;

XX. Sancionar, a través de las agentes de transito, a los conductores de vehiculos
que infrinjan el Reglamento de Transito del Estado de México o el Reglamento

de Transito Metropolitano;

o

/!

XXI.Resguardar, liberar y depurar documentos, placas o vehiculos retenidos par
garantizar el pago de infracciones;

/

XXII.Expedir constancia de no infraccion a solicitud de las o los interesados, previa
verificacién en archivos de los departamentos a su cargo, de que no existe
infraccién vigente de documentos o placas solicitadas;

- XXIl.Coordinar, vigilar y supervisar las actividades de los agentes de trénsito;

4y

XXIV.Implementar acciones relativas a la prestacién .y operacién de los servicios
* publicos de vialidad y dispositivos de control de transito en el Municipio;

XXV.Gestionar y coordinar la implementacién de proyectos de vialidad,
infraestructura para ciclistas y transporte, creando los mecanismos necesarios
de comunicacién con instituciones publicas y privadas;
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XXVLVigilar y mantener la operacion del sistema municipal de semaforos;

YOXVIL.Coordinar en conjunto con el C-5 y C-4 las llamadas de emergencia de la
ciudadania;

XXVIlL.Apoyar en coordinacion con las camaras de vigilancia en la via pablica para
la emision de zlertas viales y control de transito, asi como las acciones
relativas a la optimizacién del uso de las vias;

XXIX.Crear e implementar las facilidades necesarias para el estacionamiento de
vehiculos particulares en los que viajen personas con discapacidad, cuando
cuenten con la calcomania o placa correspondiente, en zonas de
estacionamiento restringido y cuando no se afecte de manera sustancial el
transito vehicular;

XXX.Coadyuvar en la implementacion de programas de educacién vial en ,‘%J

coordinacion con las diferentes instituciones educativas y sociales; ‘v)

XXXI.Recabar y atender las quejas de los ciudadanos sobre la prestacion del é/

servicio del Personal Operativo de la Direccidn de la Guardia Civil Municipal;

XXXILAtender, en el ambito de su competencia, y en su caso turnar a la autoridad

competente, las quejas e inconformidades presentadas por la poblacién,
relacionadas con el servicio del transporte publico concesionado, asi como por \
los diversos factores que afectan el funcionamiento de las vialidades,

implementando las medidas y acciones que para tal efecto sean necesarias; \
XCKllLAplicar las sanciones disciplinarias al Personal Operativo de la Direccion de \

la Guardia Civil Municipal, conforme z los ordenamientos legales aplicables;
XXXIV.Coadyuvar con la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad

Piblica en el seguimiento de las capacitaciones y evaluaciones de control de

confianza del Personal Operativo de la Direccién de la Guardia Civil Municipal,
vigilar que éstos obtengan el Certificado Unico Policial cuenten con su \

Portacién de Arma y Profesionalizacion; ]

XOXXV.Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su [
Direccion; . g

. YOO(VI.Realizar los cambios o la rotacién de las Personas Servidoras Publicas que
integra la Direccién de la Guardia Civil Municipal; :
YOOVIl.Pasar revista 2 las Personas Servidoras Publicas ylo Personal Operativo
bajo su mando;
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\
XXXVIIl.Coordinar el buen funcionamiento de las tareas asignadas al Personalﬁ

Operativo a su cargo, para mantener la seguridad . publica en su unidad
operativa; \

XXXIX.Elaborar y proponer programas y operativos a desarrollar tendiente al

optimo cumplimiento de sus funciones; y §

-

XL. Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras dlsposwlones Iegales o 513/
reglamentarias aplicables.

Articulo 17.3. La persona titular de la Direccién de la Guardia Civil Municipal en el
ejercicio de sus atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo
b) Departamento de Armeria
A.Subdireccién de Seguridad Ciudadana

. Coordinacién de Operacion y Supervision
a) Departamento de Operacion
b) Departamento de Supervision

II. Coordinacion de Vialidad
a) Departamento de Semaforizacion e Infraestructura Vial
b) Departamento de Infraccidon y Vialidad

lll. Coordinacion de Prevencién del Delito

a) Departamento de Atencion a Victimas del Delito, Violencia Familiar y de
Género ;

b) Departamento de Proximidad !

B.Subdireccion Juridica

. Coordinacién de Control de Correspondencia

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 17.4. La persona titular de Enlace Administrativo, ejercerd las siguientes
atribuciones:
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Recibir y registrar la documentacion dirigida a la Direccién de la Guardia Civil
Municipal; ’

Llevar 2 cabo el control del archivo de la Direccién de la Guardiz Civil
Municipal;

Integrar la evidencia documental para el cumplimiento del PBRM, de la
Direccién e informar a su superior jerarquico sobre el gjercicio del presupuesto
autorizado;

 Coordinar con la Unidad de Transparencia para llevar 2 cabo la solventacion

de las peticiones de las plataformas IPOMEX y SAIMEX;

Coordinar los informes de Mejora Regulatoria de la Direccion;

Realizar el inventario de la totalidad del parque vehicular perteneciente 2 la
Direccion;

Elaborar los resguardos personales y carta responsiva por asignacion, uso y

funcionamiento de los vehiculos pertenecientes 2 la Direccién, con
documentacion que apoye a conformar dichos tramites;

VIIL. Actualizar, archivar los expedientes con procedimiento judicial, administrativo,

de seguro, taller y/o mantenimiento de los vehiculos pertenecientes a la
Direccidn;

Elaborar las requisiciones inherentes al techo presupuestal asignado a la
Direccién para vehiculos; conforme los lineamientos, planes y programas,
determinados por cada &rea y en virtud de las disposiciones normativas de
catalogos para la adquisicion, reparacién y mantenimiento de vehiculos
automotores presupuestados;

Elaborar el informe mensual de asignacion, resguardo y distribucién de

vehiculos segtn el area asignada y su funcién, con detalle de: <
a)Custodia; : -

b)Operativo;
c)Recorrido de rutina;

d) Convoy interi'nstitucioﬁal e intermunicipales con Guardia Civil Municipal
y Seguridad Ciudadana del Estado de México;

e)Gestoria;
f) Comisién;

g) Traslado de elementos;
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h) Emergencias;
i)Encargo; y
j)Cualquier otro que por su servicio se requiera.

Xl. Elaborar el informe semanal de consumo de combustible (L) por unidad, con
detzalle de asignacién y distribucién de vehiculos segin el areza asignada,
funcién encomendada y las bitdcoras correspondientes;

XIi. Elzborar de forma bimestral la revista vehicular de todas las unidades de
automotor y transporte; e informe a la persona titular de la Direccion del
estado fisico que guardan las unidades en virtud de la revista realizada;

XIll. Elaborar, actualizar y administrar las fichas técnicas de cada vehiculo
automotor; con detalle de identidad, propiedad, resguardo, seguro, estado
fisico y legal; con graficas de identidad de cada vehiculo inventariado;

XIV.Elaborar y actualizar la base de datos, digitalizar las licencias de conduciry en
su caso emitir a través de la persona titular de la Direccién el requerimiento de
actuzalizacion de licenciz de conducir del resguardante;

XV. Elaborar el inventario y registro puntual de vehiculos resguardados en las
instalaciones, asignadas a la Direccién, identificando la fecha, hora, persona
encargada del resguardo y motivo por el que se encuentran en cada sitio;

XVl.Elaborar y actualizar de forma semestral el listado de vehiculos que por sus
condiciones fisicas seas susceptibles de: baja, subasta y/o cualquier otra
modalidad de enajenacion y/o gravamen;

XVILActualizar la base de datos y elaborar el informe mensual de vehiculos y/o
transporte de la Direccién que se encuentre en corralones y/o depésitos, con
detalle del estado fisico que guardan hasta el momento de su ingreso, motivo
por el que se encuentran en ese tipo de resguardo y constancia que acrediten
su estade legal y fisico;

XVIILProponer a la persona titular de la Direccion la regularizacién de vehiculos
conforme la legislacién vigente para el Estado de México;

. XIX.Elaborar las solicitudes para pintura, balizado, cromatica, etiquetado e

identidad de los vehiculos automotores y transporte de la Direccion;

XX. Coadyuvar para el tramite y seguimiento, con las instituciones de prestacion
de servicios de seguro, para la actualizacién del estado legal y fisico que
guardan las unidades vehiculares de la Direccion;

XX1.Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos; y
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XXIl.Realizar la carta de no adeudo (uniforme, radio portatil y chaleco) al personal
operativo que cause baja.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ARMERIA

Articulo 17.5. La persona titular del Departamento de Armeria, ejercera las siguientes
atribuciones:

L Ser enlace ante la Secretaria de Seguridad del Estado de México y el
Ayuntamiento;

I. Llevar el control de armamento de la Direccion;

ll. Asignar al Personal Operativo de la Direccién que cuenten con su Licencia
Oficial Colectiva, armas y municiones;

IV. Asignar al Personal Operativo de la Direccion de equipo policial para que
estos cuenten con las herramientas basicas de proteccion para trabajar;

V. Llevar el control del equipo policial de la Direccion;
VL. Realizar el Formato dé entrada y salida del equipo policial y armamento;

VIL. Realizar la carta de no adeudo (arma, municiones, equipo balistico) al
personal operativo que cause baja;

5/
VIIL Realizar las acciones necesarias cuando las instancias superiores realicen las
revistas correspondientes al armamento;
IX. Apoyar a la Subdireccién Juridica, cuando el Personal Operativo de la

Direccién extravie, pierda o sea victima de robo de un arma para dar
seguimiento a los tramites administrativos conducentes; b

Informar Mensualmente a la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad del
Estado de México sobre el estado de fuerza del Personal Operativo de la
Direccién;

by

XI. Coordinar con la persona titular de la Subdireccion de Seguridad Ciudadana
para llevar a cabo la credencializacion de las licencias de Portacion de Armas
de Fuego del Personal Operativo de la Direccién; y

XIL. Informar mensualmente a la persona titular de la Direccion sobre el estatus de
armamento y equipo policial con él que se cuenta para que cuando sea
necesario se solicite la adquisicion del mismo.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 17.6. La persona titular de la Subdireccién de Seguridad Ciudadana, ejercera
las siguientes atribuciones:
2

. Vigilar, supervisar e inspeccionar que la actuacién de los elementos operativos
de la Direccién, se rijan por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,

contra del Personal Operativo de la Direccion, derivadas del incumplimiento de

profesionalismo, honradez, y respeto a los derechos humanos
. Conocer e investigar las quejas y/o denuncias presentadas por particulares en ﬁ‘ﬁ
ot
las obligaciones contenidas en la normatividad aplicable; /N/\/
ll. Suplir el mando en ausencia de la persona titular de la Direccion;

IV. Establecer mecanismos de coordinacién con las Dependencias y Organismos,

para el cumplimiento del objetivo A\

V. de las politicas en materia de seguridad y prevencion, informando de ello 2 Ia .

persona titular de la Direccién;

VI. Planear e implementar procedimientos de inspeccion, vigilancia, asi como de
técnicas de verificacion para comprobar el cumplimiento de las obligaciones

del Personal Operativo de la Direccién;

Remitir ante el médico legista, al Personal Operativo de la Direccién a efect
de certificar el estado psicofisico;

Vil.

VIIl.Ejecutar los operativos para detectar anomalias del Personal Operativo de la
! ’ Direccién;

IX. Imponer las medidas correspondientes de orden disciplinario al Persona
Operativo de la Direccion y verificar el cumplimiento de las mismas;

vy

X. Proporcionar 2 la persona titular de la Direcciéon y a las autoridades
competentes los informes que le sean requeridos;

XI. Rendir dlarlamente el “Parte de Novedades” a la persona titular de Ia
Direccién; y

Xl

Llevar el registro y archivo de los informes policiales homologados (IPH) vy las
puestas a disposicién.

7({0(&%
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SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE OPERACION Y SUPERVISION

Articulo 17.7. La persona Titular de la Coordinacién de Operacién y Supervision,
ejerceré las siguientes atribuciones:

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y directrices que deriven de la
implementacién por érdenes, acuerdos o instrucciones de la superioridad, para
el cumplimiento de los servicios, operativos de seguridad publica;

Elaborar estudios geo delincuenciales que sefialen lz incidencia delictiva y la
comisién de faltas administrativas del Municipio;

Implementar y coordinar operativos de prevencion de delito;

Atender solicitudes ciudadanas en materia de seguridad publica;

Establecer operativos de seguridad para el buen desarrollo de eventos
publicos; y

Participar en la implementacién de operativos conjuntos con otras autoridades
federzles, estatales y/o municipales.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION

Articulo 17.8. La persona Titular del Departamento de Operacion, ejercera las
siguientes atribuciones:

1L

Vigilar el 'curnplimiento de las directrices que deriven de la implementacién por
érdenes, acuerdos o instrucciones de la superioridad, para el cumplimiento d
los servicios, operativos de seguridad publica y aplicacién de politicas
publicas;
Verificar que se realice la puesta a disposicion conforme a derecho, del
Personal Operativo de la Direccion, infractora de una probable comisién de
faltas-administrativas ante el Juez Civico; !
Trasladar de forma inmediata a probables responsables de delitos ante la
autoridad competente, asi como los objetos relacionados con éste;
Vigilar el cumplimiento a oérdenes, citatorios y requerimientos en apoyo de
autoridades judiciales y administrativas competentes;
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Obrador

V. Ejecutar los operativos de seguridad para el buen desarrollo de .eventos
publicos; y

VL. Participar en la implementacién de operativos conjuntos con otras autoridades
federales, estatales y/o municipales.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

e ff g

Articulo 17.9. La persona Titular del Departamento de la Supervision, ejercera las
siguientes atribuciones:
. Revisar las fatigas del Personal Operativo de la Direccién y verificar que las
firmas de los mismos coincidan;
. Realizar la supervision a los sectores, para ver si el Personal Operativo de la
Direccién se encuentra en su lugar de trabajo;

(
@

=

%"‘)\”‘k&

1. Supervisar que el Personal Operativo de la Direccién porte correctamente el
uniforme, equipo y armamento;

IV. Supervisar que el Personal Operativo de la Direccién esté realizando las
funciones a las que les fueron asignadas;

V. Supervisar el equipamiento del Personal Operativo de la Direccién revisando
que este se encuentre en buen estado;

VI. Informar la ausencia injustificada del Personal Operativo de la Direccién a la
persona titular de la Coordinacion de Operacion y Supervision;

ﬂf%jﬁ\

VIL. Supervisar y recabar evidencia fotogréfica de los servicios y actividades
rezlizadas por et Personal Operativo de la Direccion;

VIIl. Supervisar el trato adecuado y respetuoso a la poblacion garantlzando el X\
apego 2 los principios de honradez, legalidad y profesionalismo; y

/

IX. Elaborary. rendir informes de actividades e incidencias presentadas durante su
turno a la persona titular de Coordinacién de Operacuon y Superwsnon

SECCION CUARTA
DE LA COORDINACION DE VIALIDAD

Af~t
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Articulo 17.10. La péersona titular de la Coordinacion de Vialidad ejercera las siguientes
atribuciones:

L.

s

VIL

Fortalecer el sistema de transito a través de la difusion de normas viales
vigentes;

Implementar y coordinar los operativos en materia de vialidad y prevencion de
accidentes de transito vehicular;

. Atender solicitudes ciudadanas en materia de vialidad;

Instrumentar el adecuado y permanente flujo vehicular, la seguridad vial y la
coordinacion con los municipios colindantes en el mapa vial;

Planear, dirigir y ejecutar el programa establecido de vialidad, a2 fin de
mantener el orden y la seguridad de los conductores que circulen dentro del
Territorio Municipal;

Realizar programas de cultura vial y entrega de material informativo en materia
de educaciéon vial en instituciones educativas de nivel bésico, medio Yy
superior, asi como a la ciudadania;

Infraccionar a los conductores de los vehiculos automotores que infrinjan los
ordenamientos en la materia vigentes;

VIIL. Auxiliar en el procedimiento del programa de retiro de vehiculos en estado de

IX.

abandono; y

Implementar el operativo “flujo vial’ de manera permanente para que el
desplazamiento de vehiculos automotores sea en el menor tiempo posible y
seguro.

SECCION QUINTA

DEL DEPARTAMENTO DE SEMAFORIZACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

Articulo 17.11. La persona titular del Departamento de Semaforizacién e Infraestructura

Urbana, ejerceré las siguientes atribuciones:
)

L.

i :
Elaborar informe mensuzl de las fallas, y propuesta de mantenimiento y
reparacion de semaforos;

Elaborar requisiciones relativas 2 la adquisicion, mantenimiento y reparacion

de las instalaciones colocadas en cruceros;
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adedc Man

lll. Eleborar propuesta para la instalacién de infraestructura urbana en cruces
identificados con problemas de movilidad vehicular y peatonal;

IV. Disefar Iz planeacién para la adecuacién de la programacion de seméforos
que por las circunstancias actuales hayan cambiado en el tiempo programado;

V. Elaborar informe semanal de infraestructura urbana identificada por alterar el
correcio funcionamiento de puentes, luminarias, vialidades, calles y/o

cualquier otro tipo de equipamiento;

VI. Proponer modificaciones en la infraestructura urbana conforme los indices en
accidentes, como reductores de velocidad, topes, semaforos y balizamiento de
pasos peztonales;

VII. Elaborar informe mensual reportando instalacién de sefializacién necesaria en
via publica, asi como la requisicién de los mismos cuando hagan falta; y

VIIL. Elaborar base de datos actualizado con coordenadas de cruceros y seméaforos
en funcionamiento y por reparar.

SECCION SEXTA
DEL DEPARTAMENTO DE INFRACCION Y VIALIDAD

Articulo 17.12. La persona titular del Departamento de Infraccion y Vialidad, ejercera
las siguientes atribuciones:

I. Elaborar informe mensual con coordenadas de incidencia de accidentes
peatonales y vehiculares;

. Elaborar base de datos, inventario y revista de las unidades pertenecientes a
la Coordinacién de Vialidad; '

1ll. Elaborar informes mensuales de registro de infrécciones;

IV. Elaborar informe de autogenerados de pago de infracciones;

V. Elaborar informe mensual de rerpisiones al corralén con detalle de tipo de
vehiculo, infraccién determinada y corralén asignado;

VI. Elaborar inventario y revista de las terminales moviles de infraccién asignadas;

VII. Emitir advertencia a ciudadanos sobre el incumplimiento de trémites

vehiculares;

VIIL. Coordinar acciones en puntos y horas identificadas de alta afluencia vehicular,
para agilizar la movilidad del Municipio;
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i

IX. Generar dispositivos de movilidad en casos de cierre de vialidades cton motivo
de obras, manifestaciones, contingentes, peregrinaciones, accidentes,
desastres y/o cualquiera que impida el correcto funcionamiento de las vias de

comunicacion. \
X

-/

<
N /

SECCION SEPTIMA
DE LA COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO

Articulo 17.14. La persona titular de la Coordinacién de Prevencion del Delito, ejercera
las siguientes atribuciones:

I. Dirigir y vigilar la implementacion acciones y programas para prevenir la
comisién de delitos de conformidad con la legislacion aplicable;

1. Proponer convenios de colaboracion con autoridades federzles, estatales,
municipales, organismos publicos, sociales e instituciones académicas en
materia de prevencion del delito;

ll. Vincular programas entre la sociedad y las Instituciones de Seguridad Publica
en materia de prevencion del delito;

IV. Realizar pléticas, jornadas y reuniones en materia de prevencion del delito y
violencia de genero;

Y
V. Difundir los servicios otorgados de la Dependencia y los nimeros telefénicos \
N

\?

de emergencia;

VL. Colaborar con las diferentes Dependencias, con programas en los territorios
de paz para ayudar a disminuir los indices de violencia;

VII. Dar seguimiento 2l protocolo homologado de basqueda de personas
desaparecidas y no localizadas; ;

VIIL. Difundir en medios masivos la bisqueda de personas desaparecidas y no
loczlizadas; y

IX. Realizar proximidad con los familiares de los desaparecidos.

SECCION OCTAVA

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A ViC:I'lMAS DEL DELITO, VIOLENCIA FAMILIAR Y
DE GENERO
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«2026. Afio del Bumanisme Mexicane en el Estado de México™

Articulo.17.15. La persona fitular del Departamento de Atencién a Victimas del Delito, Violencia’
Familiar y de Género, ejercera las siguientes atribuciones: Q
I Generar una base de datos interna y asi como expedientes en la plataforma del Banco \
Nacional de datos e informacién sobre casos de Violencia contra las Mujeres. \
(BANAVIM); b,

. Brindar atencién de primer contacto, apoyo y asesoria juridica a victimas de violencia
en cualquiera de sus modalidades;

L. Generar carpetas trimestraimente de los apoyos que se realizan en el érea
(orientacion  juridica, reintegracion, atencién a victimas, canalizaciones y/o
busquedas);

V. Recibir oficios y dar respuesta conforme la evolucién del mismo;

V. Elzborar material didactico para las diversas actividades en escuelas y/o jornadas;

VL Archivar y escanear la informacién correspondiente al Departamento; y

VIL Rendir el informe mensual de conocimiento 2 la persona titular de la Coordinacion de
Prevencién del Delito.

SECCION NOVENA
DEL DEPARTAMENTO DE PROXIMIDAD

Articulo 17.16 La persona Titular del Departamento de Proximidad, ejerceréd las
siguientes atribuciones:

I. Registrar y dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos e Instituciones
que requieren pléticas en materia de Prevencién del delito, Violencia de X
- \
Género, etc.; '
i

Il. Realizar campaiias de difusién en materia de prevencién del delito;

lll. Auxiliar en el protocolo de mochila de paz y prevencién para escuelas de nivel
basico y media superior del Estado de México con base[a la no_,rmatividad i

aplicable; y )
V. Realizar el inforie mensual de conocimiento a la persona titular de la Coordinacion
de Prevencién del Delito.

CAPITULO TERCERO
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Articulo 17.17. La persona titular de la Subdireccion Juridica, en coordinacién con la
Consejeria Juridica ejercera con las siguientes atribuciones:

1.

4
IV. Requerir a las Personas Servidoras Publicas de la Direccién, la documentacion é//
-

~
1. Difundir y sistematizar las disposiciones juridicas que normen la actuacion de 5.%
=

«2026. Afio del Bumanismo Mexicano en el Estado de México™

DE LA SUBDIRECCION JURIDICA

Representar legalmente ante cualquier instancia al Personal Operativo de la
Direccién, en los procedimientos judiciales, administrativos y cualquier otro :9})/
asunto legal; =

5 = S ; <
Elaborar los informes previos y justificados que en materia de Amparo deba )
rendir la Direccion;

la Direccion;

e informacién necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

V. Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los asuntos planteados ante la

Direccién, por la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Comision de
Derechos Humanos del Estado de México y la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, haciendo las gestiones necesarias y solicitando la
informacién conducente; L

V1. Elaborar y emitir opiniones sobre proyectos de leyes, decretos, reglamentos,

VIl

VIII. Participar en los procesos de actualizacién y adecuacion del orden juridico
normativo que rige el funcionamiento de la Direccion; \

&

Llevar el registro y control de convenios, acuerdos y demas actos juridicos de
los que se generen derechos y obligaciones a cargo de la Direccién;

acuerdos, circulares, manuales, convenios y contratos relacionados con la
competencia de la Direccion, que le sean sometidos a su consideracion;

/

IX. Emitir y publicar acuerdos para la operacién de las Unidades Administrativas

X: Informar el cumplimiento de las 6rdenes de proteccién de las mujeres y

XI. Coordinar con las diferentes dependencias de gobierno federal, estatal y

adscritas a la Direccion;
victimas indirectas, con arreglo a los protocolos especificos o0 manuales; |

municipal, los acompafiamientos policiales y uso de |a fuerza publica; y

XIl. Atender los requerimientos de las diferentes dependencias federales, estatales

y municipales.
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SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Articulo 17.18. La persona titular de la Coordinacién de Control de Correspondenciz,
ejerceré las siguientes atribuciones:
. Apoyar 2 la Subdireccién Juridica de la Guardia Civil Municipal en todas las
acciones antes descritas, asi como llevar a cabo tareas administrativas, de
coordinacién, control y correspondencia;

TITULO DECIMO SEXTO
DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

Articulo 18.1.-La persona titular de la Direccion de Gobierno observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Asociaciones Religiosas
y Culto Publico y su reglamento, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de México y Municipios, Cédigo Administrativo del Estado de
México, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando
Municipal vigente, el presente Reglamento Organico, Reglamento para el
Funcionamiento de los Consejos de Participacién Ciudadana y Delegados, Manuzl de
Organizacién y las demas que se desprendan.

Articulo 18.2.-La persona titular de la Direccién de Gobierno ejercera las siguientes
atribuciones: ) S

1. Ejercer la representacion institucional.de [a Direccidn, asi como administrar los
recursos humanos y materiales que le sean asignados;

. Cumplir con las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes en el ambito municipal, en concordancia con las funciones de esta
Direccién;

Ill. Establecer mecanismos que garanticen la paz social, la gobernabilidad y la
gobernanza;
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Municipal de Andrés Manue

IV. Conocer, atender y dar seguimiento a los asuntos de politica en el Territorio )
Municipal; \

)
<

V. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a su cargo;

VI. Coordinar y supervisar la ejecucién de las tareas asignadas a las Personas
Servidoras Publicas;

VIL. Informar de manera oportuna y permanente a la persona titular de Presidencia

Municipal sobre las actividades sociales, culturzles y religiosas que se {\’
desarrollen en el Municipio;

VIIl. Disefiar, implementar y coordinar estrategias operativas conjuntas con las
dependencias de la Administracion Publical Centralizada;

IX. ldentificar de manera anticipada situaciones o factores de riesgo que pudieran
derivar en escenarios de inestabilidad politica o social;

{

LZ&EL‘LL\_.;\’&)({

X. Mantener comunicacién directa y continua con las diversas dependencias que
integran la Administracién Publica Centralizada;

XI. Elaborar y mantener actualizado el “Programa Operativo Anual de la
Direccién”;
XIl. Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos correspondientes

a la Direccion;

XIII. Implementar y coordinar los mecanismos con Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracion Publica Centralizada y el Organismo que
generen informacion estratégica en materia de riesgos de gobernabilidad;

(e

XIV.Establecer politicas de seguimiento a las acciones implementadas por la
Direccién en materia de solucién de conflictos;

XV. Promover la coordinacién institucional con las autoridades federales, estatales
y municipales, asi como con organizaciones de la sociedad civil, instituciones
académicas, grupos sociales especificos y vecinos en la solucién de
conflictos;

p,

‘,./'

XVI.Disefiar y fortalecer acciones orientadas 2 la atencién y proteccion de los
grupos sociales en situacién de vulnerabilidad o riesgo de sufrir violencia o
actos delictivos dentro del Territorio Municipal; ;

XVILAutorizar el uso de la via puablica en ambito de su competencia en
coordinacién con las Dependencias;

XVIIL.Dar respuesta a las solicitudes generadas en el ambito de su competenciz;
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cumplimiento y ejecucién de sus programas; y

N\
XIX.Delegar funciones a las Personas Servidoras Publicas de Ia Direccién en el /Aﬁ |

XX. Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

3
Articulo 18.3.-La persona titular de la Direccién de Gobierno Municipal, en el ejercicio :fﬁ/
de sus zatribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas: :

a) Enlace Administrativo;
l. Coordinacién de Politica y Gobernanza;
a) Oficina de Politica Urbana;
b) Oficina de Politica Periurbanz;
. Coordinacién de Atencién Ciudadana y Autoridades Auxiliares;

a) Oficina de Asuntos Religiosos.

SECCION PRIMERA
ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 18.4.- La persona titular de Enlace Administrativo ejerceré las siguientes
atribuciones:
. Coordinar la recepcion, registro, seguimiento y archivo de la documentacion
oficial que ingresa o egresa de la Direccion;
. Elaborar y revisar oficios, circulares, informes, minutas y demas
documentacion administrativa requerida por la Direccion;
lil. Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes, peticiones y tramites turnados a
la Direccioén;

IV. Administrar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales,
garantizando su correcta conservacion y resguardo; :

V. Llevar el control y seguimiento de las comisiones, reuniones y acthdades
asignadas 2 los diferentes Unidades Administrativas y las Personas Servidoras
Publicas de la Direccién;

VI. Fungir como suplente ante los comités y demas actividades que sean
asignadas por la persona titular de la Direccién, conforme a la normatividad
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aplicable;

VII. Fungir como enlace con otras autoridades federales, estatales o municipales,
en la atencién y seguimiento de asuntos administrativos, conforme z la
normatividad aplicable;

VIIL. Verificar que los procedimientos administrativos se realicen conforme a la 4
normativida licable; d
ormatividad aplica /f%

IX. Elaborar reportes periédicos de actividades, avances Y resultados 3{\
administrativos; i

SNy
X. Brindar apoyo logistico y administrativo en Ia organizacion de eventos, ;’\\\k
reuniones y actos protocolarios de la Direccion; y 25

XI. Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE POLITICA Y GOBERNANZA

Articulo 18.5.- La persona titular de Iz Coordinacién de Politica y Gobernanza ejercera i
las siguientes atribuciones:

. Fungir como enlace con los diversos actores sociales, politicos y comunitarios A\l
del Municipio; . \
Il. Promover, organizar y dar seguimiento 2 mecanismos de concertacion politica,
digdlogo ciudadano, gobernabilidad democratica y resolucién pacifica de \
conflictos;
lil: Coordinar las relaciones del Gobierno Municipal con partidos politicos,
- asociaciones civiles, agrupaciones vecinales, organizaciones sociales y \
religiosas; g
\.,

IV. Disefiar, implementar y evaluar estrategias de mediacién y prevencion de
conflictos de caracter social o politico;

V. Participar en la elaboracién del diagnéstico politico o social;

VI. Integrar, actualizar y resguardar el padrén de organizaciones politicas, civiles,
sociales, religiosas y comunitarias;

Vil

Vil Asistir a las sesiones de trabzjo, asambleas vecinales y reuniones
comunitarias cuando asi lo determine la persona titular de la Direccion;
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IX. Proponer a2 la persona titular de la Direccién acciones de gobernabilidad,
fortalecimiento institucional y cohesién social que deriven del anélisis de su

competenciz;

X. Promover y ejecutar acciones de fortalecimiento de la cultura civica, la
participacién ciudadana y el respeto a la normatividad aplicable;

Xl. Coordinar operativos o jornadas de trabzjo interinstitucionales para atender
conflictos o demandas ciudadanas en el Territorio Municipal;

\

XIi. Elaborar informes periédicos sobre el estado de la gobernabilidad local y la 3

atencién a problematicas relevantes; p
. /

XIIl. Brindar asesoria y acompafiamiento técnico a las autoridades auxiliares y \/_j

&

consejos de participacién ciudadana en temas de concertacion y gobernanza;
y 5
v
XIV.Colaborar en la redaccién'y actualizacién de reglamentos, lineamientos o 3 //
protocolos internos en materia de politica interior y concertacién social. C“)/

SECCION PRIMERA
DE LA OFICINA DE POLITICA URBANA

Articulo 18.6.-La persona titular de la Oficina de Politica Urbana ejerceré las siguientes
atribuciones:

. Elaborar diagnésticos participativos sobre las condiciones sociales, urbanas y
habitacionales en zonas de atencién prioritaria del Municipio;

s

. Promover la recuperacién de espacios publicos como instrumento de cohesién
social, prevencién del delito y mejora del entorno;

ll. Desarrollar' y proponer a la perscna titular de la Direcciéon programas y

- . proyectos de mejoramiento urbano que respondan a las necesidades reales de
las comunidades, con participacién de sus habitantes;

b/

IV. Impulsar procesos de planeacién participativa para el disefio de politicas j
pablicas relacionadas con el acceso al ‘suelo, vivienda adecuada,
infraestructura urbana basica y servicios publicos esenciales;

V. Coordinar la gestién interinstitucional para canalizar apoyos Yy acciones
sociales en colonias, barrios, pueblos, fraccionamientos y conjuntos urbanos
del Territorio Municipal;
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V1. Llevar un registro actuahzado de las organizaciones vecinales, comités
ciudadanos, colectivos urbanos y demas actores sociales que intervienen en el
Territorio Municipal;

VII. Evaluar e informar periédicamente el impacto social de proyectos de
infraestructura urbana, de acuerdo con indicadores de bienestar, inclusion,
equidad y desarrollo humano; i

VIII. Coordinar con las autoridades auxiliares y consejos de participacion ciudadana
para el disefio e implementacién de planes y proyectos con enfoque
comunitario;

IX. Generary sistematizar informacion territorial y cartogréfica; y

X. Brindar informacién a otras dependencias y ciudadania en general especifica
en cuanto a las problematicas politico- sociales.

SECCION SEGUNDA
DE LA OFICINA DE POLITICA PERIURBANA

Articulo 18.7.- La persona titular de la Oficina de Politica Periurbana ejerceré las
siguientes atribuciones:

. Elaborar diagnosticos participativos sobre las condiciones sociales, urbanas y
habitacionales en zonas de atencidn prioritaria del Municipio;

. Promover la recuperacion de espacios publicos como instrumento de cohesion
social, prevencion del delito y mejora del entorno;

lll. Desarrollar programas y proyectos de mejoramiento urbano que respondan a
las necesidades reales de las comunidades, con participacion de sus
habitantes;

/

V. Impulsar procesos de planeacion partxupatlva para el disefio de politicas
plblicas relacionadas con el acceso al suelo, vivienda adecuada,
infraestructura urbana bésica y servicios publicos esenciales;

V. Coordinar la -gestién interinstitucional para canalizar apoyos y acciones
sociales en colonias, barrios, pueblos, fraccionamientos y conjuntos urbanos
del Territorio Municipal;

W&H

VL. Llevar un registro actualizado de las organizaciones vecinales, comités
ciudadanos, colectivos urbanos y demas actores sociales que intervienen en el
Territorio Municipal;
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et de Andrés Manusi Lépez Obrader

VII. Evaluar e informar periédicamente el impacto social de proyectos de
infraestructura urbana, de acuerdo con indicadores de bienestar, inclusion, {
equidad y desarrollo humano; . \

VIIl.Coordinar con las autoridades auxiliares y los consejos de participacion

ciudadana parz el disefio e implementacién de planes y proyectos con enfoque )
comunitario; 3
-
IX. Generar y sistematizar informacion territorial y cartografica; y g jﬂ

X. Brindar informacién a2 otras dependencias y ciudadania en general especifica
en cuanto a las probleméticas politico- sociales y/o que peticione la
ciudadania.

7/

\
dyy

o

CAPITULO TERCERO

DE LA COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA Y AUTORIDADES
AUXILIARES

=

Articulo 18.8.- La persona titular de la Coordinacién de Participacién Ciudadana y
Autoridades Auxiliares ejercera las siguientes atribuciones:
. Participar en los procesos de eleccion de las Autoridades Auxiliares y
Consejos de Participacién Ciudadana, conforme 2 la convocatoria aprobada
por el Ayuntamiento;

P ——

Il. Integrar y actualizar el padrén de las Autoridades Auxiliares y los Consejos de
Participacion Ciudadana;

7

. Brindar asesoria técnica y normativa a las Autoridades Auxiliares y los
Consejos de Participacion Ciudadana;

IV. :Supervisar la correcta integracién, operacion y funcionamiento de las
Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion, conforme a la
normatividad aplicable;

/

V. - Coordinar e impartir programas de capacitacién dirigidos a los integrantes de
Autoridades Auxiliares y los Consejos de Pamcnpacnon Ciudadana, conforme a
la normatividad aplicable

747@1%

VI. Disefiar e implementar campafias de informacion, difusiéon y sensibilizacién,
orientadas a fomentar la participacion ciudadana;

VII. Convocar y celebrar reuniones ordinarias mensuales con las Autoridades
Auxiliares y los Consejos de Participacién Ciudadana para evaluar avances,
atender probleméticas y fortalecer la gobernanza local;
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VIl Auxiliar 2 la persona titular de la Direccién en la planeacion, concertacion y ‘
conduccién de los asuntos relacionados con el desarrollo politico del \
Municipio;

IX. Coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento del “Programa Anual de f/
Trabajo”, asi como de las acciones estratégicas vinculadas con los e]esél—

rectores del “Plan Municipal de Desarrollo™;

X. Analizar y proponer politicas institucionzles de dialogo, mediaciéon y \§\\
construccién de consensos que regulen la actuacion de las -Unidades —/
Administrativas adscritas a la Direccion;

XI. Establecer mecanismos de coordinacién con instituciones y organizaciones
politico-sociales de las autoridades federales, estales y municipales;

XII. Colaborar con la Mesa de Autoridades Auxiliares en el disefio, ejecucion y
evaluacion de politicas publicas;

XlIl.Coadyuvar en la prevencién, atencién y solucién de conflictos de indole
politico-social;

XIV.Formular y proponer a la persona titular de la Direccion las bases de la
convocatoria para la renovacién de las Autoridades Auxiliares y los Consejos
de Participacién Ciudadana;

XV. Requerir a las Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion |,
Ciudadana, en ejercicio de sus funciones, Ia rendicién de informes de
actividades, conforme a la normatividad aplicable;

XV1.Brindar apoyo a las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion
Ciudadana para la promocién, conservacion y fortalecimiento de los usos y

costumbres comunitarios, incluyendo festividades tradicionales, carnavales y:
fiestas patronales; y \

XVIl.Coadyuvar con la persona titular de la Direccién en la elaboracion, revision y
propuesta del Reglamento de Autoridades Auxiliares y Consejos de

Participacion Ciudadana. . S
SECCION PRIMERA i

bE LA OFICINA DE ASUNTOS RELIGIOSOS

Articulo 18.9.-La persona titular de la Oficina de Asuntos Religiosos ejercera las
siguientes atribuciones:
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DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS Y GESTION

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL,

Articulo 19.1.-La persona- titular de la Direccion Municipal de Proteccién Civil,
Bomberos y Gestién Integral de Riesgos, observara en el cumplimiento de sus
funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley
General de Proteccion Civil, Ley Organica Municipal, Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, Cédigo Administrativo del Estado de México,
Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demés que se
desprendan.

#2026. Afio del Humanismo Mexicane en el Estado de México™

nicipal de Andrés Manuei Lopez Obrad

Integrar, actualizar y resguardar el padrén de iglesias, asocjaciones,
agrupaciones, organizaciones y demas instituciones de caracter religioso;

Participar en la conduccion de las relaciones con las iglesias, asociaciones,
agrupaciones, organizaciones y demas entidades religiosas, conforme a la \\ \
normatividad aplicable; i 3)

{)

)

(oc

Representar a la persona titular de lz Direccion ante las estructuras
jerarquicas de las asociaciones e instituciones religiosas, cuando asi se le
instruya expresamente;

Brindar informacién a las iglesias, asociaciones, agrupaciones y demas
organizaciones religiosas, en los tramites tendientes a la obtencién o
actualizacion de su registro;

Proponer, elaborar y participar en la celebracién de convenios de colaboracion
y coordinacién con autoridades federales, estatales y municipzales, en materia
de asuntos religiosos, conforme a la normatividad aplicable; y

Qe W&

. Recibir y canalizar las solicitudes de actos de culto plblico extraordinario que

se pretendan realizar fuera de los templos.

TITULO DECIMO SEPTIMO

INTEGRAL DE RIESGOS

CAPITULO PRIMERO

BOMBEROS Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

/i

§

S~

Articulo 19.2.-La persona titular de la Direccion Municipal de Proteccion Civil,
Bomberos y Gestién Integral de Riesgos, ejercera las siguientes atribuciones:
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. Acordar con la persona titular de Presidencia Municipal los asuntos de su
competencia que asi se requiera;

Il. Elaborar el Plan Municipal de Emergencias;

lll. Elaborar, instrumentar, operar, coordinar y difundir ampliamente el Programa
Municipal de Proteccion Civil;

IV. Suscribir convenios de coordinacién o colaboracién en materia de Proteccion
Civil con representantes de los sectores privado y social, debiendo remitirlos
para su revision y elaboracién, asi como validacion a la Secretaria del
Ayuntamiento, de conformidad con la normatividad aplicable;

V. Planear y conducir las politicas publicas del Sistema de Proteccion Civil en el !
Municipio, a efecto de prevenir contingencias que pudieran provocarse en caso
de riesgo, siniestro o desastre e informar, auxiliar y salvaguardar a2 las
personas, asi como la conservacién de la salud y de los bienes que conforman
su patrimonio y el entorno donde habitan;

V1. Determinar las condiciones y medidas de seguridad que deban adoptar las
personas en instituciones educativas, unidades econdémicas e incluso los de
concentraciéon masiva, a efecto de contribuir a I2 prevencion de accidentes y

desastres;
VIL. Coordinarse con las Dependencias y Unidades Adminisirativas de la

Administracion Publica Municipal, a fin de hacer cumplir las condiciones y
medidas de seguridad que deban adoptar las personas, instituciones
educativas, unidades econémicas e incluso los de concentracion masive, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VIil.Nombrar y habilitar a los notificadores, inspectores, verificadores y ejecutores
para la practica de drdenes de Vvisita, inspecciones, verificaciones,

\

x\

notificaciones, aplicacién de las medidas de seguridad y en su caso e]ecucxon \
;}\b

de sanciones dictadas-en términos de la normatividad aplicable;

IX. Ordenar visitas de inspeccion y/o verificacién a instituciones educativas y
unidades econémicas ubicadas dentro del Territorio Municipal, para verificar
que cuenten con las medidas de seguridad y prevencnon necesarias de

acuerdo: a la actividad que desarrollen;

X. Expedir la orden de pago por concepto de aportacton a mejoras por el estudio
y verificacion del Dictamen de Proteccion Civil, para unidades econémicas de
bajo riesgo, y el Visto Bueno de Proteccién Civil, para unidades de mediano y
alto riesgo, establecimientos de eventos masivos publicos e instituciones
educativas;
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XI. Emitir el Dictamen y/o Visto Bueno de Proteccién Civil, previo pago por iy
concepto de aportacién a mejoras por el estudio y verificacién, para unidades
econémicas de bajo, mediano y zlto riesgo establecimientos de espectéculos
pablicos e instituciones educativas, que hayan cumplido con las medidas
preventivas y de seguridad previstas en la normatividad aplicable;

XIl. Emitir el visto bueno de Proteccién Civil para obras en construccién y trabzjos
en alturas, previo pago de aportacién a mejoras por el estudio y verificacion de .
las unidades econémicas y/ o establecimientos mercantiles que asi lo soliciten
y que hayan cumplido con las medidas preventivas y de seguridad previstas en
la normatividad aplicable;

&”L

Xll.Ordenar se inicie el procedimiento administrativo comin, en caso d
incumplimiento de la normativa en materia de proteccién civil y de seguridad,
derivada de las visitas de verificacién con motivo de la revision de condiciones
y medidas de seguridad en las unidades econémicas; dichos procedimientos
se tramitarén y resolverén en términos de lo dispuesto por la normatividad ¢
aplicable a la materia;

&

XIV.Llevar a cabo periédicamente la revision de las condiciones y medidas de
seguridad con las que cuenten los vendedores de jugueteria pirotécnica en los
establecimientos o bien, carro vitrina que destinen para tal efecto, con la
finalidad de verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad;

XV. Emitir la opinién técnica de riesgo que le sean solicitados por la
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, asi como
por particulares, debiendo en su caso, coordinarse con las autoridades
correspondientes segun la materia del dictamen;

ﬁ

XVI.Elaborar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos;

XVll.Localizar los puntos de riesgo en el territorio municipal y en su caso,
determinar a las personas, dependencia federal y estatal encargada de su
atencion;

XVIIl.Promover con apoyo de la Coordinacién de Comunicacion Social, la difusion =2
2 la poblacién en general de la informacién veraz y oportuna en materia de
Proteccién Civil; )

XlX.Llevar 2 cabo programas, campaiias y cursos de capamtaclon en materia de
proteccién civil a la poblacién del Municipio; con el apoyo del Departamento de
Gestion Integral de Riesgos, Capacitacién y Difusion.

XX. Publicar y difundir manuales, circulares, guias y folletos de prevenciéon en
materia de Proteccion Civil;
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las Dependencias y/o Unidades Administrativas de la Administracién Publica

XX1.Brindar cursos de capacitacién e integrar las brigadas de Proteccion Civil, en \
Municipal; \

~

XXIl.Promover la realizacién de simulacros en establecimientos comerciales,
edificios puablicos, escuelas, empresas y en general en todo aquel lugar 3
susceptible de acontecer cualquier riesgo, siniestro o desastre, en ‘;;? l
coordinacién con las autoridades competentes; )

XXlll.Supervisar que las unidades econémicas, edificios publicos, y unidades
habitacionales, cuenten con sistema de alerta en los inmuebles cuya falla g
estructural constituye un peligro significativo por la afluencia de personas, j
contener sustancias toxicas o explosivas, asi como las edificaciones cuyo
funcionamiento es esencial a raiz de una emergencia urbana, tales como:
hospitales, terminales de transporte, estaciones de bomberos y policia y de :—%, ¢
telecomunicaciones;

g
N
g )
3 )

XXIV.Proponer a2 la persona titular de Presidencia Municipal la suscripcién de
contratos y/o convenios con instituciones de educacién superior, programas y
contenidos tematicos en materia de Proteccion Civil, bomberos y atencion
prehospitalaria;

XXV.Promover la integracién de grupos voluntarios y grupos ciudadanos de

Proteccion Civil; \
XXVI.Elaborar el registro de grupos de voluntarios que deseen y puedan calificar x

para desarrollar acciones de Proteccion Civil;

Z

XXVIl.Convocar y coordinar a las autoridades municipales, organizaciones e
instituciones de caracter publico, privado y social, grupos voluntarios, grupos
ciudadanos y poblacién en general, a participar en las actividades de auxilio ~
en circunstancias de riesgo inminente o. desastre; \

XXVIIl.Aplicar, en caso de siniestro o desastre, el Plan Municipal de Emergencxas y
coordinar las acciones orientadas a la recuperacion de las personas afectadas

a través del Departamento de Bomberos y del Departamento de Atencion
Prehospitalaria;

XXIX.Ordenar el inicio de las acciones de prevencién, auxilio o recuperacion e
informar de inmediato a'las instancias de los Sistemas Nacionales y Estatales
de Proteccion Civil; :

XXX.Procurar que el personal del Departamento de Bomberos, Departamento de

Atencion Prehospitalaria, y personal administrativo adscrito a l2 Direccidn,
cuente con un seguro de vida y gastos médicos;
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XXXI.En el ambito de su competencia podréa realizar recorridos de verificacién en
inmuebles y empresas para salvaguardar se cumplan las medidas basicas de
seguridad;

XXXll.Establecer las bases internas y circulares que deberén observar los
elementos del Departamento de Bomberos, Departamento de Atencidn
Prehospitalaria y las Personas Servidoras Publicas; y

XXXIII. Ejercer las demés atribuciones que le confieran otras disposiciones legales
o reglamentos aplicables.

Articulo 19.3.- La persona titular de la Direccién Municipal de Proteccién Civil,
Bomberos y Gestién Integral de Riesgos, en el ejercicio de sus atribuciones, se
auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

a) Enlace Administrativo;

A. Subdireccion de Normatividad;

b) Departamento Juridico;
c) Departamento de Gestion Integral de Riesgos, Capacitacién y leuswn

d) Departamento de Bomberos;

e) Departamento de Atencién Prehospitalaria %

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

. Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales
que requieran las unidades administrativas de la Direccion;

Articulo 19.4.- La persona titular del Enlace Administrativo, ejerceréa las siguientes y !
atribuciones:
Il. Integrar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Direccién;

lll. Registrary controlar el presupuesto autorizado de la Direccidn;

IV. Supervisar las acciones relativas al mantenimiento y conservaciéon de los
inmuebles asignados a la Direccién y sus Unidades Administrativas, asi como
de los bienes muebles y equipo asignados;
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V. Realizar levantamientos de inventarios fisicos de los bienes muebles A§
\\
)

asignados a la Direccién;

VI. Gestionar los movimientos de altas, bajas y cambios de mobiliario a peticion
del resguardatario o por necesidades de la Direccion;

VII. Administrar, comprobar y tramitar el reembolso del fondo fijo, para financiar I
gastos para cubrir necesidades urgentes o imprevistas que eficienticen la —?",

b

operacién de la Direccidn; Lx.\
- { \

L\

VIIl. Recibir, registrar y entregar a las Dependencias correspondientes la
documentacién dirigida a la Direccion y a las diversas Unidades Nﬁy/
Administrativas que la integran; =

IX. Controlar, vigilar y atender las necesidades de mantenimiento fisico y 3 /

administrativo del parque vehicular asignado a Iz Direccién, asi como é/yq

<

gestionar el consumo Yy suministro de dotaciones extraordinarias de
combustible;

X. Delegar atribuciones, funciones y tareas a subalternos dependientes de la
Direccién;

XI. Fungir como enlace institucional entre la Direccion, facilitando la atencién de

asuntos prioritarios o -estratégicos relacionados con la Proteccion Civil y@

emergencias; dar seguimiento a acuerdos, instrucciones y lineamientos
emitidos por la Presidencia Municipal que sean competencia de la Direccion;

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

XIIl. Integrar y presentar informes de actualizacion operativa que sean requeridos
por la persona titular de la Presidencia Municipal, en coordinacién con las
Dependencias técnicas correspondientes;

7

XIV.Promover la articulacién institucional de la Direccién con otras dependencias .
federales, estatales o municipales, cuando asi lo instruya la persona titular de
la Presidencia Municipal;

XV. Salvaguardar la confidencialidad y el manejo responsable de la informacion
estratégica a la que tenga acceso por razén de sus funciones; 3

XVI.Crear y conservar los.archivos en relacion con las actividades de la Direccion;

XVIl.Confrontar lz entrada y salida de correspondencia, asi como el Archivo de la
Direccion;

XVIILFungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archives;
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XIX.Controlar inventarios del parque vehicular, asi como optimizar la gestion

administrativa y presupuestal.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

Articulo 19.5.-La persona titular de la Subdireccion de Normatividad en coordinacién
con Consejeria Juridica, ejerceré las siguientes atribuciones:

VIL

. Coordinar, supervisar a las Personas Servidoras Publicas adscritas con la

Iniciar y sustanciar los procedimientos administrativos desde el inicio hasta la

emisién de la resolucién respectiva;

Coordinar las actividades de los notificadores, verificadores, inspectores y
ejecutores en los procedimientos administrativos y visitas de verificacion;
Elaborar, ejecutar, supervisar los programas de verificacién de Proteccion
Civil, para las unidades econdmicas y los lugares de concentracion masiva,
conforme z los lineamientos que marque la Comision Municipal de Mejora
Regulatoriza;

. Verificar que las actividades industriales, comerciales, de servicios, asi como

los lugares de concentracion masiva, cuenten con las condiciones de
seguridad necesarias para obtener el Dictamen y/o Visto Bueno de Proteccion
Civil;

Verificar que generadores de mediano y alto riesgo, cumplan en presentar su
Programas Especificos de Proteccion Civil, debidamente autorizados;

finalidad de dar el cabal cumplimiento 2 las disposiciones normativas y
técnicas respecto a las visitas de verificacién, que se realizan en los
establecimientos industriales, comerciales y de servicios, en especial parz Ia
implementacion de medidas de seguridad;

Integrar y asignar un ndmero de expediente respectivo en los ingresos para
obtener el Dictamen y/o Visto Bueno de Protecciéon Civil;

Vlil.Integrar y asignar un ndmero de expediente respectivo en los ingresos para

obtener el Visto Bueno de Proteccién Civil, para obras en construccion y
trabzjos en altura;

IX. Llevar el registro municipal de unidades econdémicas de bajo, mediano y alto

riesgo;
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X. Coordinar los operativos que se realicen en los lugares detectados o en los
que se denuncie la venta clandestina de artificios pirotécnicos o explosivos, de
conformidad con el oficio de comisién correspondiente, y lo establecido en la
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y su Reglamento;

XI. Supervisar que el carrito vitrina en donde se lleve a cabo la venta de
jugueteria pirotécnica cumpla con las medidas de seguridad;

Apercibir con la aplicacién de medidas de seguridad y/o sanciones a los
titulares, administradores, encargados o propietarios de inmuebles, comercios
o actividades que causen riesgos para que lleven a2 cabo las acciones de
mitigacién o preventivas; y

Xl

/
XIll. Aplicar las medidas de seguridad a las unidades, industriales, comerciales y ‘{ o
de servicios para salvaguarda de la poblacién, sus bienes y entorno de g’//,'
conformidad con la legislacién y normativa aplicable e informar por escrito de 6
manera inmediata a la persona titular de la Direccion, asi como 2 su area
juridica.

SECCION PRIMERA \)(
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO \
Articulo 19.6.-La persona titular del Departamento Juridico con coordinacion de Ia%
Consejeria Juridica ejercera las siguientes atribuciones:

. Asesorar y asistir juridicamente al titular y al personal adscrito de Iz Direccién,
que asi lo requiera; \

1. Fungir junto con las Personas Servidoras Publicas a cargo como notificadores
y ejecutores en los procedimientos administrativos y visitas de verificacion, asi [
como en aquellos que deriven la aplicacién de medidas de seguridad y j
sanciones; i

lll. Requerir informacién a las Unidades Administrativas que conforman la
Direccién para el debido ejercicio de sus atribuciones;

IV. Elaborar y proponer a la persona ftitular de la Direccién los proyectos de
reglamentos, manuales, ‘acuerdos, circulares y disposiciones de caracter
general, asi como las modificaciones y actualizaciones que considere
necesarias;
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! V. Proponer la celebracién y en su caso, elaborar los proyectos de convenios, .
' contratos, acuerdos e instrumentos juridicos necesarios para el mejor
desemperio de las funciones publicas; \

V1. Iniciar, tramitar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos
correspondientes;

VII. Auxiliar, de acuerdo a su competencia, a las Unidades Administrativas en la
elzboracion y actualizacién de formatos juridicos que sean necesarios;

VIil.Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacién que se
genere con motivo del desarrollo de las funciones de la Direccién a la que
pertenezca; y

IX. Realizar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por
la persona titular de la Direccién, en aquellos asuntos que sean propios de su 6/%

competencia; asimismo.
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS, CAPACITACION Y
DIFUSION

Articulo 19.7.-La persona titular del Departamento de Gestion Integral de Riesgos,
Capacitacion y Difusion, ejerceré las siguientes atribuciones:

. Realizar los planes bésicos de prevencion dentro del Territorio Municipal;

Il. Evaluar, planear y ejecutar con base a sus posibilidades y recursos, acciones
de mitigacién de riesgos necesarias frente a un fenémeno perturbador;

/%

lll. Elaborar programas y documentos didacticos para difundir la cultura de
Proteccién Civil a la ciudadania;

Establecer la coordinacién con instituciones educativas privadas y publicas del
Municipio, a efecto de acrecentar y enriquecer la capacitacién en materia de
Proteccién Civil en este Municipio;.

V.

ey

V. Revisar el cumplimiento del Programa Especifico de Proteccién Civil escolar
(Programa Interno de Proteccion Civil) en las escuelas Plblicas y privadas
municipales;

VI. Asistir a cursos de capacitacién y de especializacion teéricos y practicos que
fomenten su superacion y calidad al prestar sus servicios y de todo su equipo;

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautxtian, Méx. C.P.s4s20 Péagina 334 de 369
‘gsszszonoo,fae iomno ce goburs

K..(‘"QM"I = N

Pagina 337 de 377 @ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
= cuautitlanmx.humanista@gmail com / Q 55 2620 7800
§ J' @ Gobierno de Cuautitldn www.cuautltlan.gob.nﬁ

PP Vo 1O =]



“aacszesr

“2026. Ano del

nicis

3 en el Estado de México™

~Erdn ]

W G2 ARG opez VBT

VII. Planedr, elaborar, ejecutar e implementar programas de concientizacién a la
comunidad cuautitlense, fomentando la cultura de autoproteccién y cuidado en
|2 prevencién de riesgos y desastres, mediante la imparticion de talleres;

VIIL. Impartir cursos de capacitacion en materia de proteccion civil, con base en los
recursos disponibles z los grupos voluntarios, grupos ciudadanos a las
Delegaciones y Consejos de Participacién, entre otros; seran gratuitos parz el
sector publico y para el sector privado tendran un costo de recuperacion o
aportacion a mejoras;

IX. Expedir Reconocimiento de capacitacién en materia de Proteccion Civil
otorgada por el departamento de Gestion Integral de Riesgos Municipal; g

@

X. Solicitar el apoyo de las diversas areas de la Direccion a efecto de cumplir con g\))
las actividades propias de la Direccion; Lj»

Xl. Disefiar, realizar y evaluar los simulacros preventivos en las instancias
gubernamentales; asi como en los inmuebles, industrias, unidades
econémicas, hospitales, y en los que asi lo soliciten;

XII. Coordinar 2 los instructores en la ejecucién e imparticion de cursos, platicas,
talleres y seminarios en materia de Proteccion Civil al sector publico y privado
dentro del Territorio Municipal;

Xlll.Elzborar y aplicar nuevas técnicas y métodos de ensefianzas para mejorar los
sistemas de formacion, capacitacion y actualizacién en materia de Proteccion Q

Civil;
XIV.Realizar informes de las actividades del departamento;
XV. Gestionar y coordinar con las instituciones gubernamentales asignadas que

llevaran Iz implementacién y administracién de los Refugios Temporales, en el\

Municipio;

XVl.Inspeccionar visualmente los inmuebles que puedan presentar un riesgo en el 3
Territorio Municipal; _ %
’ N

XVII.Evaluar los simulacros y macro simulacros;

: XVIiL.Supervisar, elaborar, actualizar y difundir el atlas de riesgos municipal y las
gestiones necesarias para obtener los recursos, estudios, equipo, tecnologia;

y :
XIX.Elaboracién del Programa Interno de Proteccién Civil del palacio municipal.

SECCION TERCERA
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DEL DEPARTAMENTO DE BOMBEROS

Articulo 19.8.-La persona titular del Departamento de Bomberos, ejerceréd las
siguientes atribuciones:

. Ejecutar a través de las Personas Servidoras Publicas -de la Jefatura del
Departamento de Bomberos los procedimientos para la atencion de servicios
de emergencias como integrantes de la Direccion;

. Mantener una 6ptima comunicacién con los sistemas de alerta, de modo que
se tenga informacién correcta de tipo y ubicacién de los lugares donde se
solicite apoyo por parte de la ciudadaniz;

ll. Implementar programas y mecanismos de reduccién de tiempo, para que los
servicios de emergencia sean atendidos de manera oportuna con tiempos de

de Gestion Integral de Riesgos;

V. Guardar estricto comportamiento de disciplina, actitud y vocacién de servicio,
que sirva de ejemplo para generaciones futuras;

VI. Informar de manera oportuna a su superior jerdrquico de los eventos de
emergencia de grandes magnitudes, en los que se requiera de apoyo de las
diferentes Dependencias o apoyo externo, para la mejor coordinacién en las
labores de atencion de la emergencia, o en su caso siguiendo los conductos
jerarquicos declarar zona de desastre;

49
respuesta minimos )
IV. Planear, ejecutar e implementar programas de concientizacion a la comunidad,
fomentando Iz cultura de autoproteccién y cuidado en la prevencion de riesgos
y desastres, mediante la imparticién de talleres en a través del Departamento
|

/

VIl. Rendir diariamente el parte de novedades al superiorjerérquicv y

VIIl. Poner 2 disposicién de las autoridades competentes o propletanos los bienes
recuperados durante la atencién de la emergencia.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION PREHOSPITALARIA

Articulo 19.9.- La persona titular del Departamento de Atencién Prehospitalaria,
ejerceré las siguientes atribuciones:
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. Verificar la asistencia puntual de las Personas Servidoras Publicas a su cargo
a los servicios ordinarios y extraordinarios que les sean asignados;

Il. Supervisar el cumplimiento de los protocolos establecidos para la atencién
prehospitalaria;

lll. Vigilar la operatividad, mantenimiento y disponibilided de ambulancias,
equipos médicos y recursos necesarios para |z atencién; .

IV. Asistir y fomentar la participacién de las Personas Servidoras Publicas a
cursos de capacitacién 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 se utilicen exclusivamente para los fines
autorizados, quedando prohibido su uso para transportar o almacenar
materiales peligrosos que puedan poner en riesgo la vida o la szlud de los
pacientes y del personal que preste el servicio;

V1. Vigilar el cumplimiento de las normas relativas 21 uso del equipo de seguridad
y proteccién para pacientes y personal operativo;

VIl. Supervisar que, posterior a cada atencién brindada, el parte de atencion
prehospitalaria sea llenado de manera completa y precisa, asegurando que
contenga los datos correctos de la persona atendida, la ubicacién exacta del
servicio, las autoridades presentes en el lugar, y, en su caso, las firmas
correspondientes del paciente, del familiar responsable y del médico receptor,
a fin de respaldar cualquier situacion de caracter legal o administrativo;

VIl Verificar que las Personas Servidoras Publicas se encuentre debidamente
capacitado en el nivel técnico o superior de atencion médica prehospitalari
por la autoridad educativa competente, y que sus funciones correspondan con
sus conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas;

IX. Recopilar y concentrar informacién relativa al uso de materiales, equipo y
consumibles a fin de garantizar su adecuada utilizacién y realizar las
requisiciones necesarias en tiempo y forma;

X. Sistematizar la informaciéon de los servicios prestados 2 la comunidad,
elaborar reportes y coordinar la gestién de requisiciones conforme a las
necesidades de la- Direccién y a las partidas presupuestales asignadas y
autorizadas;

XI. Promover la implementacién de buenas précticas clinicas y la mejora continua
de los procesos operativos del area;
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Xil. Evaluar periédicamente el desempefio del Personal Operativo, con base en
criterios técnicos y operativos, proponiendo acciones de mejora y desarrollo
profesional;

Xill. Coordinar acciones con otras Unidades Administrativas de la institucion, asi
como con dependencias y organismos externos del sector salud, seguridad y
Proteccién Civil de otros municipios, a fin de fortalecer la atencion
prehospitalaria, garantizar la continuidad operativa y promover el trabzjo
colaborativo; y

XIV.Fomentar y supervisar el uso adecuado, oportuno y veraz de los registros
electrénicos e informes clinicos generados por el personal operativo,
asegurando su integracién, resguardo y confidencialidad conforme a la
normativa aplicable en materia de salud, proteccién de datos personales y
trazabilidad de la atencion.

Vs

‘“I(LLSL{‘X I
C -

X

TITULO DECIMO OCTAVO
DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

CAPITULO PRIMERO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Ty

Articulo 20.1.-La persona titular de Ia Direccion de Medio Ambiente observara en el
cumplimiento de sus funciones las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, Ley Genera
de Desarrollo Forestal Sustentable, Ley General para la Prevencién y Gestién Integral
de los Residuos, Ley General de Vida Silvestre, Ley Federal de Responsabilidad
Ambiental, Ley General de Cambio Climético, Ley de Aguas Nacionales, Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, Ley de Planeacion del Estado de México, Ley del Agua
para el Estado de México, Ley General del Equilibrio Ecolégico, Ley Federal de Sanidad
Animal, Ley General de Movilidad y Segundad Vial, Ley de Movilidad y Segundad Vial
del Estado de México y sus Municipios, Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios, Cédigo "para’ la Biodiversidad del Estado de México Codlgo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, Cédigo Administrativo del Estado
de México, Reglamento Municipal Para la Proteccion del Derecho Humano a la
Movilidad de Cuautitian, Estado de México, NOM-011-SSA-2011. Parza la prevencion y
control de la rabia humana y en los perros y gatos y la NOM-046-ZO0-1995, Sistema

/ﬂ

s

@ Alfonso Reyes S/N Fra:c, Santa Maria, Cuautiuén, Méx.C.P.54520 Pagina 338 de 369

Q55 2620 7800 | ! £ & o cotiemoce sobmy

= N (e -gm m] N

Pagina 341 de 377 (® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautltlan, Méx. C.P. 54820
= cuautltlanmx.humamsta@gmall.com / Q 55 2620 7800
§ J' D Gobierno de Cuauti gob.my

Py @"%a&’ M=l



Cuautitlan

«2026. Afio del Humanismo Mexicane en el Estade de México”
ARe Municipal de Andrés ManuelLigez Chkrador

Nacional de Vigilancia Epidemiolégica 2001, Bando Municipal vigente, el presente
Reglamento Orgénico y las demas que se desprenda.
Articulo 20.2.-La persona titular de Ia Direccion de Medio Ambiente ejerceréd las
siguientes atribuciones: .
I. Ré_gular, expedir o revocar el visto bueno ambiental municipal, de conformidad
con la normatividad aplicable;
Il Ejecutar los planes, programas y proyectos en materia ambiental dentro del
Territorio Municipal, previamente aprobados por el Ayuntamiento y conforme a
la normatividad aplicable;

L. Imponer las sanciones a quienes infrinjan las disposiciones en materia |

ambiental, de conformidad con la normatividad aplicable;

V. Vigilar el cumplimiento de los programas establecidos en los ambitos federal,
estatal y municipal, para la proteccién del equilibrio ecolégico y bienestar
animal en el Territorio Municipal;

V. Promover las acciones procedentes para prevenir, minimizar, mitigar, reparar,
restaurar el medio ambiente en aquellas obras que por su impacto puedan
afectar al medio ambiente;

a) Autorizar los siguientes tramites:

b) Licencia de funcionamiento de emisiones a la atmosfera;

¢) Autorizacion de trasplante o derribo;

d) Visto bueno ambiental;

e) Dictamen de Descarga de Aguas Residuales para usuario no doméstico.

V1. Emitir la constancia de Manejo de Residuos Sélidos No Peligrosos. \

VIIL. Coordinar y vigilar las actividades de resarcimiento y donacién en materia de
arbolado; :
Vil Proponer a la persona: titular de la Presidencia Municipal los progra'mas

destinados al mantenimiento y mejora del medio ambiente;

1X. Establecer los mecanismos de vigilancia y su aplicacién para el cumplimiento
de la poblacién,: de conformidad con la normatividad aplicable; !

X. Validar, en su caso, los dictdmenes que emita la Direccién de Proteccién Civil,
Bomberos y Gestién Integral de Riesgos, cuando existan ejemplares muertos
en pie y/o con peligro de caerse y afectar la integridad de las personas y sus
bienes muebles e inmuebles;
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XI. Establecer los mecanismos necesarios para la prevencion, atencion y control
de emergencias ecolégicas y contingencias ambientales, en los términos que
establece la normatividad aplicable;

XIl. Coordinar acciones con las distintas Dependencias y Unidades Administrativas
de la Administracién Publica Municipal, para el cumplimiento de las medidas
preventivas y de mitigacién en caso de contingencia ambiental o emergencia
ecologica;

XII. Suscribir los convenios ambientales como instrumentos de politica ambiental
municipal;

XIV. Suscribir autorizaciones en materia ambiental de competencia municipal,
conforme a la normatividad aplicable;

XV. Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales l2 proteccion 3

y el bienestar de las especies;

XVIL. Comisionar a las Personas Servidoras Publicas para llevar a cabo diligencias

de inspeccién y verificacién en materia de proteccién al ambiente, de \
conformidad con la normatividad aplicable; \ﬁ

XVIIL. Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o

reglamentarias aplicables. \

Articulo 20.3.- La persona titular de la Direccién de Medio Ambiente en el ejercicio de \

sus atribuciones, se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:
a) Enlace Administrativo
b) Unidad de Atenciény Vigilancia 2 Mascotas y Pequefias Especies \

. Subdireccién de Medio Ambiente y Ecologia:
a) Departamento Juridico; y ’ \
b) Departamento de Recoleccion y Limpia

11.Subdireccién de Movilidad:
a) Departamento de Movilidad; y

b) Departamento de Transporte:

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
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Articulo 20.4.- La persona titular del Enlace Administrativo, ejercera las siguientes

atribuciones:

Instrumentar actas administrativas, por incidencias, acciones Uu omisiones
cometidas en el desempefio de su empleo, cargo y/o comisién del personal
adscrito @ la Direccién, a solicitud expresa de la persona titular de la
Direccion;

Actualizar el padrén de las Personas Servidoras Publicas adscritas a la
Direccion;

. Verificar, dirigir y procurar la conservacién, mantenimiento e intendencia de la
Direccion;

. Solicitar el abastecimiento de los recursos materiales de la Direccion;
q
Proponer y solicitar capacitacion de las Personas Servidoras Publicas de la 5/
Direccién; \
. Solicitar los nombramientos de las Personas Servidoras Publicas de la
Direccion, a peticion expresa de la persona titular de la Direccién;
. Organizar y autorizar conjuntamente a la persona titular de la Direccion, las
solicitudes de servicio social y practicas profesionales de los estudiantes que
asi lo soliciten;

VIll.Supervisar y llevar un registro de las listas de asistencia, incidencias, faltas,

cumpla con los horarios establecidos para el ejercicio de su empleo, cargo o
comisién;

vacaciones, etc.; \
IX. Verificar que las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Direccion \

Verificar que las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Direccion asista \
regularmente a las ceremonias civicas u oficiales a que el Ayuntamiento
convoque la participacién de la Direccion;

\

Fungir como enlace patrimonial y del Sistemas Institucional de Archives; y ]

. Controlar y supervisar el uso del parque vehicular que esta asignado a la S
Direccién, mediante las bitécoras que cada Unidad Administrativa con vehiculo
asignado debera entregar en tiempo y forma.

SECCION SEGUNDA

DE LA UNIDAD DE ATENCION Y VIGILANCIA A MASCOTAS Y PEQUENAS
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ESPECIES

Articulo 20.5.- La persona titular de la Unidad de Atencién y Vigilancia a Mascotas y
Pequefias Especies ejerceré las siguientes atribuciones:

I. Promover y ejecutar acciones y estrategias, para la atencién de animales en
situacién de abandono;

1l. Priorizar la adopcion de animales, trabajando juntamente con organizaciones
de la sociedad civil, instituciones privadas, cuyo objetivo sea el bienestar
animal, no lucrativo, con el fin de conformar una instancia de transferencia
para tal efecto;

1Il. Difundir entre la poblacién del Municipio, campafias de concientizacion sobre
el respeto, cuidado, trato digno, tenencia responsable, consideracién hacia los
animales; reconociéndolos como seres sintientes;

IV. Realizar vigilancia epidemioldgica de la rabia, a través del monitoreo constante
y de campafas instrumentadas en coordinacién con distintos érdenes de
gobierno;

V. Llevar a cabo la prestacién de servicios veterinarios, esterilizaciones,
aplicacién de vacunas principalmente contra la rabia, en coordinacién con la
jurisdiccion sanitaria;

V1. Crear, administrar, mantener y operar centros de atenciéon y cuidado de

caninos y felinos en el Municipio;

Elaborar o actualizar y armonizar manuales de procedimientos, de operacion,

protocolos, lineamientos y/o acciones a efecto de prever de promover todo tipo

de accién que garantice la vida, la salud y la proteccién de los animales que
ingresan a los centros de atencién y cuidado que opere la unidad;

VII.

Vlil.Realizar campafias de esterilizacién de caninos y felinos que ingresen a los
centros de atencion, de igual forma verificar que los sujetos aptos para
adopcién sean entregados correctamente;

IX. Llevar a cabo una eutanasia digna y humanitaria, previa sedacion, a los
animales que estén enfermos de gravedad, sean agresivos y no puedan ser
sujetos a una adopcién o representen un peligro para la salud publica;

X. Llevar a cabo el control de ingreso y egreso de los animales; realizando
evaluaciones aleatorias para conocer el destino final de los animales dados en
adopcion o enviados a asociaciones para su tutela y proteccion;

XI. Habilitar una linea telefonica para denunciar maltrato animal y dar seguimiento
con autoridades Estatales;
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XII. Ejecutar acciones, para solicitar 2 las personas poseedoras de znimales de,
compaiiia agresivos, que faciliten la entrega del animal a centros de atencién y
cuidado, para su evaluacién u observacion clinica veterinaria, como lo marca
la normatividad vigente aplicable;

X111.Realizar visitas de verificacién y/o supervisién, en temas de maltrato animal,
previa denuncia incluso anénima y asi estar en posibilidades de determinar por
medio de los médicos veterinarios de los centros de atencién y cuidado, que
en caso de que el animal presente condiciones de mazltrato; se proceda 2 su
retiro, traslado a algin centro de atencién y cuidado, y posterior incorporacion
2 un nuevo hogar, en su caso; y

XIV.Sensibilizar a la ciudadania mediante la difusion de acciones publicas y ;
campaifias para prevenir y erradicar el maltrato animal, asi como promover en ;
todas las instancias publicas y privadas la cultura y la proteccion, atencion y /j,,
buen trato de los animales.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA )

Articulo 20.6.- La persona titular de la Subdireccién de Medio Ambiente y Ecologia
ejercera las siguientes atribuciones;

. Emitir los siguientes tramites;
a) Licencia de funcionamiento de emisiones a la atmésfera;
b) Autorizacién de trasplante o derribo;
c) Visto bueno ambiental;

d) Dictamen de Descarga de Aguas Residuales para usuzrio no domestico.

WY

e) Emitir a constancia de Manejo de Residuos Sélidos No Peligrosos.

Il. Dar a conocer entre la poblacion, los Planes Municipales en materia de Medio \i
Ambiente con el fin de difundir informacién sobre los tramites para obtener las .
licencias, vistos blienos, dictamenes, autorizaciones, permisos, constancias,’
cédulas, avisos y dictdmenes que sean competencia de la Direccién; ¢

Ill. Proponer proyectos sustentables, y en materia de medio ambiente, alineados
con el Plan de Desarrollo Municipal, con el propésito de atraer inversiones,
generar beneficios sociales y econémicos y promover la competitividad y el
desarrollo regional; .

@ Alfonse Reyes S/N Fracc, Santa Mariz, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Pagina 343 de 369

Q5526207800 | § & = oot -

R NP YASIE SR

Pagina 346 de 377

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

f J © Gobierno de Cuautitidn / www.cuautitlan.gob.mx

PP Vo 1oLt g El=l Y




Cuautitlan

“2026. Afio del Bumanismo 3 en el Estado de México™

A4

onicinal do Andrés opez Obrador

IV. Fomentar nuevas relaciones de colaboracién entre los municipios de la zona
metropolitana en la materia de medio ambiente;
V. Promover la realizacién de estudios, planes, programas, acciones, foros y

eventos para la integracion de propuestas en materia de medio ambiente;

V1. Coordinar con las personas titulares de las secretarias dependientes del é \
Gobierno Federal y Estatal para contribuir en la mejora del servicio dentro del \/g)_j "i
Municipio; e

VIL. Vigilar la correcta aplicacién de la normatividad en la generacién, transporte, 3
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicién final de los residuos )
sélidos urbanos, de manejo especial e industriales no peligrosos; /j/ v

)
/
/

'

VIL. Solicitar a la persona titular del Departamento, Oficina o Unidad
correspondiente sobre la verificacion de los centros de acopio, transferencia o
de cualquier otra denominacion, de residuos sélidos no peligrosos, cumpla con
los requisitos de cardcter formal, contenidas en las leyes, reglamentos,
normas técnicas y demas disposiciones juridicas vigentes y aplicables en la
materia;

Qo

VIIL Instruir las propuestas de un programa integral para la separacién y
recoleccion de los residuos sélidos no peligrosos dentro del Territorio
Municipal;

IX. Planear, organizar, implementar, dirigir, operar, vigiler y evaluar las acciones
necesarias para garantizar que los servicios de barrido manual en las
vialidades y espacios publicos, asi como la recoleccién, transporte y
disposicién final de los residuos sélidos no peligrosos, se realicen
oportunamente para evitar la acumulacién de residuos;

X. Analizar y determinar los puntos estratégicos para la recoleccién y disposicién
final de los residuos sélidos no peligrosos generados en el Municipio;

XI. Administrar y establecer en colonias, barrios, fraccionamientos, pueblos y
conjuntos urbanos municipales rutas adecuadas para cada sector que requiera
y solicite el servicio de recoleccion de residuos sélidos no peligrosos;

Xil.

Disefiar e implementar jornadas de limpieza con trabajos y :acciones en
fraccionamientos, pueblos, conjuntos urbanos, barrios y colonias en conjunto
con la ciudadania; '

sl J

Xl Fijar e implementar acciones para el manejo adecuado de los residuos solidos
no peligrosos;

XIV.Organizar y llevar a cabo acciones de supervisién sobre las condiciones

higiénicas de las vialidades y lugares de dominio publico del Municipio, asi
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como Icontrolar la aparicién de sitios de acumulacién de residuos sélidos que
provoquen la contaminacién del medio ambiente;

XV. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
medio ambiente atribuidas al Municipio;
XVI.Promover e impulsar acciones municipales en materia de medio ambiente para
el cumplimiento de la Agenda 2030;
XViL.Disefiar e instrumentar los programas relativos al manejo sustentable y
conservacién de los ecosistemas y la biodiversidad en el Municipio; /‘]
)

XVIiLInstaurar el Consejo Municipal de Proteccion a la Biodiversidad y Desarrollo
Sostenible;

XIX.Disefiar, Implementar y dar seguimiento al Programa de Ordenamiento e
"Ecolégico Municipal; {

XX. Emitir y aplicar los instrumentos de politica publica, lineamientos y criterios
municipales enfocados y orientados a preservar y restaurar el equilibrio 7
ecolégico, proteger el medio ambiente, el control de residuos y emisiones {j/
generadas por fuentes contaminantes, asi como aquellos que en apego 2 la
normatividad aplicable sean requeridos;

XXL.Impulsar Iz participacién de instituciones publicas, privadas y sociales en la
realizacién conjunta y coordinada de acciones en materia de medio ambiente;

XXI.Conducir la implementacion de medidas, acciones y mecanismos para
prevenir, restaurar y corregir la contaminacién del medio ambiente en el
Municipio;

XXlll.Coordinar con la Direccién de Desarrollo Econémico el registro y
actualizaciones sobre el funcionamiento de unidades economicas en el
Municipio, con la:finalidad de dar seguimiento a los tréamites respectivos en
materia de medio ambiente;

XXIV.Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la %
contaminacién atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como
giros comerciales o de servicios, por fuentes fijas de origen natural y fuentes \
méviles que.no sean de competencia federal o estatal; "' = 0
XXV.Aplicar las. disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la T
contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como §

giros comerciales o de servicios, por fuentes fijas de origen natural y fuentes
méviles que no sean de competencia federal o estatal;
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/
XXVI.Promover, incentivar e impulsar la educacién y protecciéon ambiental en la
poblacién en general, con el apoyo de instituciones publicas, privadas y
sociales;

XXVl Aplicar en el ambito de su competencia, la normatividad en la generacién,

transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los \
residuos sélidos urbanos, de manejo especial e industriales no peligrosos;

instalaciones para el tratamiento de residuos industriales no peligrosos y

XXVIIl.Promover directamente o por terceros, la construccion y operacion de g
=T
desechos sélidos urbanos; =

XXIX.Recibir, evaluar y tramitar, en coordinacién con la Direccién de Agua Potable, s
Alcantarillado y Saneamiento, las solicitudes de permiso para descargas def,/«e{
aguas residuales y en su caso, autorizar y supervisar el funcionamiento de los =
sistemas de tratamiento de aguas residuales de competencia municipal,
verificando el cumplimiento de la normatividad ecolégica relativa al vertimiento
de aguas residuales en el suelo, sistemas de drenaje y alcantarillado del
Municipio;

O

XCK.Aprobar los acuerdos referentes a los programas destinados al mantenimiento
y mejora del medio ambiente;

XXXl.Establecer los mecanismos y acciones necesarias para la prevencion,
atencién y control de emergencias ecolégicas y contingencias ambientales, en
los términos que establecen las disposiciones juridicas aplicables;

XXXII.Establecer mecanismos para recibir, atender y dar seguimiento 2 las
denuncias ciudadanas en materia de medio ambiente;

XOXXIIL.Recibir las solicitudes, emitir las licencias ambientales y vistos buenos en
materia de emisiones a la atmésfera, conforme la normatividad aplicable;

YOCKIV.Emitit los dictdmenes ambientales como instrumentos de politica publica

ambiental municipal y expedir dictémenes técnicos en materia de medio\
ambiente y equilibrio ecolégico; :

YOOKV.Emitir los criterios y la autorizacién para la planeacion y desarrollo de |
proyectos o actividades que impliquen la seleccién, plantacion, mantenimiento,
retiro y trasplante de especies ornamentales, arbustivas y arbéreas, en
- Territorio Municipal; o

XXXVI.Participar coordinadamente con las autoridades correspondientes en la
evaluacién del impacto ambiental de obras de infraestructura o actividades de
competencia federal, estatal y municipal, cuando se rezlicen en el ambito de la
circunscripcién municipal; .
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XOCXVIl.Conformar, en coordinaciéon, en su caso, con lz autoridad facultada del
orden de gobierno que corresponda el registro municipal ambiental de
generadores de residuos de manejo especial, el de prestadores de servicios
en materia de recoleccion, traslado, aprovechamiento y disposicion final de
residuos, asi como el registro de descargas de aguas residuales, conforme a
la normatividad aplicable;

XXXVl Adherir a los programas de contingencia ambiental vehicular que disponga = J \
la Comisién Ambiental de la Megalépolis, en situaciones extraordinarias; 2z |

XXXIX.Establecer las medidas para hacer efectiva la prohibicion de emisiones

contaminantes que rebasen los niveles méximos permisibles y resulten )
perjudiciales al equilibrio ecoldgico o al ambiente, salvo en las zonas o en los ( }'
casos de fuentes emisoras de jurisdiccion federal o estatal; V‘%’

XL. Establecer las medidas necesarias en el ambito de su competencia cuando se »
= . . - aper e PRy o -

observe que existe riesgo inminente de desequilibrio ecolégico, de dafio o -

deterioro graves a los elementos y recursos naturales, casos de contaminacion
con repercusiones peligrosas para los ecosistemas, o se comprometz la
adaptacion al cambio climético, asi como la mitigacion de las emisiones de
gases de efecto invernadero que lo provocan podran ordenar alguna o algunas
de las medidas de seguridad previstas en el Cédigo para |a Biodiversidad del
Estado de México;

XL1.Recibir, evaluar y emitir visto bueno de las solicitudes de registros ambientales
como generador de residuos de manejo especial, como prestador de servicios
en materia de recoleccion, traslado, aprovechamiento y disposicion final de
residuos no peligrosos, asi como de descargas de aguas residuales, conforme
con la normatividad vigente aplicable; y

XLILInstruir 2 las Personas Servidoras Publicas del vivero municipal para su
correcto funcionamiento;

/ﬁ/ﬂj—%

/

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

Articulo 20.7.- La persona titular del Departamento Juridico en coordinacién con la
Consejeria Juridica ejerceré las siguientes atribuciones:

W

. Coordinar la integracién y sustanciacién de los procedimientos administrativos
comunes y de procesos juridicos iniciados a partir del desahogo de la garantia
de audiencia;
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Il. Supervisar el seguimiento a las resoluciones definitivas de los procedimientos
administrativos comunes instaurados hasta su total cumplimiento;

lll. Realizar la regularizacién del procedimiento administrativo comdn bzjo su
exclusiva competencia cuando se de alguna irregularidad u omisién en el
mismo;

IV. Requerir el auxilio de la fuerza publica y/o proteccién civil del Municipio J\
cuando corresponda; . ~4

V. Informar a la consejeria juridica para que dé estimarlo procedente se realicen
las acciones tendientes a iniciar las averiguaciones previas correspondientes
ante el ministerio piblico cuando en el trémite de un expediente abierto en la
Direccion de Medio Ambiente se adviertan que existen actos o hechos
presuntamente constitutivos de un delito;

V1. Asesorar juridicamente a la persona titular de la Direccién, asi como el resto 3
de las Unidades Administrativas adscritas a l2 misma; fg

VII. Participar en la elaboracion de proyectos de convenios, contratos, acuerdos e
instrumentos juridicos necesarios para mejorar el desempenio de las funciones
publicas;

i&

VIl Asistir de acuerdo con su competencia a la Unidad Administrativa en la
elaboracion y actualizacion de formatos que sean necesarios;

IX. Resguardar los archivos, expedientes y documentos de su competencia que se
generen con motivo del desarrollo de las funciones de las direcciones para su
control;

X. Realizar y remitir en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados
por la Consejeria Juridica;

XI. Informar a la persona titular del enlace administrativo, cualquier percance qu
se suscite en el parque vehicular y bienes muebles e inmuebles que se
encuentre en bajo resguardo de las Unidades Administrativas adscritas a esta
Direccion; y

XIl. Requerir a los titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la

! Direccién, informacién que sea necesaria para dar cumplimiento a
requerimientos dentro de su competencia.

Vg

=4

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE RECOLECCION Y LIMPIA

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuzutitian, Méx. C.P. 54520 Pagina 348 de 368.

Q552620 7800 | £ & © Cobiemoce ] sonm3

-0 N Ga /W = fm] N

Pagina 351 de 377 @ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
= cuautitlanmx.humanista@gmail.com / Q 55 2620 7800

gob.mx

fdo no de Ci

i y
2N 0= TR =




2023-2027

“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Articulo 20.8.- La persona titular del Departamento de Recoleccion y Limpia, ejercera
las siguientes atribuciones:

L

IL

. Efectuar las acciones necesarias, para el cumplimiento del servicio de

IV. Controlar y mantener en condiciones de operacién los servicios de llmpxa

V.

VI

VIl. Coordinar, cuando asi se requiera, con las Dependencias correspondientes,

VIIL Verificar la realizacién del barrido manual de las calles y plazas principales del

IX. Impulsar programas de reutilizacion, reduccién y reciclaje de residuos solidos

X

“2026. Ano del Hmnanlsne Hex;ane en el Btado de México™

2Ea7 ndrds

unicipal 32 Andres v

Realizar la recoleccién, traslado y disposicion final de los residuos solidos no
peligrosos;

Evitar que los residuos solidos no peligrosos (basura) originen focos de
infeccion, peligro o molestias para los habitantes del municipio;

A

recoleccion de residuos sdlidos no peligrosos;

recoleccién y disposicién final de residuos sélidos no peligrosos;

vs&&

Atender las quejas que se presenten con relacion al servicio de limpia y
disposicién final de residuos sélidos no peligrosos;

'L

L

Q)

Evaluar y verificar en forma permanente las rutas de recoleccion de residuos
sélidos no peligrosos;

para aplicar programas, acciones y realizar campanas de participacion
ciudadana, en materia de limpia, recoleccién y disposicién final de los residuos
sélidos no peligrosos;

/_;f’?\

Municipio;

no peligrosos tanto en el sector piblico como privado; y

<7

Implementar las actividades de minimizacién, recoleccién, traslado y
disposicién final de residuos sélidos no peligrosos, restaurar sitios
contaminados, establecer los sistemas de reciclgje y tratamiento de residuos
sélidos no peligrosos.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD

\Anw/

Articulo 20.9.- La persona titular de la Subdireccién de Movilidad ejercera las
siguientes atribuciones: :
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«2026. Afio del Humanisme Mexicano en el Estado de México™

I. Expedir el Visto Bueno y/o Permiso de los siguientes tramites:
a) Permiso de Carga y Descarga de Materiales, Mercancias y Servicios en la
via publica; .
b) Permiso para Asignar Cajones de Estacionamiento en Bateria para
Instituciones Publicas;

V%

c) Visto Bueno para la Autorizacién como Base de Transporte Publico
Colectivo; -

L0g.

d) Visto Bueno para Estacionamiento de Unidades Econémicas;

e) Visto Bueno de Evaluacion de Estacionamientos ':J, 4
1l. Dirigir la formulacién de reglamentos, politicas y programas municipales de 2/
movilidad que sean coherentes con los planes de desarrollo urbano ~<_/J
metropolitano y estatal, asegurando la sustentabilidad y equidad; ‘g
3)
=)

1ll. Vigilar y realizar acciones que contribuyan al desplazamiento arménico, &gil y
2l derecho a la movilidad a los ciudadanos;

IV. Coordinar y supervisar los estudios y obras de movilidad metropolitana y de
impacto vial para proyectos mayores que afecten el flujo intermunicipal;

V. Dirigir programas y campafias de cultura de movilidad, que fomenten la
prevencién de los siniestros de transito, asi como cambios de habito hacia una
movilidad sostenible y segura, en coordinacién con las autoridades federales,
estatales y municipales;

VL. Servir como enlace técnico con la Secretaria de Movilidad del Estado de
México, otros municipios de la zona metropolitana y los sectores privados,
para la planeacién y ejecucién de acciones;

VIL

Dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las Jefaturas de Departamento a
su cargo; ]

.Instruir y orientar a los departamentos a su cargo las estrategias de movilidad
municipal para el cumplimiento de [as disposiciones legales aplicables;

Vi

IX. Dirigir la elaboracion, implementécién y evaluacién de programas anuales en
materia de transito, transporte, y movilidad no motorizada; _i

X. Supervisar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y .
financieros asignados a la Subdireccion;

XI. Planear y coordinar la supervisién y evaluacion del transporte prestado
mediante bicitaxi y mototaxi en las vialidades municipales;

XII. Informar a |2 persona titular del Enlace administrativo, cualquier percance que
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se suscite en el parque vehicular que se encuentre en bajo resguardo de las
unidades administrativas adscritas a esta subdireccion;

XII. Dirigir y aprobar los estudios técnicos de movilidad y los vistos buenos de
impacto vial, incluyendo la propuesta de adecuaciones geométricas y la
ubicacién de dispositivos de control de trénsito;

XIV.Liderar la elaboracién de propuestas para la creacion, redistribucion, 3
modificacién, ampliacién o adecuacion de la infraestructura vial local <5
priorizando la jerarquia de la movilidad;

XV. Autorizar, supervisar y emitir vistos buenos respecto a las actividades relativas 3
2 estacionamientos en via publica y los sistemas integrales de
estacionamiento; Q

XVI.Realizar convenios de colaboracién con instituciones federales, estatzles o
municipales de gobierno, las concesionarizas, las permisionarias, los sectores
privado y social en materia de movilidad y seguridad vial;

XVII.Regular el servicio de estacionamiento en la via puablica;
XVIIl.Establecer, en coordinacién con Transito Municipal, las restricciones de
horarios y rutas para la circulacién de vehiculos de carga pesada dentro del
territorio municipal para evitar congestionamientos y dafios a la infraestructura; \
XIX.Coordinar y auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, que,
conforme al émbito de su competencig, tengan facultades para ordenar la \
detencion de vehiculos; \
XX. Proporcionar la asesoriz técnica especializada a la persona titular de la
Direccion en temas complejos de movilidad, transporte y seguridad vial; \
XXI.Proponer a la persona ftitular de la Direccién la modificacion de rutas de\
acceso, itinerarios de carga y el establecimiento de politicas tendientes -al
mejoramiento de los servicios de movilidad en el Municipio;

XXIL.Promover y apoyar la implementacién de programas de fomento z la cultura y
educacién de movilidad que fortalezcan la seguridad vial y el uso de !
alternativas sustentable; .
XXIll.Promover estrategias coordinadas acorde a las circunstancias del Municipio,
para atender la seguridad en el transporte publico; i .
XXIV.Proponer, proyectar y coordinar la colocacién, mantenimiento y uso técnico
de las sefalizaciones de trénsito;
XXV.Autorizar los horarios y zonas para maniobras de carga y descarga de
mercancias en.la via publica, buscando minimizar la afectacion al transito;
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Articulo 20.10.- La persona titular del Departamento de Movilidad ejerceréd las
siguientes atribuciones:

/IV. Evaluar los estudios de impacto de movilidad de proyectos de particulares o
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XXVI.Supervisar y coordinar con otras dependencias el retiro de obstéaculos,
objetos y escombros que alteren u obstruyan el libre y seguro transito peatonal
y vehicular en via publicas;

XXVIl.Coadyuvar con la Secretaria de Movilidad del Estado de México (SEMOVI)
en la planeacién y la elaboracién de estudios técnicos que mejoren la
operacion del transporte pablico concesionado;

XXVIiL.Retirar de la via publica los vehiculos que presenten muestras de abandono,
inutilidad o desarme, mediante el servicio de grua;

XXIX.Organizar operativos para liberar las vialidades del Municipio;

XXX.Realizar estudios para la creacion, redistribucién, modificacién y adecuacion
de las vias urbanas; y

XXXI.Determinar, aplicar y en su caso ejecutar, en el ambito de su competencia,
las sanciones correspondientes a quienes incurran en infracciones a los
ordenamientos en la materia.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD

Desarrollar, elaborar y proponer estudios y proyectos orientados a mejorar el

uso de las vialidades, priorizando siempre a los peatones, personas con
discapacidad, ciclistas y el transporte no motorizado; %

A

Proponer y proyectar la construccién o adecuacién ‘de vias peatonales,
banquetas accesibles, ciclovias y las rutas de movilidad urbana, e
coordinacién con las Direcciones de Obras Publicas y Servicios Publicos;

/

lll. Realizar investigaciones de campo y estudios técnicos para determinar
medidas que permitan mejorar las condiciones de movilidad, desplazamiento y
. circulacién de personas, vehiculos y bienes;

<

desarrollos urbanos para asegurar que no afecten negativamente |z circulacion
y la accesibilidad;

V. Elaborar la cuantificacién de dafios originados en la infraestructura vial local,
incluyendo los dispositivos de control de trénsito a cargo del Municipio y que
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sean requeridos por la autoridad correspondiente;

V1. Proponer z la persona titular de la Subdireccion de Movilidad, los proyectos
para la sefializacion vial horizontal y vertical, asi como el balizado dentro del
territorio municipal;

VIL. Coordinar la colocacién, mantenimiento y uso técnico de toda la sefializacion
de transito;

VIIL.Implementar los procedimientos para mantener la via de cualquier tipo, libre

de obstaculos u objetos que impidan, dificulten u obstruyan el transito
peatonal, ciclista o vehicular, respetando la jerarquia de la movilidad;

IX. Supervisar que aceras, calles y vias plblicas estén liberadas y despejadas de
obstéculos u objetos que impidan o dificulten el trénsito peatonal o vehicular;

X. Implementar, en coordinacién con otras dependencias, programas y campafias
permanentes de educacién y cultura vial dirigidos a fomentar la sana
convivencia y el respeto a la jerarquia de la movilidad entre todos los usuarios;

XI. Solicitar asesoria y apoyo técnico a la Secretaria de Movilidad del Estado de
México para la realizacién de estudios y acciones en materia de movilidad;

Xl

Proponer la celebracién de convenios de colaboracion y participacién con
otras autoridades estatales o municipales o con la sociedad civil para el
desarrollo de proyectos de movilidad;

Xill. Colaborar con la Direccién de la Guardia Civil Municipal para la remisién a los
depésitos correspondientes, en términos de la normatividad aplicable, de los
vehiculos particulares o de carga, cajas o remolques que se encuentren
abandonados, inservibles, destruidos, inutilizados y/o estacionados
incorrectamente en las vias y estacionamientos publicos dentro del territorio
municipal, o bien que obstaculicen, limiten o impidan el uso adecuado de las

: vias; asi como a los vehiculos estacionados en lugares prohibidos o frente
l las entradas vehiculares, siempre y cuando no se encuentre el conductor:
excepto cuando se trate del propio domicilio de la persona conductora;

XIV.Vigilar la adecuada operacién de los estacionamientos publicos y privados en
lo relativo a los accesos, salidas y el respeto a los cajones destinados a
personas con discapacidad; -

XV. Requerir el auxilio de la fuerza plblica y/o proteccion civil del municipio
cuando corresponda en los asuntos competencia de Ia subdireccion;

XV1.Colaborar con otras Dependencias en la implementacion de operativos
especiales de vialidad durante eventos masivos, obras mayores, periodos
vacacionales y el retiro de bienes mostrencos;
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XVII.Planear, dirigir, supervisar y evaluar las labores de las Personas Servidoras )
Publicas a su cargo, como inspectores o notificadores;
XVIIL.Elaborar el Visto Bueno y/o Permiso de los siguientes tramites:
a) Permiso de Carga y Descarga de Materiales, Mercancias y Servicios en la
via publica;
b) Permiso para Asignar Cajones de Estacionamiento en Bateria para
Instituciones Publicas;
c) Visto Bueno para la Autorizacion como Base de Transporte Publico
Colectivo;
d) Visto Bueno para Estacionamiento de Unidades Econémicas;

e) Visto Bueno de Evaluacién de Estacionamientos;

XIX.Conformar y resguardar los expedientes correspondientes a la fraccidn
anterior;

XX. Revisar las solicitudes y registrar los cajones de estacionamiento autorizados,
2si como los permisos para zonas de carga y descarga de comercios;

XXI.Elaborar los reportes de seguimiento y la documentacién técnica requerida por
la persona servidora publica titular de la Subdireccién de Movilidad, evaluando \—‘(
el impacto de los programas implementados; y

XXIl.Realizar estudios técnicos para obras o eventos que requieran el cierre o \
desvio de vialidades, proponiendo planes de mitigacién de impacto vial y rutas

alternas.
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE \
Articulo 20.11.- La persona titular del Departamento de Transporte ejercera las

siguientes atribuciones: |

. Programar, organizar y supervisar las actividades relacionadas con el
transporte publico que operan en la jurisdiccion; S

Il. Ejecutar las acciones de ordenamiento del transporte publico para asegurar
que utilicen las bases y paraderos autorizados y que no obstruyan vizlidades;
. Conformar y actualizar el padrén de transporte publico en todas sus
modalidades;
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IV. Mantener un registro actualizado de las bases del transporte publico y
coadyuvar con las autoridades estatales en la inspeccion para verificar que se
cumplan las medidas de seguridad y la normativa;

V. Ser el encargado de mediar y conciliar los problemas o inquietudes que surjan
entre |z ciudadania y los prestadores del servicio de transporte publico en el
municipio; .

V1. Organizar mesas de didlogo con el sector de transporte publico para incentivar \

|2 renovacién de unidades, el respeto a los usuarios y a los lineamientos de

transito;

VIL. Generar convenios de colaboracién con los concesionarios del transporie
pliblico, para el equipamiento urbano de las paradas establecidas;

VIIl.Planear y coordinar la supervision y evaluacion del transporte prestado

mediante bicitaxi y mototaxi en las vialidades municipzles;

IX. Realizar el mapeo de derroteros del transporte publico de rutz fija y la
georeferenciacion de las bases del transporte publico colectivo;

X. Incentivar el uso del transporte publico, aumentando la seguridad en puntos d/

estratégicos; & \
XI. Coordinar, realizar y ejecutar operativos de transporte seguro; \

XII. Establecer puntos de ascenso y descenso de personas usuarias del transporte
publico de ruta fija;

Xlll.Realizar operativos al transporte publico mediante la coordinaciéon con
dependencias estatales y municipales, con |z finalidad de verificar que los
operadores y las unidades cuenten con los documentos, concesiones, seguros,
placas, cromaticas, condiciones de seguridad, para brindar un trayecto seguro \
para las personas usuarias del servicio;

XIV.Ejecutar y coordinar operativos matutinos y nocturnos en el transporte publico,
para garantizar la seguridad de las personas usuzrias del servicio, mediante la
coordinacién con dependencias federales, estatales, municipales y la iniciativa
privada;
<
XV. Coordinar operativos con base en la perspectiva de género, que garantice el \
disefio de soluciones a través de acciones afirmativas, prioritariamente con el P
objetivo de prevenir las violencias de género a las personas usuarias del
transporte publico; d

XVL.Solicitar a las autoridades competentes en materia de transito, el traslado de
' las unidades de transporte ptblico que violen lo establecido en la normatividad
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en la materia. |

XVII.Planear, dirigir, supervisar y evaluar las labores de las Personas Servidoras
Publicas a su cargo, como inspectores o notificadores;

XVIIl.Elaborar y rendir informes periédicos sobre las actividades realizadas, la
problemética detectada en la via publica y los resultados de los operativos a la
persona titular de la Subdireccién de Movilidad;

XIX.Vigilar que todas las acciones del departamento se realicen conforme a las
normas y reglamentos juridicos aplicables, en coordinacién con la persona
titular del Departamento juridico;

XX. Colaborar en la difusién e instrumentacién de programas de cultura y
seguridad vial dirigidos a conductores del servicio pablico;

XXI.Colaborar con la persona titular de la Subdireccion de Movilidad en la
realizacion de estudios técnicos para identificar las necesidades y deficiencias £
del servicio de transporte publico que afectan al Municipio;

XXII.Proponer y supervisar el disefio y ubicacién de la infraestructura de apoyo al
transporte dentro del Plan Municipal de Desarrollo Urbano tales como
paraderos y terminales de transporte, zonas de ascenso y descenso seguras y
accesibles y espacios de transferencia modal;

XXIII.Evaluar y emitir opiniones técnicas sobre la afectacion a la movilidad causada
por el transporte péblico y de carga en nuevos desarrollos urbanos o proyectos
de vialidad;

XXIV.Informar a las autoridades estatales competentes sobre las irregularidades en
la prestacién del servicio por parte de concesionarios;

XXV.Supervisar que el transporte publico no obstruya el espacio vial ni invada
. zonas prohibidas; y
XXV1.Participar en los programas de fomento a la cultura y educacién vial,
promoviendo el respeto a la infraestructura destinada al transporte publico y
la jerarquia de movilidad.

/) %&f‘"

4

i TITULO DECIMO NOVENO
DE LA DIRECCION DEL DEPORTE

CAPITULO PRIMERO

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DEL DEPORTE
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Articulo 21.1La persona tituler de la Direccién del Deporte observara en el cumplimiento de sus
funciones las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica .
Municipal, Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado

de México, Bando Municipal vigente, el presente Reglamento Orgénico y las demés que se \
desprendan.

3/

Articulo 21.2 La persona titular de Iz Direccion del Deporte gjerceré las siguientes atribuciones: Q

L Formular, proponer e implementar programas, proyectos y acciones encaminadas a
fomentar la practica del deporte y la activacion fisica en el Municipio;

1. Coordinar la ejecucién de programas deportivos, eventos, tomeos, ligas y actividades
recreativas;

=1
)

N

1. Promover la participacion de la poblacién en actividades deportivas, recreativas y de 3
activacion fisica; ) }3‘

adultos mayores, nifios, adolescentes y jévenes;

V. Promover la capacitacion, certificacion y profesionalizacién de las Personas Servidoras

V. Impulsar programas de inclusién deportiva dirigidos a personas con discapacidad, ; \
Publicas adscritas a la Direccion; t\

VI Coordinar acciones para la deteccion, formacion y desarrollo de talentos deportivos en
el Territorio Municipal;

VIL Gestionar la celebracion de convenios de colaboracion con dependencias

gubernamentales, instituciones educativas, organizaciones deportivas, asociaciones
civiles e iniciativa privada; %

VIIL Proponer a la persona fitular de la Presidencia Municipal las tarifas de recuperacion
: por el uso y aprovechamiento de las instalaciones deportivas y servicios
proporcionados por la Direccion;

IX.  Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su cargo;

/

X. Efectuar y evaluar el cumplimiento de metas e indicadores establecidos en Ios
programas municipales y del PbRM;

XL Proponer a la persona titular de Presidencia Municipal la elaboracién, actualizacion o
modificacién de reglamento interno, lineamientos y disposiciones administrativas;

S

XIL Delegar funciones a las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Direccién, sin
perjuicio de ejercer la supervision correspondiente;
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Afo Municipal de Andrés Manauel Lopez Obrador

Xl Establecer y difundir lineamientos, reglamentos intemnos, disposiciones administrativas,
circulares y demés instrumentos normativos aplicables para la adecuada organizacion,
desarrollo y control de eventos deportivos en las instalaciones municipales; y
XIV. Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables. ' \\
<

Articulo 21.3 Para el adecuado ejercicio de sus funciones, la personz titular de la ‘:é/
Direccion, tendra bajo su responsabilidad administrar, controlar y utilizar ﬁ
adecuadamente los bienes muebles e inmuebles que detenten o tengan asignados. 3k

Son inmuebles asignados los siguientes: /\d
a) Campos Deportivos “Los Pinos”; ' d
b) Unidad Deportiva “Cuautitlan”; g
¢) Campos Deportivos 1 A. Unidad “Bicentenario”; 5/ )
d) Unidad Deportiva “Joyas de Cuautitlan™; |

¢) Deportivo “Santa Elena”;

f) Deportivo “Loma Bonita®;

g) Deportivo “San Blas I7; \

h) Deportivo “La Palma®; \{
i) Deportivo “El Mirador”;

j) Convive “Rancho San Blas”; s
k) Parque Urbano Ecolégico “Ecoparque Villas de Cuautitlan™; \
I) Centro Deportivo Lazaro Cardenas “:Campo Santa Ana Tlaltepan”;

m) Canchés “Misiones I”; ) \
n) Canchas Santa Elena “La Virgen™; '

0) Canchas “Hacienda Cuautitléan™; y, ‘ %

p) Canchas “La Toscana".

Articulo 21.4 La persona titular de Ia Direccién del Deporte en el jercicio de sus atribuciones,
se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:
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“2026. Ano del Hurnanano Mencano en el Estado de México™

a) Enlace Administrativo;
b) Departamento de Administracién de Deportivos;
c) Departamento de Fomento al Deporte; y

d) Departamento de Instalaciones fisicas y Deportivas.

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 21.5 La persona titular del Enlace Administrativo ejercera las siguientes atribuciones :

I Coordinar los procesos administrativos de [a Direccién;
1. Administrar el padrén de las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Direccion;

1L Gestionar trémites administrativos relacionados con incidencias, permisos, vacaciones
y demés movimientos de las personas servidoras publicas;

V. Verificar el cumplimiento de horarios y obligaciones [aborales de las Personas
Servidoras Publicas;

Direccidn;

VL Administrar el archivo y documentacién administrativa de la Direccién;

V. Gestionar el suministro de recursos materiales necesarios para el funcionamiento de la \
\}
VIL Llevar el control del parque vehicular asignado a la Direccion; \

Vill. Administrar el inventario de bienes muebles asignados a la Direccion;

IX. Coordinar programas de capacitacion para las Personas Sewldoras Publicas
adscritas;

\\
N\
X. Integrar la informacion administrativa requerida para auditorias o revisiones tz :

institucionales;
XL Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos;

XIl. Supervisar, integrar y resguardar el registro de usuarios, asi como las inscripciones a
programas y actividades deportivas, garantizando la correcta administracién y
actualizacion de la informacion;
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unicipal de Andrés Manuel Lopez Ob

Xl Coordinar y gestionar la logistica admir;is‘trativa necesaria para la realizacion de
eventos deportivos municipales; y

XIV. Vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones, normativas administrativas y de
control interno en las unidades deportivas. .

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE DEPORTIVOS

Articulo 21.6 La persona titular del Departamento de Administracién de Deportivos gjercera las”
siguientes atribuciones;

I Elaborar, proponer y ejecutar programas masivos de activacién fisica, deporte y
recreacion, asi como promover su préctica sistemética;

IL. Coordinar sus acciones con los sectores ptiblico, social y privado para la ejecucion de
programas y eventos de activacion fisica y recreacion;

L. Elaborar el Programa Municipal de Cultura Fisica y disponer las acciones para su
cumplimiento;

V. Ejecutar las acciones orientadas a promover la cultura del ejercicio fisico entre la
poblacién, promoviendo sus beneficios para mejorar la salud fisica y mental;

V. Promover, organizar y coordinar eventos de cultura fisica en colaboracién con
instituciones educativas, para fomentar la activacion fisica entre los estudiantes y el
desarrollo de habitos saludables desde temprana edad;

x
VL Disefiar, proponer y coordinar con grupos u organizaciones deportivas que lo soliciten, E
, programas de activacion fisica y recreacion, atendiendo las caracteristicas y\

i

" necesidades locales; y
VIL. . Promover la instalacién de centros de iniciacién deportiva y vigilar su funcionamiento.
VIIL Impulsar los mecanismos de participacion de los sectores pblico, social y privado;

X Promover el establecimiento, mantenimiento y operacion de instalaciones deportivas y
' centros especializados para el deporte de.alto rendimiento en el Municipio, con base
en los dictamenes emitidos por la Unidad Administrativa correspondiente;

X. Impulsar la formacién y capacitacién de deportistas y personal especializado;
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«2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

XI. Coordinar y supervisarila realizacién de eventos y competencias deportivas, con la
participacién de autoridades, asociaciones y organismos vinculados al &mbito

deportivo;
XIl. Fomentar la preparacién y participacion de los deportistas municipales en
competencias nacionzles e internacionales; ¢ 3‘\\
$3
XIIL. Proponer a la persona fitular de la Direccién esquemas para el financiamiento 73
alternativo de las actividades deportivas que lleva a cabo la Direccion; ﬂ

XIV. Promover la investigacion y el desarrollo de las ciencias aplicadas al deporte de alto
rendimiento;

XV. Coordinar, supervisar y controlar la operacion administrativa de las unidades y
espacios deportivos municipales, asegurando el adecuado funcionamiento de los
procesos internos conforme & la normatividad aplicable.

SECCION TERCERA \
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO AL DEPORTE
\

Articulo 21.7La persona titular del Departamento de Fomento 2l Deporte ejercera las siguientes
atribuciones:
8 Disefiar, implementar y evaluar programas de promocion, fomento y desarrolio del
deporte y la activacion fisica en el Municipio;
L. Promover, impulsar y difundir la cultura fisica y la practica del ejercicio entre Ia 3
poblacion;
1. Organizar, coordinar y ejecutar tomeos, ligas, cursos y eventos deportivos
municipales; \
V. Coordinar, desarrollar y dar seguimiento a los procesos de deteccion, formacién y
fortalecimiento de talentos deportivos; _ ~
V. Impulsar y gestionar la participacién de deportistas municipales en competencias
regionales, estatales y nacionales, brindando acompafiamiento institucional;
VL Integrar, actualizar y administrar el padrén municipal de deportistas, entrenadores,
promotores e instructores;
VIL Implementar y coordinar programas de activacion fisica comunitaria en espacios
publicos, educativos y unidades deportivas;
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VIII. Difundir y promocionar los programas, actividades y eventos deportivos a través de los
medios institucionales disponibles;

IX. Gestionar, promover y coordinar la capacitacion y profesionalizacién de las Personas
Servidoras Publicas adscritas a la Direccion;

X. Coordinar y supervisar la realizacién de selectivos municipales para la integracion de
representativos deportivos;

Xl Promover y garantizar la inclusién social mediante programas deportivos;

XIL Evaluar y medir el impacto social y deportivo de los programas implementados,
proponiendo acciones de mejora;

pUIR Impulsar, promover y consolidar la creacién y fortalecimiento de escuelas deportxvas'
municipales en diversas disciplinas; y

Xiv. Elaborar, integrar y presentar informes periédicos sobre el desarrollo, resultados e
impacto de las actividades deportivas realizadas.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE INSTALACIONES FISICAS Y DEPORTIVAS

Articulo 21.8 La persona fitular del Departamento de Instalaciones fisicas y Deportivas ejercera
las siguientes atribuciones:

1 Elaborar los requerimientos de material y solicitar los insumos requeridos en
tiempo y forma para llevar a cabo las tareas de mantenimiento preventivo;
correctivo y urgente de las diversas dreas deportivas;

\
I Verificar mediante la persona titular de la Direccién, que |as actividades x
programadas para el ejercicio fiscal se realicen conforme a las actividades
contenidas en el PbRM previa aprobacion y ribrica de la persona titular de la
Direccién 'en los formatos y documentos vigentes para la comprobacién de .
este; \
;\L

1ll. . Propéner a la persona titular de la Direccidn los procedimientos y planes de

_trabajo necesarios para llevar a cabo el correcto mantenimiento de la

" infraestructura deportiva dentro del Territorio Municipal, asi como la adecuada

administracion de los espacios deportivos, unidades deportivas, extensiones y
madulos deportivos que administra la Direccion;

V. Mantener actuzlizadas las bitdcoras de mantenimiento preventivo, correctivo y
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

VI.

VIL.

VIIL.

urgente de las unidades y espacios deportivos a cargo de la Direccién;
Resguardar y tomar las medidas necesarias con el personal de mantenimiento,
para el 6ptimo funcionamiento de la herramienta que tiene a su cargo la
Direccién, asi mismo reglamentar su debido uso;

. - . = i
Presentar a la Direccién, los informes respectivos sobre el estatus que 3
guardan las instalaciones deportivas del Territorio Municipal; _4'9
Revisar e inspeccionar periédicamente el estado que guardan herramientas y
equipos operativos;

Elaborar mensualmente los reportes de mantenimiento de las unidades /\ﬁ
deportivas a cargo de la Direccion;

T

4

Promover la preservacion de los espacios y éreas deportivas a través de ?

programas permanentes en las instalaciones municipzles; -
g

Promover el buen uso de lz infraestructura deportiva;

Atender las peticiones de los usuarios en materia de mantenimiento de areas y
espacios deportivos,

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento permanentes generados
en la Direccién; y

Organizar las cuadrillas de personal para las jornadas de mantenimiento.

LIBRO CUARTO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA \
TITULO UNICO
DE LOS'ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS : \

CAPITULO UNICO

DEL SISTEMA. MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

CUAUTITLAN B

Articulo 22.1. La Administracién Puablica Municipal contara con un Organismo Pdblico
Descentralizado de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominado “Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familiz de Cuautitlan, Estado de México”, el
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inicipal de Andre anu

¢s Manue

cual, cuenta con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica,
administrativa y de gestién para regular su funcionamiento interno, teniendo como
objetivo desarrollar programas, ejecutar acciones y proporcionar servicios médico-
asistenciales encaminados a la proteccién y desarrollo integral de la persona y la
familia, proveyendo los elementos que requieren en las diversas etapas de su
desarrollo, apoyandolos en su formacién y subsistencia, asi como a aquellos grupos
vulnerables con carencias familiares esenciales no superables de forma auténoma.

Articulo 22.2. Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la legislacién
federal y estatal, asi como, en los ordenamientos juridicos municipales, el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan, Estado de México,
contara con la estructura administrativa y atribuciones que establezca su Reglamento ©

Interno.

LIBRO QUINTO
DEL ORGANO AUTONOMO MUNICIPAL

TITULO UNICO
DEL ORGANOC AUTONOMO

ejercera las siguientes atribuciones:

. Recibir las quejas:de la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus
visitadurias, en términos de la normatividad aplicable;

I. Informar a la Comision de Derechos Humanos del Estado, acerca de /
presumibles violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de

CAPITULO UNICO \
DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
Articulo 23.1. La persona titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos,

naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor. pablico' que residan
en el municipio de su adscripcion;

. Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los
informes que solicite la Comisién de Derechos Humanos;
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]

IV. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision =
de Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos,

una vez aceptadas por la autoridad dentro de su municipio;

V. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados
violatorios de derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcion,

teniendo fe pulblica solo para ese efecto, debiendo remitirla a la Visitaduria <
correspondiente dentro de las 24 horas siguientes;

VI. Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y

mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento,
conforme lo establecen la Ley de Iz Comisién de Derechos Humanos del -

Estado de México y su reglamento;

{

VIL

Coadyuvar con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de
autoridades o servidores publicos que residan o ejerzan funciones dentro del
municipio;

VIil. Proponer medidas administrativas a los servidores plblicos para que, durante
el desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto 2 los derechos
humanos;

.

IX. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos
humanos;

X. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion
de.organismos no gubernamentales del municipio;

XI. Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentzales
de derechos humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades y
evento que éstos rezlicen;

XIl. Asesorar y orientar a los’ habitantes de su municipio, en especial a los
menores, mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y
detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados sus derechos
humanos;

/

XIll. Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; ’ : :

XIV.Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y
otras que correspondan, para supervisar que en los centros de atencion de
adicciones de su municipio no se vulneren los derechos humanos de las
personas que se encuentran internadas en los mismos;
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XV. Supervisar las comandancias y cérceles municipales, 2 fin de verificar que
cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se
vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su libertad;

XV1.Reazlizar investigaciones y diagnésticos en materia economica, social, cultural
y ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos
humanos, para el planteamiento de politicas publicas y programas que se
traduzcan en acciones que en la esfera de su competencia aplique el
municipio, informando de ello a la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México;

XVIl.Proponer a la zutoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcion de
medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccion y \
asistencia a la familia, a la alimentacién, a la vivienda, & la salud, 2 la
educacién, a la cultura y a un medio ambiente sano, a partir de un minimo
universal existente que registre avances y nunca retrocesos;

XVIIL.Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de Iz mujer, de los
adultos mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si,
de todos los grupos vulnerables;

XIX.Fungir del enlace patrimonizl y del Sistema Institucional de Archivos; y

XX. Ejercer las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

TRANSITORIOS

Reglamentacién Municipal 2025-2027, emitié dictamen en la Sexta Sesion
Extraordinaria con nimero consecutivo Vigésima Segunda a los 04 dias del

mes de mayo del dos mil veintiséis sobre la procedencia del presente '
Reglamento.
Segundo. El Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, periodo

Primero. La Comisién Edilicia Transitoria de Revision y Actualizacion de la\

2025-2027 en su Sesion Sexagésima de Cabildo con numero consecutivo
Nonagésima Segunda celebrada a los 7 dias del mes mayo del dos mil
veintiséis, aprobé el presente Reglamento.

Tercero. Publiquese el presente Reglamento en el Periédico Oficial “Gaceta
Municipal®. -

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54520 Pagina 366 de 368

%s:zszonoo’;ea iormo de ! sctmsy

mmﬂm S

Pagina 369 de 377 @ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautltlan, Méx. C.P. 54820
& cuautitlanmx. humamsta@gmall.com / Q 55 2620 7800
fdo de Cuauti gob.my

:’M‘ﬁﬁ' IR



*2026. Afic del Hurnanisme Mexicanoc en el Estado de México™

Cuarto.  Este Reglamento entraré en vigor al dia siguiente al de su publicacion en la
“Gaceta Municipal®.

Quinto. Se abroga el Reglamento Organico de la Administracién Pulblica del \
Municipio de Cuautitlan, Estado de México, aprobado en la Decima Sesidén
Extraordinaria de Cabildo, celebrada el dia 18 de julio de 2025; asi como su _ 3
respectiva publicacién en la Gaceta Municipal; y las demas disposiciones de 7

igual o menor jerarquia, anteriores 2 su entrada en vigencia, en lo que se J'\
opongan al presente Reglamento. i\

Sexto. Los asuntos iniciados con znterioridad a la entrada en vigor del presente -2
Reglamento, asi como los que se encuentren pendientes de resolucién,_\/
continuarédn tramitédndose hasta su decision final conforme a las
disposiciones juridicas que eran vigentes al iniciarse.

<
g
Séptimo. La Direccién de Administracién deberé expedir los nombramientos de los j ,/'
servidores publicos y ajustar la nomenclatura de la némina, de acuerdo a &
los nombres de las Dependencias y Unidades Administrativas establecidas
en este Reglamento.

Octavo. Las Dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada
deberan realizar los ajustes presupuestales y programéticos que
correspondan.

Dado en el Palacio Municipal de Cuautitlan, Estado de México, a los 7 dias del mes
de mayo del afio 2026.

D =

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan, \

Estado de México, para el periodo 2025-2027 \
La President: i nstitucional ) i
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“2026. Ao del Humanismo Mexicane en el Estado de México”

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México

La Primera Regidora

El Sindico Mupsicipal
Ryfrica utirica
Licenciado Ulises Sénchez Ortega Licenciada Eveline Escobar Castro
El Segundo Regidor La Tercera Regidora
&___ ___f
Rubrica

Licenciada Carolina Ruiz Sanchez
3
(/

Rubrica
Ciudadano José Abraham Sénchez

Hernandez
A\
La Quinta Regidora %
I
\

El Cuarto Regidor
ta ~Rubrica “\ !
\tm \SC':&:,LU%
Ciudadzna Auroraf Vécquez
Rids

R
Ciudadanc Carlo$ Félix Vega Contreras

La Séptima

¢

Maestra Beatriz Bélanzar Sénchez

El Oct:

Ciudadano Denny Hernéndez Trinidad
sas20 Pagina 368 de 368
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Cuautitlan

2025-2027

“2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

“2026. Ano del Hu-namsmo Hencano en el Estado de México™ ! !

El Secretario del A iento
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Segundo. Se abroga el Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México, aprobado en la Décima Primera Sesion Extraordinaria de
Cabildo, de fecha 18 de julio del ano 2025.
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2l Cuautitlan

2025-2027

“2026. Aifo del Humanismo Mexicano en el 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 la Administracién Publica Municipal de
Cuautitlan, Estado de México, a fin de que procedan a su ejecucion en los términos
aprobados, conforme al ambito de su competencia; y

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

(...)

Hago constar que, por unanimidad de nueve votos a favor de los presentes, el Ayuntamiento
aprueba el Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado de

México.
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" Cuautitldn Estado de México a 13 de Mayo de 2026
No. De Oficio ST/€SAyD/51/2026

DICTAMEN FINAL DE ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO DE EXENCION

LIC. ALBERTO ROMERO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE

En atencién a su solicitud ingresada a esta Coordinacién de Simplificacion Administrativa y Digitalizacién. de
fecha 06 de Mayo del presente afio, con oficio no. SAYTO/174/05/2026 referente a obtener la Exencién del
Anilisis de Impacto Regulatorio para el proyecto de regulacién denominado “Reglamento Orgénico de la
Administracién Piblica del municipio de Cuautitlan, Estado de México™. me permito informarle que con la
finalidad de emitir el Dictamen Final derivado de la revisién que se realizé al documento anexo 2 Iz solicitud:
=

CONSIDERANDO

1. El proyecto de regulacién denominado: Reglamento Organico de la Administracion Piblica del
municipio de Cuautitlan, Estado de México no crez obligaciones v/0 sanciones para los particulares o
hace mas estrictas las existentes.

!J

No reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares.

3. No modifica o crea tramites adicionales a los establecidos en el Registro Municipal de Trémites y
Servicios (REMTYyS), ni cargas administrativas o costos de cumplimiento a los particulares.

No estzblece o modifica definiciones. clasificaciones. metodologias, criterios. caracterizaciones o
cualquier otro término de referencia, afectando derechos. obligaciones. prestaciones o wamites
particulares:

4

La propuesta regulatoria denominada Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del
municipio de Cuautitlan, Estado de México. se aprobd en la Sexagésima Sesién de Cabildo.
correspondiente 2l nitmero consecutivo Nonagésima Segunda, celebrada el dia 07 de mayo de 2026.

w

6. El denominada Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del municipio de Cuautitlan.
Estado de México, tiene como propdsito incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los wrémites y
servicios que proporciona la Administracién Publica Municipal de Cuautitlan, Estado de México.
mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo.

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 1. 2. 3 fraccién 111, 7 fracciones IL, III, 13 fracciones IT y IV.
33, 34, 37, 38, 39 v 44 de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocréticos; y en lo dispuesto al articulo
66. 79, 92 fraccién Iy 94 de los Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para Eliminar
Tramites Burocréticos, le comunico que fue presentado el Anélisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de
Exencién correspondiente al Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlén.
Estado de México, ante la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion : esta autoridad en sesién de fecha 03
de mayo de 2026, mismo que fue aprobado por el ayuntamiento de Cuautitlin, Estado de México en la
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Sexagésima Sesion de Cabildo, correspondiente al niimero consecutivo Nonagésima Segunda, celebrada el dia
07 de mayo de 2026, el cual fue aprobado por UNANIMIDAD.

(S

}Il

RESUEL VE

El proyecto de regulacién presentado es congruente z las disposiciones de cardcter general propuestas
por los ordenamientos juridicos vigentes, como es el caso del Reglamento Orgénico de la
Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.

El Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México,
fue revisado por el drea de la Consejeria Juridica Municipal de Cuautitlan México, por lo que guarda
la calidad regulatoria para su publicacién.

La Autoridad de Simplificacién y Digitalizacién del municipio de Cuautitlin, Estado de Meéxico
considera favorable la Exencién del Anilisis de Impacto Regulatorio de la propuesta regulatoria
denominada: Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén, Estado
de México.

El Andlisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de Exencién fue presentado para su andlisis en la
Primera Sesidn de la Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacién; por lo que guarda la calidad
reculatoria necesaria para su publicacion.

==—c <

Se expide el presente resolutivq para los fines establecidos por l2 normatividad en la materia.

Agradeciendo de antemano su atencién, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

AUTORIDAD LOCAL DE §I.MPLIFICACION Y DIGIT ACION

/?
T /4 /
t_/hc. Adnana G/bnel Gregorio. Lic. Karina Juana Rivera Dominguez.
Coordinadora de Simplificacién Administrativa Jefa de Departamento de Simplificacion
y Digitalizacién del Municipio de Cuautitlén, Administrativa y Buenas Précticas Regulatorias.
Estado de México.
%//

Ing. Eric Ortiz Zeferino Lic. Bruno Ge;axéo Sanchez Martinez.

Jefe de Departamento de I Ventanilla de Gestién Jefe de Departamento de Digitalizacién y
para Tramites y Servicios. Desarrollo de Soluciones Tecnologicas.

c.c.p. archivo.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

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

Rubrica

Licenciado Ulises Sanchez Ortega

El Segundo Regidor

Rubrica

Ciudadano José Abraham Sanchez Hernandez

El Cuarto Regidor

Rubrica

Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras

El Sexto Regidor

Rubrica

Licenciado Ignacio Andrade Calderdn

La Primera Regidora

Rubrica

Licenciada Eveline Escobar Castro

La Tercera Regidora

Rubrica

Licenciada Carolina Ruiz Sanchez

La Quinta Regidora

Rubrica

Ciudadana Aurora Paulina Vazquez Rios

La Séptima Regidora

Rubrica

Maestra Beatriz Balanzar Sanchez
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

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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