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PUNTO VIl =

Presentacidn y, en su caso, aprebacién de la propuesta de punto de acuerdo para

que el Ayuntamiento apruebe el Reglamento Organico ‘de la Administracién
Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México

Al no existir mas comentarios, la Presidenta Municipal Constitucional solicité se realice
la votacidn correspondiente, por lo que la Secretaria del Ayuntamiento informé que el
punto propuesto fue aprobado por unanimidad de 15 quince votos a favor, de lo cual se
desprenden los siguientes:

PUNTOS RESOLUTIVOS

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 31 fraccion | de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico, el Ayuntamiento aprueba el
Reglamento Orgéanico de la Administracién Pablica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México, para quedar como sigue:

taz i 1 1, . Centro. Tultitlsn, Estado de pMéExico.
Iaazaai-ﬁr{:f'aﬁéc?ﬁ. cﬁ. Centra, Tult‘lt‘iagn.'Estadc e Mexico.
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Tultitlan DECRETO NUMERO 01
) 2022 - 2024
EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO
DECRETA:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.
TITULO |
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacién y
funciomamiento de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan; es de interés
general para las personas gue de manera transitoria o permanente residan en el Municipio;
es de caracter obligatorio para los servidores publices municipales de conformidad con la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando
Municipa! de Tultitlan vigente y demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 2.- El Gobierno Municipal de Tultitlan esta integrado por un cuerpo colegiado
que se denomina Ayuntamiento y un Organo Ejecutive depositado en la Presidenta o el
Presidente Municipal, quien, ademas de las atribuciones que le confiere la Ley Organica
Municipal vigente en el Estado, tendrd la responsabilidad de cumplir y hacer cumplir ias
decisiones del Cabildo.

ARTICULO 3.- El Ayuntamiento Constitucional de Tultitlan representa la maxima autoridad
del Municipio, se encuentra integrado por la Presidenta o el Presidente Municipal, las
Sindicaturas y Regidurias que establezca la Ley electoral. Tendra su residencia en la
cabecera municipal denominada Ciudad de Tultitlan de Marianc Escobedo y soio por
decreto del Congreso del Estado podra trasladarse a otro lugar comprendido dentro de
sus limites territoriales.

ARTICULO 4.- Para resolver los asuntos de su competencia, el Ayuntamiento sesionara
cuando menos una vez cada semana; y cuantas veces sea necesario, cuando la

importancia del asunto lo requiera; sus sesiones seran reguladas en el f
del Cabildo.
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ARTICULO 4.1.- Las sesiones del Ayuntamiento se celebraran en el Salon de Cabildo de!
Palacio Municipal; a excepcion de aqueilas que por su naturaleza deban ser celebradas
en un lugar diferente previamente aprobado por ese cuerpo colegiado.

ARTICULO 4.2.- La primera sesion ordinaria de Cabildo se apegara a lo que establece el
articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, por tratarse de la
instalacién del Ayuntamiento entrante.

ARTICULO 5.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

VI,
Vil

VL.

XL
XI.

X1,

Ayuntamiento.- £l Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tultitlan, Estado
de Mexico, el cual estara integrado de conformidad a lo establecido por las
disposiciones legales en materia electoral;

Cabildo.- Reunion de caracter 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 de gobierno y de la
administracién municipal;

Dependencias.- Aquellas que integran la Administraciéon Publica Municipal:

DIF Municipal.- Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de 1a Familia, DIF-Tultitlan;

APAST.- Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan;

IMCUFIDET.- Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan;
Ley Organica.- La Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Proteccién de Datos Personales.- Ley de Proteccidn de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estade de México v Municipios;

Municipic.- Municipio de Tultitlan, Estado de México;

La Presidenta o el Presidente Municipal.- La Fresidenta o el Presidente Municipal
Constitucional de Tultitlan, Estado de México;

Reglamento.- &l presente Reglamento;

Servidoras publicas o servidores pUblicos municipales.- Las personas gue
desempefian un empleo, carge o comisién de cualquier naturaleza, en la
Administracion Publica Municipal, los organismos municipales descentralizados,
desconcentrados y demas unidades administrativas;

Titular.- Servidora publica o servidor publico al frente de cada una de las
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Dependencias y Entidades que integran la Administracién
Tultitldn, Estado de México; y
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T"“'tla"klv Unidades Administrativas.- Las Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento, de Oficina o de Unidad, encargados de area y demas
que integran [a Administracién Publica del Municipio.

2022 - 2024

TiTULO Il
DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO |
DE LA PRESIDENTA O EL PRESIDENTE MUNICIPAL

ARTICULO 6.- La Presidenta o el Presidente Municipal tendra la representacion politica,
juridica y administrativa del Ayuntamiento Constitucional de Tultitlan, Estado de México:
como responsable ejecutivo del Gobierno Municipal, tendra las atribuciones, funciones y
obligaciones que le sefalen |a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica, el Bando
Municipal de Tultitlan, el presente Reglamento, circulares y acuerdos expedidos por el
propio Ayuntamiento y las demas disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 7.- La Presidenta o el Presidente Municipal es titular de la Administracién
Piblica Municipal quien para atender el despacho de los asuntos de su competencia se
auxiliara de las Dependencias y Organismos previstes en la Ley Organica, en este
Reglamento y en las demas disposiciones juridicas vigentes

ARTICULO B.- Para la eficaz prestacion de los servicios publicos municipales, la
Presidenta o el Presidente Municipal, previa aprobacion del Cabildo, en términos de la Ley
Orgéanica, podra crear, fusionar y/o modificar la estructura de las dependencias
municipales y organismos descentralizados que reguiera la Administracién Publica
Municipal, asi como asignar las funciones de las mismas, suprimiendo las que resulten
innecesarias,

ARTICULO 9.- La Presidenta o el Presidente Municipal podra nombrar y remover
libremente a las servidoras publicas ¢ a los servidores publicos de 1a Administracién
Municipal, cuyo nombramiento o remocidn no estén determinados en otra forma por fas
dispesiciones legales aplicables.

ARTICULO 10.- La Presidenta o el Presidente Municipal sometera al Cabildo, para su
aprobacion, los reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de observancia
general que regulen el funcionamiento de las dependencias y entidades de ia
Administracion Ptblica Municipal.

Los manuales de organizacién y de procedimientos del orden interno
titulares de las areas de la Administracion Publica Municipal seran pr

REGLAMENTC CRGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADOC DE MEXICO

Plaza Hidalgo #1, Cal. Centrg, Tultitldén, Estado de México,




Periddico Oficial

Gaceta Municipal
TULTITLAN
Goblarna Municlpal

Tultitia . . . ,
ll_greSIdenta o el Presidente Municipal y publicados en la Gaceta Municipal por la Secretaria 2022 - 2024
del Ayuntamiento.

Articulo reformado Gaceta Municipal 19-03-2019

ARTICULO 11.- Los reglamentos y acuerdos que la Presidenta o el Presidente Municipal
promulgue o expida, para iniciar su vigencia deberan estar validados con la ribrica del
Secretario del Ayuntamiento y publicades en la Gaceta Municipal.

ARTICULO 12.- Corresponde a la Presidenta o al Presidente Municipal resolver los casos
de duda sobre el ambito de competencia que tengan las servidoras publicas o los
servidores publicas de la Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 13.- La Presidenta o el Presidente Municipal contard con las unidades
administrativas de apoyo a la Oficina de la Presidencia, que sean necesarias para la
atencidn y desahogo de los asuntos de su competencia, conforme al Presupuesto de
Egresos del Municipio.

ARTICULO 14.- Ademas de las referidas en la Ley Organica, |a Presidenta o el Presidente
Municipal tendra las siguientes facultades:

L Conceder cargos honorificos en el ambito municipal;

II. Resolver los conflictos que se presenten entre las diversas dependencias
municipales;
Hl. Tomar la protesta de ley a las servidoras publicas o a los servidores publicos

municipales;

IV. Firmar los acuerdos y demas resoluciones, entregando lo necesario para su exacta
y puntual observancia, asi como aplicar las disposiciones de este Reglamento;

V. Auxiliar a las autoridades Estatales y Federales en los asuntos de su competencia,
cuando se le solicite;

VI. Efectuar las acciones y gestiones tendientes a fomentar las actividades comerciales,
de educacién, salubridad, rurales y demdas funciones encomendadas a la
Administracion Municipal,

V1l. Solicitar a las autoridades correspondientes y previo acuerdo del Cabildo, la
expropiacion de bienes por causa de utilidad pdblica;

VIll, Comunicar al Cabildo el estado que guarden los asuntos depta—Aerrinisizaciin
Municipal; [

IX. Informar al Cabildo el cumplimiento que ha dado a sus acuerdosg 95
! . - &

! [4
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Difundir las normas de caracter general y reglarmentos aprobados por el Cabildo, asi %
. . ey . . . -2024

como a cualquier otra disposicion de caracter general que le remita el Gobierno del

Estado;

Tultitiér](

Xl. Celebrar convenios de coordinacion para la recaudacion y administracion de créditos
fiscales Federales o Estatales o adherirse a los celebrados por el Estado;

XIl. Elaborar, por conducto de la Tesoreria Municipal, los proyectos de Presupuesto de
Ingresos y Egresos y someterlos a consideracion del Cabildo,

XIll. Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los sindicatos, con pleno respeto a los
derechos laborales, estando facultada para suscribir convenios y los contratos
colectivos respectivos;

XIV. Conceder estimulos fiscaies de conformidad con lo determinado en la Ley de la
materia;

XV. Promover la vinculacion y coordinacidn con alguna instancia de gobierno estatal y/o
federal;

XVI. Programar y realizar reuniones periddicas con las instancias del gobierno federal o
estatal, para determinar acciones y resuttados que impacten positivamente en sus
servicios a la ciudadania,

XVII. Realizar reuniones intermunicipales, que vinculen y asocien al Municipio activamente
con otros municipios o asociaciones municipales nacionales o internacionales y se
establezcan acciones y resultados que impacten en 1os servicios a la ciudadania;

XVIll.Eiabarar y/o actualizar un padrén de organizaciones de la sociedad civil,

XIX. Promover la vinculacién con instituciones educativas, organismos de la sociedad civil
e iniciativa privada;

XX. Realizar acciones de gestion que garanticen el cumplimiento de los exdmenes de
control de confianza;

XXl. Elaborar un programa para la deteccion y el combate a |la corrupcién que considere
la participacion ciudadana,

XXIl. Garantizar el acceso a la informacién pablica municipal
XXlll.Hacer piblica la informacién minima de oficio;

XXIV. Cotejar el listado de los parametros establecidos en las disposiciones legales en
materia de transparencia y acceso a la informacién, versus los datos publicados; y

XXV. Las funciones de las unidades administrativas de apoyo a la Oficina de Presidencia
serdn las que sefialen los manuales administrativos que para tal efeclo expida la
Presidenta o el Presidente Municipal a traveés del area competente.
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CAPITULO Il 2022 - 2624
DEL SINDICO MUNICIPAL

Capitulo reformado Gaceta Municipal 29-09-2020

Tultitian

ARTICULO 15.- Ei Sindico Municipal es el integrante del Ayuntamiento con voz y voto en
las Sesiones de Cabildo, quien podra presidirlas ante la ausencia simultanea de la
Presidenta o el Presidente Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento: y tendra a su cargo
la procuracion, defensa y promacion de los derechos e intereses municipales; en especial
los de caracter patrimonial y |a funcion de contraloria interna, la que en su caso, jercera
conjuntamente con la Contraloria Municipal.

ARTICULO 16.- El Sindico Municipal tendra las atribuciones gue se establecen en el
articulo 53 de la Ley Organica Municipal de Estado de México,

ARTICULO 17.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, la
Sindicatura Municipal se integrara de la siguiente manera:

l. Secretaria Técnica;

Il.  Coordinacién de Oficialias Mediadoras-Conciliadoras;
A.  Oficialia Mediadora - Conciliadora Zona Centro,
B. Oficialia Mediadora — Conciliadora Zona Oriente,

lll. Coordinacion de Auditoria Financiera y Obra Pdblica;

IV. Mesa Arbitral y;

V. Jefatura de Departamento.

ARTICULO 17.1.- Corresponde al Secretario Tecnico de la Sindicatura Municipal, el
ejercicio de |las siguientes atribuciones:

l. Auxiliar al Sindico Municipal en |a 'admision, tramitacion y resolucién de los recursos
de inconformidad que se interpongan en contra de las dreas de la Administracion
Publica Municipal, en términos de lo que establece el articulo 53 fraccidn XiV de la
Ley Organica Municipal del Estado de México;

ll.  Auxiliar al Sindico Municipal en la contestacion de demandas administrativas,
recursos de revision y demandas de amparo en las que éste sea parle;

til.  Proporcionar la asesorla juridica que requiera el Sindico Municipal para el ejercicio
de sus funciones;

V. Asesorar al Sindico Municipal en las Sesiones de Cabildo cuando asi sea requerido
por este;

V. Formular y entregar oportunamente, los dictAmenes, opinicnes
sean solicitados peor el Sindico Municipal,

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA -
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Atender con diligencia y respeto a los ciudadanos y personas que acudan a solicitar
la intervencién de la Sindicatura Municipal, en los asuntos gue sean de su
competencia;

Emitir oficios, acuerdos, y demas actos administrativos sobre los asuntos que sean
competencia del Sindico Municipal,

Apoyar, con diligencia en el ambito de su competencia, a los particulares en las
gestiones que promuevan, sin contravenir 1as disposiciones legales aplicables;

Las demas que le encomiende el Sindico Municipal en el ambito de su competencia.

ARTICULO17.2.- Corresponde a la Coordinadora de Oficialias Mediadoras-Conciliadoras,
el ejercicio de las siguientes atribuciones:

V.

En razon de Ya Coordinacion de !as Oficialias Mediadoras- Conciliadoras:
a) Coordinar las actividades de las Oficialias Mediadoras- Conciliadoras;

b) Solicitar e Integrar los informes mensuales, trimestrales y anuales de las
Oficialias Mediadoras- Conciliadoras;

c) Atender y asesorar a los ciudadanos que por la naturaleza de su asunto se
requiera;

Expedir con la firma de! Sindico Municipal:

a) Acuerdos que le recaigan a los escritos de peticion de los particulares dirigidos
al Sindico Municipal,

b) Convocatorias de las Sesiones de las Comisiones Edilicias;

¢} Actas de las Sesiones de las Comisiones Edilicias;

d} Dictamenes de las Sesiones de las Comisiones Edilicias;

e}  Oficios de contestacién dirigides a las diversas dependencias gubernamentales;
Fungir al interior de |a Sindicatura Municipal, como Coordinador Administrativo.

Acordar con el Sindico Municipal el despacho de los asuntos, asi como el turno e
instrucciones a las areas adscritas a la misma.

Participar como enlace administrativo en:

Mejora Regulatoria;
Transparencia,

Contraloria y;

2022 - 2024

oowmpy

Informacién, Planeacian, Programacion y Evaluacion.

Las demas que instruya el Sindico Municipal.
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DE LA OFICIALIA MEDIADORA — CONCILIADORA Z0ge - 20k
ARTICULO17.3.- Para el despacho de los asuntos gue conoce la Oficialia Mediadora-
Conciliadora, ésta contard con dos oficinas, cada una con un titular certificado en la
materia, las cuales se estableceran en la Zona Centro y Zona Oriente del Municipio, cuyas
atribuciones se establecen en el Reglamento de la Oficialia Mediadora — Conciliadora del
Municipio de Tultitlan, que para su mejor funcionamiento se integran por:

Oficial Mediador- Conciliador:

B. Secretario de Acuerdos:
C. Notificador y
D. Personal administrativo.

ARTICULO 17.4.- Corresponde al Oficial Mediador- Conciliador, ademas de las
determinadas por el articulo 150 fraccién | de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; la Ley de Mediacidon, Conciliacion y Promocién de la Paz Social para el Estado de
México; el Regfamento de la Oficialia Mediadora-Conciliadora del Municipio de Tultitian,
Estado de México; y demas disposiciones relativas y aplicables en 1a materia, el gjercicio
de las siguientes atribuciones:

I Evaluar y &n su caso, iniciar y sustanciar procedimientos de mediacién- conciliacidn
para los habitantes del Municipio, como medio auxiliar y complementario para la
pacifica y eficaz solucién de conflictos en materia vecinal, comunitaria, familiar,
escolar, social o politica;

ll. Cerciorarse gue ios interesados tengan correcto entendimiento del procedimiento,
objeto, fines y alcances de la mediacién-conciliacidn municipal desde su inicio hasta
su conclusion;

Hl. Concluir los procedimientos de mediacion-conciliacién mediante acta de respeto
mutuo ¢ acuerdo en el que se establezcan fundada y motivadamente la resolucion
en virtud por la cual se concluye dicho procedimiento;

\V. Elaborar a peticion de parte, actas informativas de hechos que no constituyan delito
y que no sean de competencia de érganos jurisdiccionales, previo pago de Derechos
ante la Tesoreria Municipal, cuyos reguisitos y costo se encuentran establecidos en
el Reglamento de la Cficialia Mediadora-Conciliadora del Municipio de Tultitlan,
Estado de México;

V. Preparar la informacion y en su caso remitir las documentales, solicitadas por la
Secretaria del Ayuntamiento, respecto de actas informativas o expedientes de
mediacién-conciliacion que los particulares le soliciten para su certificacion a traves
del procedimiento establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica en el Estado de México, siempre que ésta informacion se encuentre en los
archivos de tramite de cada Oficialia Mediadora-Conciliadora; e . )

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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A solicitud de los interesados, brindar orientacién juridica gratuita y canalizarlos a
las instancias, dependencias o entidades puablicas estatales o municipales
competentes;

2022 - 2024

VIl. Promover y difundir la Cultura de Paz entre la ciudadania, a través de la organizacion
de diversos eventos, conferencias y platicas, asi como de !a entrega de materiales
didacticos; de igual forma con ta imparticion de conferencias y talleres dirigidos a las
servidoras ptiblicas o los servidores pdblicos municipales;

VItl. Participar en las comisiones internas gque el Sindico Municipal ordene;

IX. Presentar informes mensuales y trimestrales de las actividades, tramites y
procedimientos realizados, a la Coordinadora de la Oficialia Mediadora -
Conciliadora; y

X. Las demas gue determinen los ordenamientos juridicos federales, estatales y
municipales de la materia.

ARTICULO 17.5.- No podra el Oficial Mediador-Conciliador:

I Conocer hechos de violencia intrafamiliar y de género, los cuales debera canalizar a
las instancias municipales o estatales que corresponda;

1. Intervenir en asuntos familiares, civiles, mercantiles, administrativos o penales;

. Intervenir en situaciones que involucren a mencres de edad, atendiendo al interés
superior def menor; y

V. Imponer algun tipo de sancion;

ARTICULO17.6.- Corresponde a la Coordinacion de Auditoria Financiera y Obra Publica,
el gjercicio de las siguientes atribuciones:

l. Integrar los reportes de auditoria al expediente técnico;

Il.  Supervisar que las obras publicas se realicen de acuerdo al catalogo de conceptos
y el proyecto arquitecténico;

l. Revisar que las bitacoras de obra se realicen en tiempo y forma;

IV. Supervisar el término de la obra pulblica asi como su entrega-recepcién;
V. Realizar informes del estatus de la obra;

Vl. Requerir de la Tesoreria Municipal:

a) Los Informes mensuales dentro de la fecha limite que establece el Organo
Superior Fiscalizacion del Estado de México y, a su vez elaborar el informe de
las posibles observaciones:

b) Informacion de la Cuenta Publica Anual, dentro de la fecha limite de que
establece el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Melm
elaborar el informe de las posibles observaciones:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Goblerna Municipal

c} Informacion del corte de caja mensual y, a su vez elaborar el informe de las 2022 - 2024
posibles observaciones;

d} Informacién de las multas que impongan las autoridades, y elaborar el informe
de las posibles observaciones.

ARTICULO 17.7.- Corresponde a la Titular de la Mesa Arbitral las siguientes atribuciones;

l. Asesorar y orientar a los conddéminos a efecto de que conformen su administracion
o comite de administracién y mesa directiva, a través de la correcta aplicacion de ia
Ley gue Regula el Régimen de Propiedad en Condominic en el Estado de México;

.  Difundir la cultura condominal a peticion de parte, realizando entrega de material
didactico a los conddminos, a fin de fomentar una sana convivencia;

Ill. Llevar a cabo el registro del nombramiento dei administrador o comité de
administracion y mesa directiva del condominio, dentro de los tres dias habiles
siguientes, a la fecha en que el libro de actas de dicha administracién condominal
sea autorizado por la Secretaria del Ayuntamiento;

IV. Previo al inicio de un procedimiento arbitral, hacer del conocimiento a las partes la
posibilidad de acudir a las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras yfo autoridades
auxiliares municipales que por sus aftribuciones también pudieran conocer del caso;

V. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos arbitrales para fa resolucion de
controversias en materia de propiedad en condominio,

VI. Invitar a las partes a que acudan al Centro de Mediacidn y Conciliacién del Poder
Judicial del Estado de México;

VII. Expedir oficios a las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, a efecto
de recabar informacién necesaria, con el objetc de allegarse de elementos
suficientes a fin de resolver el procedimiento arbitral;

VIIl. Imponer las sanciones econdmicas o de hacer, previstas en el articulo 47 de |a Ley
que Regqula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, el
Reglamento Interiar del Condeminio o el Acta Constitutiva del Condominio;

IX. En caso de imponer una sanciéon economica, turnar el laudo condenatorio a la
Tesoreria Municipal para su ejecucién y cumplimiento a favor de la Hacienda Publica
Municipal;

X. Presentar un [Informe Mensual y Trimestral al Sindico Municipal de las actividades
realizadas en la Mesa Arbitral.

X]. Facilitar a 1a Secretaria del Ayuntamiento la documentacion gue requiera a efecto de
que ésta realice la certificacion correspondiente de copias que hayan sido solicitadas
por el particular que tenga interés legitimo, siempre que esta informacion se
encuentre en los archivos de tramite de la Mesa Arbitral.

XN Pa'rtiﬁipar en las comisiones internas que el Sindico Municipal ofdg
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la materia.

ARTICULO 17.8.- Corresponde al Jefe de Departamento, el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

1. Elaborar la actualizacion del Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal;

il. Proponer al Sindico Municipal puntos de acuerdo relacionados con el patrimonio
municipal;

Il. Actualizar el Libro Especial de Bienes Inmuebles;

IV. Realizar para la firma del Sindico Municipal, contestaciones de las peticiones de los
particulares relacionadas con el patrimonio municipal;

V. Expedir contestaciones a las diferentes areas administrativas relacionadas con el
patrimanio Municipal,

VI. Participar con la Oficina de Patrimonio Municipal y la Contraloria Municipal en la
elaboracion del Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del
Municipio:

VIL. Intervenir con la Oficina de Patrimonic Municipal del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado

y Saneamiento del Municipic de Tultitian en la elaboracién del Inventario General de
los Bienes Muebles e Inmuebles;

VIll. Participar en los siguientes érganos auxiliares como:

A).- Enlace del Sindico Municipal en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Tultitian, Estado de Meéxico, del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable Alcantariliado y Saneamiento del Municipio de
Tultittan, Estado de México, del Sistema de Informacion Inmobiliaria del
Municipio de Tultitlan, Estado de México y;

B).- Enlace del Sindico Municipal como Comisario del Consejo Directivo

IX. Las demas que establezca la normatividad y las que determine el Sindico Municipal
en el ambito de sus competencias.

CAPITULO 1lI
DE LOS REGIDORES

ARTICULO 18.- Las Regidoras y los Regidores son representantes populares, integranies
del Ayuntamiento que, independientemente de las atribuciones que les otorga la Ley
Crganica, cumpliran con las comisiones o representaciones que se les
como las funciones especificas que les confiera expresamente el propi

Reglamento Interno de Cabildo y las que otros ordenamientos les sefal

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACICN PUBLICA
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TiTULO 1Nl
DE LAS AREAS DE APOYO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
CAPITULO |
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 19.- Son facultades y obligaciones de la ¢ del titular de ta Secretaria Particular
para el desarrolic de sus actividades, las siguientes:

VI.

VIl

Vi

Xl

XIL.
X1l

Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal los asuntos de su competencia;

Presentar oportunamente a la Presidenta o al Presidente Municipal los documentos
recibidos en esa oficina para su atencion y despacho;

Remitir con oportunidad las érdenes, instrucciones o asuntos que gire la Presidenta
o el Presidente Municipal a los tilulares de las unidades administrativas para su
atencion y llevar un debido control de su seguimiento;

Asistir a las reuniones de gabinete a las que convoque la Presidenta o el Presidente
Municipal;

Dar puntua! seguimiento a las ordenes y acuerdos de la Presidenta o el Presidente

y solicitar los informes consecuentes;

Controlar el archivo y la correspondencia oficial de la Presidenta o del Presidente
Municipal, garantizando la agilidad de los asuntos atendidos directamente por él;

Verificar que la Presidenta o el Presidente Municipal cuente con la informacién y
datos necesarios antes de cada reunion, cita, evento y compromiso de trabajo,

Atender a las ciudadanas o los ciudadanos que soiiciten cita con |a Presidenta o el
Presidente Municipal, a efecto de conocer el asunto a tratar e integrar la informacién
o documentacién necesaria para su atencion,

Mantener, en coordinacién con las 4dreas competentes, las relacicnes
interinstitucionales de la Oficina de la Presidencia con los secteres publico, social y
privado;

Respetar 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 lo que
sefiala la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios;

Cumplir con los lineamientos que establece el Cddigo de Etica para los Servidores
Putlicos del Municipio de Tultitian, Estado de Mexico,

Coordinar la agenda de la Presidenta o del Presidente municipal; ¥

Las demas inherentes a sus funciones y las que le encomiende
Presidente Municipal.

2022 - 2024
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CAPITULO |l
DE LA SECRETARIA TECNICA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 20.- La Secretaria Técnica constituye el eslabon mas sdélido de coordinacion
entre |as diversas areas de la Administracidn Publica Municipal, teniendo como eje central
el garantizar permanentemente la modernizacion e innovacion de las diversas areas del
gobierno para un desempefic mas eficaz de su gestion, cumpliendo puntualmente el
seguimiento de los ejes rectores del gobierno y las politicas y programas establecidos en
el Pian de Desarrolio Municipal.

ARTICULO 20.1.- Son facultades y obligaciones de la o del titular de la Secretaria Técnica,
las siguientes:

Vi,

VIL

VIl

XI.

XII.

X

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Coordinar la organizacion y desarrollo de reuniones de gabinete ampliados y
especializados;

Preparar las sesiones de los conseios, comisiones y comités vinculados a la
planeacién econdmica, financiere y administrativa,

Regisirar y llevar el seguimiento de los acuerdos de gabinete, consejos, comisiones
y comités;

Atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que le encomiende expresamente
la Presidenta o el Presidente Municipal;

Lievar el seguimiento y registro del cumplimiento de los acuerdos de la Presidenta o
del Presidente Municipal en reuniones de los consejos, comisiones o comités;

Instruir el seguimiento y evaluacién de [os programas, obras y acciones del gobierna
municipal,

|dentificar, jerarquizar y dar seguimiento a la agenda politica y de gestidon
gubernamental sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer pdblico
municipal, que deban ser considerados por la Presidenta o el Presidente Municipal;

Realizar la crénica del quehacer gubernamental del Municipio;

Proponer a la Presidenta o al Presidente Municipal innovaciones y buenas practicas
en el gobierno y administracion,

Respetar 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 lo que
sefiala la Ley General de Proteccién de Datos Personales:;

Cumplir con los lineamientos que establece el Coédigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

Brindar asesoria a [a Presidenta o al Presidente en los asuntos que éste le
encomiende;

Goblerno Municipal
2022 - 2024

Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, uballernos
mediante oficio:

R 4 e
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XIV.

XV,

Periddico Dficial
Gaceta Municipal

Dirigir, organizar y establecer sistemas de coordinacién y colaboracion de los
programas y proyectos con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, para el debido ejercicio de sus funciones: y

Desarroilar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por la
Presidenta o el Presidente Municipal.

CAPITULO 1l
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 21.- La o el titular de la Coordinacion de Comunicacién Social para el
desarrolto de sus actividades tendra fas siguientes facultades:

Vi,

VIl

VIIlL.

XI.
XIL

X,

XIV.
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@ o= RELMUNIGIPIQ.DETULT HLAN - ESLALD OE MEXICO

Proponer y aplicar los programas de comunicacién socia! de la Presidenta o del
Presidente y de !a Oficina de la Presidencia, de conformidad con las politicas y
lineamientos aplicables;

Informar a la opinion plblica y a los medios de comunicacidon acerca de los asuntos
competencia de la Presidenta o del Presidente Municipal y de ta Administracién
Puablica Municipal; asi como difundir sus objetivos, programas y acciones;

Proponer y operar {a politica y los programas de comunicacién institucional:

Implementar politicas y normas en materia de comunicacién social y vigilar su
cumplimiento;

Proponer y coordinar la produccién de campafas de difusion institucional y la
elaboracién de materiales audiovisuales, fotograficos o impresos;

Coordinar las actividades para la impresién y edicion de libros, revistas, folletos,
caiteles, triplicos y materiales audiovisuales;

Coordinar fas redes sociales de la Administracion Plblica Municipal;

Conducir la relacién con los medios de comunicacién nacional e internacional,
informarles sobre |as actividades institucionales y facilitarles la cobertura periodistica
de las mismas;

Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabadoes ya sea
por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole de acuerdo a lo que
sefiala la Ley de Proteccion de Datos Personales:

Cumplir con los lineamientos que establece e! Cédigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

Organizar entrevistas y conferencias de prensa,

Dar seguimiento a investigaciones y estudios de opinién;

Goblerno Municlpal
2022 - 2024

Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulareg-a{gs subaftemo
T
mediante oficio vy,

Las demas gue la Presidenta o el Presidente Municipal le encom
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CAPITULO IV

DE LA CONSEJERIA JURIDICA
(DEROGADO)

ARTICULO 22.- Derogado
ARTICULO 23.- Derogado

Propuesta de Capitulo derogado 01-01-2022
CAPITULO V

DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

(DEROGADO)

Capituio derogado Gaceta Municipal 22-07-2020

ARTICULO 24.- (DEROGADO).

Articulo derogado Gaceta Municipal 22-07-2020

CAPITULO Vi
DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 25.- La o el titular de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica
para el desarrollo de sus actividades tendra las siguientes facuitades:

Vi

VIL.

VIIL

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

Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas, a la que se refiere la Ley General, el Instituto
y La Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Pablica del Estado de México
y Municipios y ademas disposiciones en la materia;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso de informacién;

Solicitar y vigilar que las diferentes unidades administrativas cumplan con la
normatividad aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacion y

proteccion de datos personales notificando oportunamente a cada area sobre la

informacién que deban hacer publica, los plazos y requisitos que deban cubrir;

Auxiliar a los particulares en la efaboracién de solicitudes de acceso de informacion
y en su caso orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
narmatividad aplicable;

Verificar que la informacion publica gubermamental que deba ser conocida por los
ciudadanos esté disponible en el sitio web del Ayuntamiento;

Realizar con efectividad los tramites internos necesarios para la atencién de las

Goblarno Munlcipal
2022 - 2024

solicitudes de acceso a la informacién;
Entregar en su caso a los particulares la informacion solicitada;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
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IX. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos interncs que aseguren la 2022 - 2024

mayor eficiencia en la gestion de 1as solicitudes de acceso ala informacian, conforme
a la normatividad aplicable;

X. Proponer a quien presida el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a |a informacién;

Xl.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio, resolucidn a los recursos de revision que
se hayan emitido en contra de las respuestas y de! cumplimiento de las mismas,

XIl. Presentar ante el Comité el proyecto de clasificacidn de informacion;

Xll. Promover & implementar politicas de transparencia productiva procurando su
acces/bilidad;

XIV. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XV. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las cbligaciones en la normativa aplicable;

XVI. Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea
por trAmites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole de acuerde alo que
senala la Ley General de Proteccion de Datos Personales;

XVII. Cumplir con los lineamientes que establece el Codigo de Etica para los Servidores
Plblicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

%Vlll.Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y
aquellas que se desprenden de la normatividad vigente y demas disposiciones
juridicas aplicables; y

XIX. Las demas que le sefalen la Presidenta o el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VII
DE LA COORDINACION DEL BIENESTAR DE TULTITLAN

ARTICULO 25.1.- La Coordinacién del Bienestar de Tultitlan sera la unidad administrativa
responsable de formular, dirigir e implementar la politica social municipal con acuerdo de
la Comisidon de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Tultitlan, deperdera de manera
directa de la Presidenta o el Presidente Municipal, quien designara a su titular y seran a
su cargo el cumplimiento de las siguientes atribuciones:

I Coordinar con los Gobiernos Federal y del Estado de México, la ejecucion de los
programas y acciones de desarrollo social,

_II.  Convenir acciones con otros Municipios de la Entidad, en materia de desarrollo
social;

ill.  Convenir acciones con Organismos Internacionales y '0s sectores (UDY
social

e e
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IV. Proponer el presupuesto anual municipal en materia de desarrollo social; 2022 - 2024

V. Obtener informacién de los beneficiarios para la integracién de los padrones de sus
respectives programas de desarrollo social,

VI. Informar a la sociedad de las politicas, programas y acciones de desarrollo social
que ejecute el Municipio;

VIl. Concertar acciones con los sectores publico, social y privade en materia de
desarrollo social;

VIIl. Establecer mecanismos para incluir la participacion social organizada, en los
programas y acciones de desarrollo social; y

IX. Lasdemas que sefnalan las leyes en materia de desarrolio y bienestar social y demas
ordenamientos juridicos aplicables

Articulo adicionadeo Gaceta Municipal 05-03-2019

Articulo madificado Gaceta Municipal 30-03-2019

ARTICULO 25.2.- El Plan de Desarrolic Social de! Municipio de Tultitlan y el Programa
Municipal de Desarrollo Social anual seran elaborados y presupuestados por la
Coordinacion del Bienestar de Tultitlan quien sera responsable de su ejecucian, operacian
y supervisiéon y, a su vez, la Comisién de Planeacién para el Desarrollo Municipal de
Tultitlan sera responsable de su evaluacién y seguimiento; y deberan contemplar
pricritariamente los siguientes rubros:

1. Educacian obligatoria;
L. Salud;

lil. Generacidn, conservacién y capacitacién para el trabajo y el incremento de la
competitividad;

IV. Alimentacién, nutricion materno-infantil y abasto social de productos basicos;
V. Vivienda;
VI. Superacidn de la pohreza, marginacién y exclusion: y

VIl. Obras de infraestructura para agua potable, drenaje, electrificacion, caminos y otras
vias de comunicaciédn, saneamiento ambiental y equipamiento urbano.
Articulo adicionado Gaceta Municipal 05-03-2019

Articufo modificado Gaceta Municipal 30-03-2079

ARTICULO 25.3- El Ayuntamiento determinara en sesion de cabildo, los lineamientos y
criterios para la integracion y actualizacion de los padrones de los Programas municipales
de desarrollo social, instruyendo la difusién correspondiente, en términos de los
ordenamientos aplicabies.

Articulo adicionado Gac
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Tultitldn - ,
TiITULQ IV 2022 - 2024
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO 26.- Las v los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal, conduciran sus actividades en forma programada con base en la Ley
Orgéanica, Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos, 1as politicas y objetivos contenidos
en el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 27.- Para ser titular de las dependencias gque conforman la Administracién
Puablica Municipal, se debera cumplir con los requisitos que establece la Ley Organica:

l. Ser ciudadana mexicana o ciudadanc mexicano, en pleno goce de sus derechos
civiles'y politicos,;

II. No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefar un cargo plblico por parte de
la Secretaria de la Contraleria del Estado de México, la Contraloria Municipal o
cualguier otro 6rgano de control analogo,

IIl.  Ser mayor de edad y de preferencia contar con los conocimientos y la experiencia
suficientes para ocupar el cargo,

IV. Ser vecina o vecino del Municipio, preferentemente, por lo que en igualdad de
circunstancias, se preferira a las ciudadanas o los ciudadanos residentes en el
Municipio;

V. No tener antecedentes penales por delito doloso; v

VI. Los demds que establezcas los ordenamientos juridicos aplicables,

ARTICULO 28.- Las y los titulares de las dependencias de la Administracion Puablica
Municipal, al entrar a desempefiar sus cargos, rendiran protesta formal de guardar y hacer
guardar la Constitucién Federal, la local del Estado y las leyes que de ellas emanen. Acto
seguido, se procedera a la entrega-recepcidn de la dependencia a su cargo, conforime a
los lineamientos vigentes para la entrega-recepcion de |a Administracion Publica
Municipal.

ARTICULQ 29.- Correspondera a las y los titulares de las dependencias y entidades de |la
Administraciéon Publica Municipal, cumplir con las siguientes responsabilidades y
facultades genéricas relativas al ejercicio de su encargo y el area de competencia:

l. Ejercer las facultades genéricas y especificas que les confiere este Reglamento y,
en su caso, sus reglamentos internos y demas disposiciones lega'es

Pa
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I,

.

V.

VIl

VIIL.

Xl.

XIl.
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Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en el
area a su cargo, con base en las politicas y prioridades establecidas para el logro de
los objetivos y metas del gobierno municipal;

Formular los anteproyectos, proyectos, programas y presupuestos anuaies;

Elaborar, aprobar y aplicar en el area a su cargo, los manuales internos de
organizacion, sistemas o procedimientos, que previamente acuerden con las
unidades administrativas que tengan adscritas;

Articulo reformada Gaceta Municipal 19-03-20193

Nombrar y acreditar por escrito, de entre el personal adscrito a sus respectivas
dependencias, a la persona que fungira como enlace administrativo de la
dependencia de que se trate, ante la Tesoreria Municipal, la Direccién de
Administracién, la Direccidon de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion
y la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica. El Reglamento Interno
correspondiente y los manuales de organizaciéon y procedimientos respectivos
determinaran las funciones gue este enlace debera desempenar,

Articulo reformado Gaceta Municipal 22-07-2020

Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal o con quien ésta o éste designe,
los asuntos cuya resclucidn o tramite asi lo requieran;

Firmar los documentos de tramite derivados del ejercicio de sus atribuciones;

Formular y entregar de manera mensual y oportuna los dictdmenes e informes
correspondientes, asi como los que solicite la Presidenta o el Presidente Municipal;

Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
dependencia a su cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado con sus
actividades;

Auxiliar al Ayuntamiento en la elaboracidn de los proyectos de reglamentos o
acuerdos cuyas materias correspondan a sus atribuciones o funcicnes, asi como
aquellos que les sean solicitados por las o los presidentes de las Comisiones
Edilicias, con respecto a los asuntos que les hayan sido turnados por &l Cabildo;

Participar en la elaboracién de politicas, procedimientos, normas, sistemas vy
lineamientos, relacionadas con el desempefio y responsabilidad de sus atribuciones
y funcione;

Integrar, controlar, custodiar y publicar, la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo, conforme a sus necesidades operativas y a los
lineamientos contenidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
tnformacion Pablica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacign Puoblica del
Estado de México y sus Municipios, su Reglamento y demas disposiciones en la

TULTITLAN
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Proponer, en su caso, a la Presidenta o al Presidente Municipal el alta, promocion,
remocién, cese o licencia de los titulares de las unidades administrativas a su cargo
y demas servidores publicos de su dependencia;

Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, incidencias, promociones vy
remociones del personal a su cargo;

Conceder audiencias al publico sobre asuntos de los cuales los particulares sean
parte y se encuentren tramitando en el area a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir en las areas a su cargo, las politicas, programas y
lineamientos establecidos para l|la administracién de los recursos humanags,
materiales y financieros que |a Presidenta o el Presidente Municipal haya acordado;

Elercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia a su cargo, en
apego a los programas y metas establecidos, ast como a la calendarizacion del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

Orientar a los particulares en las gestiones que promuevan ante la dependencia o
entidad a su cargo, conforme a derecho y de forma objetiva;

Las servidoras publicas ¢ los servidores publicos habilitados deberan responder en
las Solicitudes de Acceso a la Informacién Pulblica, a la Unidad Municipal de
Transparencia, en un plazo de nueve dias habiles, a partir de que éstos reciban fa
notificacién via oficio 0 por el portal SAIMEX, de acuerdo con los [ineamientos
contenidos en |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios;

Las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados deberan responder en
la resolucién, emitida por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, en los
Recursos de Revisién, a la Unidad Municipa! de Transparencia, en un plazo de nueve
dias habiles, a partir de que éstos reciban la resolucion via oficic o por el portal
SAIMEX, de acuerdo con los lineamientos contenidos en |la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;

Coordinar sus actividades con otras dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal y proporcionarles, cuando les sea solicitada, la informacion
necesaria que generen en el ejercicio de sus funciones;

Firmar el acta de entrega-recepcién del cargo al inicio de su gestion, asi como al
término de la misma; elaborar y firmar dicha acta y los anexos correspondientes, con
laintervencion de la Contraloria Municipal; asimismo, vigilar que se& cumpla con estas
disposiciones en los actos de entrega-recepcién de Subdirecciones, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento, de Oficina o de Unidad;

XXIl.Rendir cuentas a la Tesoreria Municipal, de los recursos financieros que reciba para

XXIV. Atender en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones|q
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Superiores de Fiscalizacion, tanto a nivel Federal como Estatal, asi como atender 2022 - 2024
los requerimientos de informacién que en su caso realice la Comision Edilicia de
Hacienda;

XXV. Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la legislacion y vigilar que el
personal a su cargo cumpla con la Ley de Responsabilidades Administrativas de!
Estado de México y Municipios;

XXVI. Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante |a Direccidn de
Administracién, con cinco dias de anticipacion;

XXVI1. Contar con un Sistema de Mejora Continua, coadyuvando en la Mejora Regulatoria
y elaborando el manual de aplicacidn;

XXVIIL. Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XXIX. Designar ante la Secretaria del Ayuntamienio y la Tesoreria Municipal, al Enlace
Patrimonial, que sera corresponsable en la realizacion del inventario fisico y, en su
caso, contable: y

Fraccion adicionada Gaceta Municipal 21-07-2021

XXX.Las demas que le sefialen la Presidenta o el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 30.- Las atribuciones no delegables otorgadas a la o al titular de la
dependencia o entidad municipal que corresponda segun 1a materia, [as ejercera en forma
directa; y las delegables, las podra ejercer por si o por conducto del subordinado directo
a favor de quien se haga la delegacion de atribuciones, o cual debera efectuarse mediante
acuerdo por escrito de la Presidenta o del Presidente Municipal, debidamente fundado vy
motivado.

ARTICULO 31.- Las ausencias temporales de las o los titulares de las dependencias
municipales y de las unidades administrativas que tengan adscritas, seran cubiertas de
confarmidad a lo que dispone el articulo 41 de la Ley Organica.

ARTICULO 32.- Ningun servidor publico municipal podra prestar al mismo tiempo sus
servicios en otros municipios, en el gobierno estatal o en el federal, salvo los relacionados

con la docencia y arte, siempre y cuando no interfieran con el cumplimiento de sus
obligaciones.

ARTICULO 33.- Adicionalmente a las obligaciones que para el servicio pliblico establecen
las leyes y reglamentos aplicables, las servidoras publicas o los servidores publicos
municipales deben cumplit con las siguientes obligaciones:

I Asistir puntuaimente a sus labores y no faltar sin causa justificdda
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ll.  En caso de inasistencia. debe comunicar a la dependencia o unidad administrativa
en que presta sus servicios, la causa de la misma dentro de las veinticuatro horas
siguientes al momento en que debid haberse presentado a trabajar;

. Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos y con la
poblacion en general;

IV.  Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio encomendado:
V. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo;
VI. Participar en |a practica de evaluaciones de desempefio:

VIi. Asegurar que en todos los procedimientos judiciales en los que el Municipio sea
parte, se cumpla adecuadamente con todas sus fases, cuidando que no se
sustraigan documentos o se transmita informacién que pueda causar perjuicio al
Municipio. Lo anterior se aplica también respecto de los actos y procedimientos
administrativos en los que intervengan;

VIIl. Ostentar exclusivamente la denominacién del cargo conferido por el Ayuntamiento o
la Presidenta ¢ el Presidente Municipal, en su caso, y que se encuentre acorde con
la normatividad municipal aplicable;

IX. Portar y hacer uso de los gafetes, identificaciones y credenciales exclusivamente
auterizadas por la autoridad competente;

X. No presentar documentacion o referencias falsas que le atribuyan capacidad,
aptitudes o grados académicos de los que carezca;

Xl. Dar exacto cumplimiento a los acuerdos y disposiciones emitidas por el
Ayuntamiento, asi como ejercer exclusivamente las facultades que los reglamentos
les establezcan;

Xll. Realizar sélo las funcicnes inherentes al cargo que desempefan, sin descuidar
recursos o tiempo en otras areas; y

XIl. La contravencion a las obligaciones contenidas en este articulo sera sancionada
conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y demas legislacién aplicable.

CAPITULO | BIS
DE LOS ENLACES PATRIMONIALES

Capitulo adicionado Gaceta Municipal 21-07-2013

ARTICULO 33.1.- La o el Enlace Patrimonial es |la servidora plblica o el servidor publico
municipal, con rango jerarquico de Secretaria o Secretario Particular, Coordinadora o
Coordinador o Jefa o Jefe de Departaments, segln designe la o el titular de cada una de
las dependencias, organos desconcentrados y auténomo de la Administraciéon Puablica
Municipal; que es responsable de coadyuvar a su superior jerarquico, asi como a la Jefa
o al Jefe de Patrimonio Municipal, en |las siguientes actividades:

I. Realizar la correcta integracion, manejo y actualizacion del in P
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o posesién del Municipio, que estan destinados al servicio del area administrativa de
su adscripcién,

Suministrar informacion oportuna para el desarrollo de las actividades de la Tesorera
o del Tesorero Municipal, de la Secretaria o del Secretario del Ayuntamiento, asi como
del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tultitian, Estado de
México; y

Colaborar en la realizacién de las demas actividades operativas que sefale la Jefa o
el Jefe de Patrimonio Municipal o el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio, establecidas en los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario
y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

ARTICULO 33.2.- Corresponde a las o los Fnlaces Patrimoniales:

1.

Vi

VIl

VIl

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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.Revisar y confrontar fisicamente que todos los bienes muebled

- Recibir de la Direccién de Administracion, los bienes necesarios para el

funcionamiento del area de su adscripcién, verificando que las caracteristicas sean
las solicitadas;

Acordar con la Directara o el Director del area de su adscripcion, la asignacién de los
bienes muebles, que utilizaran las o las servidoras publicas o los servidores publicos,
para la realizacién de sus funciones;

Girar oficio a la Jefa o al Jefe de Patrimonio Municipal, informando el nombre de la
servidora publica o del servidor publico municipal al que se le asignaran bienes a su
resguardo, dentro de los tres dias habiles siguientes a su recepcion, detallando los
requisitos de identificacién del bien y anexando copia simple de la identificacién oficial
vigente o de la expedida por el Ayuntamiento que acredite su calidad de servidora
publica o servidor publico municipal y su Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP};

Remitir a la Jefatura de Patrimonio Municipal, los resguardos de bienes a cargo de
las servidoras publicas ¢ los servidores publicos adscritos, dentro de los tres dias
habiles posteriores a la recepcion del nuevo bien o de la transferencia;

informar mediante oficio dirigido a la Jefa o al Jefe de Patrimonio Municipal, dentro
de los tres dias habiles siguientes de haber realizado movimientos o cambio d= 7 2,
destino de los bienes, que se hagan al interior de la Dependencia de su adscripcion;

Supervisar que los resguardos de los bienes municipales se encuentren actualizados

y firmados por la servidora publica o €' « ., vigor publico municipal que haga uso de
los mismos;

Informar a la o al Titular de su adscripcion, los movimientos detectados, asi como los
usos indebidos de los bienes muebles que se encuentren en resquardo de las
servidoras publicas o los servidores publicos, a fin de que tome las medidas y
correcciones pertinentes,

2022 - 2024

instalaciones de su Dependencia coincidan con el listado registrac
.
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recepcidn par término de la Administracién Publica Municipal o en [as intermedias de 2022 - 2024

las areas que conforman a la Dependencia de su adscripcion;

iX. Levantar actas administrativas de hechos, relativas a los pormenores y/o faltantes y/o
bienes no localizados, que resulten de la revisién y verificacién de la entrega-
recepcion por término de la Administracion Municipal o de |las intermedias de |as areas
que conforman la dependencia de su adscripcién y entregarlas a la Jefa o Jefa de
Patrimonio Municipal dentro de los tres dias habiles posteriores;

X. Solicitar, a través de la o del Titular de su Dependencia y mediante oficio dirigido a la
Jefa o Jefe de Patrimonic Municipal, el listado general de los bienes que se
encuertren asignados a la dependencia de su adscripcion;

X1l. Tener bajo su custedia la informacién del inventario fisico y, en su caso, la contable
de los bienes muebles e inmuebles adscritos a la Dependencia en la que laboran;

Xl Identificar e integrar un listado de los bienes faltantes, sobrantes y obsoletos que se
encuentren =n su Dependericia de adscripcion, dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada trimestre, haciéndolo del conocimiento de la Jefa o del Jefe de
Patrimonio Municipal;

X, Supervisar y dar seguimiento al registro del inventario de los bienes que constituyen
el patrimonio propiedad del Municipio, informando a la Jefa o Jefe de la Oficina de
Patrimonio Municipal dentro de los primeros cinco dias habiles de cada trimestre sobre
su actualizacion, modificaciones, asi como las posibles bajas;

XIV.Realizar de manera preventiva la depuracién del inventario fisico a cargo de la
Dependencia al que estan adscritos y, en su case, también la conciliacion fisico-
contable, dentro de los 15 dias previos al levantamiento del inventario que
semestralmente realiza el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

XV. Acompafiar a |la Jefa o Jefe de la Oficina de Patrimonio Municipal durante la visita que
esta realice a la Dependencia de su adscripcién, con el objeto de verificar la existencia
y adecuado uso de los bienes que obran en los inventarios respectivos;

XVI.Solicitar asesoria a la Jefa o Jefe de ia Oficina de Patrimonio Municipal para formular
o actualizar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio,
dentro de sus respectivas dependencias;

!, Informar a las servidoras puablicas o os servidores publicos municipates adscritos

a la Dependencia del que sea enlace, el o los dias en que se hara la inspeccion fisica
de los bienes por parte de los integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
del Municipio;

XVIIl. Coordinar a las servidoras plblicas 0 los servidores publicos municipales de la
Dependencia en el que laboran, para realizar el levantamiento fisico, control y
actualizacion del inventario de bienes muebles ¢ inmuebles; verificar su uso, asi como
para la integracién de los resguardos en las fechas que ordene la Contraloria
Municipal,

XIX.Auxiliarse de las servidoras publicas o les servidores publicos
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del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles, atendiendo a las dimensiones de

la Dependencia que representa;

2022 - 2024

XX. Asumir la responsabhilidad solidaria, conjuntamente con las servidoras publicas o las
servidoras publicas o 1os servidores plblicos municipales adscritos a su Dependencia,
por el manejo de los bienes e informacién proporcionada para integrar el inventario,
frente a la o al Titular de |la Dependencia, Tesoreria Municipal, Secretaria del
Ayuntamiento, Ayuntamiento, asi como ante el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México;

XXI.Asistir a las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipia, y
tener derecho a voz, emitiendo opiniones no vinculantes;

XXIl. Informar al Titular de su Dependencia scbre los acuerdos y disposiciones que emita
el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio y que le sean entregados por
conducto de la Jefa o del Jefe de Patrimonio Municipal;

XXlll. Todas las demas que determinen Iias disposiciones legales aplicables, el
Ayuntamiento, el Comité de Bienes Muebles e inmuebles del Municipio, la Secretaria
o el Secretario del Ayuntamiento, la Tesorera o el Tesorero Municipal o las que
delegue su superior jerarquico.

ARTICULO 33.3.- La o el Titular de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal debera hacer del conocimiente de la Contralora o Contralor Municipal, asi como
de la Secretaria o del Secretario del Ayuntamiento, la designacion del Enlace Patrimonial
de su respectiva area.

La Contralora o el Contralor Municipal debera dar a conocer al Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles del Municipio, la designacion de los Enlaces Patrimoniales, en la sesidon mas
proxima a la fecha en la que esta se haga.

ARTICULO 33.4 - E| Enlace Patrimonial debera notificar la remocién de su encargo ala
Contralora o al Contralor Municipal y a la Secretaria o al Secretario del Ayuntamiento, en
un términc no mayor a tres dias habiles siguientes a la fecha en que este ocurra.

El Enlace Patrimonial esta obligado hacer entrega formal de todo el material e informacion
documental que se encuentre a su cuidado y que le haya proporcionado la Jefatura de
Patrimonio Municipal y el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio.

ARTICULO 33.5.- Para el caso de que el Enlace Patrimonial omita entregar formalmente
a la Jefa o al Jefe de Patrimonio Municipal, la informacién que obre en su poder en un
término no mayor a cinco dias habiles, contados a partir del momento en que se le notifique

su remocién, se iniciara el procedimiento de responsabitidad administrativa ante Ia
Contratoria Municipal.

ARTICULO 33.6.- La o el titular de la dependencia de la Administracig
que remueva de su encargo al Enlace Patrimonial, debera sustituirl
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nombramiento a favar de diverso servidor publico, en un plazo que no exceda de tres dias 2922 20%¢

habiles postericres a la remocion.

Sin embargo, para el caso de que la o el Titular de la Dependencia omita nombrar al nuevo
Enlace Patrimonial en el plazo a que se refiere el parrafo anterior, la Secretaria o el
Secretario del Ayuntamiento y previo informe que le remita la Jefatura de Patrimonio
Municipal de fa carencia de Enlace Patrimonial, requerird al Titular del 4rea para que
dentro de los siguientes tres dias habites, nombre al servidor pablico que fungira con esa
calidad.

Si pasado el término establecido en el parrafo anterior, no se ha emitido un nuevo
nombramiento; la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento dara vista a la Contraloria
Municipal, para los efectos legales correspaondientes.

Sera la Contraloria Municipal quien imponga la sancion correspondiente a la o al Titular
omisa u omiso, de conformidad a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

ARTICULO 33.7.- Una vez que la o el Titular haga la designacion de nuevo Enlace
Patrimonial, la Presidenta o el Presidente o el Presidente Municipal o, en su caso, la
Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento tomaran la protesta de ley.

ARTICULO 33.8.- La o el Titular de cada una de las Dependencias deberan abstenerse
de remover al servidor publico de su encargo como Enlace Patrimonial, en el segundo
semestre del afio en el que deba concluir lz gestion de la Administracién Publica Municipat,
a menos que la solicitud de su sustituciéon se justifique por causas de fuerza mayor o por
caso fortuito debidamente acreditade y documentado, siendo la Contraloria Municipal,
quien determine la procedencia de la sustitucién.

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

ARTICULO 34.- Para el despacho de los asuntos de la Administracion Publica Municipal,
la Presidenta o el Presidente Municipal se auxiliard de las siguientes dependencias y
organismos:

l. Dependencias de la Administracién Publica Centralizada:

1.  Oficina de Presidencia Municipa!

Secretaria de Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

——

SECHETARIA DEL AYUNTAMIENTO

2
3
4. Direccion de Administracion
5

" Contraloria Municipa!
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6. Direccién de Obras Puklicas 2022 - 2024
7. Direccién de Servicios Publicos

8 Direccion de Desarrollo Econdmico

9. Direccidn de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

10. Direccion de Educacion, Cultura y Turismo

11. Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccién Civil

12. Direccion de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién

13. Consejeria Juridica Municipal

Articulo reformado Gaceta Municipal 19-03-2019
Articulo reformado Gaceta Municipal 22-07-2020
Articulo modificado Gaceta Municipal 15-01-2019

. Organos Desconcentrados:
1.  Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan
2. Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de Tultitlan
3. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
Articulo reformado Gaceta Municipal 29-0%-2020

Ill. Entidades de la Administracion Publica Descentralizada;

1. Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, APAST

2.  Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, de caracter municipal
denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |la Familia de
Tuititian, DIF-TULTITLAN

3. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultittan, IMCUFIDET
iv. Organo Auténomo

1.  Defensocria Municipal de Derechos Humanos
V. Organos Auxiliares integrados por:

1. Comision de Honor y Justicia del Ayuntamiento de Tultitlan;

Comision de Planeacién para el Desarrolio Municipal (COPLADEMUN);

2

3. Comisién de Seleccidon Municipal;

4. Comisidén Municipal de Mejora Regulatoria de Tultitlan;
5

del Municipic de Tultitlan;

6. Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmueblesy E
Administracion Plblica Centralizada del Municipio de Tultitl

.mwmm
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.
27,

28.

28.

ARTICULO 35.- Las y los titulares de cada dependencia

Periddico Oficial
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Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

Comité de Depuracidn de la Cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes
del Dominio Publico y en Bienes Propios de las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México;

Comité Interno de Gobierno Digital del Municipio de Tuititlan;

Comite interno de Obra Publica;

Comite Municipal de Dictamenes de Giro de Tultitlan, Estado de México:
Comite Municipal de Erradicacién del Trabajo Infantil de Tultitlan;

Comité Municipal de Salud de Tultitlan;

Comité Municipal para |la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de Tultitlan;

Consejo Consultivo Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesapal de
Tultitlan;

Consejo de la Agenda 2030 del Municipio de Tultitlan;

Consejo Municipal Contra las Adicciones de Tultitlan;

Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Metropolitano de Tultitlan;
Consejo Municipal de la Crénica de Tultitlan;

Consejo Municipal de la Juventud de Tultitlan;

Consejo Municipal de Poblacién de Tultitlan;

Consejo Municipat de Proteccion Civil de Tultitlan;

Grupo Interdisciplinario para la Valoracion y Conservacion de los Archivos del
Municipio de Tultitlan, Estado de México;

Grupe Municipal para la Prevencidn del Embarazo en Adolescentes del
Municipio de Tultitlan, Estado de México;

Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal,
Sistema de Informacién Inmaobiliaria del Municipio de Tultitlan;

Sistema Municipal de Proteccion y Vigilancia de los Derechos de tas Nifias,
Nifios y Adolescentes;

Sistema Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
las Mujeres de Tultitlan; y

Ctros que sefalen las leyes o reglamentos.

Articulo reformado Gaceta Municipal 07-0%9-2021.

responsabilidad de proponer a |la Presidenta o al Presidente Municip$ Iy
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Io actualizaciones gue permitan mejorar lineamientos, facultades y funciones de cada
una de las areas que las conforman.

TiTULO V

DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CENTRALIZADA

CAPITULO |
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 36.4.- La o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en ia ejecucién de las
atribuciones que expresamente le seiala la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico
y el Bando Municipal vigente, se encargara del despacho de los siguientes asuntos:

L Conducir por delegacion expresa de la Presidenta o el Presidente Municipal, los
asuntos de orden politico interno,

Il. Coordinar las relaciones entre las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal con las y los integrantes del Ayuntamiento;

li. Coordinar las acciones de la Administracion Publica Municipal para cumplir los
acuerdos y érdenes del cabildo o de la Presidenta o el Presidente Municipal,

IV. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de [a Administracién Publica Municipal
para ejecutar obras y acciones que den solucion a las problematicas comunitarias;

V. Coadyuvar al Ayuntamiento en los procesos de eleccion de las Delegaciones y
Subdelegaciones Municipales, asi como de los Consejos de Participacion
Ciudadana;

VI. Coordinar y supervisar los trabajos y actividades de las Delegadas, Delegadaos,
Subdelegadas y Subdelegados Municipales, asi como de los Consejos de
Participacién Ciudadana, Comités Vecinales y demas Organizaciones Sociales
representativas de las comunidades de! Municipio;

VIl. Coordinar conjuntamente con el Gobierno del Estade las y los transportistas, las
actividades relacionadas con el servicic publico de transparte de pasajeros en
cualquiera de sus modalidades, dentro del territorio municipal,

VIil. Coordinar las funciones de la Oficialia de Partes Comun;

IX. Administrar el Archivo Municipal;

X. Brindar asesoria en la tramitacién de pasaportes;

Xl.  Coordinar administrativamente a las Oficialias del Registro Civil;

Xll. Coadyuvar, a través de las Oficialias del Registro Civil, en la correccién de la Clave

2022 - 2024

Unica de Registro de Poblacidn (CURP);

XIll. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en el registro, control y prot
- zpatrimonial municipal;

REGLAMENTQ ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Tu”iﬂa"XIV. Coordinar las actividades de |a Junta Municipal de Reciutamiento; 2022 - 2024

XV. Autorizar por escrito el uso de la via publica para actividades no lucrativas,
humanisticas, escolares o altruistas:

XVI. Llevar el archivo en transito de las actas y demas documentos relacionados con las
sesiones de Cabildo;

XVIl. Nombrar o habilitar a las y los servidores pulblicos en funciones de notificadores
adscritos a la Dependencia a su cargo; y

XVlll.Las demas que dispongan los ordenamientos juridicos aplicables a este tipo de
Dependencias.

ARTICULO 36.2.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, la
Secretaria del Ayuntamiento se integrara de la siguiente manera:

l. Secretaria Particular

A. Oficina de Oficialia de Partes Comun, Archivo Municipal, Atencién Ciudadana y
Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

B. Oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.
Oficialias del Registro Civil:
A. 01 (Zona Centro)
B. 02 (Zona Oriente).
Il.  Coordinacién Juridica
A. Oficina de Elaboracion de Actas y Certificaciones
lll.  Subdireccién de Gobierno

A. Departamento de Consejos de Participacidén Ciudadana (COPACIS) y
Autoridades Auxiliares

|. Oficina de Consejos de Participacion Ciudadana (COPACIS) y Autoridades
Auxiliares de Zona Criente

B. Oficina de Transporte

IV. Departamente de Patrimaonio Municipal:
A, Oficina de Bienes Muebles;
8. Oficina de Bienes Inmuebles,

ARTICULO 36.3.- Corresponde a la Secretaria o al Secretario del Ayuntamiento, el
ejercicio directo de las siguientes atribuciones:

l. Froponer a la Presidenta o al Presidente Municipal, |2 orden del dia de los asuntos
que serdn acordados en las sesiones de cabildo;

. [ ,
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Gaceta Municipal

Recibir, revisar y solicitar la reformulacion de las propuestas de puntos de acuerdo
del cabildo que hagan las y los titulares de las Direcciones de la Administracién
Publica Municipal,

2022 - 2024

1. Tener bajo su resguardo las actas de las sesiones de cabildo, asi como los
documentos soporte y los discos en que se hayan videograbado las mismas;

IV. Comunicar oficialmente los acuerdos aprobados en sesién de Cabildo, que decrete
la Presidenta o el Presidente Municipal, a los integrantes del Ayuntamiento, asi como
a las dependencias, o6rganos desconcentrades Yy organismos puablicos
descentralizados de |la Administracién Publica Municipal,

V. Publicar en la Gaceta Municipal los acuerdos de Cabildo que por su naturaleza deba
hacerse y sean del interés de ia poblacion;, '

VI. Suscribir conjuntamente con la Presidenta o el Presidente Municipal, la Sindica o el
Sindico Municipal y la Tescrera o el Tescrero Municipal, los reportes mensuales y
semestrales de los movimientos de los bienes muebles e inmuebles;

Vil. Suscribir |a disposicidn final de los archivos de la Administracién Pdblica Municipal
centralizada, desconcentrada y érgano auténomo,;

VIli. Suscribir la Cédula de Transportista en el Municipio de Tultitlan, previo pago de
derecho correspondiente, por cada vehiculo que preste el servicio pulblico de
pasajeros en cualguiera de sus modalidades;

iX. Emitir la resolucién para recuperar administrativamente los bienes de dominio

publico propiedad del Municipio de Tultitlan que establece el articulo 171 del Bando
Municipal:

X. Dictarlaresolucién definitiva en los procedimientos de remate de bienes mostrencos
que sefialan los articulos 173 y 174 del Bando Municipal;

X1. Dictar los lineamientos administratives para la valoraciéon de las series
documentales;

XIl. Participar en los siguientes 6rganos auxiliares como:

a) Presidenta o Presidente del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
inmuebles y Enajenaciones del Municipio de Tultitlan;

b} Presidenta o el Presidente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Tultitlan;

c} Presidenta o el Presidente del Grupo Interdisciplinario para la Vaioracién y
Conservacion de los Archivos del Municipio Tultit!an;

d)} Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Comité Interno de QObra Publica
del Municipio de Tultitlan;

e}  Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Sistema Municipal de Proteccion
y Vigilancia de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes de Tultitlan;

f)  Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo del Sistema de
Inmobiliaria del Municipio de Tultitlan;
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g) Integrante del Consejo Municipal de |la Agenda 2030 para el Desarrollo 2022 - 2024
Sostenible; y

FJultitian

h) Las demas que establezca la normatividad.

XN, Las demds que establezcan las leyes, los acuerdos de Cabildo o las que instruya la
Presidenta o el Presidente Municipal.

DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 37.1.- Corresponde a la Secretaria o el Secretario Particular, el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

l. Expedir cor la firma de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento, previo pago
de los derechos correspondientes, la siguiente documentacion:

a) Cerlificacién de documentos emanados de la Administracion Pablica Municipal
y copias simples que soliciten los particulares o las Autoridades, excepto las
de cabildo;

k) Constancias de residencia, vecindad o identidad;

c) Constancias de ne propiedad municipal con la firma de la Sindica o Sindico
Municipal;

d} Constancias de no adeudo documental y patrimonial, en este caso no es
necesario pago del derecho, y

e} Las demas que establezca la normatividad.

il. Acordar con la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento el despacho de los
asuntos, asi como el lurno e instrucciones a las areas adscritas a la misma;

Ill. Organizar las audiencias que soliciten los particulares ¢ servidores publicos con la
Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento;

IV. Fungir al interior de la Secretaria del Ayuntamiente, como:
A. Oficialia de partes,
B. Coordinador administrativo;

V. Participar en los siguientes érganos auxiliares coma:

a) Suplente de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento en el Comité Interno
de Obra Publica;

b} Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secrelaria del
Ayuntamiento; y

VL. Las demas que instruya la Secretlaria o el Secretario del Ayuntamiento. _

ARTICULO 37.2.- Corresponde a la Coordinacora Juridica o Coordinador \_Jgridircor*eT‘,
gjercicio de las siguientes atribuciones: i

' . A . : W
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Expedir con la firma de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento, previo pago
de los derechos correspondientes, las copias certificadas de las actas de cabildo o
de los acuerdos contenidos en las mismas; no se requerira el pago siempre y cuando
la certificacion haya sido solicitada por cualquier drea de la Administracién Puablica
del Municipio de Tultitlan o por las y los miembros del Ayuntamiento;

Proporcionar la opinién y el soporte juridico a la Secretaria o el Secretario del
Ayuntamiento en todos los asuntos sometidos a su conocimiento,

Apoyar juridicamente a las dreas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, en el
desarrollo de los actos y procedimientos legales propios de sus funciones;

Recibir a las Directoras y los Directores de la Administracion Publica Municipal para
brindarles asesoria juridica en la preparacién y presentacidon de los asuntos que
deben ser aprobados por el Ayuntamiento;

Coordinar a las areas juridicas de las Direcciones de la Administracidon Publica
Municipal para la presentacién de los asuntos que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento;

Revisar, analizar y requerir la reformulacién de los asuntos que propongan las
diversas areas de la Administracién Publica Municipal, para su presentacion en
sesion de cabildo;

Orientar a los particulares en los asuntos que la normatividad disponga que deban
ser sometidos a la aprobacion del Ayuntamiento;

Formular los proyectos de iniciativa de decreto que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento, para su presentacion ante la Legislatura del Estado, por conducto de
la Gobernadora o Gobernador del Estado de México;

Iniciar, sustanciar y elaborar el proyecto de resolucién del procedimiento de remate
de bienes mostrencos que citan los articulos 173 y 174 del Bando Municipal, y
someterios a |la aprobacion de la Secretaria del Ayuntamiento;

Ejecutar el remate de bienes mostrencos;

Formar parte del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del
Ayuntamiento,

Dar el visto bueno a todos los documentos que genere la jefa o Jefe de QOficina de
Elaboracién de Actas y Certificaciones;

Las demas que instruya la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 37.2.1.- Corresponde a la Jefa ¢ al Jefe de Oficina de Elaboracién de Actas y
Certificaciones, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

"~ REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Elaborar los proyectos de convocatorias, citatorios, orden del dia actas de sesiones

de cabildo y demas documentos juridicos necesarios para dejar_constancia de las
decisiones y actuacion del Ayuntamiento; e h
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Elaborar los comunicados de los puntos de acuerdo aprobados por el Cabildo, para 2022 - 2024
remitirlos a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal que
corresponda y sean ejecutados;

Tuitiﬂélﬁ

lll.  Elaborar la Gaceta Municipal en medio fisico y realizar lo conducente para su
publicacién en medics digitales;

IV. Elaborar los proyectos de convocatorias, citatorics, orden dei dia, actas de los
Comités, Consejos, Sistemas y demas entes colegiados municipales de los cuales
forme parte la Secretaria del Ayuntamientc como Secretaria técnica o Secretaria
ejecutiva; asi como de los demas documentos juridicos necesarios para dejar
constancia de |las acluaciones de los mismos;

V. Realizar oficios de coniestacion a peticiones ciudadanas o de entes
gubernamentales, judiciales ¢ administrativos;

VI. Realizar las notificaciones con los instructives y las constancias necesarias para su
diligenciacion;

VIl. Tener bajo su resguardo el archivo de las actas de cabildo, Gacetas Municipales y
demas documentos relacicnados a los mismos;

Vill. Expedir con la firma de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiente, previo pago
de los derechos correspondientes: certificaciones de las actas de cabildo, consejos,
sistemas y demas entes colegiados municipales de los cuales forme parte la
Secretaria del Ayuntamiento que soliciten los particulares ¢ las Autoridades; no se
requerira el pago siempre y cuando la certificacion haya sido solicitada por cualquier
area de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan; y

IX. Los demas que instruya la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento y la
Coordinadora Juridica o el Coordinador Juridico.

ARTICULGC 37.3.- Corresponde a la Jefa o al Jefe Oficina de Oficialia de Partes Comun,
Archivo Municipal, Atencién Ciudadana y Enlace con la Secretaria de Relacicnes
Extericres, el ejercicic de las siguientes atribuciones:

l. Recibir de los particulares, asi como de cualquier area o autoridad de los Poderes
Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticion o correspondencia que
conste en documento fisico dirigido al Municipio, Ayuntamiento, Presidenta o
Presidente Municipal, asi como a las y los Directores de la Administracién Publica
Municipal centralizada, desconcentrada y 6rgano auténomo; excepto las que
provengan de cualguler tribunal, judicial o administrativo, asi como de las diversas
procuradurias o fiscalias, locales o federales, las cuales correspondera recibir unica
y exclusivamente a la Consejeria Juridica Municipal.

Las peticiones o correspondencia dirigidas a los organismos publicos
descentralizados municipales deberan de ser presentadas por la interesada o el
interesado de manera directa en sus oficialias de partes.

Los particulares deberan anexar las copias necesarias de su escrito, g
en su original para el conocimiento de otras dependencias municipale

Pagi
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requiera la Jefa o el Jefe de la Oficialia; en caso confrario, se devolvera el
documento, quedando abierta la opertunidad para que pueda ser nuevamente
presentado con la documenlacién correspondiente.

2022 - 2024

Los servidores publicos municipales tienen prohibido recibir de manera directa de
los particulares, el escrito con el que inicien una peticidn;

. Tener abierta la recepcién de documentos en los que consten las peticiones o
correspondencia en la Oficialia de Partes Comun, de las 09:00 nueve a las 16:00
dieciséis horas, en los dias habiles que indique el Calendario Oficial del
Ayuntamiento.

Los servidores publicos que tengan la funcién de oficialia de partes de cada
dependencia de la Administracion Publica Municipal centralizada, desconcentrada y
érgano auténomo deberan recibir la documentacion que remita la Oficialia de Partes
Comun, de lunes a viernes, de las 09:00 horas a las 18:00 horas; y los sabados, de
las 09:00 horas a tas 13:00 horas; excepto dias inhabiles;

Ill. Remitir al area competente de la Administracién Publica Municipal centralizada,
desconcentrada y 6rgano autéonomo las peticiones o correspondencias, dentro del
plazo de tres horas siguientes a su recepciéon para que procedan a su atencion;
enviando copia de conocimiento a las areas administrativas municipales que
pudieran tener intervencion en el asunto de que se trate;

IV. Coordinarla operacion de los archivos de tramite, concentracion e histdrico. Quedara
bajo la responsabilidad de la Tesoreria Municipal la administracion y operacion de
su propio archivo;

V. Autorizar el acceso y consulta de documentos que obren en el Archive Historico,
previa solicitud por escrito; y expedir las copias simples o certificadas que requieran
los particulares, con la firma de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento, previo
pago del derecho correspondiente;

VI. Establecer las medidas administrativas que deberéan cumplir los particulares para
acceder y consultar los documentos que obren en el Archivo Histérico,

VIl. Autorizar la transferencia de los archivos de tramite de las diversas areas de la
Administracion Publica al archivo de concentracion;

VIil. Proporcionar en calidad de préstamo la informacién existente en el archivo, que sea
requerida por el drea generadora y la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento;

IX. Elaborarelinforme de no adeudo documental que soliciten las ex servidoras publicas

o ex servidores publicos municipales y remitirlo a la Secretaria de! Ayuntamiento
para su tramite respectivo;

X. Coordinar y brindar asesoria técnica a los enlaces de la Administracion Publica
Municipal centralizada, desconcentrada y érgano auténomo para la operacion de los
archivos en tramite y la aplicacién de los instrumentos de control archivistico;

Xl. Emitir Iés'rfc")rmatos de control archivistico:
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Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y la gestion de documentos electrénicos de las areas
operativas;

Participar en los siguientes ¢érganos auxiliares coma:
a) Secretaria ¢ Secretario del Comité de Transparencié del Municipic de Tultitlan:

b) Secretaria Tecnica o Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario para la
Valoracion y Conservacién de los Archivos del Municipio de Tultitlan;

¢} Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del
Ayuntamiento;

d} Vocal del Consejo Municipal de la Crénica de Tultitlan; y
e) Las demas gue establezca la normatividad:;

Orientar y asesorar presencialmente a la ciudadania sobre la ubicacion y nombre de
las distintas dependencias de la Administracién Publica Municipa’, asi como el de
sus titulares;

Brindar asesoria presencial y telefénica a los ciudadanos para el tramite de
pasaporte ante la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Revisar la documentacion del ciudadano en forma previa a su presentacion ante la
Secretaria de Relaciones Exteriores;

Distribuir gratuitamente a los solicitantes, los formatos necesarios para realizar el
tramite de pasaporte ante la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Las deméas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables y las que instruya
la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 37.4.- Corresponde a la Jefa o al Jefe del Departamento de Patrimonio
Municipal, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Realizar todas aquellas actividades del control patrimonial de caracter administrativo
y operativo a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento, que sefialan los siguientes
ordenamientos:

a) LaLey Organica Municipal del Estado de Méxicao,
b} La Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;

¢} Los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
la Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México; excepto de aguelias que son
de ejercicio directo de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento en su
calidad de Presidenta o presidente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
y las que deba someter al conocimiento y en su caso, aprobacién del cabildo;

Y
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d) E! Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Sopiero Municlpss
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de Mexico.

.  Atender las solicitudes que turne la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento,
relacionadas con los certificados de no propiedad municipal y, en su caso, requerir
al particular los documentos necesarios del inmueble que acrediten su interés
juridico, previo pago del tramite;

lIl. Recabar la informacion necesaria para que la Secretaria o el Secretario del
Ayuntamiento expida:

a. La constancia de no adeudo patrimonial,
b. El certificado de no propiedad municipal; y
c. Las demas que establezca la normatividad.
IV. Participar en los siguientes drganos auxiliares como:

a. Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo del Comite de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de Tultitlan;

b. Vocal en el Sistema de Informacion Inmaobiliaria del Municipio de Tultitlan;

c. Invitada o invitado en las Sesiones del Comité de Bienes Muebles e iInmuebles;
Y

d. Las demas que establezca la normatividad.

V. Realizar el procedimiento de subasta publica de bienes muebles e inmuebies que
establece la Ley de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios, y su
Reglamento

VI. Fungir como depositaria o depositario de:

a} Los bienes muebles de propiedad municipal que sean propuestes para baja,
provenientes de las diversas areas de la Administracion Publica Municipal
centralizada, desconcentrada y érgano auténomo,

b) Los bienes mostrencos que sea hallados en el territoric municipal hasta que
sean recuperados por su propietaria o propietario o retirados por la ganadora
o el ganador de la subasta, de conformidad con las disposiciones que establece
el Cadigo Civil del Estado de México y el Bando Municipal, y

VIl. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos en materia de control

patrimonial, asi como las que disponga la Secretaria o el Secretario del
Ayuntamiento.

Articule 37.4.1.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Jefa o Jefe del Departamento
de Patrimonioc Municipal contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a) Oficina de Bienes Muebles

by Oficina de Bienes Inmuebles

Articulo 37.4.2.- Corresponde a |a jefa o al Jefe de Oficina de Bienes M
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Gestionar los anteproyectos de solicitud de baja de bienes muebles que 202z - 2024
carrespondan, para la autorizacion del Ayuntamiento;,

[I. Solicitar a las areas responsables de las adquisiciones, los documentos que
acrediten la propiedad de los bienes para su registro y resguardo;

II). Darintervencion a la Sindica o al Sindico en |la formulacién del inventario general
de los bienes muebles;

V. Realizar la revisién fisica del inventario de bienes muebles de las dependencias
de la Administracién Publica Municipal;

V. Suscridir el registro de los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o
faltantes, detallando circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notifico
su ausencia, darle vista a la Contraloria Municipal y a la Consejeria Juridica para
que en la esfera de su competencia se realice lo conducente;

VI. Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales; y
VII.

Procurar en coordinacion con la dependencia administrativa competente, la
evaluacién y dictamen de los bienes muebles susceptibles de enajenar;

Articulo 37.4.3 - Corresponde a la jefa o al Jefe de Oficina de Bienes Inmuebles:

I Ejecutar la resolucidn que dicte la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento para
recuperar administrativamente los bienes de dominio publico propiedad del
Municipio de Tultittan que establece el articulo 171 del Bando Municipal;

Il.  Preparar la informacion vy elaborar la respuesta que soporte el informe gque el
Consejero Juridico Municipal rendira a los tribunales, respecto a la propiedad de los
bienes inmuebles municipales;

Ill.  Actualizar el registro de los bienes inmuebles que forman parte del Patrimonio
Municipal,

IV. Coadyuvar a tas areas competentes de la Administracién Puablica Municipzal en
levantamiento topografico y la elaboracién de planos para determinar la ubicacion
exacta y las caracteristicas de los bienes inmuebles municipales;

V. Realizar y actualizar el registro de inmuebles propiedad del Municipio, elaborando
sus cédulas de identificacion y clasificandolos por bienes del dominio publico o
privado, asi como por fraccionamientos, colonias y pueblos;

VI. Inlegrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran turnados al
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones; y

Vil. Realizar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo, junto
con la Sindica 0 el Sindico, para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta
publica correspondiente.

ARTICULO 37.5.- Corresponde a la Jefa o al Jefe de Oficina de la J
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional, el ejercicio de las siguiente
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Recibir y orientar a los ciudadanos residentes del Municipio de Tultitian, para su
registro en la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional;

Revisar documentos de los conscriptos clase, remiso y anticipados residentes en el
Municipio de Tultitlan, para incorporarlos en el sistema de registro;

Preparar, requisitar y entregar a los ciudadanos el nimero de matricula de la Cartilla
Militar Nacional {(no liberada);

Suscribir la Cartilla Militar Nacional {no liberada) con el caracter de gperador,

Remitir a la Presidenta Municipal Constitucional, la Cartilla Militar Nacional (no
liberada) para su firma;

Entregar a los ciudadanos la Cartilla Militar Naciona! {no liberada), informando la
fecha, hora, lugar y documentos para liberarla en el Batallon correspondiente;

Entregar los informes mensuales y anuales de las Cartillas Miltares Nacionales (no
liberadas) a la Zona Militar nimero 37/a, asi como a la Secretaria o al Secretario del
Ayuntamiento;

Resguardar las copias simples de los documentos personales que reciba de los
conscriptos; y

Las demas que establezca la Ley del Servicio Militar, el Reglamento de la Ley del
Servicio Militar, los Instructivos que emita la Secretaria de la Defensa Nacional, asi
como las que disponga dicha dependencia Federal y la Secretaria o el Secretario del
Ayuntamiento.

ARTICULO 37.6.- Corresponde a los Oficiales del Registro Civil del Municipio de Tultitian:

{.

Dar fe publica, inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a
los actos y hechos relativos al estado civil de las personas, de conformidad a lo
dispuesto en el Libro Tercero del Cddigo Civil de! Estado de México y el Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de México;

Supervisar y auxiliar a la Oficina Municipal de la Clave Unica del Registro de
Poblacion en el desempefio de sus funciones;

Coadyuvar con la Direccién de Servicios Publicos para vigilar el adecuado uso de
los panteones ubicados en el Municipio; y

Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o las que
disponga la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 37.7.- Corresponde a la Subdirectora o al Subdirector de Gobierno, el gjercicio
de las siguientes atribuciones:
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Suscribir los permisos para !a ocupacién de la via publica, para eventos
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exclusivamente sin fines de lucro, asf como verificar que no se violen los términas
de dicho permise; en caso contrario, podra ordenar el levantamiento
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pudiendo incluso, solicitar el auxilio de los elementos de la Direccion de Seguridad
Ciudadana, Vialidad y Protecciéon Civil;

Preparar y sustanciar de conformidad a la convocatoria que expida el Ayuntamiento,
tos procesos de eleccidn de los Consejos de Participacién Ciudadana (COPACIS),
Delegadas, Delegados, Subdelegadas y Subdelegados Municipales;

Celebrar audiencias publicas con las y los habitantes del Municipio, a efecto de
conocer las necesidades de su comunidad;

Atender las peticiones ciudadanas para prevenir acios y conflictos sociales;

Establecer mesas de negociacidn con los actores sociales y proponer acuerdos que
permitan la inclusién de sus propueslas, en el ambito administrativo municipal:

Recabar la informacidén necesaria en las comunidades para la realizacién de las
actividades de las diversas areas de la Administracion Publica Municipal, asi como
atender la problematica que se presente;

Concentrar y organizar la informacién de los grupos, organizaciones yfo
asociaciones que actien en la vida politica y social en el Municipio;

Llevar a cabo durante las 24 horas y todos los dias del afio, la inspeccidon y
verificacion en |los establecimientos que se dediquen al comercio y/o a la prestacién
de servicios, en atencién a las quejas presentadas por ios ciudadanos en contra de
ellos; y podra, a su vez ordenar de manera inmediata la aplicacion de fas medidas
preventivas que establecen los articulos 135 al 139 del Bande Municipal; y para
realizar las actuaciones y procedimientos administrativos necesarios para el ejercicio
de esta atribucién, seran habiles todas |las horas de todos los dias de cada ejercicio
fiscal a favor de la Subdireccidn de Gobierno, el Departamento de Consejos de
Participacion Ciudadana (COPACIS) y Autoridades Auxiliares, asi como para la
Oficina de Transporte;

Recibir, revisar y atender las quejas y/o denuncias, respecto a las faltas en que haya
incurrido cualguiera de las y los integrantes de los Consejos de Participacion
Ciudadana (COPACIS), Delegadas, Delegados, Subdelegadas y Subdelegados
Municipales;

Realizar la investigacion, fuera del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, que se derive de las quejas y/o denuncias en contra de las y los
integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana (COPACIS), asi como de
las Delegadas, Delegados, Subdelegadas y Subdelegados Municipales e informar a
los integrantes del Ayuntamiento del inicio del procedimiento;

Ejecutar ta resolucion definitiva que emita el Ayuntamiento, en la que determine la
destitucion o remocién de alguna o alguno de las y los integrantes de los Consejos
de Participacion Ciudadana (COPACIS), asi como de las Delegadas, Delegados,
Subdelegadas y Subdelegados Municipales, e informar al Ayuntamiento sobre su
cumplimiento-

TULTITLAN

Goblerns Municipal
2022 - 2024
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Municipales, a las personas que haya aprobado el Cabildo, en sustitucion de los
removidos o destituidos;

Tultitian

2022 - 2024

XI. Ejercer las facultades que competan al Municipio en materia de transporte publico
concesionado de pasajeros, gue establezca la normatividad,

XIV., Recibir las solicitudes de anuencia, para la autorizacién de bases y sitios de
transporte publico de pasajeros;

XV. Expedir la Cédula de Transportista en el Municipio de Tultitlan, que suscriba la
Secretaria © el Secretario del Ayuntamiento, previo pago del derecho
correspondiente, por cada vehiculo que preste el servicio publico de pasajeros en
cualguiera de sus modalidades;

XVI. Suscribir los citatorios y ordenar las notificaciones correspondientes, asi como
realizar todos aquellos actos relacionadaos con el transporte publico de pasajeros en
todas sus modalidades, que no esten expresamente conferidos en otro ordenamiento
legal, a favor del Gobierno del Estado de México, o de las autoridades de transito
del Municipic de Tultitlan;

XVII. Dictar 1a resolucién definitiva en los procedimientos administratives sustanciados
para retirar las bases y sitios de transporte puablico en todas sus modaiidades, que
no cuenten con los permisos correspondientes, o gue afecten ta movilidad;

XVil.Participar como integrante en el Comité Municipal de Prevencién y Control de
Crecimiento Urbano de Tultitlan; y

XIX. Las demas que establezcan la normatividad o los ordenamientas juridicos aplicables,
asi como las que instruya la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 37.8.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, la
Subdireccién de Gobierno se integrara de la siguiente manera:

l. Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana (COPACIS) y Autoridades
Auxiliares; y

Il. Oficina de Consejos de Participacién Ciudadana {COFPACIS) y Autoridades
Auxiliares de Zona Oriente; y

lll. Oficina de Transporte.

ARTICULO 37.9.- Corresponde a la Jefa o a! Jefe del Departamento de Consejos de
Participacion Ciudadana (COPACIS) y Autoridades Auxiliares, el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

l. En relaciéon al funcionamiento de los Consejos de Participacion Ciudadana,
(COPACIS), Delegadas, Delegados, Subdelegadas y Subdelegados Municipales:

a) Firmar los citatorios dirigidos a sus integrantes;

b) Atender las soliciludes provenientes de los mismos;
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c) Coordinar y supervisar el cumplimiento de sus planes y programas de trabajo; 2022 - 2024

d) Dar seguimiento a las gestiones gue realizan ante la Administracién Pablica
Municipal;

e)  Vigilar el correcto desempefio de las funciones de sus integrantes:

f) Recibir las quejas y/o denuncias respecto de faltas cometidas por sus
integrantes;

g) Turnarala Subdirectora o al Subdirector de Gobierno las quejas y/o denuncias
que se presenten, por las faltas cometidas por cualquiera de sus integrantes;
y

h) Las demas que establezcan la normatividad o los ordenamientos juridicos
aplicables asi como las que instruya la Subdirectcra o el Subdirector de
Gobierno.

Il.  Presentar ante el Ayuntamiento-

a) Los informes trimestrales que previamente haya solicitado de los Consejos de
Participacién Ciudadana;

b} Los informes anuales que previamente haya solicitado a las Delegadas,
Delegados, Subdelegadas y Subdelegados Municipales; y

c) Las demas que establezcan la normatividad o los ordenamientos juridicos
aplicables, asi como las que instruya la Subdirectora o el Subdirector de
Gobierno.

lll. Participar en los siguientes érganos auxiliares como:
a) Integrante del Comité Municipal de Proteccidén Civil;

b) Invitada o invitado en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del Municipio de
Tultitlan;

¢) Invitada o invitado en el Consejo Municipal de Seguridad Pulblica de Tultitlan;
Y

IV. Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables, asi como las que
instruya la Subdirectora o el Subdirector de Gobierno.

ARTICULO 37.9.1.- La Jefa o jefe del Departamento de Consejos de Participacion
Ciudadana (COPACIS} y Autoridades Auxiliares tendra a su cargo la Oficina de Consejos
de Participacién Ciudadana (COPACIS) y Autoridades Auxiliares de Zona Oriente para el
estudio y despacho de los asuntos que competen a esta materia en la Zona Criente del
Municipio.

ARTICULO 37.9.2.- Corresponde a la Jefa o al Jefe de Oficina de Consejos de
Participacién Ciudadana {COPACIS) y Autoridades Auxiliares de Zona Oriente, el ejercicio
de [as siguientes atribuciones:
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Firmar con el visto buenc de la Jefa o Jefe del Departamento de COPACIS y
Autoridades Auxiliares los citatorios dirigidos a sus integrantes;

Atender las solicitudes provenientes de los mismos;

Supervisar el cumplimiento de sus planes y programas de trabajo;

Vigilar el correcto desempefio de las funciones de sus integrantes;

Recibir las quejas y/c denuncias respecto de faltas cometidas por sus integrantes;

Turnar a la Jefa o Jefe del Departamento de COPACIS y Autoridades Auxiliares
las quejas y/o denuncias que se presenten, por las faltas cometidas por
cualguiera de sus integrantes; y

Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables, asi como las
que instruya la Jefa o Jefe del Departamento de COPACIS y Autoridades
Auxiliares.

ARTICULO 37.10.- Corresponde a la Jefa o al Jefe Oficina de Transporte, €l ejercicio de
las siguientes atribuciones:

Vi

Vil.

VIIL.

IX.
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Firmar el formato de inspeccion y verificacidn de base, lanzadera y derrotero,

Coadyuvar con el Gobierno del Estado de Meéxico, en la elaboracion y aplicacidn de
los programas en materia de transporte publico de pasajeros;

Recabar la informacion necesaria para que la Secretaria o el Secretario del
Ayuntamiento suscriba la anuencia para la autorizacion de bases y sitios de
transporte publico en cualquiera de sus modalidades en el territorio municipal;

Supervisar y verificar que las bases y sitios del transporte publico de pasajeros en
todas sus modalidades, cuenten con los permisos correspondientes o con el recibo
de pago del derecho de estacionamiento en via publica del afio en curso, que
establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Iniciar, sustanciar y elaborar el proyecto de resolucién del procedimiento
administrativo para retirar las bases y sitios de transporte plblico de pasajercs en
cualquiera de sus modalidades, que no sean competencia de las autoridades de
transito municipal o de la Secretaria de Movilidad del Estado de México:

Ejecutar el retiro de bases y sitios de transporte publico en todas sus modalidades,
que ordene la Subdirectora ¢ el Subdirector de Gobierno, por no contar con los
permisos correspondientes, el recibo de pago del derecho de estacionamiento en via
publica del afie en curso ¢ que afecten la movilidad,

Estudiar y evaluar la factibilidad técnica y social para otorgar la anuencia para
establecer bases y sitios de transporte pdblico en todas sus modalidades;

Realizar el censo del transporte publico de pasajeros en cualquiera de sus
modalidades dentro del territorio municipal;

Notificar los citatorios que gire la Subdirectora o el Subdirector de Gabierno a los

TULTITLAN

Goblerna Municipal
2022 - 2024

transportistas, para llevar a caho el empadronamiento del tranﬁﬁode pasajergs
en todas sus modalidades en el Municipio de Tultitlan: :

Tultitldn, Estado de México.
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Realizar todos aguelios actos relacionados con el empadronamiento del transporte 2022 - 2024
de pasajeros en todas sus modalidades, en el Municipio de Tultitlan:

Tu§tiﬂér&

Xl. Qperar los paraderos del transporte publico de pasajeros en inmuebles que sean
propiedad del municipio de Tultitlan;

Xll.  Fungir como Enlace patrimonial de la Secretaria del Ayuntamiento; y

XIll. Las demaés que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables, asf como las que
instruya la Subdirectora o ef Subdirector de Gobierno.

CAPITULO Il
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Capitulo reformada Gaceta Municipal 29-09-2020

ARTICULO 38.1.- La Contraloria Municipal, a través del Titular del Organo Interno de
Control, en cumplimento de las facultades y atribuciones que sefalan la Constitucién
Politica de los Estados Unides Mexicancs; la Constitucion del Estado Libre y Soberano de
México; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Cadigo Administrativo del
Estado de México; Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Libro Décimo
Segundo de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México y Bando Municipal de Tultitlan, México, 2020; y en ejercicio de las
funciones descrilas en el presente ordenamiento del municipio de Tultitlan, México,
mismas que son de caracter enunciativo méas no limitativo, se encargara del despacho de
los siguientes asuntcs:

l. Supervisar, substanciar y resolver los asuntos materia y competencia de este Organo
Interno de Control asi como los relativos al Reglamento Interno de la Contraloria
Municipal,

1.  Tramitar, citar, promover, prevenir y resclver los procedimientos administratives de
responsabilidades, en términos de la Ley de Responsabilidades de las servidoras
publicas o los servidores plblicos del Estado de México y Municipios;

I, Coordinar y supervisar con las areas de la Administracién Puablica Municipal
centralizada, de acuerdo a su competencia, los procedimientos a desarrollar para la
correcta aplicacién de la normatividad;

IV. Coadyuvar y organizar el procesc de fiscalizacion mediante la implementacién de
auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento;

V. Conducir, programar y ejecutar los planes y acciones relativas a la Autoridad
Investigadora, Subsianciadeora y Resolutora, y las estrategias para abatir el rezage
de los procedimientos administrativos de responsabilidades;

VI. Coadyuvar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas y las
dependencias del Ayuntamiento y demas organismos de la Ad mmi;aaon_Euhuca.
Mummpal mediante la unidad administrativa correspondiente; oo
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Fiscalizar la aplicacion de los recursos publicos del orden Federal, Estatal y
Municipal, supervisando que éstos cumplan con lo establecido en la normatividad
aplicable;

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal, mediante
la realizacién de auditorias, arqueos de caja o supervisiones conforme a la
normatividad aplicable;

Coordinar y determinar con las unidades de la Administracién Publica Municipal
centralizada, los programas de accion a efectuar para la revisién del gasto publico
municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;

Coadyuvar y asesorar a los organos internos de control de los organismos
descentralizados de la Administracién Publica Municipal, en materia de fiscalizacion,
observaciones, analisis y resoluciones,

Establecer coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, la Contraloria del Poder Legislativo y con |a Secretaria de la Contraloria del
Gobiermno del Estado de México, para el cumplimiento de sus funciones;

Coadyuvar y verificar que se remitan las obligaciones periddicas correspondientes
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Expedir copias certificadas de los documentos que emita en el ejercicio de sus
funciones y de los que obren en los archivos de la Contraloria Municipal,

Coadyuvar para dictaminar los estados financieros del municipio, a través de la
Contraloria o de auditor externo designado,

Coadyuvar en la revisién los informes mensuales presentados al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México y de ser necesario, emitir [as observaciones
y recomendaciones necesarias,

Vigilar la implementacién de las bases para el levantamiente del inventario fisico de
bienes muebles e inmuebles, asi como participar en los trabajos del Comité de
Bienes Muebles e inmuebles del Municipio de Tultitlan;

XVII. Participar en la creacién y en las actividades de los diferentes Comités y organos

colegiados necesarios para la Administracién Publica Municipal centralizada de
Tultitlan;

XVIIl. Substanciar la etapa de investigacién en lo concerniente a la destitucion o remocidn

XIX.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRAQICN PUBLICA
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de los Delegados Municipales, Consejos de Participacién Ciudadana y Consejos
Ciudadanos de Control y Vigilancia, con sujecién a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como al Reglamento para la
Crganizaciéon y Funcionamiento de las Autoridades Auxiliares y Consejos de
Participacion Ciudadana del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

Cumplir con el derecho a |a confidencialidad de los dates personales recabados, ya
sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerds a
lo gue sefala la Ley General de Proteccidon de Datos Persan
Sujetos Obligados;

2022 - 2024
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Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las servidoras “Foez - 0o
publicas o los servidores pablicos del Municipio de Tultitidn, Estado de México:

XXI. Cumplir con las acciones de conirol y vigilancia que se consideren necesarias para
verificar el cumplimiento de la normatividad;

XXIl. Designar a auditores externos, nombrar y habilitar al personal necesario para llevar
a cabo las auditorias, revisiones y evaluaciones asi como las actividades inherentes
a la Contraloria Municipal,

XXl Solicitar y supervisar que cada dependencia, incluyendo la Contraloria, cuente con
su Manual de QOrganizacién y de Procedimientos de las labores y actividades que
desarrollan;

XXIV. Coordinar todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia, asi como aquellas que le encomiende el Ayuntamientc a través de
su Titular.

ARTICULO 38.2.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia este
Organo Interno de Control se integrara de la manera siguiente:

| Contralor Municipal,
Il. Enlace Administrativo;
M. Subcontralor;

V. Jefe de Unidad del Sistema Anticorrupcion Local { en funciones de Autoridad
Investigadora) Coordinador "A™,

V. Jefe de Unidad de Entrega Recepcion; Jefe de Oficina "B";

VI. Jefe dela Unidad de Responsabilidades Administrativas, ( en funciones de Auteridad
Substanciadora y Autoridad Resolutora) Coordinador "A";

VIl. Jefe de |a Unidad de Control Patrimonial; Jefe de Oficina "B";

VIIl. Jefe de la Unidad Glosa, Cuenta Publica y Licitaciones; Coordinador "A";

IX. JefedelaUnidad de Inspeccidon de Obra Pdblica y Programas Sociales. Coordinador
e

X. Jefa de Auditoria de Obra Financiera. Coordinador "A",

Xl. Jefe de Administracic’m de Zona Oriente. Jefe de Departamento “A

ARTICULO 38.3.- Corresponde al Contralor Municipal, atento al cumplimiento de sus
atribuciones, facultades y obligaciones que |as leyes le confieren, las siguientes funciones:

L. Coordinar y evaluar con las &reas de la Administracién Piblica Municipal
centralizada, de acuerdo a su competencia, los procedimientos a desarroll
correcta aplicacion de la normatividad aplicable;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Vi.

Vil

VIII.

IX.

Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Organizar el proceso de fiscalizacién, mediante la implementacién del plan o
programa anual de auditoria e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento;

Aplicar y ejecutar las sanciones que conforme a derecho procedan, a fin de
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad e imparcialidad en el desempefio de la
funcién publica y que resulten aplicables en los términos establecidos en las leyes y
reglamentos;

Fiscalizar la aplicacion de los recursos publicos del orden Federal, Estatal y
Municipal;

Establecer coordinacién con las unidades de la Administracion Publica Municipal
centralizada a efectos de determinar los programas de accién a realizar para la
revisién del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;

Establecer coordinacidn con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, para el cumplimiento de sus funciones;

Verificar que se remitan los Informes Mensuales, Presupuesto Definitivo y Cuenta
Pubiica al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Formar parte en los Comités que se instauren en la Administracidn Pablica Municipal
del Ayuntamiento de Tultitlan;

Las demas actividades que por su naturaleza requieran de la atencién de la
Contraloria Municipal conforme a sus facultades y noarmatividad permisible.

ARTICULO 38.4.- Concierne al Enlace Administrativo regirse conforme al Cédigo de Etica
de las servidoras publicas o los servidores publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
responder directamente del desempefio de sus funciones ante el Titular de la Contraloria
Municipal, asi como de sus actos y actividades consideradas a continuacion:

Iv.

V1.

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

za Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitlan, Estado da México

Fungir como enlace administrativo de esta Contraloria ante las dependencias de la
Administracién Publica Municipal centralizada de! Ayuntamiento de Tultitlan, México;

Llevar un control de incidencias, promociones y altas o bajas del personal del Organo
interno de Control;

Dar atencién y orientar a las servidoras publicas o los servidores publicos y al plblico
en general sobre asuntos que correspondan a ta Contraloria Municipat;

Coordinar las actividades con las Jefaturas de la Contraloria a fin de cumplir los
compromisos que se le requieran al titular en el ejercicio de sus funciones;

Atender en tiempo y forma las necesidades administrativas requeridas a la Contraleria
Municipal provenientes de las diferentes dependencias del Ayuntamiento, asi como
de las dependencias estatales y federales;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia de

2022 - 2024

observancia obligatoria, conforme a la normatividad aplicable;

b




Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Tultitla . L . . .
"\II!. Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccién de Administracian, 2022 -2024
con la suficiente anticipacion;

Vill.Todas las demas actividades que le sean asignadas por parte del titular de la
Contraloria Municipal en apego a las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 38.5.- Corresponde al Titular de la Subcontraloria, con fundamento en el
Bando Municipal de Tultittan, México 2020, en sus articulos 56, 57 y 58, y demés Leyes y
Reglamentos aplicables, quien es nombrado por el Presidente Municipal Constitucional de
Tultitlan, Mexico, a propuesta del Contralor Municipal de quien depende jerarquicamente,
tas facultades para ejercer las atribuciones siguientes:

L Supervisar el desempefio de las unidades administrativas que auxilian al Contraior
Municipal:

Il.  Formular informes, estudios, opiniones o dictamenes gue le sean solicitados por e!
Contralor Municipal;

Il.  Proponer al Contralor Municipa! las medificaciones administrativas que tiendan a
lograr el mejor funcionamiento del Organo Interno de Control:

IV. Asesorar y apoyar técnicamente a las servidoras publicas o los servidores publicos
de la Contraloria Municipal que lo soliciten;

V. Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas de la Contraloria
Municipal para mejor desempefic de funciones;

VI. Atlender ia capacitacion continua;

VIl. Comunicar a las servidoras publicas o los servidores piblicos adscritos a la
Contraloria Municipal las disposiciones del Contralor Municipal;

VIIl. Colaborar en la programacion inherente a la Contraloria Municipal y en el
establecimiento de bases generales para la realizacién de auditorias y otras
acciones de control y vigilancia;

IX. Implementar programas de mejora de la gestion de la Contraloria Municipal, previo
acuerdo det Contralor Municipal;

X. Verificar actos, acciones y hechos respecto de las actividades y funciones de las
servidoras publicas o los servidores publicos de la administracién publica municipa!
centralizada de Tultitlan, Estado de México, que le sefiale el Contralor Municipal;

XI. Suscribir documentos, asumir atribuciones, efectuar requerimientos y dar
instrucciones, que le instruya el Contralor Municipal,

XIl. Asumir comisiones, delegacicnes, representaciones y suplencias, gue le delegue el
Contralor Municipal;

XIIl. Establecer coordinacién y mecanismos de vinculacién con el Organo Superior de
Fiscatizacion del Estado de México, la Secretaria de la Contraloria del Gobjerno del
Estado de México y dérganos internos de control de los Ayunta ie__nid'g?_f de las
entidades municipales, previo acuerdo con el Contralor Municipal; s %@

T P gina4'B|220
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Periddico Oficial

Gaceta Municipal

TuH’tlaglv Practicar auditorias y otras acciones de control y vigilancia que le delegue el

9 Pia

Contralor Municipal;

XV. Las demas que le sefnale el Ayuntamiento de Tultitlan, Estado de Mexico, a través
de este reglamento u otra disposicidn legal que se publique en la gaceta municipal
o en la Gaceta del Gobierno.

ARTICULO 38.6.- Corresponde al Jefe de la Unidad de Responsabilidades
Administrativas, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion: Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Meéxico y Municipios; Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios; el ejercicio de las siguientes
atribuciones y funciones:

L. Substanciar y resolver los procedimientos administrativos resultantes de fas
calificaciones de [as faltas no graves en cumplimiento a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Il. Substanciar y dar seguimiento a las faltas administrativas determinadas coma graves
en cumplimiento a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico y Municipios;

Il. Substanciar e instrumentar los procedimientos administrativos de responsabilidades,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, desempefiando la funcion de Autoridad Substanciadora y Autoridad
Resolutora;

IV. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa relacionado a las y
las servidoras publicas o los servidores publicos de las dependencias de la
administracion publica municipal, para su debida substanciacion, y emitir
procedimiento respecto a su admisidn, prevencion o emplazamiento;

V. Representar juridicamente en su caso, al Titular del Organo Interno de Controf
Municipal, previo acuerdo, ante las autoridades ya sea del orden Federal, Estatal y
Munictpal:

VI. Integrar como Autoridad Substanciadora del Organo interno de Control, el
procedimiento de responsabilidades administrativas, desde la admisian del inforrme
de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial
¥, €n su caso, las audiencias subsecuentes.

ARTICULO 38.7.- Corresponde al Jefe de la Unidad de Control Patrimaonial, el
cumplimiento de los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la
Conciliacién y Desincorporacion, de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, publicada en la Gaceta de Gobierno,
Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México No. 9, de fecha 11
de julio de! 2013, Ley Organica Municipal, Bando Municipal de Tultitlan, México, 2020, asi

2022 - 2024

como el desemperio y ejercicio de las siguientes funciones:

REGLAMENTO ORGANICQ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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VI.

Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Asistir y elaborar las actas circunstanciadas del inventario general de bienes
muebles e inmuebles, en participacién con la Sindicatura y el area de Patrimonio de
la Secretaria del Ayuntamiento;

Hacer del conocimiento a la Autoridad Investigadora, con los soportes documentales
para gue proceda en consecuencia, de los bienes muebles no localizados:

Coadyuvar en la vigilancia y supervision del buen desempefioc del area de
adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes muebles e inmuebles,
mediante los formatos y controles establecidos al efecto;

Emitir observaciones preventivas en cuanto al uso correcto de los bienes muebles
de la Administracién Publica Municipal centralizada;

Participar en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tultitlan,
como representante del Titular de la Contraloria Municipal,

Emitir el informe circunstanciado a la autoridad investigadora cuando el servidor
publico no demuestre destino o estado de los bienes muebles no localizados, con la
autorizacion del responsable de la Unidad Administrativa y el Titular del Organo
Interno de Control.

ARTICULO 38.8.- Corresponde al Jefe de la Unidad de Glosa, Cuenta Pubiica y
Licitaciones, en cumplimiento al numeral 112 fracciones |, i1, lll, V, XI, Xiil y XIV de la Ley
Organica Municipal del Estado de Mexico y demas leyes y reglamentos aplicables, el
ejercicio de las siguientes funciones:

Vi,

VI

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADM|NISTRACION PUBLICA
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Dar seguimiento conforme a los resultados de fa investigacién, auditoria y/o informe
circunstanciado de los hechos a las observaciones que emita el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, respecto de las obligaciones periddicas del
Ayuntamiento, asi como enviar en casc de requeririas, la atenciéon dada a las
observaciones a! mismo Organo Superior;

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

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

Asesorar en lo concerniente a la fiscalizacion de recursos publicos en lo relacionado
al ejercicio de ta Administracién Publica Municipal centralizada,

Establecer coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, la Contraloria de! Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del
Gaobierno del Estado de México para el cumplimiento de sus funciones;

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Ayuntamiento;

TULTITLAN

Goblerno Munlcipal
2022 - 2024

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria M il
a la normatividad aplicable; :

SECRETARIA DEL AYUNTAMTENTO
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Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Realizar las acciones de control y vigilancia que se consideren necesarias para Gaplornn Hunicioel
verificar el cumplimiento de la normatividad,

IX. Participar en los comités que el Titular de la Contraloria Municipal le encomiende;

X. Realizar todas aquelias actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como aquellas que le encomiende el titular de la Contraloria
Municipal.

ARTICULO 38.9.- Corresponde al Jefe de Unidad de inspeccién de Obra Publica vy
Programas Sociales en cumplimiento a lo establecido en el articulos 112 fracciones |, Il
y V; 113A y 113C de la Ley Organica Municipal det Estado de Mexico; el ejercicio de las
siguientes funciones:

L Asistir a presentaciones, apertura de propuestas técnicas, econdmicas y visitas al
sitio de las obras pulblicas por iniciar; junta de aclaraciones; apertura de actas de
fallo:

Il. Colaborar como suplente de! Titular de la Contraloria Municipal en el Comité interno

de Obra Publica;

lil. Asistir a supervision de obras a peticion de parte, inicios, conclusiones y actos de
entrega - recepcion de obra publica que indique el Titular de 1a Contraloria Municipal;

IV. Planear y coordinar con la Secretaria de la Contraloria de! Gobierno del Estado de
México (SECOGEM), la integracién y capacitacion de Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia (COCICOVI);

V. Coadyuvar con la Coordinacion de Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI)
y Autoridades Auxiliares para la integracion de los COCICOVI;

VI. Planear y coordinar el control para la integracion de los COCICOVI, en los proyectos
de Cbra Publica Municipal,

VIi. Coadyuvar y organizar reuniones de trabajo con las areas administrativas del
Ayuntamiento y arganismos descentralizados, a fin de organizar la ejecucion de las
Auditorias propuestas en el Plan Anual de Auditorias de la Administracién Publica
Municipal centralizada y los Organismos Descentralizados.

VIll. Coadyuvar con las dependencias municipales, en calidad de visores de la
Contraloria Municipal a fin de redactar las actas circunstanciadas correspondientes
a la supervision de obras plblicas.

ARTICULO 38.10.- Corresponde al Jefe de Auditoria de Obra Financiera en cumplimiento
a lo establecido en los articulos 112 fracciones |, 1, y V; 113A y 113C, de la Ley Crganica
Municipal del Estado de México; el ejercicio de las siguientes funciones:

I Turnar a la Autoridad Investigadora los medios de conviccién, prueba e indicios,
derivados de las auditorias a efecto de que se inicien lds |
presuntas irregularidades en el manejo del presupuesto de o

za Hidalgao #1, Col. Centro, Tultitlan, Estado de México.
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Periddico Oficial

[Gaceta Municipal

TJultitis r'x . B B i ) . Goblerna Municipal
1 Realizar auditorias financieras a las dependencias de la administracién publica 2022 - 2024

municipal en el manejo de los recursos econémicos, a fin de verificar el exacto
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de obra pubtica.

lll.  Llevar a cabo las medidas administrativas que correspondan para la organizacion y
correcto funcionamiento de la auditoria financiera de obra publica.

IV. Intervenir en el desarrollo de adjudicacion de obra publica en el marco de las
competencias de la Contraloria Municipal, para la debida seleccion y contratacién de
quienes participardn la ejecucion de la obra publica municipal, cumpliendo la
normatividad establecida vigente.

V. Participar con las dependencias de la administracién pubiica municipal, en el
desarrollo de controles para evaluacion y verificacién de |las obras.

VI. Elaborar en su caso las recomendaciones que se deriven de la practica de la
auditoria de obra publica.

ARTICULO 38.11.- Corresponde al Jefe de la Unidad del Sistema Anticorrupcion Local
con funciones de Autoridad Investigadora, en cumplimiento a lo dispuesto por Ley General
del Sistema Nacional Anticorrupcién; Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; el ejercicio de las
siguientes funciones:

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

Il.  Practicar de oficio y/o por denuncia, |las investigaciones sobre el incumplimiente de
fas obligaciones de las o las servidoras pulblicas o los servidores publicos
municipales y particulares, en términos de la Ley de Responsakilidades
Administrativas del Estado de México y Municipics.

lll. Determinar la existencia o inexistencia de la presunta responsabilidad administrativa,
conforme a lo establecido por el articulo 104 parrafos primero y segundo y 180 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipics;

IV. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa relacionado a las y las
servidoras publicas o los servidores publicos de las dependencias de la
administracion pUblica municipal, para su debida sustanciacion.

V. Remitir a la instancia correspondiente las denuncias que se presenten en esta
Contraloria Municipal, referentes a Servidores Publicos de QOrganismos
descentralizados a su correspondiente Organo Interno de Control; de la Direccidn de
Seguridad Publica Municipal a la Unidad de Asuntos Internos.

ARTICULO 38.12.- Corresponde al Jefe de la Unidad de Entrega - Recepcion dar
cumplimiento del articulo 112 fraccién XIi de la Ley Organica Municip

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Tu“'t;aﬁéxico; a los Lineamientos que regulan la entrega - recepcion del Estado de México y

Municipios en el ejercicio de las siguientes funciones:

9 Pla

V.

V.

Vil.

VIil.

Periddico Dficial

Gaceta Municipal

Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las
dependencias y organismos auxiliares cuando este carezca de un Organo Interno de
Control, en el Municipio de Tultitlan Estado de México;

Recibir de fa Direccién de Administracién informe de las altas y bajas de las
servidoras publicas o los servidores publicos, con la finalidad de emitir un registro
informatico que consta de usuario y contrasefia que se le entregard al Servidor
Publico Saliente a fin de cubrir con el requisito de captura en el sistema (CREG
Entrega- Recepcitn);

Verificar que el Servidor Publico Saliente se conduzca con veracidad, oportunidad,
confiabilidad en la integracion y elaboracion del acta de entrega-recepcion y sus
anexos,

Requerir al Servidor Publico Entrante, documento que acredite el empleo, cargo o
comision y la fecha de inicio del mismo, credencial para votar vigente o identificacion
oficial y comprobante domiciliario con fecha de emisién no mayor a dos meses de
antigledad;

Vigilar que el servidor publico saliente, dentro de los cinco dias habiles siguientes a
la conclusion de su empleo, cargo o comisidn, realice la entrega del despacho de la
Unidad Administrativa, con todos sus recursos, documentos € informacion inherente
a las atribuciones, funciones, facultades y actividades del area;

Verificar que el servidor publico saliente, asista a la entrega-recepcién y firme el acta
¥ SUS anexos, en caso contraric el drgano de control internc levantara un acta
administrativa con la asistencia del servidor pdblico entrante y dos testigos;

Dar seguimiento y acompafamiento en coordinacién con el servidor publico entrante
a la revision y verificacion fisica de los documentos y cada uno de les conceptos
relacicnados en el acta de entrega-recepcién y sus anexos a efecto de que el
servidor plblico entrante pueda dentro de los sesenta dias habiles sigulentes a la
firma del acta, pedir por escrito al servidor publico saliente aclaraciones o
precisiones al respecto;

Turnar por los medios juridicos conducentes a la Autoridad Investigadora los
resultados de la revisién fisica de la informacion y documentacidn recibida, en actos
de entrega - recepcidn, ante la probable falta administrativa de gravedad;

ARTICULO 38.13.- Corresponde al Jefe de Administracion de Zona Qriente, responder
directamente del desempefio de sus funciones ante el Titular del Organo Interno de Control
y el ejercicio de las siguientes funciones:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Aplicar las normas y criterios en materia de control y vigitancia;

Colaborar en el establecimiento de las bases generales para la

2022 - 2024




Tultitian
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VI.

VIl

Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Realizar todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables a la unidad
administrativa de su competencia, asi como aguellas que le encomienden el
Ayuntamiento y la Presidenta o el Presidente Municipal.

Recibir las denuntias ciudadanas y entregarlas de inmediato para su debido registro
en el control de gestion interno y se turne a las unidades administrativas
correspondientes.

Respetar 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 lo que
sefiala la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Cbligados;

Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores publicos del Municipio de Tultittan, Estado de México.

Coadyuvar con la Contraloria Municipal en las diversas acciones y actividades que
€sta requiera.

CAPITULO 1N
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 39.1.- La o el litular de la Tesoreria Municipal, en la ejecucién de las
atribuciones que expresamente le sefialan la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Cadigo Financiero del Estado de
México y Municipios, la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, la Ley
de Fiscalizacién Superior de! Estado de México, el Codigo Administrativo del Estado de
México y el Bando Municipal entre otros, y se encargara del despacho de los siguientes
asuntos:

. Comunicar formalmente a las dependencias el contenido de la Ley de Disciplina

Financiera, el Manual de Planeacién, Programacién y Presupuestacion y los
Lineamientos de Control Financiero, asi como sus techos financieros para la debida
integracion del Anteproyecto, Proyecto vy Presupuesto Definitive de Egresos;

il. Vigilar y evaluar, en conjunto con la Subtesoreria de Egresos, que el proceso de

planeacion, programacion, presupuestacién, control y evaluacion del gasto publico
municipal, sea acorde a lo establecido a los lineamientos de Control Financiero;

Disefiar, en caonjunto con la Subtescreria de Ingresos, las politicas tributarias
tendientes a incrementar los ingresos del municipio;

IV. Promover el uso de tecnologlas de la informacidn que garanticen la actualizacion

permanente de pacdrones y atencidn al contribuyente;

V. Coordinar ios procedimientos tendientes a celebrar contratos © convenios con

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA L
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Instituciones de Crédito, Terceros o a través de las oficinas de Recaudacion
Autorizadas, para diversificar los medios de pago gue increme 0
de los ingresos de autogestion;

Pagina 54}220

za Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitlan, Estado de México.

2022 - 2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMENTO




Periadico Dficial

Gaceta Municipal

Tumﬂa"}l. Emitir y firmar los nombramientos y oficios de Designacién de Funciones del personal
adscrito a la Tesoreria Municipal, asi como de las y los Servidores Publicos que
realizan tareas de notificacion, ejecucion y verificacion;

2022 - 2024

Vil. Ordenar y suscribir € mandamiento y demas documentos relacionados con el
Procedimiento Administrative de Ejecucion;

VIll. Validar con su firma las Certificaciones de Documentos que se encuentran en el
Archive de la Tesoreria Municipal, asi como los Certificados de No Adeudo de
Impuesto Predial y en su caso de Aportacion de Mejoras;

IX. Ordenar las Visitas Domiciliarias a las y los Ciudadanos a fin de verificar el
Cumplimiento de sus Cbligaciones Fiscales en materia de registro de bienes
inmuebles, para carroborar que los datos que se encuentran en el Padrén Catastral
correspondan a |los registros existentes,

X. Enviar a las y los contribuyentes comunicados, en el ambito de su competencia,
promoviendo el pago de sus créditos fiscales, sin que ello se considere el inicio del
Procedimiento Administrativa de Ejecucion;

X1. Autorizar las solicitudes de pago diferido ¢ en parcialidades de las contribuciones, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,

XIl. Recibir, revisar y turnar la correspondencia;

XN, Vigilar el correcto funcionamiento del Sistema Integral de Administracidn
Gubernamental (SIAG) en las areas adscritas a la Tesoreria Municipal, para el pago
de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones que se
realicen de forma presencial o a través de medios electrénicos;

XIV, Validar con su firma los Estados Financieros del Municipio, los Informes Trimestrales

y Cuenta Publica, supervisando que los regisiros sean accrdes a las disposiciones
en materia de armonizacién contable;

XV. Autorizar con su firma las Suficiencias Presupuestales necesarias para la adquisicion

de bhienes y contratacidn de servicios requeridos por las areas de la Administracion
Publica Centralizada;

XVi. Autorizar con su firma los pagos a proveedoras y proveedores, contratistas,
empleadas y empleados de la Administracién;

XVIl. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XVIl. Validar con su firma los informes de avance financiero y presupuestal que se rinden
a autoridades estatales y federales, con motivo de la aplicacién de recursos publicos;

XIX. Participar con Voz y Voto en los diversos Comités en los que forme parte:
XX. Impulsar la capacitacidon y actualizacién de las y los empleados de la Tesoreria;

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

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

v Plaza Hidalgao #1. Col. Centro, Tultltlan, Estado de México,




Tu!titia

9 Pla

Periddico Oficial

Gaceta Municipal

%XII Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes al pueslo 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;

XXIll. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia ie sean turnadas para seguimiento;

XXIV. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Pudblicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

XXV. Las demas que les confieren las leyes y reglamentos en la materia.

ARTICULO 39.2.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Tesorera o Tesorero Municipal
tendra a su cargo las siguientes areas administrativas:

l. Subtesoreria de Ingresos;
ll.  Subtescreria de Egresos;
ll. Cocrdinacion de Catastro; y

IV. Coordinaciéon Financiera.

SECCION 1
DE LA SUBTESORERIA DE INGRESOS

ARTICULO 40.1.- En el cumplimiento de sus funciones la Subtesorera o Subtesorero de
ingresos observara en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, la Ley de Fiscalizacién Superior
del Estado de México, el Cadigo Administrativo del Estado de México y el Bando Municipal
entre otros, por lo que tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Proponer y definir conjuntamente con la Tesoréera o Tesorero Municipat las politicas de
ingresos,

I, Informar, orientar y asesorar de manera integral a 1as y los contribuyentes del Municipio
en cualquier momento que lo soliciten;

Il. Garantizar que el tramite de pago a cargo de las y los contribuyentes se realice de
manera informada, pronta y eficaz;

IV. Supervisar la emision oportuna de los tramites refacionados at pago del impuesto
predial, otros impuestos y pago de derechos competencia de la Tesoreria Municipal,

V. Coordinar y verificar la adecuada interrelacién de las unidades foraneas de cobro con
la Tesoreria Municipal, homologando los servicios y difundiendo su prestacion;

VI. Clasificar, controlar, determinar e informar de los ingresos que se generen en ¢ el

Municipio, derivados del cumplimiento de la Ley de Ingresos de los Mummpios ‘eI Estadog.;
‘de México y el Cédigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios; '

2022 - 2024
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Integrar conjuntamente con sus unidades administrativas el catalogo y proyecciaon de
Ingresos y proponerio a la Tesorera o Tesorero Municipal;

TULTITLAN

Goblerna Municlpal
2022 - 2024

Tultt!éqn

VIIl. Vigilar la correcta determinacion y recaudacion de las contribuciones en los téerminos
de los ordenamientos juridicos aplicables;

IX. Proponer a la Tesorera ¢ Tescrero Municipal los programas y acciones tendientes a
mejorar la recaudacion en sus diferentes conceptos;

X, Vigilar la correcta integracion y actualizacidn del Padrén de Contribuyentes y del Padrén
Catastral; XI. Supervisar que las medidas necesarias para optimizar los procedimientos
de recaudacion sean efectivas y apegadas a 'a normatividad aplicable;

XII. Revisar la integracidon de los informes de recaudacion y captacion de los ingresos;

X\, Emitir opinidn respecto de los asuntos en materia de ingresos que le solicite la
Tesorera o Tesorero Municipal;

XIV. Supervisar el cobro de la cariera de Muitas Federales No Fiscales conferme a lo
establecido en los Convenios de Coordinacidn Fiscal vigentes, en coordinacidén con el
Departamento de Ingresos Diversos, Rezago y Ejecucion Fiscal;

XV. Revisar y validar los informes mensuales estadisticos de la recaudacién por concepto
de Multas Federales No¢ Fiscales, que deberan rendir la Presidenta o el Presidente
Municipal y la Tesorera o Tesorero Municipal a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México,

XVI. Supervisar que el manejo, resguardo, integracion y depésito de todos los ingresos se
realicen mediante la observancia de los procedimientos que para tal efecto se encuentren
implementados;

XVH. Supervisar |a elaboracion de los cortes diarios de las diferentes unidades
recaudadoras de la Tesoreria Municipal, revisarlos y validarlos con su firma para ser
remitidos a la o el Sindico Municipal para los efectos legales conducentes;

XVIII. Supervisar que se practiquen periddicamente arqueos de cajas, de acuerdo al
procedimiento establecido;

XIX. Supervisar que se elabore el Informe Diario de Ingresos;

XX. Difundir entre las diversas wunidades administrativas del Ayuntamiento, las
disposiciones legales y administrativas relacionadas con los ingresos municipales;

XXI. Formular y evaluar metas de recaudacién por rubro impositivo y unidad administrativa
generadora de ingreso de manera trimestraf;

XXIl. Remitir la documentacién contable y presupuestal para la preseniacién de los
informes Trimestrales, la Cuenta Publica y la solventacién de observaciones en materia
de ingresos;

XXIl. Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la glosa preventiva de los
ingresos;
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Tultit "™XIV. Gestionar en coordinacion con la Tesorera o Tesorero Municipal Ia adquisicién, 2022 - 2024
puesta en marcha, actualizaciéon y administracion de los Sistemas Informaticos tendientes
a la Modernizacion de ia Tesoreria;

XXV. Fungir como enlace de Mejora Regulatoria y llevar a cabo las actividades
encomendadas dentro del Comité respectivo;

XXVI. Diseflar Campafas de Verificacion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales;

XXVII. Supervisar el envio de comunicados a las y los contribuyentes y verificar que se
lleven a cabo las acciones necesarias para promover el pago de los créditos fiscales:

XXVIII. Autorizar las sclicitudes de pago diferido o en parcialidades de las contribuciones
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XXIX. Instruir, previa solicitud del o la contribuyente, la emisién o cancelacion de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet en materia de Impuesto Predial o ingresos
Diversos;

XXX. Ejecutar el proceso de revisidn y emision del Comprobante Fiscal Digital por Internet
a Piblico en General;

XXX!l. Gestionar en coordinacién con la Tesorera o Tesorero Municipal y con las
instituciones correspondientes, la utilizacion de los servicios financieros para los
denominados pagos en linea;

XXXI1l. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento y la Tesorera o Tesorero Municipal emitan;

XXXIN. Recibir las solicitudes de tramites que presenien las y los particulares, proveer su
atencion, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes,

XXXIV. Salvaguardar el derecho ala confidencialidad de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la
ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

XXXV. Atender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las
Piataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XXXVI. Cumplir con los lineamientos gue establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México; vy

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

ARTICULO 40.2.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subtesoreria de Ingresos
contara con un o una Tilular que sera responsable de la conduccidn, supervision y
ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Impuesto Predial,

i _Departam‘ento de Caja General; y
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fh. Departamento de Ingresos Diversos, Rezago y Ejecucion Fiscal. Gopterno Munciel

DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

ARTICULO 40.3.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe de Departamento de
Impuesto Predial observara en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, el Codigo 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 y el Bando Municipal entre otros, por lo que tendra las siguientes facultades y
obligaciones;

I. Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliquen de acuerdo a lo
establecido en la legislacion correspondiente y coordinar las acciones que en materia de
impuesto predial se lleven a cabo; .

lI. Realizar la determinacién y recaudacion del Impuesto Predial, verificando la correcta
aplicacion de las tarifas, factores y valores contenidos en el Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estade de Mexico;

11l. Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en
la Ley de Ingresas de los Municipios del Estado México;

IV. Instrumentar las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de
recaudacion;

V. Verificar que la recepcion, resguardo, integracion y depésito de todos aquellos ingresos
provenientes de la recaudacion del impuesto predial, se realicen mediante la observancia
de los procedimientos que para tal efecto se encuentren implementados;

VI. Ejecutar los programas y campafas de recaudacién autorizadas;

VIl. Integrar y mantener actualizado el Padréon de Contribuyentes que realizan el pago del
Impuesto Predial;

VIll. Coadyuvar en los proyectos de integracién o modificacion catastral para la
determinacién del pago del Impueste Predial de acuerde a la normatividad establecida por
el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica Catastral del Estado de
Méexico (IGECEMY;

IX. Elaborar los informes de recaudacién y captacién de los ingresos cuyo origen sea
Impuesto Predial;

X. Elaborar la proyeccion de los ingresos por concepto de Impuesto Predial para ser
integradas al Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitivo de Ingresos;

XI. Determinar el padrdn de contribuyentes omisos con créditos firmes y remitirlo at

Departamento de Ingresos Diversos, Rezago y Ejecucion Fiscal para los efectos Iegales
correspondientes,

Xil. Mantener bajo resguardo fisico y etectrénico las formas valoradas u IIZa
Certificaciones;
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Xl Practicar periddicamente arqueo de caja, de acuerdo al procedimientc establecido: 2022 - 2024
XiV. Elaborar, revisar, rubricar y remitir para firma de la Tesorera o Tesorero Municipal los
Certificados de No Adeudo de Impuesto Predial

XV. Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor de las y los
contribuyentes, cuando estos 1o soliciten y se determine su procedencia;

XVI. Garantizar que |la herramienta informatica creada para los pagos de Impuesto Predial
en |inea y referenciados se encuentren disponibles para las y los contribuyentes, de no
ser asi, realizar las gestiones con el area correspondiente;

XVIL. Llevar a cabo conciliaciones de los recibos emitidos por el Sistema Integral de
Administracién Gubernamental (SIAG) contra los depdsitos bancarios de las cuentas
asignadas para el pago del Impuesto Predial,

XVHL. Proporcionar a los contribuyentes asesoria técnica para la expedicidon de su
Comprobante Fiscal Digital por Internet respecto de los pagos de Impuesto Predial
realizados;

XIX. Dictaminar la procedencia del Convenio de Page en parcialidades o diferido del
impuesto Predial, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y remitirlo en
su caso al Departamento de Ingresos Diversos, Rezago y Ejecuciéon Fiscal para su
determinacién y formalidad |egal;

XX. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento, la Tesorera o Tesorerc Municipal y ia Subtesorera
0 Subtesorero de Ingresos emitan;

XXI. Recibir las solicitudes de tramites que presenten las y los particutares, proveer su
atencién, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XXIl. Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualguiera de otra indole, de acuerdo a la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios:

XXHI. Atender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las
Piataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XXIV. Cumplir con los tlineamientos que establece el Cédigo de Etica para tos Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

XXV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables ¢ le sean
encomendados en el 4rea de su competencia por su superior jerarquico.

ARTICULO 40.4.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Impuesto
Predial contara con un o una Titular que sera responsable de la conduccion, supervision
y ejecucion de tas acciones a que se refiere el articulo que antecede.

ARTICULD 40.5.- Para efectos de acercar los servicios de la Tesoreria Municipal y facilitar
a las y los contribuyentes los tramites ante ésta, el o la Titular de la dependencia dispondra
la ubicacién de oficinas periféricas en aquellos lugares de mayor{ entracion

i LA ADMINISTRACION PUBLICA : . o 0l Ny
© v RELHIIUGIPIQ.BE. TULT kAN, ESTADD DE MEXICO | SECRETARIADEL AYUNTAMIENTO)

Maxlco.




Periddico Oficial

baceta Municipal

TFultitlan

9 Pla

poblacional, la responsabilidad de éstas recaera sobre la Jefa o Jefe de la unidad a que
se refiere este apartado.

DEL DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL

ARTICULO 40.5.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe de Departamento de
Caja General observara en todo momento tas disposiciones contenidas en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Coordinacidn Fiscal, el Codigo 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 Cédigo Administrativo del Estado
de México y e! Bando Municipal entre otros, por lo que tendra las siguientes facultades y
obligaciones;

I. Registrar, revisar, determinar, coordinar, controlar y optimizar la recaudacion de los
diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, excepto el !mpuesto
Predial, 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;

1. Llevar a cabo la correcta recaudacion de las contribuciones que le corresponda cobrar
a la Tesoreria Municipal por concepto de los diferentes impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos, excepto el Impuesto Predial;

Ill. Elaborar la proyeccién de los ingresos por los diferentes conceptos diversos para ser
incluida en el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitivo de Ingresos;

IV. Mantener bajo resguardo fisico y electrénico las formas valoradas utilizadas como
Certificados y Ordenes de Pago;

V. Verificar que la recepcién, resguardo, integracion y depodsito de todos aquellos cobros
provenientes de la recaudacién, se realicen mediante la observancia de los
procedimientos que para tal efecto se encuentren implementadas;

VI. Elaborar el informe Diario de Ingresos;

VIL. Elaborar, revisar, rubricar y remitir para firma de la Tesorera o Tesorero Municipal los
Certificados de Aportacién de Mejoras;

VIIl. Verificar la correcta clasificacion y registro del page de ias distintas contribuciones,
determinadas por las diversas Unidades Administrativas genseradoras de ingreso;

IX. Proporcionar a los contribuyentes la informacién referente para la elaboracion de su
Comprobante Fiscal Digital por Internet de los pagos realizados por concepto de los
diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos;

X. Emitir el Comprobante Fiscal Digital por Internet respecto de los ingresos contemplados
en la Ley de Coordinacion Fiscal;

Xl. Llevar a cabo conciliaciones de los recibos emitidos por el Sistema Integral de
Administracién Gubernamental (SIAG) contra los depésitos bancarios de las cuentas

asignadas para el pago de los diferentes impuestos, derec 0s, prodquetes—y =

aprovechamientos, excepto el Impuesto Predial;
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Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor de las y los 2022 - 2024
contribuyentes, cuando lo soliciten y se determine su procedencia:;

Tu!titiér&"

XM, Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento, ia Tesorera o Tesorero Municipal y la Subtesorera
o Subtesorero de Ingresos emitan;

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

XV. 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 Froteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

XVI. Atender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XVII. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

XVII. Las deméas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por su supericf jerarquico.

ARTICULO 40.7.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Caja
General contard con un o una Titular que sera responsable de la conduccion, supervisién
y ejecucidn de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

ARTICULO 40.8.- Para efectos de acercar los servicios de la Tesoreria Municipal y facilitar
a las y los contribuyentes los tramites ante ésta, el o la Titular de la dependencia dispondra
la ubicacion de oficinas periféricas en aquellos lugares de mayor concentracion
poblacional; la responsabilidad de éstas recaera sobre la Jefa o Jefe de la unidad a que
se refiere este apartado.

DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIVERSOS,
REZAGO Y EJECUCION FISCAL

ARTICULO 40.9.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe de Departamento de
Ingresos Diversos, Rezago y Ejecucidn Fiscal observara en tedo momento las
disposiciones contenidas en el Codigo Fiscal de la Federacion, el Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios, la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México,
y el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, por lo que tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

1. Revisar, determinar, coordinar, controlar y eptimizar la recaudacion de los impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos de las unidades econémicas ubicadas dentro del
Municipio, 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;
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W. Llevar a cabo la correcta recaudacién de las contribuciones que e corresponda cobrar
a la Tesoreria Municipal por concepto de |os diferentes impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos a cargo de las unidades econémicas;

Il. Coordinar, supervisar y designar notificadoras y notificadores para recaudar los
impuestos generados por anuncios publicitarios, diversiones, juegos y espectacuios
publicos;

IV. En materia de impuestos y derechos, recaudar, registrar y controlar los generados por
anuncios publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos publicos, derechos de
estacionamiento en la via publica y de servicio plblico, derechos por la expedicion o
refrendo anual de licencias para la venta de bebidas alcohdlicas al publico y el derecho
por el uso de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales . de
servicios;

V. Determinar los accesorios generados por la omision en el cnn'..nento de obligaciones
fiscales de las y los contribuyentes, de conformidad con ias disposiciones aplicables
vigentes;

VI. Realizar verificaciones a las unidades econdémicas ubicadas dentro del municipio, para
constatar el cumplimiento de sus ohigzuiones fiscales y en caso de omisién notificarles
invitacion para presentarse =n 'a Direccidon de Desarrollo Econdmico ¢ la Tesoreria a
regularizar su situacion fisca,

V. Determinar, liguidar y notificar, [as 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;

VIll. Mantener actualizados los padrones de las y los contribuyentes que realicen
actividades comerciales dentro del territorio municipal,

1X. Registrar, iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrativo de ejecucion en
términos del Codigo Fiscal de la Federacion, el Cédigo Financierc del Estado de México y
Municipios, y el Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

X. Emitir liquidaciones en rezago por concepto de créditos fiscales firmes, en términos de
Ley;

Xk Autcrizar y disgni.~r para firma de la Tesorera o Tesorero o Municipal los
nombramientos del persorai otie se desempenia como Notificadora o Notificador Ejecutor;

XN, Supervisar que la aplicacion uo! " "rcedimiento Administrativo de Ejecucién, que leven

a cabo las y los Notificadores Ejecutoic= s~ realice conforme a las disposiciones legales
aplicables:

X, Elaborar y disponer para firma de la Tesorera o Tas2rero Municipal los mandamientos
de ejecucion por concepto de créditos fiscales en rezago,

X1V, Exigir el pago de los créditos fiscales, que no hubieren sido cubiertos o garantizados

2022 - 2024

dentro de los plazos sefialados por la ley, mediante el procedlmlento_admmsitalmmdﬁ_

gjecucion;
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Tuit;tia
%v. Tener bajo su custodia y resguardo, los documentos y bienes otorgados en garantia 2022 - 2024
del interés fiscal y a favor del Municipic, asi como realizar los tramites procedentes para
hacerlos efectivos;

XVI. Expedir confoerme al Procedimiento Administrativo de Ejecucién, los acuerdos y
demas tramites necesarios para el remate de bienes embargados:

XVIl. Coadyuvar con las areas adscritas a la Tesoreria Municipal para realizar las
notificaciones, citaciones, requerimientos, solicitudes, resoluciones y demas documentos
gue emitan en el cumplimiento de sus funciones;

XVIIl. Autorizar el alta y baja de |as notificaciones practicadas por razones justificadas que
nhren en el expediente respectivo, con motivo de la consecucidn del Procedimiento
Heimisg tHvo de Ejecucion;

XiX. Recibir purv.cnicni> de la Tesoreria o la Subtesoreria de Ingresos, las quejas o
solicitudes de los contrite; - mos, en materia de ejecucion fiscal;

XX. Realizar y presentar para o. -rizacién de la Tesorera o Tesorero Municipal, los
proyectos de formatos oficiales que se ....'""van para la instrumentacion del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion;

XXI. Ejecutar el procedimiento administrativo para la recuperacién de créditos por Multas
Federales No Fiscales, rezago en materia de Impuesto Predial y sanciones emitidas por
dependencias estatales y municipales;

XXII. Rendir los informes estadisticos mensuales respecto de la recaudacion por concepto
de créditos fiscales a la Subtesoreria de Ingresos;

XXIIl. Previa autorizacién de la Subtesorera o Subtesorero de Ingresos, elaborar vy
sancionar los cenvenios de pago a plazos por concepto de créditos fiscales, asi como
determinar el numero de parcialidades y calcular los recargos a pagar sobre los saldos
insolutos conforme a la legislacién aplicable a cada tipo de ingreso;

XXIV. Impartir y elaborar los programas de capacitacion y actualizacién para las y los
Notificadores Ejecutares en egjercicio de sus funciones;

XXV. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apege a la Ley, los zuuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento, la Tesorera o Tesorero Municip=i y ia Subtesorera
0 Subtesorero de Ingresos emitan;

XXVI1. Recibir las solicitudes de tramites que presenten las y tos particulares, proveer su
atencion, darle seguimiento y entregar ias constancias vcirespondientes;

o XXVIl. Salvaguardar el derecho a la confider::aiid2d de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes al puestn «. cur cualgquiera de otra indole, de acuerde a la
Ley de Proteccién de Datos Persor-.:<> ¢n Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

XXVIII. Atender opertineneate 10s requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas T.utt: 5 de Transparencia le sean turnadas para segunmlento

X¥i% Zunplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica ;4 (Ao
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México. y : 5
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XXX, Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por su superior jerarquico.

ARTICULO 40.10.- Para el desarrolio de sus atribuciones, el Departamento de Ingresos
Diversos, Rezago y Ejecucion Fiscal contara con un o una Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que
antecede y que para su auxilio tendra a su cargo la siguiente oficina.

. Oficina de Notificacién,
SECCION 2
DE LA SUBTESORERIA DE EGRESOS

ARTICULO 40.11.- Para ejercer sus facultades y cumplir sus obligaciones, la Subtesorera
o Subtesorero de Egresos, acatard en todo momento las disposiciones vigentes
establecidas para su aplicacién en la Ley de Disciplina Financiera, la Ley de Coordinacién
Fiscal, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Fiscalizacién Superior
del Estado de México, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico y su Reglamento y el
Bando Municipal vigente, entre otras de acuerdo con las siguientes actividades:

I. Disenar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria Municipal;
H. Supervisar que !a documentacién contable cumpla con los requisitos formales y legales;

1. Supervisar y autorizar la correcta contabilizacién y codificacién de las pdlizas de
ingresos y egresos respecto al objeto del gasto;

IV. Supervisar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias respecto de la
cuenta putblica de todos y cada uno de los recursos del Municipio;

V. Revisar el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitivo de Egresos del Municipio;

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

VIl. Aplicar las politicas para el registro conlable y presupuestal de las operaciones
financieras que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal;

VIII. Proponer a la Tesorera o Tesorero Municipal la adiciéon liquida o compensada del
presupuesto, cuando eéste 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;

Xl. Coadyuvar en la elahoracién del Plan Anua! de Obra Publica, asi como en el
establecimiento de lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto publico

municipal, evaluando el ejercicio y aplicacidn del mismo, conforme a lo establecido en las
normas vigentes en apego a los lineamientos del Plan de Desarrollo
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. Atender con puntualidad, eficacia, eficiencia y prestancia los requerimientos que
realicen los Entes Fiscalizadores Federales, Estatales y Municipales en materia de
rendicion de cuentas y auditoria;

Xl 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 |as politicas, sistemas y procedimientos para la programacion
y presupuestacién del gasto publico municipal;

XV. Dar seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal y de los programas gue del mismo se deriven;

XVL. Conciliar el informe trimestral de obras en proceso y obras terminadas, integrando en
base a estos, el informe anual de obras;

XVIl. Presentar a la Tesorera o Tesorero Municipal estados financieros, informes
analiticos y comparativos de la situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica
municipal;

XVIll. Recabar las firmas de la Presidenta Municipal o Presidente, la o el Sindico
Municipal, fa Secretaria o Secretaric del Ayuntamiento, la Contralora o Contralor
Municipal, la Directora o Director de Obras Fublicas y la Directora o Directar de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion en el Informe Trimestral que se
remite al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XIX. Coadyuvar con el area encargada del Patrimonio Municipal, en el registro y
actualizacién de los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

XX. Presentar propuestas de depuracion de cuentas contables de acuerdo a fa
normatividad aplicable;

XXI. Vigilar la correcta integracion y oportuna presentacion ante et Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, de la Cuenta publica y los informes trimestrales en
términos de la normatividad aplicable;

XX, Asistir al Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios en representacion de la
Tesorera o Tesorero Municipal, como suplente, cuando sea instruido para tal efecto;

XXill, Asistir al Comité para la Depuracién de la Cuenta Construcciones en Proceso en
Bienes del Dominio Publico v en Bienes Propios, en representacion de la Tesorera 0
Tesorero Municipal, como suplente cuando sea instruido para tal efecto;

XXIV. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones gue el Ayuntamiento y de [a Tesorera 0 Tesorero Municipal emitan;

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

XXVI. Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados,

2022 - 2024

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 Oblig;
México y Municipios;
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Tultatlangul Atender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las

. .. 2022 - 2024
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XXVI. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Puablicos de!l Municipic de Tultitlan, Estado de México; vy

XXIX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por su superior jerarquico.

ARTICULO 40.12.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subtesoreria de Egresos
contard con un o una Titular que sera responsable de la conduccién, supervisién y
ejecucién de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

1. Departamento de Contabilidad General
Il. Departamento de Presupuesto y Solventacion; y

{Il, Departamento de Programas Especiales;

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

ARTICULO 40.43.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe de Departamento

de Contabilidad General cbservara en todo momento las disposiciones contenidas en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera, el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México (vigente), el Manual para la Planeacion, Programacién y
Presupuesto de Egresos Municipal (vigente), per 1o que tendrd las siguientes facultades y
oblgaciones;

1. Registrar el avance en la ejecucion de los programas y el ejercicio del presupuesto de
conformidad con la normatividad vigente;

li. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingrescs, egresos e
inventarios, contabilizande, clasificando y resumiendo las transacciones, con el propdsito
de interpretar oportunamente la situacion hacendaria del Municipio;

lll. Elaborar las Concihaciones Fisico Contables semestrales para ser integradas a los
informes Mensuales de junio y diciembre de cada ejercicio fiscal;

IV. Integrar propuestas de depuracién de cuentas contables de acuerdo a la normatividad
aplicable;

V. Preparar las liquidaciones de pagos provisionales por retenciones de impuestos
federales y estatales;

VI. Integrar los Informes Trimestrales y Cuenta Publica para su presentacién ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

VIl. Realizar las conciliaciones bancarias respecto de todos y cada U
del Municipio;
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Digitalizar y tener bajo su resguardo [a informacion contable del Municipio, conforme
a lo dispuesto por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

IX. Proporcicnar a las autoridades de fiscalizacion la informacion necesaria para solventar
observaciones;

X. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento, de la Tesorera o Tesorero Municipal y la
Subtesorera o Subtesorero de Egresos emitan;

X1. Recibir las solicitudes de tramites que presenten las y los particulares, proveer su
atencién, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XIl. Salvaguardar el derecho a |a confidencialidad de los datos personales recabados, ya
sea por tramites inherentes al puesto ¢ por cuaiquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley
de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

XIlt. Alender oportunamente los requerimientos de informacién gque a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XIV. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Pablicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XV . Asistir al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tultitian, Estado de
México, como suplente en representacién de la Tesorera o Tesorero Municipal, cuando
sea instruido para tal efecto; y

XVI. Las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por su superior jerarguico.

ARTICULO 40.14.- Para el desarrollo_de sus atribuciones, el Departamento de
Contabilidad General contara con un 0 una Titular que serd responsable de la conduccién,
supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y SOLVENTACION

ARTICULO 40.15.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe de Departamento
de Presupuesto y Solventacion observara en todo momento las disposiciones contenidas
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera, el
Codigo Financiera del Estado de México y Municipios, el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de Mexico (vigente), el Manual para la Planeacién, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal (vigente), por lo que tendré las siguientes facultades y
obligaciones;

l. Aplicar las normas, lineamientos metodoldgicos y mecanismos para su registro en el
Sistema Municipal de Presupuesto;

2022 - 2024

1l Integrar los programas de gasto e inversion publica municipal,

ll. Integrar el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitivo de Egr
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T“Hmaf\‘l Dar seguimiento y analizar los programas anuales de inversion y gasto publico a fin de
que sean congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal,

2022 - 2024

V. Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto en gasto
corriente y adquisiciones;

VI. Verificar que la doecumentacion contable cumpla con los requisitos formales y legales;

VIl. Revisar y validar la dispenibilidad presupuestal para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios conforme al Presupuesto Anual aprobado;

VIIl. Elaborar las suficiencias presupuestales para la contratacion de Qbra Publica;

IX. Requisitar los formatos para las reconducciones presupuestales, cuando estos se
requieran para evitar sobregiros;

X. Proporcionar a las autoridades de fiscalizacién la informacién necesaria para solventar
observaciones;

Xl. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento, de la Tesorera o Tesorero Municipal y la
Subtesorera o Subtesorero de Egresos emitan;

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

XM, Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de |os catos personales recabados, ya
sea por trdmites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley
de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Mexico y Municipios,

XIV. Atender oportunamente los requerimientos de infermacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XV. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Fublicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

XVl. Las demas qgue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por su superior jerarquico.

ARTICULO 40.16.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamente de
Presupuesto y Solventacion contard con un o una Titular que sera responsable de la

conduccion, supervision y ejecucidon de las acciones a gue se refiere el articulo que
antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES

ARTICULO 40.17.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe de Departamento
de Programas Especiales, observara en todo momento las disposiciones contenidas en la
Ley de Coordmacnon Fiscal, Ley de D|5C|p|ma Financiera, el Libro Decnmo Segundo del

y cada uno de los Fondos Federales y Estatales en matena de
hacienda publica municipal, por lo cual tendra las siguientes facult
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Tultitlan
I. Administrar y controlar financieramente los recursos federaies y estatales para la 2022 - 2024

realizacién de acciones, obras plblicas y desarrolle social, aplicando la estricta y
adecuada integracion del presupuesto, de acuerdo a la normatividad vigente;

Il. Registrar en el Sistema de Avance de Obra Municipal, todas las gbras y acciones a
ejecutarse con recursos Federales, Estatales y Municipales autorizadas por el
Ayuntamiento;

lll. Revisar la documentacién de las obras y acciones adjudicadas;

V. Instrumentar el pago a los contralistas y proveedores de servicios, contra entrega de
la documentacion solicitada por el Grgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
de las obras y acciones a ser cubiertas con Recursos de la Haclenda Pdblica Municipal;

V. Conciliar los movimientos contables en los auxiliares por cuenta bancaria;

V1. Revisar, fiscalizar e integrar los expedientes de obras y acciones que se encuentren
en proceso © bien sean consideradas concluidas;

VII. Actualizar los avances fisicos y financieros de todas |las obras y acciones ejecutadas
con todos y ¢cada uno de los recursos destinados a Obra Puablica;

Vitl. Elaborar los reportes concentrados del ejercicio de los recursos de manera mensual
y trimestral en tas diferentes Plataformas dispuestas para tal efecte a nivel federal y
estatal;

IX. Realizar la conciliacion bancaria, financiera y contable de las obras que se encuentren
en proceso 0 concluidas para su debido registro, avances, reintegro y cancelacién de
cuentas;

X. Realizar 1a conciliacion bancaria, financiera y contable de los proyectos ejecutados por
fuentes de financiamiento destinadas al fortalecimiento de la seguridad publica para su
debido registro, avances, reintegro y cancelacion de cuentas;

XI. Asistir en representacion de la Tesorera o Tesorero Municipal, cuando éste 1o instruya,
a los Concursos de Obra Fuablica;

XIl. Cumptir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento, la Tesarera o Tesorero Municipal y ia Subtesorera
o Subtesorero de Egresos emitan;

XI1. Recibir |as solicitudes de tramites que presenten las y los particulares, proveer su
atencion, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XIV. Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados, ya
sea par trdmites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley
de Proteccién de Datos FPersonales en Posesién de Sujetocs Obligados det Estado de
México y Municipios;

XV. Atender oportunamente los requerimientos de infermacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XVI. Cumplir con los lineamientos que establece el Cddigo de Etica‘
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de Méxice,
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Asistir al Comité Interne de Obra Publica del Municipio de Tultitlan, Estade de
México, como suplente en representacion de la Tesorera o Tesorero Municipal, cuando
sea instruido para tal efecto; y

TultatiéRv"
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XVIll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el 4rea de su competencia por su superior jerarquico.

ARTICULO 40.18.- Para el desarrollo de sus atribuciones el Departamento de Programas
Especiales contard con un o una Titular que serd responsable de la conduccidn,
supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

SECCION 3
DE LA COORDINACION DE CATASTRO

ARTICULO 40.19.- En el cumplimiento de sus funciones la Coordinadora o Coordinador
de Catastro observara en tode momento las disposiciones contenidas en la Ley Agraria y
su Reglamento, Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, el
Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, el Codigo Financiero de! Estado de México y Municipios,
el Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Decimo Cuarto, "De la Informacion
e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México”, el Cadigo Civil
para el Estado de México, la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, [a Ley
que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, el
Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero def Estado de México y Municipios,
Denominado “Del Catastro”, el Manual Catastral del Estado de México, los Lineamientos
y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacion de Informacion
Geografica, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, el Bando Municipal vy demas
atribuciones que otros ordenamientos le confieren en materia catastrat, asi como las
siguientes facultades y obligaciones:

l. Integrar, conservar y mantener actualizado el padrdn catastral que contiene los datos
técnicos y administratives del inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los inmuebles ubicados en el Municipio, recopilando registros geograficos,
graficos, estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracteristicas resultantes de la
actividad catastral,

Il. Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las actividades de
identificacion, inscripcidn y valuacion de los bienes inmuebles ubicados en el Municipic;

lll. Cumplir con los procedimientos de actualizacién e incorporacién de predios al padrén
catastral que determine el Instituto de Informacidn e Investigacién, Geogréfica, Estadistica
y Catastral del Estado de México;

IV. Elaborar estudios tendientes a la actualizacion y mejoramiente del proceso catastral;

V. Llevar a cabo la correcta determinacion de las contribuciones que le corresponda cobrar

ala Tesoreria Municipal por concepto de Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
QOperacicnes Traslativas de Dominio;

aza Hidalgo #1, Caol. Centro, Tultitlan, Estado de Méxica.
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VI. Elaborar y proponer la viabilidad del page diferido por concepto de Impuesto Sobre 2022 - 2624
Adguisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio y remitirlo en su
caso al Departamento de Ingresos Diversos, Rezago y Ejecucién Fiscal para su
determinacion y formalidad legal;

VII. Elaborar la proyeccién de los ingresos por concepto de impuesto Sobre Adquisicion
de Inmuebles y otras Operaciones Traslalivas de Dominio para ser integradas al
Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitive de Ingresos:

VIIl. Mantener bajo resguardo fisico y electronico las formas valoradas utilizadas en el
cumplimiento de sus funciones;

IX. Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, digitales, cartograficos y
alfanumericos del Catastro Municipal,

X. Mantener vigente su competencia en la Norma Institucional de Competencia Laboral
Administracién de la Actividad Catastral en el Estade de México y Municipios, asi como
otras normas aplicables a su encargo;

XI. Sclicitar a las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, informes y
demas datos relacionados con los inmuebles localizades dentre de su jurisdiccion, para
integrar los expedientes gque soportan la inscripcién ¢ actualizacion en el padrén catastral;

XH. Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos gue obren en sus
archives o en el padrdn catastral en la materia de su competencia;

XIli. Coordinar y ejecutar la practica de Levantamienlos Topograficos y Verificacion de
Linderos, a través de personal autorizado, debidamente certificado por la Comision
Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Publicos del Estado de México;

X1V, Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en ios inmuebles, que
por cualquier concepto &iteren los datos contenidos en el padrdn catastral de acuerdo a
la normatividad establecida por el Insiituto de Informacién e Investigacion, Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM);

XV. Etaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacidén y creacion de las reas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cédigos de clave de calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndole al Instituto de
Informacién e Investigacion, Geogréafica, Estadistica y Catastral de! Estado de México
{IGECEM), para su revision y observaciones;

XVI. Aplicar fas Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobadas por la
Legislatura y publicadas en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” para reatizar la
valuacian catastral de todos los inmuebles lccalizados en su jurisdiccion territorial
municipal;

XVI. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de
Informacion e Investigacién, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México

(IGECEM), que permitan integrar, conservar y mantener actualizada la informacion
catastral del Estado de México;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA AOMINISTRACION PUBLICA
@ e P ERMINIGIRIO DE TULTITLAN. FRTARO REMEXISO




Periddico Oficial

Gaceta Municipal

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

XIX. Vigilar que el area de atencién al publico presente un ambiente con espacios
adecuados y ordenados, mostrando a la vista de las y los usuarios toda la informacion
correspondiente a ias tarifas de productos y servicios vigentes,

XX. Registrar y controlar en el formato correspondiente cada una de las orientaciones y
tramites que se realicen;

XXI. Recibir las solicitudes de tramites que presenten las y los particulares, proveer su
atencién, darle seguimiente y entregar las constancias correspondientes;

XXII, Vigilar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestién Catastral e integral
de Administracién Gubernamental (SIAG) para la tramitacion catastral que se realicen de
manera presencial o en linea;

XXIII. Ordenar la practica de inspecciones dentro del territorio municipal, tendientes a la
verificacion fisica, levantamientos topograficos o investigacidn catastral, cuando se
detecte que existen modificaciones en las caracteristicas fisicas de los inmuebles respecto
a los datos técnicos manifestados per las y Ios propietarios 0 poseedores, para su debido
registro;

XXV, Coadyuvar con el Instituto de Informacién e Investigacién, Geografica, Estadistica
y Catastral de! Estado de México (IGECEM), para cumplir lo previsto en la Legislacién
Estatal en materia catastral dentro del ambito municipal,

XXV. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos ¥y
determinaciones que el Ayuntamiento, ia Tesorera o Tesorero Municipal emitan;

XXVI. 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;

XXVIIl. Atender opartunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XXVIIL. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Plblicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XXIX. Asistir a las reuniones de trabajc o de capacitacién convocadas por el Instituto de
Informacién e Investigacion, Gecgrafica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM) en el ambito de coordinacién catastral,

XXX. Asistir al Sistema de Informacién Inmobifiaria del Municipio de Tultitldn, Estado de
México, en representacion de la Tesorera o Tesorero Municipal, como suplente, cuando
sea instruido para tal efecto; y

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

2022 - 2024

REGLAMENTC ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO

za Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitldn, Estado de Meaéxico.




Periddico Oficial

Gaceta Municipal

TARTICULO 40.20.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Coordinacian de Catastro  2oz2- 2024
contara con un o una Titular que sera responsable de la conduccién, supervisién y

ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede, quien se auxiliara de

las siguientes oficinas para su debido funcionamiento:

Tultitia

f. Oficina de Traslado de Dominio;
Il. Oficina de Cartografia y Topografia; y

. Oficina de Control de Gestion;

SECCION 4
DE LA COORDINACION FINANCIERA

ARTICULO 40.21.- En el cumplimiento de sus funciones la Coordinadora o Coordinador
Financiero observara en todo momento 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 Cédigo Administrativo del Estado de México y el Bando Municipal
entre atros, por lo que tendra las siguientes facultades y obligaciones;

I. Administrar y reportar semanalmente el Flujo de Efectivo;
Il. Administrar y disponer electronicamente de las cuentas bancarias del Municipio;
lll. Solicitar la apertura y cancelacién de cuentas bancarias de! Municipio;

V. Llevar a cabo la programacidn de pagos a proveedores y contratistas y traspasos entre
cuentas bancarias del Municipio;

V. Proponer las politicas y procedimientos necesarios para la administracién de los
recursos materiales, financieros y capital humano destinados a la Tescreria Municipal;

VI. Rendir a la Tesorera ¢ Tescorero Municipal los informes sobre fa aplicacién de los
recursos matenales, financieros y de capital humano;

VII. Gestionar los recursos materiales, financieros y de capital humano que garanticen la
operatividad de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujetos a la
narmatividad aplicable;

VIIi. Vigilar la aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento,

IX. Asesorar y apoyar a las y los titulares de las areas administrativas gue conforman la
Tesoreria, respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y
seguimiento destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y de capital
humano para el correcto ejercicio del gasto;

X, Planear un control interno de personal integrando la base de datos de los miembros
gue conforman la plantilla de la dependencia;

X1, Administrar, ejercer, comprobar y glosar el Fondo Fijo de la Tesoreria Municipal,
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Tu“'ﬂaﬂl Verificar conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y
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mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por
el personal que labera en la Tesoreria,

XIli. Coadyuvar cen el Departamento de Patrimonio Municipal en el levantamiento de
inventarics fisicos de los bienes muebles asignados a la Tesoreria y unidades
administrativas adscritas a la misma;

XIV. Integrar y enviar a Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

XV. Solicitar al Departamento de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta
adherible que contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion,
reposicién o desgaste;

Requerir al Departamento de Patrimonic Municipal, la recepcién de los bienes
muebles que ya no son utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados;

XVI. Colaborar con la Centraloria Municipal en el proceso de Entrega-Recepcién de las y
los servidores publicos obligados que formen parte de las unidades administrativas
adscritas a la Tesoreria;

XVIIL. Supervisar el debido cuidado y resguardo del Archivo de la Tesereria Municipal;
X1X. Coordinar, supervisar el éptimo funcionamiento del area de Sistemas de |la Tesoreria
Municipal;

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

XX!. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos vy
determinaciones que el Ayuntamiento, y la Tesorera o Tesorero Municipal emitan;

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;

XXilt. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XXIV. Cumplir con los lineamientos que establece e! Codigo de Etica para los Servidores
Plblicos del Municipio de Tultittdn, Estado de México;

XXV. Asistir a los Comités en representacion de la Tesorera o Tesorero Municipal, como
suplente, cuando sea instruido para tal efecto; y

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

ARTICULO 40.22.- Para el desarrolio de sus atribuciones, la Coordinacién Financiera
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

2022 - 2024

l. Departamento de Archivo;

ll. Departamento de Sistemas: y
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Departamento de Control de Pagos.

DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

ARTICULO 40.23.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe del Departamento
de Archivo observara en todo momento 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 Gobierno Digital del Estado
de México y Municipios, la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, el Cédigo
Administrativo del Estado de México y el Bando Municipal entre otros, por 1o que tendra
las siguientes facultades y obligaciones;

I. Conservar sistematicamente organizados los documentos gestionados por la Tesoreria,
integrandolos légicamente, garantizando su facil localizacién y consulta;

Il. Guardar y custodiar la documentacion generada por la Tesoreria en condiciones ideales
para su preservacion;

. Mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite hasta su
integracion final al archivo de concentracién;

IV. Vigilar que al archivo ingresen solo 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;

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

Vlil. Mantener el control de préstamo documental del archivo sobre las areas solicitantes
de informacion; '

VIll. Emitir los lineamientos correspondientes a la transferencia y resguardo de
documentacioén;

IX. Capacitar al personal adscrito a la Tesoreria Municipal sobre las politicas de
informacion en materia de control y manejo de documentacién;

X. Ulevar a cabo la digitalizacion de todos y cada uno de los documentes que conforman
el Archivo de Catastro y supervisar el resguardo digital del Acervo documental de la
Tesoreria Municipal;

Xli. Vigilar que en todo momento se cumpla con las politicas de manejo y resguardo de
documentacién dispuestas por la normatividad aplicable;

XIL. Restringir el uso y manejo de informacién a persenal no autorizado;
X1Il. Emitir recomendaciones para las buenas practicas de gestiéon documental,

XlV. Cumplir vy hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos vy
determinaciones que el Ayuntamiento, la Tescrera o Tesorerc Municipat y |a i
o Coordinador Financiero emitan;
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TUIt‘t!a?V Recibir las solicitudes de tramites que presenten las y los particulares, proveer su
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atencién, darle seguimiento y entregar las constancias cerrespondientes.

XVI. 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 Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

XVIl. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Piataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XVIL. Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XIX. Asistir al Grupo Interdisciplinario para la Valoracién y Conservacién de los Archivos
del Municipio de Tultitlan, Estado de México en representacién de la Tesorera o Tesorero
Municipal, cuande sea instruido para tal efecto; y

XX. Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por su superior jerarquico.

ARTICULO 40.24.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Archivo
contara con un o una Titular que sera respensable de la conduccion, supervision y
ejecucién de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

ARTICULO 40.25.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe del Departamento
de Sistemas observara en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Gobierno Digital del Estado de Meéxico y
Municipios, la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, el Cédigo
Administrativo del Estado de México y el Bando Municipal entre otros, por lo que tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

I. Brindar soporte técnico en temas informaticos a todas las areas adscritas a la Tesoreria
Municipal;

ll. Administrar los Sistemas Informaticos que ocupa la Tesoreria Municipal para su debido
funcionamiento;

I1l. Emitir los lineamientos correspondientes a la administracién de usuarios, perfiles y
permisos de acceso a los sistemas informaticos de la Tesoreria Municipal;

V. Lievar a cabo el control, administracién y actualizacion de Usuarios y Contrasefias de
los Sistemas Informaticos que ocupa ta Tesoreria Municipal;

V. Disefiar herramientas informaticas que faciliten los procesos administratives de la
Tesoreria Municipal;

V1. Configurar, asistir y brindar soporte a |a red de funcionamiento in situ y remoto de los
sistemas informaticos de la Tesoreria Municipal;
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uititia . . .
¥ . Capacitar al personal sobre el uso del software diverso que se utiliza en la Tesoreria 2022 - 2024
Municipal;

VIl Realizar mantenimiento preventivo y corrective a los equipos de computo € impresion
que se encuentran asignados a la Tesoreria Municipal;

IX. Poner a disposicién del Departamento de Sistemas adscriio a la Direccién de
Administracion, todos los equipos que por obsolescencia o desactualizacidn no sen de
utilidad al area, con la finalidad de obtener el dictamen de baja correspondiente;

X. Vigilar que en todo momento se cumpla con las politicas de manejo, respalde y
actualizacién de los servidores que resguardan la informacién de la Tesorer{a Municipal;

Xl. Cumplir y hacer cumplir sin demecra y con apego a la Ley, los acuerdos vy
determinaciones que el Ayuntamiento, la Tesorera o Tesorero Municipal y la Coordinadora
0 Coordinador Financiero emitan;

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

Xill. 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 Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

XIV. Atender oportunamente los requerimientos de informacidén que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XV. Cumplir con los lineamientos que establece e! Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XVI. Asistir al Comité de Gobierno Digital en representacion de la Tesorera o Tesorero
Municipal, como suplente cuando sea instruido para tal efecto; y

XVII. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por su superior jerarguico.

ARTICULO 40.26.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Deparlamento de Sistemas
contard con un o una Titular que serd responsable de la conduccion, supervision y
ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS

ARTICULO 40.27.- En el cumplimiento de sus funciones la Jefa o Jefe de Control de
Pagos, observara en todo momento las disposiciones contenidas en la Ley de
Coordinacion Fiscal, la Ley de Disciplina Financiera, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Cédigo
Administrativo del Estado de México y el Bando Municipal entre otras, por lo cual tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

i. Administrar la disponibilidad de recursos financieros con que cuenta el
dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste, proporciona
veraz y oporiuna para la correcta toma de decisiones;
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Tu!istla” Efectuar los tramites necesarios para los pagos en general, incluida la nomina del
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personal,

{Il. 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 e interbancarias para el pago
oportuno de las obligaciones contraidas por el Municipio;

VII. Tener bajo su resguardo las chequeras y dispositivos de firma electronica (Token) de
todas y cada una de las cuentas bancarias e Instituciones de Crédito respectivamente;

VIIl. Conciliar e informar de manera quincenal el status de pago de némina a la
Coordinacion de Recursos Humanos para los efectos legales correspondientes;

1X. Atender con toda oportunidad los requerimientos urgentes de la Consejeria Juridica
derivados de juicios tramitados en el area referida;

X. Supervisar que se cumpla con el contro! establecido para entrega de cheques;

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

XH. Gestionar la atencion oportuna de las empleadas y los empleados del Municipio en lo
que respecta a la emision y vigencia de sus Tarjetas de Débito para realizar las
transferencias correspondientes a sus salarios;

XIIl. Elaborar |a relacién de pago (Lay out) de dispersién de ndmina y verificar su puntual
aplicacion;

XIV. Atender con toda oportunidad los requerimientos realizados por los beneficiarios de
Pension Alimenticia en lo que respecta a sus Acreedoras y Acreedores Alimentarios;

XV. Informar de manera urgente a la Coordinadora o Coordinador Financiero de cualquier
anomalia o variacién atipica en las solicitudes de pago enviadas para su ejecucién por la
Coordinacién de Recursos Humanos;

XVI. Tramitar y autorizar pagos extraordinarios en efectivo a empleados y empleadas que
por cuestiones ajenas a su voluntad hayan extraviado su Tarjeta de Débito;

XVIl. Realizar de manera quincenal la logistica de entrega y firma de recibos de nomina
para la debida integracidn de la comprobacién correspondiente;

XVIil. Revisar e Integrar la documentacién inherente a los egresos, remitiéndola para su
resguardo y registro al Departamento de Contabilidad General,

XIX. Recibir, verificar y depositar los reintegros de némina;

XX. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento, la Tesorera o Tesorero Munici
o Coordinador Financiero emitan;
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Recibir las solicitudes de tramites que presenten las y los particulares, proveer su
atencion, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

XXIl. Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualguiera de otra indole, de acuerdo a la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios;

XXIl. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XXIV. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédige de Etica para los Servidores
Puablicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

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

ARTICULO 40.28.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Control de
Pagos contara con un o una Titular que serd responsable de la conduccion, supervisién y
ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARTICULO 41.1.- A la Direccion de Administracion a través de su titular le corresponden
tas siguientes facultades:

k. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre la
Administracién FPublica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos;

Il. Supervisar la instauracién de un Sistema de Profesionalizacion de las servidoras
plblicas y de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la legislacién aplicable;

lIl. Someter al Ayuntamiento la auterizacion del tabulader de sueldos y categorias de las
servidoras publicas y de los servidores publicos para ser aprobados por punto de acuerdo
cada afo; cualguier compensacion o gratificacion se ajustara a lo que disponen los
parrafos cuarto, quinto y sexto del articulo 289 del Cddigo Financiero del Estado de Mexico
y Municipios;

IV. Poner a consideracion de ta Presidenta o del Presidente Municipal, los nombramientos,
tabuladot de sueldos y licencias de las servidoras publicas y de los servidores publices de
la Administracion Pdblica Municipal, atendiendo a la normatividad apticable; con excepcion
de aquellas servidaras publicas o de aguellos servidores publicos cuye nombramiento sea
determinade de manera distinta par otras disposiciones juridicas vigentes,

V. Garantizar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios de las diversas
dependencias de la Administracién Publica Municipal se determinen con base a una

2022 - 2024

planeacién racional de sus necesidades y recursos, observando en e
politicas de austeridad que sefale el presupuesto de egresos;

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

za Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitldan, Estado de México.




Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Promover que los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios se
desahoguen preferentemente por el sistema electrénico de contratacion publica del Estado
de México (COMPRAMEX) y en los términos de la Ley para el Uso de los Medios
Electronicos del Estado de México, saivo en los casos que asi lo determine el Comité de
Adquisiciones y Servicios de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Tultitian; ’

Tuiti tié{li
l. Goblerno Municipal
2022 - 2024

VII. Delegar a las o a los titulares de las unidades administrativas que integran la Direccién
de Administracién, las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
atribuciones que tiene conferidas en términos de este capitulo; excepto las que, por
disposicién de la ley, deban ser ejercidas directamente por la Directora o el Director de
Administracion;

VIII. Vigilar y supervisar que se suministre ¢ facilite oportunamente a las dependencias,
los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones;

I1X. Vigilar y supervisar que el personal que soliciten las dependencias sea debidamente
seleccicnado, contratado y capacitado cuando asi lo reguieran las descripciones y
especificaciones de los puestos, atendiendo a la normatividad aplicable;

X. Vigilar la adecuada planeacion, programacion, presupuestacidn, ejecucién y control de
la adquisicidn y arrendamiento de bienes, y la contratacion de servicios de cualquier
naturaleza que se reguieran para el funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, en estricto apego a la Ley de Contratacién Publica del Estadec de México y
Municipios, y su Reglamento respectivo;

Xl, Presidir las sesiones de! Comité de Adguisiciones y Servicios de la Administracién
Publica Centralizada del Municipio de Tultitlan, en estricto apego a la Ley de Contratacion
Plblica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento respectivo;

XIl. Autorizar con su firma la convocatoria, las bases y suscribir los contratos derivados
de los procedimientos de adquisicidn de bienes y contratacion de servicios, en apego a lo
dispuesto por el articulo 66 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México ¥ Municipios;

XIIl, Supervisar y vigilar que el control, mantenimiento y/o adquisicion del pargue vehicular
oficial y el suministro de energéticos se realice de manera oportuna, apegandose a la
normatividad establecida;

X1V, Establecer y difundir entre las diversas dependencias de la Administracion Publica
Municipal, las politicas y lineamientos de caracter interno necesarios para la
administracion y el control eficiente de los recursos humanos, los recursos materiales, el

parque vehicular y el mantenimiento adecuado y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad municipal;

XV, Ordenar que se realicen inventarios fisicos de los recursos materiales, tecnologicos y
consumibles existentes en la Direccion de Administracion;

XV|. Establecer y vigilar las politicas y lineamientos de caracter interno necesarios para
una eficiente administracion de los servicios de energia eléctrica y comunicaciones,
utilizados en la Administracién Pablica Municipal;
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T““‘ﬁa’kvu Vigilar y supervisar que se elaboren los perfiles y descripciones de puestos que se 2022 - 2024
requieran en 1as diferentes dependencias, a efecto de optimizar el capital humano;

XViIl. Desempeiiar el cargo como Secretaria Ejecutiva ¢ Secretario Ejecutivo en el Comité
nterno de Gobierno Digital del Municipio de Tultitlan;

XiX. Elaborar el programa aoperativo anual de la Direccién de Administracion, conforme al
Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto de egresos autorizado;

XX. Evaluar el desempefic de las unidades administrativas que integran |a Direccion de
Administracion, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, y el cumplimiento de las
atribuciones que tienen encomendadas;

XXI. Proponer la designacion de las o los titulares de las unidades administrativas que
integran la Direccién de Administracién, atendiende en su caso a la normatividad aplicable;

XXII. Acordar con las 0 los titulares de las unidades administrativas de la Direccion de
Administracion, los asuntos de su competencia gque asi lo requieran;

XX Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de lineamientos,
circulares, acuerdos y disposiciones de caracter administrativo, cuando la normatividad
establecida lo considere necesario;

XXIV. Supervisar y vigilar que las unidades administrativas integrantes de la Direccién de
Administracion coadyuven con 1a Tesoreria Municipal, presentando las metas e
indicadores para dar cumplimiento a los programas y proyectos establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal vigente,

XXV, Supervisar la formulacion y elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones
apegado a lo establecido en el presupuesto de egresos de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, con programas, metas y acciones, acorde al Plan de
Desarrollo Municipal;

XXVI. Atender las relaciones con el gremio sindical del Municipic para acardar |0s asuntos
derivados del convenio laboral con dicha organizacion;

XXVIL. Guardar la confidencialidad de toda informacién obtenida, utilizada y/o de la que
tenga conocimiento, por el ejercicio de su nombramiento, cargo, comisién y/o empleo;

XXVt Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de Meéxico;

XX1X. Cuando sean procedentes las notificaciones a los particulares, realizarlas de
conformidad con los articulos 25, 26 y 27 de! Cddigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México; y

XXX. Las demas que dispongan los diversos ordenamientos juridicos aplicables o las que
expresamente le sefale el Ayuntamiento, la Presidenta o el Presidente Municipal.

ARTICULO 41.2.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Direccién de
contara con una Directora o un Director, que serd responsable de
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supervision y ejecucion de ias acciones a que se refiere el articulo que antecede y que Soblars MUl
para su auxilio tendra a su cargo las siguientes Unidades Administrativas:

I.- Enlace Administrativo.

l.- Subdireccion de Recursos Humanos.

a) Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion.

b} Departamento de Némina.
11l.- Subdireccion de Recursos Materiales.
a) Departamento de Adquisiciones y Contratos.
b) Departamento de Almacen.
¢) Departamento de Control Vehicular y Combustible.
d) Departamento de Tatler Municipal.
IV.- Subdireccion de Servicios Generales.
a) Departamento de Intendencia.
b) Departamento de Logistica, Retulaciéon y Mantenimiento.

V.- Unidad de Tecnologias de la informacién y Comunicacion.

ARTICULO 41.3.- Las o los titulares de las unidades administrativas que conforman la
Direccién de Administracion, contenidos en el numeral que antecede, para el desempefio
de su encargo deberan cumplir con las siguientes cbligaciones:

|. Guardar la confidencialidad de toda informacién obtenida, utilizada y/o de la que tenga
conocimiento, por €l ejercicio de su nombramiente, cargo, comisién y/o empleo;

Il. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Pdblicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

lll. Cuando sean procedentes las notificaciones a ias o a los particulares, realizarlas de
conformidad con los articulos 25, 26 y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos
de! Estado de México.

SECCION 1
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 42.1.- La Directora o el Director de Administracion contara con un Enlace
Administrativo, cuyas facultades y obligaciones serdn las siguientes:

I. Proponer a la Directora o al Director dé Administracion, las politicas y lineamientos

necesarios para la administracion de los recursos materiales y capital humano asignados
a la unidad administrativa;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
© ... DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO

za Hidalgo #1, Col. Cantro, Tultltldn, Esrado de México.




Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Integrar y remitir a la Directora o al Director de Administracion los informes sobre la 2022 - 2024
aplicacion de los recursos materiales y capital humano, que le rindan las unidades
administrativas integrantes de la Direccién de Administracion:

Tultiﬂér"

Ill. Asesorar y supervisar a las o a los titulares de las unidades administrativas que
conforman la Direccion de Administracion, respecto a la elaboracion y aplicacion de
herramientas de control interno y de seguimiento destinado a la ejecucién, uso y
aprovechamiento de los recursos materiales, consumibles. tecnolégicos y humanos para
el correcto ejercicio del gasto;

IV. Supervisar que se realice una adecuada planeacion del control interno de personal,
vigilando que se integre la base de datos de los miembros que conforman la plantilla de
ta Direccion de Administracion;

V. Verificar y supervisar que las unidades administrativas integrantes de la Direccion de
Administracién observen el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones,
mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el personal que labora en la
Direccion de Administracion;

V1. Verificar y supervisar que la ejecucién del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza
del gasto, previa aprobacién y rubrica de la Directora o del Director de Administracion en
los formatos y documentos vigenies para la comprobacién del mismo;

VIl. Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales, tecnolégicos y consumibles
existentes en la Direccion de Administracion;

VIll. Representar con caracter de suplente a la Directora o al Director de Administracion,
en los diversos comités de los que sea parte, a excepcidn de aguellos en fos que la ley
sefiale que no es delegable;

IX. Fungir comoc Enlace con las demas dependencias de la Administracidon Publica
Municipal en los asuntos de su competencia, previa designacidn por escrito de la Directora
o del Director de Administracion; y

X. Las demas que ordene la Directora o el Director de Administracian y los ordenamientos
juridicos aplicables.

SECCION 2
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 42.2.- Son facultades y obligaciones de la Subdirectora o del Subdirector de
Recursos Humanos, las siguientes:

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

Il. Acordar conla Directora o el Director de Administracién, los asuntos de su competencia
que asi lo reguieran,

lll. Proponer, previo acuerdo con la Directora o el Director de Administracion, el
nombramiento y remocion del personal a su cargo, atendiendo a la normativi e

O L= Ui
o e N . e . ]
IV. Evaluar el desempefio de las unidades administrativas a su cargo;
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TUI““E’U, Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el

9 Pla

Municipio y sus servidoras publicas o servidores pablicos;

V1. Tramitar, con la autorizacion de la Directora o del Director de Administracion, los
nombramientos, renuncias y licencias de las servidoras publicas o de los servidores
publicos de fa Administracion Publica Municipal, atendiendo a las disposiciones y la
normatividad aplicable;.

VIl. Actualizar, supervisar y administrar los movimientos e incidencias del personal,
conforme al sistema para el ejercicio desconcentrado de los recursos humanos, las
plantillas de personal autorizadas y la estructura organica autorizada;

VIll. Actualizar, supervisar y generar los movimientos en el padrén.de cbligados a
presentar su declaracién de situacién patrimonial ya sea por inicio, conclusion o
modificacion patrimonial,

{X. Elaborar las cuantificaciones de liquidacion constitucional y cuantificacién de salarios
caidos derivadas de demandas, resoluciones laborales o administrativas, solicitadas por
la Consejeria Juridica Municipal,

X. Coordinar y supervisar el registro y tramite del movimiento de baja de las servidoras
publicas y de los servidores publicos que dejen de laborar en la institucion;

Xl. Vigilar que el Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion y el Departamento de Nomina cumplan con la normatividad y lineamientos
vigentes;

X, Supervisar los tramites de seleccidn, contratacion y capacitacidon para el personal que
requieran las dependencias, atendiendo a las disposiciones y a la normatividad aplicable;

Xlll. Coordinar y supervisar en conjunto con las demas areas de la Administracién Publica
Municipal, los mecanismos que incluyan accicnes para prevenir practicas de
discriminacion, adoptando el compromiso explicito de combatir la violencia laboral en
todas sus formas;

XIV. Coordinar la elaboracidon del Catalogo de Puestos por Dependencia con el perfil de

los puestos existentes, a efecto de optimizar el capital humano, de conformidad con ta
normatividad aplicable,

XV. Expedir las credenciales de identificacidn de las servidoras ptblicas y de los
servidores publicos del Municipio;

XVI. Autorizar con su firma y con el Visto Bueno de la Directora o e! Director de
Administracidn, las Constancias de Prestacion de Servicios a las servidoras publicas y a
los servidores ptblicos de ta Administracion Pablica Municipal; ’

XVIl. Formular y validar con su firma y el Visto Bueno de |la Directora o el Director de
Administracion, los oficios y comunicados de caracter administrativo respecto de los
asuntos de su competencia;

XVIIl. Gestionar junto con la Directora o el Director de Administracién, ante la Tesoreria
Municipal, las solicitudes de pago, adquisicidn y/o servicios, remitigea—pe i
Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones n-1-'.'...-1

4
Estado de México, para el cumplimiento de las clausulas del Cdnydf
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rr-"restacmnes Colaterales y de Ley; dando seguimiento y registro a los procesos hasta su 2022 - 2024
conclusién;

XIX. Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracién del capital
humano;

XX. Elaborar permanentemente mecanismos que mejoren la organizacién vy
desempefio de las trabajadoras y de los trabajadores de la Administracion FPublica
Municipal;

XXI.  Supervisar el control de la documentacion generada por las dependencias a su
cargo;

XXH. Supervisar los movimientos de alta y baja de las servidoras publicas y de los
servidores publicos municipales, para el acceso a las presfaciones y servicios
correspondientes ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

XXIi. Supervisar que las modificaciones o actualizaciones de 1a norma en materia laboral
o fiscal sean aplicadas correctamente en caso de que repercutan en la administracion de
los sueldos o salarios de {a Administracion Publica Municipal;

XXIV. Responder o atender en los tiempos establecidos, las solicitudes o peticiones que
se le presenten en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental o con fundamento en el articulo 8 de la Constitucion Folitica de
los Estados Unidos Mexicanos;

XXV, |Integrar y presentar en tos tiempos establecidos, la documentacian e informacion
gque le soliciten la Secretaria de la Contraloria del Estado de México, los Juzgados Civiles,
los Juzgados Penales, los Juzgados Laborales, los Juzgados Familiares, el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Direccion de Administracion;

XXVIL. Coadyuvar en la elaboracidn del capitulo 1000 servicios personales del
Presupuesto de Egresos Municipal,

XXVIl. Coordinar la elaboracion de los PBRM {Presupuesto Basade en Resultados
Municipal) de la Direccion de Administracion; y

XXVIll. Las deméas que ordene la Directora o el Director de Administracidn y los
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 42.3.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccion de Recursos
Humanos contara con un titular que seréd responsable de la conduccién, supervisién y
ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para ello se
auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

l.- Departamentoc de Relaciones Laborales, Reclutamiento
Capacitacidn; y

l1.- Departamento de Nomina.
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DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES,
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION

ARTICULO 42.4.- Son facultades y obligaciones de la Jefa o del Jefe del Departamento
de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacidn, las siguientes:

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

Il. Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

lll. Seleccionar y contratar al perscnal que soliciten las dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal a excepcién de aquellas servidoras publicas o aguellos
servidores publicos cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes,

IV. Elaborar y llevar el control de los nombramientos, cambios de adscripcion y solicitud
de licencias laborales de las servidoras publicas y de los servidores publicos municipales,
previa autorizacion de la Presidenta o de! Presidente Municipal Constitucional, atendiendo
las disposiciones y normatividad aplicable;

V. Realizar el registro y tramite del movimiento de baja de las servidoras publicas y de los
servidores plblicos que dejen de laborar en fa institucion, vigilande que la Consejeria
Juridica Municipal, la Tesoreria Municipal y la Direccién de Administracién cumplan con la
normatividad, bajo los siguientes lineamientos:

a) Recibir de la servidora publica o del servidor publico la renuncia voluntaria que
canalice la Subdirectora ¢ el Subdirector de Recursos Humanos.

b) Una vez realizada su renuncia, la servidora publica o e! servidor publico debera
tramitar el pago de su finiquito y recibir la documentacion que compruebe no
adeudo con el Municipic de Tultitlan, asi como que haya realizado su entrega-

recepcion sin contratiempos, siempre que no estén obligados a presentar
dicha entrega.

c} Abstenerse de tramitar el finiquito en caso de que la servidora plblica o el servidor
publico no cumpla con los requisitos, quedara pendiente y se aplicara lo
correspondiente en materia de prescripcion (articulo 180 de la Ley Federal del
Trabajo, de aplicacion supletoria a |a Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios).

En caso de defuncién de la servidora plblica o servidor pablico, los lineamientos seran
los siguientes:

a) Solicitar a las beneficiarias o a los beneficiarios de un finiquito por defuncion, que
realicen el procedimiento correspondiente ante el Tribunal Estatal de Conciliacion
y Arbitraje (articulos 503 y 893 de la Ley Federal del Trabajo de aplicacion

2022 - 2024

supletoria a la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Esfadngy
en el gue acreditaran fehacientemente que son las unicas o lo
calidad.
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b) Recibir el documento en el que acrediten ser las legales beneficiarias o los legales 2022 - 2024
beneficiarios, y tramitar el pago del finiquito correspondiente, solicitar a Ia
beneficiaria o al beneficiaric las siguientes documentales:

Tultitian

1. Acta de Defuncion de la ex servidora publica o del ex servidor piblico;

2. Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje
donde determina que es la legal beneficiaria o el legal beneficiario;

3. Credencial para votar con fotografia vigente de la ex servidora publica o
del ex servidor publico;

4. Credencial para votar con fotografia vigente de la beneficiaria o del
beneficiario, o de [as beneficiarias o de los beneficiarios;

5. Documento que acredite el parentesco con la ex servidora publica o el ex
servidor ptiblico;

V1. Expedir y llevar el programa de credencializacion de las servidoras publicas y de los
servidores publicos del Municipio de Tultitlan, a través de la base actualizada del personal;

VIl. Verificar el perfil de puestos y necesidades de las areas administrativas que integran
la Administracion Publica Municipal, previa la seleccién y contratacién de las aspirantes ¢
de los aspirantes a ocupar el cargo solicitado;

VIil. Mantener actuatizado el inventario de capital humano y de vacantes, a fin de cubrir
las necesidades de perscnal en las dependencias en términos de la normatividad
aplicable; '

IX. Elaborar las evaluaciones y perfiles de puestos, con |a finalidad de establecer las
obligacicnes, habilidades y niveles de desempefio que requiere un puesto, asi como el
perfil del personal que se debe de contratar para occuparlo;

X. Cambiar de adscripcion a las servidoras piblicas o servidores pudblicos que por
necesidades del servicio se requieran en area diferente en concordancia con el perfif de
puesto solicitado;

Xl. Formuiar los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control de
reclutamiento, seleccidn y contratacion, sometiéndolo a consideracion de la Subdirectora
o del Subdirector de Recursos Humanos y la Directora o el Director de Administracién,
atendiendo fas disposiciones juridicas aplicables;

XIl. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes laborales de las
servidoras plblicas o de los servidores publicos que laboran en el Municipio de Tultitlan,
asi como mantener actualizados los documentos de cada expediente;

XIll. Coordinar y programar la capacitacién y adiestramiento del personal para
perfeccionar las habilidades y aptitudes conforme a las necesidades institucionales y
brindar un servicio de calidad 2 |a ciudadania;

XIV. Gestionar convenios con instituciones puablicas y privadas, para obtener asesoria y
servicios profesnonales en materia de capacﬁacnon con e} Visto Bueno de la Subdnrector

y de la Consejera o del Consejero Jundlco Municipat,
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XV. Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de capacitacion,

XVI. Proveer a las instructoras y/o capacitadoras o a los instructores y/o capacitadores del
material, instalaciones y equipo necesario para el desarrollo de los cursos de capacitacion,
cuando asi se requiera;

XVN. Gestionar, cuando sea ei caso, la contratacién de las instructoras y/o capacitadoras,
o de los instructores y/o capacitadores,

XVIil. Gestionar la expedicién de constancias, reconocimientos o diplomas de
participacién en los cursos de capacitacion para las servidoras publicas o los servidores
publicos;

XIX. Informar a las auteoridades que asi lo requieran, el avance de los programas de
capacitacion;

XX. Premover la escolarizacién de las servidoras plblicas o de los servidores publicos a
través del Instituto Nacional para la Educacian de los Adultes,; 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;

XXI. Formular los proyectos de oficios y circulares con respecto a su competencia, con la
autorizacion de la Subdirectora o dei Subdirector de Recursos Humanos y el Visto Bueno
de la Directora o del Director de Administracion;

XXIi. Aplicar las medificaciones o actualizaciones de la norma en materia laboral para el
correcto cumplimiento de sus funciones;

XXHNi. Dar vista a [a autoridad competente cuande se tenga conocimiento sobre actos u
omisiones que impliguen alguna irregularidad o presunta falta administrativa de las
servidoras plblicas y de los servidores pUblicos del Municipio y registrar documentalmente
en su expediente personal; y

XXIV. Las demas que ordene ta Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos y los
ordenamientos juridicos aplicables;

DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

ARTICULO 42.5.- Son facultades y obligaciones de la Jefa o del Jefe del Departamento
de Némina las siguientes:

I. Administrar |os recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su cargo;

ll. Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos los asuntos de su
competencia que asl fo requieran;

lfl. Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia fiscal y de
seguridad social para el correcto cumplimiento de sus funciones:

IV. Elaborar la propuesta del presupuesto anual de egresos correspondiente al Capitulo
de Servicios Personales;

2022 - 2024

V. Elaberar las néminas de pago, atendiendo las disposiciones
aplicables;
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27 Aplicar las incidencias (faltas, retardos o incapacidades) de las servidoras piblicas y 202z - 2024
de los servidores publicos en la némina correspondiente;

VIl. Realizar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion y licencias de las
servidoras publicas y de los servidores publicos que integran la Administracién Publica
Municipal en el sistema de nomina;

VIIl. Elaborar la programacién para la entrega de la némina a la Tesoreria Municipal;

IX. Elaborar las listas del registro de asistencia del personal de la Administracién Publica
Municipal;

X. Elaborar el informe mensual solicitado por el Organc Superior de Fiscalizacion del
Estado de Meéxico, recibos electrénicos XML y CFD), para su entrega a la Tescreria
Municipal;

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

XIl. Imprimir los comprobantes fiscales digitales por Internet de los recibos de pago de las
servidoras publicas y de los servidores publicos, para su entrega a la Tesoreria Municipal;

XiN. Aplicar las altas, bajas y moedificaciones de |as servidoras publicas y de los servidores
publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

XIV. Aplicar descuentos tales como préstamos, seguras de vida, etcétera, solicitados por
el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios en el sistema de
némina;

XV. Descargar los comprobantes de pago por medio de |a plataforma PRISMA para su
entrega a la Tesoreria Municipal: y

XVI. Las demas que ordene la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos y los
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION 3
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 42.6.- Son facultades y obligaciones de la Subdirectora o del Subdirector de
Recursos Materiales |las siguientes:

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

. Acordar con la Directora o el Director de Administracién, los asuntos de su competencia
que asi lo requieran,

lll. Realizar |a adecuada planeacién, programacion, presupuestacién, ejecucién y control
de la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza que se
requieran para el funcionamiento de la Administracion Plblica Municipal, apegandose a la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y a su Reglamento;
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TuftxtiéR’. Formular y someter a |a aprobacion de la Directora o del Director de Administracion,
las politicas y lineamientos que deberan observar las dependencias de la Administracion
Publica Municipal para llevar a cabo la planeacion, programacién, presupuestacion y
ejecucion de la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios,

2022 - 2024

V. Integrar e! programa anual de adquisiciones de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, y someterlo a la consideracién de la Directora o del Director de
Administracion;

V1. Valorar y aprobar, con el Visto Bueno de |a Directora o del Director de Administracion,
las solicitudes (requisiciones) de adquisiciéon de bienes y contratacién de servicios de las
dependencias, a efecto de cumplir con los requerimientos establecidos por la Tesoreria
Municipal;

Vil. Verificar que los requerimientos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios
de las dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se asigne la partida
correspondiente;

VIil. Supervisar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracién, que
la adquisicion de los bienes y la contratacion de servicics solicitados por las dependencias
cumplan con la normatividad establecida;

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

X. Atender y coordinar las reclamaciones de la dependencia usuaria en materia de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, en conjunto con la Jefa o el Jefe del
Departamento de Almacén (tratdndose de bienes) yfo unidad administrativa
correspondiente (tratandose de servicios), y coadyuvar con la Directora ¢ el Director de
Administracion en la instauracién del procedimiento para la comparecencia del proveedor
o prestador de servicios incumplido en términos del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, atendiendo para tal efecto los siguientes
lineamientos:

a) La Jefa o el Jefe del Departamento de Almacén deberd informar por escrito a la
Subdirectora o al Subdirector 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.

b) E! area usuaria yfo solicitante debera Informar por escrito a la Subdirectora o al
Subdirector de Recursos Materiales, en caso de incumplimiento por parte del
prestador de servicios, identificando |a partida o partidas sobre las que versa la
falta de cumpliriento.

c) La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiaies debera informar por
escrito a la Directora o al Director de Administracién, 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.

d) La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales debera informar por
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por parte del prestador de servicios, identificando la partida o partidas sobre las
que versa [a falta de cumplimiento.

e} Con anterioridad al acuerdo de iniciacién del procedimiento, la Directora o e!
Director de Administracién, en su calidad de convo'cante, podra abrir un periodo de
informacion previa, con el fin'de conocer las circunstancias del caso concreto y
estar en posibilidad de determinar la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.
En esta etapa no se aplicaran las formalidades de |a garantia de audiencia previa.

f) La Directora o el Director de Administracion citara por escrito al proveedor o
prestador de servicios, para efectos de que manifieste lo que a su derecho
convenga con relacion al incumplimiento que se le atribuye, en ejercicio de su
garantia de audiencia.

g) En caso de que el proveedor o prestador de servicios incumplido no comparezca,
se tendra por satisfecha la garantia de audiencia levantandose para tal efecto el
acta correspondiente.

h} La Directora o el Director de Administracidon remitira por oficio a la Consejeria
Juridica Municipal las constancias documentales derivadas de la controversia, para
efectos de que inicie el procedimiento correspondiente a la rescisidn del contrato,
asi como el cobro de las garantias respectivas.

i} La Directora o el Director de Administracion remitira por coficio a la Contraloria
Municipat, los documentos derivados de la controversia, para efecto de que inicie
el procedimiento correspondiente de acuerdo a sus atribuciones.

Xl1. Coadyuvar, con el Visto Bueno de |la Directora o del Director de Administracion, en el
tramite de pagos y remitir la documentacién comprobatoria del gasto a la Tesoreria
Municipal,

XII. Dar seguimiento a las obligaciones de page comprometidas por la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, acerde a los calendarios presupuestales autorizados a
cada dependencia gue integra la Administracién Publica Municipal, contando con e! Visto
Bueno de la Directora o del Director de Administracién;

X1 Programar, documentar y participar de manera presencial en los procedimientos de
licitacion publica, invitacion restringida ¢ adjudicacion directa para la adquisicion de bienes
y contratacion de servicios que requieran las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, en los cargos que le sean asignados en apego a lo dispuesto por los articulos
2 fraccion XXV y 44 fraccion VI del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios;

XIV. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios de la Administracion Pudblica
Centralizada del Municipio de Tultitlan, para su analisis, evaluacién y dictamen, los
expedientes de las operaciones y asuntos que deba resolver, en términos de los articulos
23 de la Ley de Contratacion Pubilica del Estado de México y Municipios, y 45 de su
Reglamento;

XV. Formular y tramitar, con el Visto Buerno de la Directora o del Director de

TULTITLAN
Goblerno Municipat
2022 - 2024

servicios adjudicados,;
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XV1. Efectuar en coordinacién con las dependencias de la Administracian Publica
Municipal, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracion, el
seguimiento de contratos-pedido, contratos y convenios celebrados;

2022 - 2024

XVIl. Verificar sobre el cumplimiento o incumplimiento en la entrega de los bienes o en la
prestacion de los servicios en las condiciones, caracteristicas y especificaciones técnicas
pactadas en los contratos respectivos, en apego a Yo dispuesto por los articulos 70 de la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y 127 de su Regiamento;

XVIIl. Informar en un término no mayer a cinco dias habiles posteriores a la recepcion de
los bienes por parte de la unidad administrativa solicitante, al area de Patrimonio
Municipal, los bienes adquiridos que requieran el resguardo correspondiente; remitiendo
a la misma la documentacién generada con motivo de la adquisicion;

XIX. Supervisar la correcta elaboracién, integracién y actualizacion de los Catalogos de
Bienes y Servicios, asi como de Proveedores y Prestadores de Servicios;

XX. Supervisar y vigilar la administracién y el contro! del Departamento Almacén;

XXI. Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisicién de bienes y
contratacion de servicios, cuando éstas se efectien con cargo total o parcial a Fondos
Federales o bajo la normatividad del programa;

XXII. Proporcionar los elementos documentales que le sean solicitados por la Consejeria
Juridica, Sindicatura y/o Contraloria Municipal, derivados de las controversias que se
susciten por la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios; y

XXW. Las demas que ordene la Directora o el Director de Administracién y los
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULD 42.7.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subdirectora o el Subdirector
de Recursos Materiales contara con un titular que sera responsable de la conduccidn,
supervision y ejecucién de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que
para ello se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Adquisiciones y Contratos;
Il. Departamento de Almaceén;
Ili. Departamento de Control Vehicular y Combustible; y

IV. Departamento de Taller Municipal.

DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

ARTICULO 42.8.- Son facultades y obligaciones de la Jefa o del Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Contratos las siguientes:

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

ll. Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales loa
competencia que asf (o requieran;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADM|NISTRACION PUBLICA
9 ol H MUNICIF’IO DE TULTITLAN ESTADO DE MEXICO

dalga 41, . Centro, Tultiti gn Estado de México




Periddico Oficial

Gaceta Municipal

TU;titléf' N . o ) Gablerno Municipal
Il. Disefiar y establecer los métodos y proecedimientos necesarios para la realizacion de 2022 - 2024

visitas de venficacidn, inspeccidon y calificacion de los proveedores y prestadores de
servicios registrados, en atencién a lo dispuesto por el articulo 85 de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios;

IV. Cumplir con |la normatividad y procedimientos establecidos en materia de adquisicién
de bienes y contratacién de servicios;

V. Elaborar las bases de licitacién e invitacién Restringida en coordinacion con la
dependencia solicitante y/o usuaria;

VI. Ltevar a cabo la venta de bases de licitaciones publicas e invitaciones restringidas, en
atencion a lo dispuesto por los articulos 34 de la Ley de Contratacion Plblica del Estado
de México y Municipios, 70 y 71 de su Reglamento;

VIl. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para
licitacién publica, invitacion restringida o adjudicacién directa;

Vill. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de contratacion;

IX. Proveer lo necesario para gue las convocatorias publicas nacionales o internacionales
se publigueen en un periddico de circulacién nacional, un periddico de circulacién dentro
del Estado de México, en el medio electrénico que autorice 1a Contraloria Municipal y, en
su caso, en el Diario Oficial de la Federacion, en atencion a lo dispuesto por los articulos
33 de la Ley de Contratacién Puablica del Estado de México y Municipios, y 65 de su
Reglamento;

X. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 65 de la Ley de Coentratacién Publica del Estado de México y
Municipios; v

Xl. Las demas que ordene |la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y los
ordenamientos juridicos aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

ARTICULO 42.9.- Son facultades y obligaciones de la Jefa o del Jefe del Departamento
de Almacén las siguientes:

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

Il. Acordar con ia Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales los asuntos de su
competencia que as’ lo requieran;

Il. Recepcionar los bienes contratados por el Municipio, hasta en tanto se entreguen al
area solicitante previos tramites administrativos;

IV. Validar la existencia de materiales y suministros del Municipio previa adquisicion;

V. Levantar inventarios de almacén dos veces al afo, en coordinacion con la Contraloria
Municipal, para conciliar salidas en la cuenta de almaceén, con las _que se encuentran
existentes fisicamente en el lugar;
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Tultstl%_ Recibir los materiales y suministros derivados de los procesos adquisitivos e el
municipales; asi como los bienes derivados de las diferentes donaciones,

VII. Presentar, cuando sean requeridos por la Subdirectora ¢ el Subdirector de Recursos
Materiales, los reportes que determinen el seguimiento y medicién de sus actividades;

VIli. Reportar a la Subdirectera o al Subdirector de Recursos Materiales el desempefio de
los proveedores o prestadores de servicios adjudicados en los procesos adquisitivos
rmunicipales;

IX. Verificar que los productos adguiridos cumplan cen los requisitos estipulados en los
contratos o contratos-pedido;

X. Informar por escrito a la Subdirectora o al Subdirector 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

Xl. Las demds que ordene la Subdirectora o el Subdirecter de Recursos Materiales y los
ordenamientos juridicos aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

ARTICULO 42.10.- Son facultades y obligaciones de !a Jefa o del Jefe del Departamento
de Control Vehicular y Combustible las siguientes:

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

ll. Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

ll. Cumplir y supervisar |la aplicacion de las normas relativas al uso y cuidado de los
vehiculos asignados para el desarrollo de sus funciones en el ambito de sus atribuciones;

IV. Llevar un control fisico de los vehiculos al servicioc de las respectivas unidades
administrativas,; asi como su asignacién y resguardos, mismo que debera contar con el
Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracion;

V. integrar los expedientes de los vehiculos automotores y maquinaria propiedad del
Municipio para su resguardo;

VI. Realizar la actualizacién de toda la documentacion oficial de los vehiculos necesaria
para circular (placas, tenencias, seguros, verificaciones y resguardos), con la supervisién
y vigilancia de la Subdirectora o del Subdirector de Recursos Materiales;

VII. Hacer del conocimiento de la Jefatura de Patrimonio Municipal, e! cambio de area de
los vehiculos automotores y/o maquinaria, cuandoc sea el caso;

VIll. Proporcionar informacién, cuando asi se requiera, sobre |la condicidon y estado fisico
de los vehiculos automotores y maquinaria;

IX. Establecer canales de comunicacién internos con las usuarias o los usuarios de las

unidades vehiculares y/o maquinaria para la identificacién de necesidades vy
regquerimientos;
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X. Realizar revisiones periédicas de las condiciones del parque vehicular en coordinacién con la 2022 - 2024
Contraloria Municipal;

X1 Supervisar y controlar, con la auterizacion de la Subdirectora o del Subdirector de
Recursos Materiales y el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracion, el
correcto uso de los recursos como combustibles, lubricantes y todo lo necesario para la
adecuada actividad operativa del parque vehicular;

XIl. Realizar la dotacién y el suministro de combustible a las diferentes unidades que
conforman el parque vehicular de la Administracion Publica Municipal,

XII. Llevar un puntual registro de control del combustible suministrado a las unidades del
parque vehicular del Municipio, mediante la integracién de la documentacién
comprobatoria del uso y destino del mismo, con la supervisiéon de la Subdirectora o del
Subdirector de Recursos Materiales;

XIV. Proponer a |a Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales la asignacidn de
espacios de estacionamiento y resguardo de vehiculos propiedad del Municipio;

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

a) La Jefa o el Jefe del Departamento de Control Vehicular y Combustible se
encargara de |a recepcién de las pdlizas de las unidades vehiculares aseguradas.

b) La Jefa o el Jefe del Departamento de Control Vehicular y Combustible entregara
las polizas de las unidades vehiculares aseguradas a las diferentes dependencias
de la Administracion Pdblica Municipal, respecto al parque vehicular que se
encuentre bajo su resguardo.

c¢) La servicora publica o el servidor pablico que conduzca una unidad vehicular
asegurada debera contar con licencia para conducir vigente y la péliza de seguros
correspondiente.

d) Ocurrido el siniestro o robo la servidora plblica o el servidor plblico que conduzca
la unidad vehicular asegurada, debera dar aviso a la Enlace Patrimonial o al Enlace
Patrimonial de su dependencia, a fin de que éste solicite la intervencién de la
Consejeria Juridica Municipal.

e} En caso de siniestro por dafio o robo, {a Contraleria Municipal en conjunto con la
titular o el titular de la unidad administrativa involucrada levantaran las actas
administrativas correspondientes, debiendo acudir con la servidora publica o el
servidor publicc responsable de la unidad vehicular asegurada y con la
intervencion del Sindico Municipal ante el Ministerio Publice para el levantamiento
de!l acta correspondiente.

f) La servidora publica o el servidor publico que conduzca la unidad vehicular
asegurada, a través de la Enlace Patrimonial o del Enlace Patrimonial de su
dependencia, solicitara a la Direccion de Administracion la intervencién de la
compafia de segquros contratada.
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g) La Institucion de seguros contratada se encargara de hacer el levantamienta
correspondiente para efectos del reporte del siniestro por dafio o robo y el pago de
deducible,

h) La Enlace Patrimonial o el Enlace Patrimonial de la dependencia a la que
pertenezca la unidad vehicular asegurada, deberéd informar por escrito a la
Contraloria Municipal, del siniestro por dafic o rcbo para realizar las
investigaciones que estime necesarias con el propdsite de deslindar
responsabilidades.

Tultitlian

2022 - 2024

i) Siderivado de las investigaciones realizadas con base en el dictamen del ajustador
de la compa#fia de seguros, en su caso, el dictamen en materia de hechos de
transito, o de la sentencia penal la Contraloria Municipal determina mal usag,
negligencia o dolo de parte de la servidera publica ¢ del servidor publico municipal
en el uso, manejo, utilizacién, condugcidn o aplicacion de! bien asegurade, ésta o
éste debera cubrir el deducible correspondiente.

j} La servidora publica o el servidor publicoe responsable del resguardo del bien
asegurado debera sqlicitar el dictamen o resolucion de la compafia de seguros
contratada, respecto del bien siniestrado por dafio o robo, para determinar el
tramite correspondiente.

k) La unidad administrativa responsable del bien asegurado debera presentar oficio
del pago de deducible para el tramite correspondiente, de! siniestro por dafio o
robo, acompanado de solicitud por escrito y copia de la resolucion a la Direccién
de Administracian.

1) La Direccion de Administracién turnaréa por oficio a la Subdireccion de Recursos
Materiales la documentacién para el tramite administrativo carrespendiente para
pago. :

m) La Subdireccién de Recursos Materiales realizara la solicitud de pago a la
Tesoreria Municipal, correspondiente al deducible por percance.

n} La compafiia de seguros contratada debera Informar a la Subdireccién de
Recursos Materiales que ya fue realizado el pago correspondiente del deducible
para recoger la unidad vehicular asegurada.

o) La Subdireccion de Recurses Materiales informara a la unidad administrativa
responsable del bien asegurado que podréa receger la unidad vehicular reparada.

XVI. Las demas que ordene la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y los
ordenamientos juridicos aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE TALLER MUNICIPAL

ARTICULO 42.11.- Son facultades y obligaciones de la Jefa o del Jefe del Departamento
de Taller Municipal las siguientes:

I. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su cargo;
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“II. Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales los asuntos de su 2022 - 2024
competencia gue asi lo requieran;

1. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular asignado a las
unidades administrativas;

1V, Tramitar con la autorizacion de la Subdirectora o del Subdirector de Recursos
Materiales y el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracién, la reparacion
de las unidades vehiculares oficiales previa solicitud per escrito de las o los titulares de
las dependencias que las tengan asignadas;

V. Llevar un puntual registro de control de unidades vehiculares reparadas en el Taller
Municipal;

V1. 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 atencion de los vehiculos ingresados al Taller Municipa!;

VIl. Elaborar ei estudio tecnico sobre el funcionamiento u obsolescencia respeclo de
cualquier vehiculo de motor de combustién a gasolina, diésel o eléclrico que se encuentre
en desuso o descompuesto, contando previamente con el Visto Bueno de la Directora o
del Director de Administracidn;

Vlil. Las demas que ordene la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y los
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION 4
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 42.12.- Son facultades y obligaciones de la Subdirectora o del Subdirector de
Servicios Generales, |las siguientes:

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

1. Acordar con ta Directora o el Director de Administraciéon, los asuntos de su
competencia gue asi lo requieran;

IR Elaborar semestralmente y presentar para la autorizacion de la Directora o del
Director de Administracion, los programas de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad municipal;

V. Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones de
las dependencias que integran la Administracion Publica Municipal,

V. Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y/o corrective al equipo de
transporte asignado a las areas a sSu cargo;

Vi Validar los reportes realizados por las areas a su cargo a efecto de rendir informe
del cumplimiento de PBRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal}, asi como los
informes coficiales requeridos;
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Supervisar las peticiones de mantenimiento y limpieza en los eventos civicos, Gebierno Murcipa
, . . 2022 - 2024

culturales, oficiales y ceremonias de las dependencias que lo requieran o aquellas que

sean designadas;

Vill.  Vigilar y controlar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, el almacén de materiales de mantenimiento y limpieza, previendo el
abasto del mismo;

1X. Supervisar que los servicios externos de reparacién, adaptacion y mantenimiento
que se realicen en los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio sean conforme
a lo contratado, cuando el rea no cuente con los conacimientos técnicos necesarios para
sSuU ejecucion;

X. Supervisar y evaluar el control de! uso de las herramientas de trabajo
proporcionadas para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las servidoras publicas
y de los servidores plblicos a su cargo,

Xl Supervisar la rotulacién ylo colocacion de la cromatica de las unidades
pertenecientes al parque vehicular de la Administracién Publica Municipal;

Xll. Coordinar en conjunto con el area solicitante la instalaciéon y montaje de recursas
tales como: templetes, sonido, sillas, proscenio, lonas, carpas y demas insumos
necesarios para la realizacion de eventos de la Administracion Publica Municipal,

Xlll.  Supervisar el perifoneo de la informacién previamente proporcionada por ef area
encargada de la Administracién Pablica Municipal para su difusion, de acuerdo a las rutas
previstas por las areas solicitantes;

XIV. Supervisar la colocacién de adornos luminosos, monumentales alusivos a
celebraciones, conmemoraciones o eventos civicos en las instalaciones municipales;

XV. Coordinar y supervisar la correcta programacion de actividades en el auditorio
municipal *General Mariano Escobedo”;

XVi. Supervisar y validar los estudios técnicos sobre el funcionamiento u obseclescencia
de los bienes muebles pertenecientes a la Administracion Publica Municipal en sus
diversas unidades administrativas que cumplan con los lineamientos solicitados, previo
requerimiento por éstas; y

XVIl. Las demas que ordene la Directora o el Director de Administracion y los
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 42.13.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subdirectora o el Subdirector
de Servicios Generales contard con un titular, que sera responsable de la conduccion,
supervision y gjecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que
para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Intendencia; y

Il. Departamento de Logistica, Rotulacion y Mantenimiento.
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ARTICULO 42.14.- Son funciones y obligaciones de la Jefa o de! Jefe del Departamento
de intendencia las siguientes:

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

lf. Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

Ill. Mantener de manera fimpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las dependencias
que integran la Administracion Puablica Municipal,

IV. Administrar al personal destinade a las labores de intendencia dentro de las
instalaciones municipales o donde se encuentren asignadas para la prestacion del
Servicio;

V. Administrar, suministrar y controlar los materiales y herramientas destinados para el
desempefio de sus funciones; y

VI. Las demas que ordene la Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales y los
ordenamientos juridicos aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION Y MANTENIMIENTO

ARTICULO 42.15.- Son funciones y obligaciones de la Jefa o del Jefe del Departamento
de Logistica, Rotulacién y Mantenimiento las siguientes:

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

Il. Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

lll. Colocar los templetes, sonido, sillas, proscenio, lonas, carpas o demdas insumos
necesarios para la realizacién de eventos de la Administracion Publica Municipal
previamente autorizados;

iV. Elaborar los rétulos y colocar materiates impresos de difusién masiva, proporcionadas
por la dependencia encargada de la Administracién Publica Municipal en las areas
previamente autorizadas;

V. Realizar la colocacion de la cromética de las unidades pertenecientes al parque
vehicular de la Administracién Publica Municipal,

VI. Colocar los adornos luminosos monumentales alusivos a celebraciones,
conmemoraciones o eventos civicos en las instalaciones municipales previamente
autorizadas,

VII. Perifonear la informaciéon proporcionada por el 4rea encargada de la Administracion
Piblica Municipal para su difusion de acuerdo a las rutas previstas por las areas
solicitantes;

VIIl. Realizar las adecuaciones, mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes
muebles e inmuebles municipales, de acuerdo al programa de actividades;
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Tuit:tia&_ Emitir el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de bienes muebles

@ e

en desuso o0 descompuestos respecto del mobiliario o equipo de oficina, asi como de
equipo de transporte no motorizado o herramientas de combustion, que forman parte de
la infraestructura de la Administraciéon Publica Municipal:

X. Verificar el abastecimiento suficiente de los materiales, suministros y herramientas
necesarios para dar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebies e
inmuebles municipales; y

X1. Las demas que ordene la Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales y ios
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION 5
DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

ARTICULO 42.16.- Son facultades y obligaciones de la Jefa o del Jefe de la oficina de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion las siguientes:

I. Acordar con la Directora o el Director de Administracion los asuntos de su competencia
que asi lo requieran;

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

1. Administrar y controlar la infraestructura tecnoldgica asignada a las dependencias de
la Administracién Puablica Municipal;

IV. Proporcionar el soporte técnico a todas las dependencias de la Administracién Pdblica
Municipal, para una operacion adecuada y una mejor utilizacién de la infraestructura
tecnoldgica, dando seguimiento documental al servicio scolicitado hasta su conclusion;

V. Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electrnicos,
informaticos y de telecomunicaciones asignados a las dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

VL. Coordinarse con el area usuaria y el prestador de servicios sobre el mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos electrénicos, informaticos y de telecomunicaciones que
no formen parte del patrimonic municipal;

VIl. Gestionar la contratacién del servicio de telefonia convencional, voz, datos y medidas
de proteccién para la seguridad de las mismas, para el uso de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal;

VIIl. Supervisar y controlar el servicio de telefonia convencional, voz, datos y medidas de
proteccion que se contratan para el aprovechamiento de los recurses informaticos y el
eficiente desempefio de la gestién gubernamental;

IX. Instalar y configurar en los equipos de cémputo sistemas operativos, programas y
aplicaciones que se empleen en [as dependencias municipales de acuerdo a sus
atribuciones, previa solicitud;

TULTITLAN

Gobilerna Municipal
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Tui‘tatian}(. Propaner el uso de tecnologias de informacién para el eficienie desempefio de la
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gestidn gubernamental a las areas de la Administracion Publica Municipal;

Xl. Disenar e instalar la infraestructura perimetral de las redes, comunicacion convencional
y acceso al internet de los servicios asignados a las dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

XIl. Propener los lineamientos para el uso de la infraestructura tecnologica municipal y
supervisar su debido cumplimiento;

Xill. Diserar, programar e instalar sistemas o aplicaciones, solicitadas por las areas de la
Administracién Publica Municipal para el desempefio de sus funciones;

XIV. Capacitar a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la Administracion
Publica Municipal para el uso de los programas y aplicaciones que se requieran en el
desempefio de sus funcicnes;

XV. Gestionar y supervisar la contratacién de servicios externos relacionados con la
infraestructura tecnalégica, cuando no se cuente dentro del area con la capacidad técnica
o humana para su desempefo;

XVI. Gestionar €| suministro de equipos y componentes de computo, accesorios,
consumibles y periféricos de acuerdo a las necesidades de las areas de la Administracion
Publica Municipal;

XVII. Verificar y actualizar el equipo de computo exislente en las dependencias de la
Administracion Puablica Municipal;

XVIIl. Coadyuvar en la implementaciéon de un sistema de digitalizacién de documentos
oficiales por unidad administrativa;

XIX. Emitir estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de los eguipos
electronicos, informaticos y de telecomunicaciones que forman parte de la infraestructura
tecnologia de la Administracion Pablica Municipal;

XX. Gestionar la contratacion y soporte técnico del sitio y dominio web oficial de la
Administracion Publica Municipal;

XX!I. En coordinacién con la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica y la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria, se encargara de la ejecucion de la politica
municipal para el uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacién
y comunicacién hacia el desarvollo de un gobierno digital municipal y la implementacion
de la agenda digital;

XXIl. Fungir como Secretaria o Secretaric Técnico en el Comité Interno de Gobierno Digital
del Municipio, con las atribuciones y facultades conferidas en la Ley aplicable; y

XX|Il. Las demas que ordene la Directora o el Director de Administracion y los

2022 - 2024

ordenamientos juridicos aplicables.
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DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ARTICULO 43.1- La Direccion de Obras Publicas tiene como objeto planear, programar,
presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar, vigilar, supervisar, controlar, recibir,
conservar y mantener las obras pablicas que autorice el Ayuntamiento en estricto apego
a lo establecido en el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México, y su Reglamento; en caso de realizar obras con recursos Federales debera
observar lo establecido en la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con |a
misma y en su Reglamento.

ARTICULO 43.2.- En el caso de la Direccion de Obras Publicas y sus areas adjuntas se
entiende por;

L. Adjudicacion directa: procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios,
por excepcién a la licitacidn publica, en el que no existe concurso entre dos o mas
interesados. El Comité Interno de Obra Publica decide a la persona con quien se
contrata la realizacion de los trabajos.

1. Bases de licitacion: documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de fa obra
publica o servicio; del procedimiento de adjudicacién; y los elementos para la
adeclada formulacion de la propuesta de los licitantes.

1ll. Bien mueble: el que deba incorporarse, adherirse o destinarse a una obra publica
para su operacion y puesta en funcionamiento.

IV. Bitacora: instrumento legal para el registro y control de la ejecucidén de la obra
publica o servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de
comunicactén y acuerdo entre contratante y contratista e inscripcidn de fos asuntes
relevantes.

V. Comité Interno de Obra Publica: instancia auxiliar del Ayuntamiento en los
procesos de contratacion de obra publica y servicios.

VI. Contratante: El Municipio de Tultittan, Estado de Meéxico, que formaliza un contrato
de obra plblica o servicio relacionado con [a misma,

VIl. Contratista: la persona que formalice un contrato de obra pdblica o de servicios
relacionados con las mismas.

VIlIl. Contrato: Instrumento juridico en el que el contratante encarga la ejecucidon de una
obra o servicio relacionado con la misma a un particular ya sea persona fisica o
moral.

IX. Convocante: El Municipic de Tultitlan, Estado de México gue promueve un
procedimiento para contratar obra publica o servicios relacionados con la misma.

X. Direccion: ala Direccion de Obras Publicas.

Xl. Estimacion: cuantificacion y valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades d
trabajo realizados. En contratos a precio alzade, es la valuac|g
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realizados en cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al periodo
del programa de ejecucion. Es el documento en el que se consignan los importes
para su pago, considerando, en su caso, la amortizacién de los anticipos y ios
ajustes de costos.

-Invitacién restringida: procedimiento de adjudicacion de una obra publica o

servicio, en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

Invitado: persona que participa en un procedimiento de invitacién restringida o
adjudicacién directa de obra publica o servicio.

Libro: Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative del Estado de México.

Licitacién pdblica: procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se
convoca, se reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra pablica y los
Servicios,

Licitante: persona que participa con una propuesta en un procedimiento de
licitacion de obra publica o servicios.

Nombramiento: Documenio mediante el cual la Presidenta o el Presidente Municipal
o en su caso el titular del area encomienda al servidor publico desempenfiar un cargo
o funcion.

Normas de calidad: Los estdndares que, conforme a las especificaciones
generales y particulares de construccién, el convocante indica para asegurar que los
maleriales y eguipos de instalacién permanente que se utilizan en cada obra sean
los adecuados.

Normas técnicas: son disposiciones de caracter general, consisltentes en
regulaciones técnicas, directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la
obra publica y servicios. '

Programa de ejecucién: documenio que contiene los conceptos de trabajo y el
calendario previsto para ejecutar la obra o el servicio.

Proyecto arquitectdnico: representacion grafica del disefo de la forma, estilo,
distribucion funcional de una obra. Se expresa en planos, maquetas, perspectivas,
dibujos, entre otros.

Proyecto de ingenieria: el disefio de la estructura y las insialaciones de cuaiquier
especialidad de una obra. Se expresa en plancs constructivos, memorias de calculo
y descriptivas.

Proyecto ejecutivo: el proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitectdnico para

la ejecucion de la obra.

XXIV. Residente de obra: servidora publica o servidor publico responsable de verificar

XXV,
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que la ejecucion de los trabajos se efectle conforme al contrato.

Sujeto de este Reglamento: Son todas aquellas personas que intervienen en el
proceso de la ejecucién de una obra publica municipal o servicio relacionado con las
mismas; incluye a las servidoras publicas o los servidores pablicos adscritos a la
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Tultitlan Direccién y a los particulares ya sean personas fisicas o morales que mediante un  Z5ee el
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contrato ejecuten una obra o un servicio relacionado con [as mismas.

XXVI. Superintendente de construccion: representante del cantratista acreditado ante
el contratante para cumplir con la ejecucion de los trabajos conforme al contrato.

XXVIl. Supervisor de obra: es |a servidora publica o el servidor piblico ¢ persona que
auxilia al residente de obra para verificar que la ejecucién de los trabajos se realice
conforme-al contrato.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 43.3.- Este capitulo tiene por objeto regular ios actos inherentes a la
planeacién, programacién, presupuestacién, adjudicacién, contratacion, ejecucidn,
evaluacioén y control de la obra publica municipal; asi como los servicios relacichados con
las mismas gue realice el Municipic por conducte de la Direccién de Obras Plblicas, la
cual conducira sus actividades con base en el Programa Anual de Obras, en las Politicas
Publicas Municipales y en los objetivos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal;
respetando en todo momento las Normas Técnicas Oficiales (NOM), las especificaciones
generales y particulares, observando el mayor beneficio que proporcione la obra y demas
disposiciones administrativas de ocbservancia general.

ARTICULO 43.4.- La o el titular o en su caso, la encargada o el encargado de despacho,
departamento, jefatura o coordinacion correspondiente a cada area Administrativa de la
Direccion, tendran los deberes y obligaciones previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios y ademas
las siguientes:

I Signar los documentos que suscriban, incluyendo con el que se deé respuesta a
peticiones o cualquier otra comunicacion ya sea interna. externa o de cualquier otra
dependencia enla que tenga intervencion; la falta de firma de este Gltimo no invalida
el documento suscrito por la o el titular de la Direccion;

Il  Asignar los asuntos a los subalternos que determine, para su seguimiento;

ll.  Formar parte de las comisiones, comités, consejos y juntas que designe la o el titular
de la Direccién;

IV.  Guardar confidencialidad de la informacién obtenida con motivo del ejercicio de su
empleo, cargo o comisidn, en los asuntos en que tenga intervencién;

V.  Ser responsable de los datos personales de terceras personas que por motivo de

sus funciones tenga en su poder; por lo tanto, debera de abstenerse de divulgarlos
por cualquier medio; y

VI.  Ser responsable de dar respuesta a las peticiones formuladas por los gobernados
dentro de los términos legales, evitando la configuracién de afirmativa ficta. En caso
de no ser de su competencia, debera de canalizarla a quien sea competente dentro
de las cuarenta y ocho horas siguientes.
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Tultitlan  pe | AS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. c0zs - 2024
ARTICULD 43.5.- Para el estudio, planeacion, programacion, presupuestacién,
adjudicacion, contratacién, ejecucién, evaluacién y control de las abras publicas
municipales, asi como los servicios relacionados con las mismas que se realice por
administracion o por conducto de terceros, asi como para el despacho de los demas

asuntos de la competencia de la Direccion, estara conformada por las unidades
administrativas siguientes:

I Direccién de Obras Plblicas;
il.  Subdireccion de Planeacion, Programacion, Proyectos y Licitaciones
A, Departamento de Proyectos
1.- Oficina de Proyectos de Ingenierias
2.- Oficina de Topografia
B. Departamento de Presupuestos y Licitaciones
1.- Oficina de Presupuestos y Precios Unitarios
2.- Oficina de Licitaciones
C. Unidad de Programas
1.  Subdireccidon de Residencia y Construccidn
V. Coordinacién Juridica;
V. Enlace Administrativo

VI. Departamento de Control de Obra y Auditoria Interna:

DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ARTICULO 43.6.- Son facultades y obligaciones de la Directora o Director de Obras
Publicas para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades, las siguientes:

L Suscribir conjuntamente con la Presidenta o el Presidente Municipal, convenios o
cualquier otro instrumento juridico con las personas fisicas o juridico colectivas, as{
como con las diversas autoridades de los diferentes niveles de gobierno, en materia
de obras publicas;

Il.  Verificar que los inmuebles en los que se pretende ejecutar la obhra publica sean
aptos para el objeto de la misma,

jill.  Preveer las obras principales de infraestructura complementarias y accesorias, asi
como las acciones necesarias para poner aquellas en servicio, estableciendo en su
caso las etapas que se reguieran para su terminacion;

IV. Solicitar a la Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras del Gobierno del Estado de
México, el Acuerdo de Autorizacion para ejecutar obras publicas ya sea por
administracion directa o por contrato con terceros;

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

9 Plaza Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitlan, Estado de México.



Tu

LI

Ititlag

VI.
VII.

VIIL.

Xl.

XIl.

XI11.
XIV.
XV,

XVI,

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

Plaza Hidalgo #1, Col, Centro, Tultitidn. Estado da México.

Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Dar aviso a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras del Estado de México, de
los proyectos y programas de ejecucion de obra publica, asi como del inicio, avance
y conclusién de las obras en curso, independientemente del origen del recurso,
ademas, cuando se trate de cargo total o parcial de recursos del Estado, dar aviso
del inicio, avance y conclusién también a la Secretaria de Finanzas, a la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estade de México y demds autoridades
competentes en la materia;

Solicitar a la Direccion de Administracién del Ayuntamiento de Tultitlan la
contratacién de los materiales y el eguipo necesarios para la obra publica gue se
ejecute bajo la modalidad de administracién directa;

Ejecutar la obra publica bajo la modalidad de administracion directa; asi como
adjudicar, vigilar, controlar, supervisar y recibir la obra publica ejecutada bajo la
modalidad de contrato y, en su caso, los servicios relacionados con la misma;

Emitir dictamen de justificacion para contratar servicios relacionados con la obra
plblica, cuando no disponga cuantitativa o cualitativamente de los elementos,
instalaciones y personal necesarios para llevarlos a cabo;

Establecer bases y procedimientos para las adjudicaciones por contrato, tanto de
obra plblica como servicios relacionados con la misma,

Elaborar el dictamen de procedencia para adjudicar obra pdblica bajo las
modalidades de adjudicacién directa o invilacidn restringida y presentarlo al Comité
Interno de Obra Publica para su procedencia,

Designar al servidor publico para presidir los diferentes actos contenides en el Libro
y su Reglamento para las adjudicaciones de contratos de obra bajo las modalidades
de licitacion publica nacional o invitacién restringida; y en el caso de no contar con

servidor publico habilitado por cualquier causa, designarlo para los efectos antes
descritos; '

Requerir a las personas fisicas o morales que participen, ya sea como licitantes o
invitados, en un proceso de adjudicacién de obra o servicio relacionado con la misma
bajo cualquier modalidad, |lo requerido en el Libro y su Reglamento; en caso de que
se ejecuten obras o servicios con fondos federales, se debera requerir lo dispuesto
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento;

Administrar, inventariar y gestionar el mantenimiento apropiado a ta maquinaria y
equipo de trabajo a su cargo;

Integrar un expediente tecnico-econémico-administrativo por cada obra pulblica
contratada;

Integrar y conservar los estudios y proyectos realizados para obra plblica y servicios
relacionados con la misma;

Suscribir acuerdos, oficios, circulares, convenios propios de las actividades que

TULTITLAN
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Tu%tatlankvu_ Proponer a la Secretaria del Ayuntamiento, puntos de acuerdo para someterse a 2022 - 2024
Cabiidg;

XVIII. Aplicar las normas técnicas procedentes en materia de obras publicas;

XIX. Formular y emitir convocatorias, organizar y celebrar los concursos de obra, a fin de
seleccionar al contralista que cumpla con los requisitos y lineamientos previstos por
las leyes, reglamentos y normas aplicables;

XX. Nombrar a los responsables de la residencia y supervisién de las obras que ejecute
el Municipio por conducto de la Direccidn, bajo las modalidades de administracion
directa o por contrato;

XXI. Verificar que las obras cumplan con los requisitos previstos en el contrato respectivo,
en cuanto a calidad, seguridad y funcionamiento, en observancia de las normas de
construccidn establecidas;

XXIl. Coadyuvar con la Contraleria Municipal en la integracién de comités ciudadanos de
control y vigilancia encargados de supervisar la obra publica municipal;

XXIIl. Iniciar, sustanciar, resolver y ejecutar los procedimientos administratives de
suspension provisional, terminacién anticipada o rescision administrativa de los
contratos, apegado a lo dispuesto en el Libro y su Reglamento.

XXIV. Abrir el periodo de informacion previa, con el fin de conocer las circunstancias del
caso concreto y estar en posibilidad de determinar {a conveniencia o no de iniciar el
procedimienta administrativo correspondiente;

XXV. Delegar facultades a través de acuerdo u oficio, en cualquier servidera o servidor
plblico adscrito a la Direccién,

XXVI. Participar en los siguientes Organos Auxiliares:
a. Comité Interno de Obra publica;
b. Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Metropolitano de Tultittan;

¢c. Comité de Depuracion de la Cuenta de Construcciones en Proceso de Bienes
de Dominio Plblico y Bienes Propios de las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México;

d. Consejo de la Agenda 2030;
e. Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;

f. Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Municipic de Tultitlan;

g. Comité de Participacion Social (COPASQ);
h. Sistema de Informacién Inmobiliaria del Municipio de Tultitlan;

XXVII. Autorizar en su caso, los cambios de metas, precios extraordinarios y volumenes
excedentes, asi como la modificacidén en monto y/o plazo de contrates de la obhra
plblica a través de convenios;
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estimaciones de los contratistas de la obra publica;
XXIX. Verificar la finalizacion de la obra publica contratada,

XXX. Participar, en el ambito de su competencia, en la planeacién ordenada y responsable
del crecimiento urbano, asi como colaborar en la administracién del uso adecuado
del suelo en |a jurisdiccion territorial;

XXXI. Respetar 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
lo que sefala la Ley de Proteccién de Datos Personales, por ser sujetos obligados
del Estado de México y Municipios;

XXXII. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México, y

XXXIIl. Las demas que le sefialen la Presidenta o Presidente Municipal, |as leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION, PROYECTOS Y
LICITACIONES

ARTICULO 44.1.- Para ser la o el titular de |a Subdireccién de Planeacién, Programacién,
Proyectos y Licitaciones se requiere;

1. Tener titulo y cédula profesional en ingenieria o arguitectura;
II.  Tener una experiencia comprobable minima de 3 afios en el area;
lll. Contar con la certificacién en precios unitarios expedida por la entidad competente;

IV. Tener conocimientos amplios en la planeacién, programacion, presupuestacion,
licitactén de la obra plblica y en los procesos de administracion publica;

V. Serciudadano mexicano o ciudadana mexicana en pleno uso de sus derechos; y
VL. No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comisién publica.

ARTICULO 44.2.- La Subdirectora o Subdirector de Planeacion, Programacion, Proyectos
y Licitaciones, tendra las siguientes atribuciones;

I Realizar la planeacion, programacion, presupuestacién y adjudicacion de las obras
y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento,

It Elaborar los programas de obras publicas y servicios relacionados con tas mismas
gue autorice el Ayuntamiento, verificando que estén alineados con los planes vy
programas de desarrelle. naciconal, estatal y municipal. Ademas debera verificar que

cumplan con los objetivos, metas y lineamientos de los diversos fondos que ejerza
el Ayuntamiento;

llt.  Elaborar {os andlisis y dictamenes de factibilidad técnicos, econémicos, sociales,
ambientales y legales de todas las obras y servicios relacionados con las mismas
gque autorice ef Ayuntamiento;
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Desarrollar los proyectos arguitectonicos y de ingenieria de las obras que autorice
el Ayuntamiento, e integrar el proyecto ejecutivo;

Determinar, en su caso, las normas técnicas y de calidad, especificaciones
generales y particulares de construccién, y de calidad de materiales y equipos de
instalacion permanente;

Definir los servicios relacianados con la obra publica;
Definir los programas de ejecucion de las obras

Elaborar los dictamenes de procedencia para exceptuar la licitacién pablica nacional
en los casos que se requiera y en coordinacion con la o el titular de la Direccion,
someterlos a consideracion del Comité Interng de Cbra Publica.

Elaborar las bases de licitacion, los catalogos de conceptos, |a integracion de los
precios unitarios, presupuestos base, calendarios de procesos de licitacion, emitir la
convocatoria, presidir juntas de aclaraciones, junta de presentacidn y apertura de
propuestas, elaborar los dictdmenes técnicos de adjudicacion, y dar los fallos de las
obras y servicios relacionados can las mismas que autorice el Ayuntamiento;

Elaborar conjuntamente con la Coordinacion Juridica de |a Direccion, las propuestas
y solicitudes de puntos de acuerdo ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Enviar a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Estado de Méxica, la
solicitud del Acuerdo de Autorizacidon para ia ejecucién de obras publicas por
contrato y por administracién.

informar a las Secretarias de Desarrollo Urbano y Obra, de. Finanzas y de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México los proyectos y programas de obras
y servicios relacionados con las mismas de las obras autorizadas por el
Ayuntamiento, de acuerdo a lo establecido en el Libro y su Reglamento, asi como
los inicios, avances y conclusion de las mismas;

Elaborar los Presupuestos Basados en Resultados Medibles (PBRM) en
coordinacion con la Subdireccion de Planeacion, Programacién, Presupuesto y
Evaluacién del Municipio; asi como los reportes trimestrales de los mismos;

Solicitar a la Tesoreriz Municipal los oficios de suficiencia presupuestal;

Ingresar a la Matriz de Inversién de Desarrollo Social (MIDS) la informacion de los
proyectos con cargas al Fondo de Aportaciones de Infraestructura Social {FAIS). Y
verificar en coordinacion con el area correspandiente de la Tesoreria Municipal, que
la informacion migre al Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

Elaborar las cédulas de verificacion de |a Matriz de Inversion de Desarrclio Social,
asi como las actas de Comité de Participacién Social (CORASO);

Eiaborar las actas del Comité De Participacion Ciudadana (COPACI), en
coordinacién con la subdireccion de Gobierno y la Coordinacion del Bienestar de
Tultitlan;

(COPLADEMUN), los programas anuales de cbras, asi como su$
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Integrar en conjunto con la o el Enlace Administrativo de la Direccion, para el pago  Schero munidea
de! anticipo de las diferentes obras y servicios relacionados con las mismas, y
solicitar su pago a la Tesoreria Municipal;

XX. FEjercer, las funciones establecidas en los articulos 1 al 51 de la Ley de Qbras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 1 al 80 de su Reglamento; 12.1
al 12.49 y 12.63 y 12.66 del Libro; y del 4 al 213 de su Reglamento.

XX|. Las demas que le encomiende la o el titular de la Direccidn y que sean de su
competencia.

ARTICULO 44.3.- Para el ejercicio de sus facultades y atribuciones reteridas, ia o el titular
de |a Subdirectora o Subdirector de Planeacion, Programacion, Proyectos y Licitaciones
podra delegar funciones y atribuciones en las servidoras publicas o servidores publicos
adscritos a su area, mediante oficio y con el visto bueno de la o el titular de la Direccion y
contara para el desempeho de sus actividades, con las areas siguientes:

A. Departamento de FProyectos,
1. Qficina de Proyectos de Ingenierias
2. Oficina de Topografia
B. Departamento de Presupuestos y Licitaciones.
1, Oficina de Presupuestos y Precios Unitarios
2. Oficina de Licitaciones
C. Unidad de Programas
DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

ARTICULO 44.4- Para ocupar el cargo de Jefa o Jefe del Departamento de Proyectos, se
requiere:

l. Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pieno ejercicio de sus
derechos,

II.  No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comision publica,
Ill. Conlar con los estudios de licenciatura de Ingenieria o Arquitectura,
IV. Acreditar experiencia minima de tres afios en el area.

ARTICULO 44.5- La Jefa o Jefe del Departamento de Proyectos tendra las facuitades y
atribuciones siguientes:

. Coadyuvar a jerarquizar las obras publicas en funcion de las necesidades del
Municipio, considerando el mayor beneficio econdmico, social y ambiental;

ll. Coadyuvar a prever las obras principales, de infraestructura, complementarias,
accesorias y de equipamiento; asi como las acciones necesarias para poner aquellas
en servicio, estableciendo las etapas que se requieran para su terminacién;

ll. Considerar la tecnologia aplicable, en funcidn de la naturaleza de las obras y la
se!eccmn de materiales, productos, equipos y procedimientos dg
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preferentemente, que satisfagan los requenmientos técnicos y econdmicos del
proyecto, prefiriendo el empleoc de los recursos humanos y la utilizacion de los
materiales propios de la regidn donde se ubiguen las obras;

Elaborar, revisar, firmar y, en su caso, modificar los proyectos arquitectonicos y de
ingenieria de las obras pulblicas municipales e integrar los proyectos ejecutivos de
cada obra publica;

Determinar y elaborar en colaboracién con la Jefa o Jefe de Oficina de Presupuestos
y Licitaciones, el Catalogo de Conceptos y Volumenes de Obra para los proyectos
ejecutivos correspondientes a cada obra publica;

Ceterminar las normas y especificaciones generales de construccién y equipos de
construccion permanente, asi como elaborar las especificaciones particulares de
construccion de #si requerirse y el procedimiento constructivo;

Verificar la disponibilidad del predio para ejecutar la obra, asi como la liberacién del
mismo y verificar que los inmuebles para la obra publica que se pretende ejecutar
sean aptos;

Realizar los levantamientos topograficos de los sitios e inmuebles en los que se
desarrollaran los proyectos de las obras puablicas municipales;

Realizar visitas de verificacién periddicas a las cobras para observar la correcta
Interpretacion y gjecucién de los proyectos; y en caso contrario, informar al titular de
la Direccidn, al titular de la Subdireccion De Planeacién, Pregramacién, Proyectos y
Licitaciones; asi como y al titular de la Subdireccion de Residencia y Construccién;

Coadyuvar y verificar |a liberacion de los derechos de via;

Verificar en colaboracion con la Jefa ¢ Jefe de la unidad de Programas la viabilidad,
permisos y autorizaciones de los proyectos de obras publicas ante las dependencias
federales, estatales o municipales y;

Las demas que le sefiale mediante oficio la o el titular de la Direccitn y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DE LA OFICINA DE PROYECTOS DE INGENIERIAS

ARTICULO 44.6.- Para ser Jefa o Jefe de la Oficina de Proyectos de Ingenierias se
requiere:

.
V.

Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos,

No estar inhzabilitada o inhabilitado para desempefiar carge, empleo, o comision
publica,

Contar con la carrera de Ingenieria o Arquitectura, y

Acreditar experiencia minima de tres afios en el area,

ARTICULO 44.7.- Son facultades y atribuciones de la Jefa o Jefe de la Oficina de

Proyectos de Ingenierias las siguientes:
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Programar conjuntamente con la Jefa o Jefe del Departamento de Proyectos, la
elaboracion de los proyectos ejecutivos, asi como los trabajos o estudios previos a
realizar, en su caso,

Colaborar con la Jefa o el Jefe del Departamento de Presupuestos y Precios
Unitarios en la elaboracién de Catalogos de Conceptos y Volumenes de Qbra para
los proyectos ejecutivos correspondientes a cada obra publica;

Realizar visitas de verificacién periédicas a las obras para observar la correcta
interpretacion y ejecucion de los proyectos; y en caso contrario, informar a la Jefa o
al Jefe del Departamento de Proyectos,

Elaborar, firmar, revisar, modificar en su caso, los proyectos de ingenierias de las
obras publicas municipales e integrar los proyectos ejecutivos correspondientes a
cada obra publica;

Colaborar en la elaboracién de las factibilidades de 1as obras y de las justificaciones
técnicas, econémicas y sociales de las obras publicas municipales;

Verificar la disponibilidad del predio para ejecutar la obra, asi como la liberacién cel
mismo;

Coadyuvar yfo verificar |a liberacién de los derechos de via;

Verificar en colaboracién con la Unidad de Programas la viabilidad, permisos y
autorizaciones de los proyectos de obras publicas ante las dependencias federales,
estatales o municipales;

Elaborar las especificaciones particulares de construccién de asi requerirse y €!
procedimiento constructivo; y

Las demas que le sefiale mediante oficio la o el titular de la Direccion y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DE LA OFICINA DE TOPOGRAFIA

ARTICULO 44.8.- Para ser Jefa o Jefe de la Oficina de Topografia se requiere:

1.
1v.
V.

Ser ciudadana mexicana ¢ ciudadanoc mexicano en pleno uso de sus derechos,

No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, ¢ comisién
publica,

Contar con la licenciatura de Ingeniera o Ingeniero en Topografia o equivalente,
Contar con cédula profesional, y

Acreditar experiencia minima de tres afios en el area.

ARTICULO 44.9.- Son facultades y atribuciones de la Jefa o Jefe de la Oficina de
Topografia:
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Elaborar, revisar, firmar y, en su caso, modificar los levantamientos topograficos
para los proyectos de las obras publicas municipales;
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control de las mismas y otras que tengan lugar antes y durante el proceso de obra,
asf como posterior a ella para su adecuada recepcion;

Verificar la disponibilidad del predio para ejecutar la obra, asi como la liberacién del
mismo, debiendo identificar plenamente y de manera técnica las colindancias y
superficie del inmueble en que se ubique |z obra;

Verificar |a liberacidn de los derechos de via, asi como identificar los puntos en
conflicto con particulares y/o autoridades de los diversos 6rdenes de gobierno; y

Las demas que le sefale mediante oficio la o el titular de la Direccién yfo su Jefa o
Jefe inmediato.

DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS

ARTICULO 44.10.- Para ser Jefa o Jefe de la Unidad de Programas, se requiere.

i
V.

V.

Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos:
No estar inhabilitado para desempefiar ¢cargo, empleo, o comisidn plblica;
Contar con |a licenciatura de Ingenieria o Arquitectura,

Tener conocimiento amplio en los diferentes programas que se ejecutan en el
servicio publico municipal; y

Acreditar experiencia minima de tres afios en la materia.

ARTICULO 44.11.- La Jefa o Jefe de la Unidad de Programas tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

vi.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Programar las diferentes obras que ejecute el Ayuntamiento par conducto de la
Direccién, con base en las politicas, objetivos y pricridades de la Agenda 2030, el
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, el Plan de Desarrollo Estatal 2017-2023,
Plan Municipal de Desarrollo Urbano y el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,
asi como cumplir con los lineamientos de los Fondos federales, estatales vy
municipales;

Jerarquizar |as obras publicas en funcién en las necesidades del Municipio,
considerando el beneficio economico, social y ambiental que representen;

Gestionar con apoyo del Departamento de Proyectos la viabilidad, permisos y
autorizaciones de los proyectos de obras publicas ante las dependencias
federales, estatales 0 municipales;

Elaborar, dictaminar y firmar los esiudios de factibilidad técnica, econdmica, social,
ecologica, ambiental y legal de las diversas obras; y en su caso, los estudios de
costo beneficio.

Elaborar los Presupuestos Basados en los Resultados Medibles (PBRM), asi
como infermar trimestralmente los avances fisicos y financieros a la Direccién
de Planeacion del Municipio.

Elaborar los oficios de Suficiencia Presupuestal de las diferentes obras del Plan
Anual de Obra.

2022 - 2024
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Informar a las Secretarias de Desarrollo Urbanoc y Obra, la Secretaria de Finanzas

. . 2022 - 2024
y de la Contraloria Estatal de las obras autorizadas en el Programa Anual de Obras.

VIil. Elaborar los oficios de aviso, proceso y término para informar a las Secretarias de
Desarrollo Urbano y Obra, la Secretaria de Finanzas y de la Contraloria Estatal.

IX. Elaborar las actas de Comité de Participacion Social (COPACI), en coordinacion con
las areas de gobierno y de bienestar del municipio.

X. Elaborar los oficios para la conformacién de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI) de las diferentes obras del Plan Anual de Obras. Y verificar
su realizacion en coordinacion con la Contraloria Municipal;

Xl. Elaborar, dictaminar y firmar los estudios de factibilidad técnica, econdmica,
social, ecolégica, ambiental y legal de las diversas obras;

Xll. Elaborar las Fichas Técnicas y/o Expedientes Técnicos de los fondos estatales;

XWi. Ingresar a la Matriz de Inversion de Desarrollo Social (MIDS) de la Secretaria
de Bienestar la informacidén de los proyectos con cargo al Fondo de Aportaciones
de Infraestructura Social y verificar en coordinacidn con el area correspondiente
de la Tesoreria Municipal que |a informaciéon migre al Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT) de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

XiV. Elaborar las cédulas de verificacién de obras en la Matriz de Inversidon de
Desarrollo Social (MIDS), asi como las actas de Comite de Participacion Social
(COPASO): y

XV, Las demas que le senale mediante oficio la o el titular de la Direccidn y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Y LICITACIONES

ARTICULO 44.12.- Para ser Jefa o Jefe del Departamente de Presupuestos y Licitaciones
se requiere:

R Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos:
. No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, 0 comisién publica;
lll. Contar con la carrera de Ingenieria o Arquitectura,

IV.  Tener conocimiento amplio en procesos de licitacién publica y precios unitarios;
Yy

V. Acreditar experiencia minima de tres afnos en la materia.

ARTICULO 44.13.- La o el titular de Departamento de Presupuestos y Licitaciones, tendra
las facultades y atribuciones siguientes:

I Determinar y elaborar en colaboracion con la Jefa o Jefe del Departamento de
Proyectos, el catalogo de conceptos y volumenes de obra para los proyectos
ejecutivos correspondientes a cada obra pUbiica:

. Elaborary firmar los presupuestos base y los programas de obra:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Mantener actualizados a base de datos de los precios de mercado de los insumos  ~zoez - 2024
empleados {materiales), de la mano de obra, maquinaria y equipo que intervienen
en la elaboracion de los presupuestos base;

IV. Formular las bases de licitacion, el calendario de la licitacién, emitir la convocatoria,
elaborar érdenes de pago para la venta de bases de licitacion, presidir los diferentes
actos de |a licitacidn, llevar a cabo la revision y evaluacion de |las propuestas técnicas
y econémicas, elaborar los dictamenes técnicos de -adjudicacion y emitir los falios
de los mismos;

V. En el caso de las adjudicaciones de obra con cargo a recursos federales debera
ingresar al sistema Compra Net los procesos de licitacidn en estricto apego a io
establecido en la Ley de QObras Publicas y Servicios relacionados con la misma y su
Regilamento;

VI. En coordinacién con la Subdireccion de Residencia y Construccion y el
Departamento de Proyectos, realizar las visitas de obra, asi como las juntas de
aclaraciones de las obras que se adjudiquen, independientemente de su modalidad
de ejecucion;

VIl. En conjunto con la Coordinacion Juridica, elaborar los contratos de obra publica,
convenios y/o cualquier otro instrumento juridico en materia de obra publica;

VIll. Revisar o valorar conjuntamente ¢on {a Subdireccion de Residencia y Construccion,
los precios exiraordinarios;

IX. Colaborar en la elaboracién de las factibilidades de las obras y de las justificaciones
técnicas, econdmicas y sociales de las obras publicas municipales; y

X. Las demas que le senale mediante oficio la o el tilular de la Direccion y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DE LA OFICINA DE PRESUPUESTOS Y PRECIOS UNITARIOS

ARTICULD 44.14- Para ocupar el cargo de la Jefa o Jefe de |a Oficina de Presupuestos
y Precios Unitarios, debera:

1. Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos;
Il.  No estar inhabilitado para desempefar cargo, empleo, o comision publica,

Il Contar con cédula profesional en el drea de Ingenieria o Arquitectura,

IV. Tener experiencia y conocimiento amplio en la elaboracion de precios unitarios; y

V. Contar con la ceriificacion de conocimientos y habilidades en la materia expedida
por institucién con validez oficial.

ARTICULO 44.15- La Jefa o Jefe de la Oficina de Presupuestos y Precios Unitarios
Tendra las facultades y atribuciones siguientes:

l. En coordinacion con el Departamento de Proyectos, elaborar los volimenes para
todas las obras a proyectarse para su ejecucian;

1. Eiaborar los precios unitarios y los presupuestos base de las obras;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Mantener actualizados la base de datos de los precios de mercado de los insumos
empleados (materiales), de la mano de obra, maquinaria y equipo que intervienen
en la elaboracion de los presupuestos base,
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IV. Revisar, sancionar y autorizar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios
de las obras en proceso de ejecuciéon en colaboracién con los Residentes y
Supervisores de obra;

V. Colaborar en la elaboracién de las factibilidades de |as obras y de las justificacicnes
técnicas, economicas y sociales de las obras publicas municipales; y

V1. Las demads que le sefiale mediante oficio la o el titular de ia Direccién y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DE LA OFICINA DE LICITACIONES
ARTICULO 44.16.- Para ser Jefa o Jefe de la Oficina de Licitaciones se requiere:
l. Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos;

l. No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, 0 caomisién
publica;

Illl. Contar con la licenciatura de Ingenieria o Arquitectura;
IV. Tener conocimiento amplio en procesos de licitacion pablica, y
V. Acreditar experiencia minima de tres afos en la materia.

ARTICULO 44.17.- Las facultades y atribuciones de la o del titular de la Oficina de
Licitaciones seran las siguientes:

I Eiaborar las bases de licitacidn, convocatorias publicas, auxiliar en los diferentes
eventos de las licitaciones y elaborar los dictamenes técnicos de adjudicacion;

H. ingresar al sistema Compra net los procesos de licitacion que asi marque fa ley,
teniendo cuidado de prever todos los procesos que involucra, asi como la
retroalimentacion de 1a plataforma;

ll. Encolaboracién con la Jefa o Jefe del Departamento de Presupuestos y Licitaciones,
realizar las visitas de obra, asi como las juntas de aclaraciones, a fin de tener los
elementos técnicos y de gabinete para disipar dudas o aclaraciones al respecto de
las particularidades de cada obra o servicio;

IV. Coadyuvar con la Coordinacién Juridica en la elaboracién de contratos de obra
plblica, convenios y/o cualquier otro instrumento juridico en materia de obra publica;

V. Entregar al Departamento de Contrcl de Obra y Auditoria Interna, oportunamente la
documentacion del procedimiento de adjudicacién en su totalidad para su integracion
al Expediente Unico de Obra; y

VI. Las demas que le sefiale mediante oficic la o el titular de la Direccién ylo su Jefa o
Jefe inmediato.
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DE LA SUBDIRECCION DE RESIDENCIA Y CONSTRUCCION.

ARTICULO 45.1.- Para ser la o el titular de la Subdireccion de Residencia y Construccion,
se requiere:

I
i,
1.

Iv.

V.
VI,

Tener titulo y cédula profesional en Ingenieria o Arquitectura;
Tener una experiencia comprobable minima de 3 afios en el area:

Contar con la certificacion de Residencia de QObra expedida por la entidad
competente;

Tener conocimientos, habilidades, capacidad y experiencia suficiente en |a
administracién y construccion de obras;

No estar inhabilitada ¢ inhabititado como servidora publica ¢ servidor publico; y

Contar con todos los derechos de los ciudadanos mexicanos.

ARTICULO 45.2 Son facultades y atribuciones de la Subdirectora o Subdirector de
Residencia y Construccidn, ias siguientes:

111.

v,

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Aplicar |as disposiciones establecidas en los articulos 52 al 76 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas; y 81 al 143 de! Reglamento de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas; 12.50 al 12.66
del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, 214 al
278 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México; y demas disposiciones aplicables en materia de obra publica;

Nombrar en cocrdinacion con la ¢ el titular de la Direccién, a la servidora publica o
el servidor publico responsable de la Residencia y/o Supervision de las obras;

Verificar que las obras se realicen en el orden y tiempo pactados en el contrato de
obra. En caso de que |la obra no se desarrolle conforme a lo contratado, de inmediato
informara a la o al Director y a la Coordinadora Juridica o al Coordinador Juridico,
para darinicio al proceso para hacer efectivas las penas convencionales y sanciones
a que se hace acreedor la contratista que incumpla lo establecido en el Libro, su
Reglamento, en el contrato respectivo de obra, y demas normas y especificaciones
aplicables;

Verificar que, antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos
y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccidn, catélogo de conceptos con sus analisis de
precios unitarios ¢ alcance de las actividades de obra, programas de ejecucion y
suministros o utilizacion, términos de referencia, oficio de inicic de obra y oficio de
la entrega del sitio de los trabajos, nombramientos de residente y superintendente y
alcance del servicio de labaratorio de control de calidad; en ¢aso de no contarse con
la informacion antes mencionada, informar de inmediato a su superior;

Iniciar y realizar |a bitdcora de obra, asi como lambién supervisar, revisar, vigilar y
controlar los trabajos de |a obra publica,
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{}I. Tomar decisiones técnicas suficientes y necesarias para la ejecucion de los trabajos, P

resolviendo oportunamente las consultas, dudas, aclaraciones o autorizaciones que
presente el residente o contratista de obra publica:

Vil. Gestionar las autorizaciones del proyectista y los responsables de las areas
competentes cuando el proyecto requiera alguna modificacion,

VIil. Autorizar las estimaciones y el finiquito de la obra, verificando que cuenten con oficio
de termino de obra, acta de entrega recepcion y acta finiquito, asi como con toda la
documentacién que las respalden; '

IX. Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios;

X. Etaborar el finiquito de Obra de acuerdo a lo previsto en el Articuio 235 del
Reglamento del Libro, para el caso de gue el contratista no elabore en tiempo y
forma;

XI. Integrar debidamente los expedientes de todas las obras en colaboracion con la
Subdireccion de Planeacion, Programacion, proyectos y licitacicnes y el
Departamento de Control de Obra y Auditoria Interna;

XIl. Designar un enlace ante el Departamento de Control de Obra y Auditoria Interna,
con la o el Enlace Administrativo y la Tesoreria Municipal a efecto de coadyuvar en
el pago de las estimaciones y revisar que las mismas estén debidamente integradas
y requisitadas;

X1ll. Designar un enlace en las Auditorias que realicen las Autoridades de Fiscalizacién
del Gobierno del Estado y/o del Gobiernc de México, e;

XIV. Iniciar con intervencion de la Coordinacidn Juridica los procedimientes de
suspension temporal de la obra, terminacién anticipada y rescision administrativa de
los contratos en su caso abrir 1a etapa de informacién previa;

XV. Las demas que le encomiende la o el titular de la Direccion y que sean de su
competencia.

ARTICULO 45.3.- Para el ejercicio de sus facultades y atribuciones referidas, la
Subdirectora o Subdirector de Residencia y Construccion podra delegar funciones y
atribuciones en los servidores publicos adscritos a su &rea, mediante oficio y con el visto

bueno de la Directora o Director, y contara para el desempefio de sus actividades, con las
areas siguientes:

l. Residencias de Zona Centro, Sur y Oriente;
Il Oficina de Maquinarig;
Il. Oficina de Estimaciones y enlace a Tesoreria

ARTICULO 45.4.- Ademas de las dreas administrativas mencionadas en el articulo
anterior, la Subdireccidn de Residencia y Construccién contard con particulares, ya sean
personas fisicas o morales, que mediante contrato ejecuten de |as obras publicas.
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DE LA RESIDENCIA DE ZONA.

ARTICULO 45.5.- Las o los Residentes de Obra de Zona Centro, Sur y Oriente, tendran
las facultades y atribuciones siguientes:

Vi.

VI,

VI,

Xl.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

@ - RELMWNIGIPIO, DETULTITLAN, ESTADO QF MEXICO

Aplicar las disposiciones establecidas en los articulos 52 al 76 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas; y 81 al 143 del Reglamento de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas; 12.50 al 12.66
del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México; 214 al
278 del Reglamento def Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de Mexico; y demas disposiciones aplicables en materia de obra publica;

Verificar que las obras se realicen en el orden y tiempo pactados en el contrato de
cbra;

Verificar que, antes del inicio de |a obra, se cuente con los proyectos arguitecténicos
y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccidn, catalogo de conceptos con sus analisis de
precios unitarios o alcance de las actividades de obra, programas de ejecucién y
suministres o utilizacion, términos de referencia y alcance de servicios: en caso
contrario, informar de inmediato a su superior;

Abrir, iniciar, dar seguimiento y realizar la bitacora de obra, asi como también
supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos de la obra publica;

Tomar decisiones técnicas suficientes y necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos., resolviendo oportunamente las consultas, dudas, aclaraciones o
autorizaciones que presente el supervisor o contratista de obra pablica;

Solicitar las autorizaciones del proyectista y los responsables de las &reas
competentes cuando el proyecte requiera alguna modificacién, mediante Ia
Subdirectora o Subdirector de Residencia y Construcciédn;

Cuando exista un cambio sustancial al proyecto y sus especificaciones modifiquen
el contrato original, presentar al contratante el problema con las opciones de
sclucion, en las que se analice y evalle la factibilidad, el costo, el tiempo de
ejecucién y, en su caso, la necesidad de prérroga;

Revisar, controlar y comprobar que los maleriales, la mano de obra, la maquinaria y
equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato y/o las
especificaciones generales o particulares que tengan a lugar,

Verificar |a correcta terminacion de los trabajos, vigilando que la unidad que deba
operarla reciba oportunamente la obra en condiciones de operacion, los planos
actualizados correspondientes a la censtruccion final, asi como los manuales e
instructives de operacion y mantenimiento y les certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados;

Autarizar las estimaciones y el finiguito de |a obra, verificande que cuenten con toda
la documentacion que la respalden;
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Elaborar el finiquito de obra de acuerdo a lo previsto en el articulo 235 dei
Reglamento del Libro, para el caso de que el contratista no lo elabore en tiempo y
forma;

Integrar debidamente los expedientes de todas las obras en colaboracion con la
Subdireccién de Planeacién, Programacion, Proyectos y Licitaciones y el
Departamento de Control de Obra y Auditoria Interna;

Ejercer las mismas facultades y atribuciones de la Subdireccién de Residencia y
Construccion, en las obras que se le encarguen por corresponder a la zona que esté
asignado y que le delegue la Subdirectora o Subdirector de Residencia y
Construccién con el visto bueno de la o del titular de |a Direccion.

Vigilar a los Supervisores de Qbra, quienes o auxiliaran en el control de las obras,
en la revisién y firma de los nimeros generadores de cbra y demas disposiciones
establecidas en el Reglamento de Libro y en la Ley de Obras Pulblicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

Las demas que le encomiende |la Subdirectora o Subdirector titular de Residencia y
Construccion y que sean de su competencia.

DE LA OFICINA DE MAQUINARIA.

ARTICULO 45.6.- Son facultades y atribuciones de la Jefa o del Jefe de la Oficina de
Maquinaria, las sigutentes.

iv.

VI

VII.

Aplicar eficientemente los recursos en los apoyos gque se le encomienden;

Supervisar, organizar y controlar la maquinaria y equipo asignado a su cargo
perteneciente al Municipio o arrendada para una accidén, obra o programa
determinado,

Realizar los programas de maquinaria y equipo para la ejecucién de obra por
administracion;

Revisar, controlar y comprobar que la maquinaria y equipos sean de caracteristicas
necesarias para la naturaleza de la obra, accion o programa y las especificaciones
generales o particulares que tengan a lugar;

Solicitar a 1a titular o el titular de Enlace Administrativo los insumos, reparaciones,
refacciones, combustibles y/o materiales necesarios para la correcta ejecucion de
sus aclividades;

Solicitar y/o verificar todos los suministros de equipo, herramienta, insumaos,
combustibles, lubricantes y/o materiales destinados a las tareas encomendadas; y

Las demas que |e sefiale mediante oficio la o el titular de |a Direccion y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DE LA GFICINA DE ESTIMACIONES Y ENLACE A TESORERIA.

ARTICULO 46.7.- La Jefa o Jefe de la Oficina de Estimaciones y Enlace a Tesoreria,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:
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Recibir las estimaciones de la Residencia de Obra, verificando que estén
debidamente integradas y requisitadas en lo que corresponde a:

A. Caratula de la estimacion, reporte financiero y cuerpo de la estimacién;

B. Generadores de obra, los croquis de localizacién y de los generadores de obra
y su reporte fotografico;

C. Notas de bitacora, oficios de solicitud y autorizacidén de volimenes excedentes
y de conceptos extraordinarios y pruebas de laboratorio de control de calidad;

D. Fianzas, facturas, notas de crédito y documentacion complementaria de la
persona fisica o moral que ejecuta la obra;

E. En su caso, actas de entrega recepcioén y el concentrado de las estimaciones;

F. Elaborarla documentacion correspondiente para el tramite de pagos, solicitud o
correccidn de fianzas y/o endosos y demas adheridos para ta conclusién o
seguimiento de tramite;

Integrara e! expediente de estimacidn para pago en coordinacion con el
Departamento de Presupuestos y Licitaciones, Coardinacion Juridica y Unidad de
Programas;

Turnar {as estimaciones de las obras al area de Enlace Administrativo para tramitar
suU pago;

Conciliar con el area correspondiente de la Tesoreria Municipa!l las observaciones
de los expedientes de estimacion y, en su caso, solicitar al'area correspondiente |2
solventacidn de fa misma;

Una vez autorizado el pago, recepcionar el comprobante correspondiente para su
integracion al expediente, solicitando los complementos de pago al Superintendente
y/o representante de !a contratista, de igual manera noftificara a la Unidad de
Programas y al Departamento de Control de Obra y Auditoria Interna, de dicho
tramite;

En colaboracién con el Departamento de Control de Obra y Auditoria Interna,
verificar que las estimaciones de obra se paguen en tiempo y forma; y

Las demas que le sefiale mediante oficio la o e! titular de la Direccion y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DE LOS CONTRATISTAS Y SUPERINTENDENTES DE OBRA

Arficulo 45,8 - Para ser contratista se requiere cumplir con los requisitos establecidos en
el Libro y su Reglamento, ademés deberan haber firmado un contrato de obra plblica para
su ejecucion y nombrar al superintendente que lo representara y sera el responsable de
la ejecucién de los trabajos.

ARTICULO 45.9 - El contratista por conducto del superintendente tendra las siguientes
funciones;
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Ejecutar las obras publicas que mediante un contrato se le encarguen en estricto
apego al contrato de obra, a lo estipulado en el Libro y su Reglamento, cumplir con
las normas de calidad y especificaciones de los trabajos y de sus materiales;

Elaborar y firmar las notas de bitacora que le correspondan;

Elaborar correctamente, firmar e integrar en coordinacién con el residente y el
supervisor de obra las estimaciones de los trabajos ejecutados.

Entregar en tiempo y forma las garantias de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos
de las obras a su cargo, asi como facturas, notas de crédito y demas documentos
contables, técnicos, manuales y administrativos que se requieran,

Verificar, previo al inicio de la obra, que se cuente con banco de nivel, puntos de
control, proyecto ejecutivo completo de la obra, normas técnicas, especificaciones
y liberacion del Derecho de Via o predio para poder ejecutar fa obra;

Realizar al inicio de los trabajos el levantamiento topografico, de instalaciones
hidraulicas, sanitarias, de gasoductos, etcétera, existentes en el lugar de obra a fin

de aclarar cualguier duda que se tuviese para la correcta ejecucion de la obra
contratada.

DE LA COORDINACION JURIDICA.

ARTICULO 46.1.- Para ser la Coordinadora Juridica o Coordinador Juridico, se deberan
satisfacer los siguientes requisitos:

.
V.

Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos;

No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, 0 comisién
publica;

Contar con titulo y cédula profesional de la Licenciatura en Derecho; y

Acreditar experiencia minima de un afio en la materia.

ARTICULO 46.2.- La Coordinadora Juridica o el Coordinador Juridico tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

1.

v,
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Auxiliar a la o al titular de 12 Direccién y a sus dreas adscritas, en los asuntos legales
de su competencia y en los que la Presidenta o e! Presidente Municipal o el
Ayuntamiento le encomienden y/o las disposiciones legales que le confieran;

Asistir a la Directora o Director, asi como a la Subdirectora o Subdirector de
Planeacidn, Programacion, Proyectos y Licitaciones en los procedimientos de
adjudicacién de obra publica y servicios relacionados con la misma; en las
licitaciones en sus diferentes modalidades y etapas vigilando que se lleven a cabo

en estricto apego a lo establecido en los diferentes ordenamientos legales
aplicables;

Elaborar y validar los contratos, convenios de obra pablica y servicios de la misma,
asi como los adéndum que se generen con motivo de su a ejecucion;

Verificar que la firma de los contratos y convenios de obra publica sea por conducto
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y para el casc de las personas morales exhiba el instrumento notarial que otorgue 2022 - 2024
facultades de representacion legal;

Tuititlidn

V. Formuiar y rubricar los escritos por los que se dé contestacidén a los juicios y
procedimientos en los que la o el titular de la Direccidn o sus unidades
administrativas sean parte;

VI. Iniciar de oficio yfo a peticion de parte, sustanciar, acordar promociones de
particulares y/o de oficio, desahogar la garantia de audiencia en todas sus etapas,
admitir y desahogar pruebas, asi como formular la resolucién que ponga fin a los
procedimientos administrativos comunes o a los de ejecucion relativos a la obra
publica, previstos en el Libro y su Reglamento, y de los procedimientos previstos en
otras disposiciones legales que sean de competencia municipal relacionados con la
obra publica y los servicios relacionados con la misma, en términos del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

VIIl. Abrir el periodo de informacién previa, con el fin de conocer las circunstancias del
caso concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o no de iniciar el
procedimiento correspondiente;

Una vez que se emita la resolucion correspondiente y sea ejecutable, llevar a cabo el
procedimiento de ejecucidn hasta su total cumplimiento;

VHI. Formar parte de las comisiones, comités, consejos y juntas que le corresponda por
disposicion legal o aquéllas que designe la Directora o el Director;

IX. Integrar, sustanciar y/o resguardar los expedientes que contengan juicios ©
procedimientos en los que la Direccion sea parte;

X. Contestar de manera fundada y motivada las peticiones que por escrito presenten
los ciudadanos o que le remitan tas demas areas;

XI. Validar con su firma o rabrica, todos los actos juridicos en los casos en que
intervenga ta Direccién,

Xtl. Cumplir con ios lineamientos que establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipic de Tultitlan,

Xill. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables en la materia o las
gque expresamente le sefiale la Directora o el Director;

XIV. Formular los puntos de acuerdo cuando se determine optar por las modalidades de
invitacién restringida o adjudicacién directa para la autorizacién de las obras en
coordinacion con la Subdireccién de Planeacién, Programacién, Proyectos vy
Licitacién;

XV. Formular los puntos de acuerdo del Comité Interno de Obra Publica para la
autorizacion de las excepciones y procedimientos de contratacion de las obras
publicas, en coordinacién con la Subdireccién de Planeacion, Programacion,
Proyectos y Licitacion;

XVI. Fungir como la oficialia de partes de la Direccion; .
3 Fn
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XVIi. Coordinar la remisién de la correspondencia con el auxiliar administrativo de ja  Soeme Mucre!
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delegacién de Zona Oriente para su oportuna atencion, respuesta y seguimiento;

XVIIi. Designar de entre el personal a su cargo, a la servidora publica o al servidor publico
que llevara a cabo las notificaciones personales a los llamados al procedimiento
administrativo comun, indicando que deberan apegarse a lo previsto en el Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XIX. Las notificaciones posteriores a la que se realizare de forma personal, podran
hacerse por medios electronicos, como correo electrénico o por teléfono celular
previamente sefialado y consentido por la persona fisica o moral; y

XX. Las demas que le sefiale mediante oficio la o el titular de la Direcciéon y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DEL ENLACE ADMINISTRATIVC

ARTICULO 48.3.- Para ser la o el titular del Enlace Administrativo, se deberan satisfacer
los siguientes requisitos:

l. Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos;

Il No estar inhabilitada o inhabilitado para desempenar cargo, emplec, 0 comisidn
publica;

Ill. Contar con licenciatura en contaduria, administracién de empresas ¢ carrera a fin;
Y

IV. Acreditar experiencia minima de un afno en la materia.

ARTICULO 48.4.- La o el titular del Enlace Administrativo, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

. Formular las propuestas a la o al titular de la Direccidn de Administracion
relacionadas con la contratacion, capacitacion, certificacién y supervision del
personal de la Direccidn;

Il.  Tramitar las altas, bajas, remociones, renuncias, licencias, jubilaciones y diversos
tramites administrativos de los servidores publicos adscritos a la Direccidn;

Ill. Supervisar que el personal administrativo adscrito a la Direccidn, cumpla con los
codigos, lineamientos y funciones aaministrativas para el buen desempefio de sus
funciones,

IV. Fungir como Enlace Patrimonial ante la Contraloria, Secretaria del Ayuntamiento y
Tesoreria Municipal de los bienes muebles e inmuebles de la Direccion;

V. Actualizar el registro de los servidores publicos adscritos a la Direccién;

VI. Supervisar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de
la Direccién.

VIl. Gestionar el mantenimiento, reparacién y aseguramiento del equipo, parque
vehicular y herramientas de la Direccién;

VIH. Solicitar y dirigir los servicios de mantenimiento e intendencia de |g Bireceidm-

-‘_c\‘
Ph&IR

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
- 3. DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN\JESTADO DE MEXICO

]

za Hid

. Centro, Tulti

Estado da exico.




Tuititian
1X.

X.
XI.

XIl.
Xil.

XIV.

XV.

Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Solicitar nombramientos de los servidores pdblicos adscritos la Direccién:

Solicitar, controlar y/o verificar que se dote de los insumos, materiales y/o
herramienta tecnolégica necesaria, para garantizar el buen desempefio del personal
de la Direccion;

Solicitar, controlar yf/o verificar que se dote de los insumos, materiales y/o
herramienta necesarios, para la correcta operacién de la maquinaria de [a Direccion;

Representar a la Direccion ante el Comité de Adquisiciones;

Revisar y firmar las facturas que se turnen a su area para su pago, en caso de
realizar adquisiciones;

Verificar con las Subdirecciones de la Direccidn, la correcta integracion de los
anticipos y estimaciones, para dar tramite ante la Tesoreria Municipal; y

Las demas que |e sefiale mediante oficio a la o el fitular de la Direccion y/o su Jefa
o Jefe inmediato.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCESOS.

ARTICULO 46.5.- Para ser la Jefa o Jefe de! Departamento de Control de Procesos, se
debera satisfacer los siguientes requisitos:

1.
Iv.

V.

Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos;

No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comision
publica;
Contar con la licenciatura de Ingenieria, Arquitectura o carrera Administrativa afin;

Tener conocimiento amplio de correcta integracion de los documentos que componen
el Expediente Unico de Obra: y

Acreditar experiencia minima de tres afios en la materia.

ARTICULO 46.6.- La Jefa o Jefe del Departamento de Control de Procesos tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA _
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Verificar que los procesos de la Planeacion, Programacion, Licitacion, Contratacion y
ejecuciéon de la obra plblica se |leven a cabo de manera adecuada.

Identificar las areas de oportunidad en los procesos de Planeacion, Programacion,
Licitacion y Contratacién y en coadyuvancia con cada area proponer soluciones.

Establecer en los casos necesarios sub procesos de mejora continua para lograr los
objetivos de la Direccidn.

Elaborar, revisar y actualizar el manual de procedimientos de la Direccidn.

Las demas que le sefiale mediante oficio la o el titular de la Direccidn y/o su Jefa o
Jefe inmediato.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA Y AUDITORIA INTERNA.

2022 - 2024




Periddico Oficial

N Gaceta Municipal

TultitltdRpTicuL o 46.7.- Para ser la Jefa o Jefe del Departamento de Control de Obra y Auditori%ﬁ%
Interna, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

l. Ser ciudadana mexicana o ¢iudadano mexicano en pleno uso de sus derechos:
Il No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefar cargo, empleo, 0 comisién publica;
l.  Contar con la licenciatura de Ingenieria, Arguitectura o carrera Administrativa afin;

IV. Tener conocimiento amplio de la elaboracién de Informes de Obra Puablica para el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM) y en la correcta
integracion de los documentos que componen el Expediente Unico de Obra; y

V. Acreditar experiencia minima de tres afnos en la materia.

ARTICULO 46.8.- La Jefa o Jefe del Departamento de Control de Obra y Auditoria Interna
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I Verificar que la informacion solicitada se entregue en tiempo y forma a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra Publica, a la Secretaria de la Contraloria y a la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México y se lleve a cabo por la Subdireccién de
Planeacién, Programacion, Proyectos y Licitaciones y Subdireccion de Residencia y
Construccién y que dicha informacidn sea correcta e integrarla en el Expediente Unico de
obra;

. Recibir y verificar que cada una de las areas correspondientes cumplan con la
documentacioén solicitada conforme a la planeacién, programacidn, proyectos y
licitaciones de la obra publica y de los servicios;

. Recibir y verificar que la Subdireccion de Planeacion, Programacioén y Presupuestacion
cumplan con la documentacidn que establece el Libro y su Reglamento.

V. En coordinacién con la Subdireccion de FPlaneacion, Pregramacién, Proyectos y
Licitaciones y la Subdireccién de Residencia y Construccion, llevar acabo la conformacion
de los Expedientes Unicos de Obra;

V. Elaborar y entregar los informes fisicos y financieros trimestrales a la Tesoreria Municipal
para remitirlos a! Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM);

VI. Atender las auditorias internas y externas de las diferentes dependencias de gobierno
municipal y estatal, asi como designar personal a su cargo para los mismos efectos;

VIi. Recibir y verificar que la documentacién del procedimiento de adjudicacién se encuentre
debidamente integrada a! Expediente Unico de Obra.

VIIl. Integrar adecuada, oportuna y organizadamente el Expediente Unico de Obra, revisar su
correcta presentacion fisica, que sea archivado, digitalizado y registrado correctamente,
asi como la preservacién optima del mismo,;

IX. Ingresar en su caso a las plataformas digitales que se requieran por los programas
federales, estatales y municipales;

X. Elaborar los informes que en su caso se requiera;

Xl. Ser responsable de los préstamos que se hagan de los expediefit&
resguardo;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Llevar a cabo la depuracién de expedientes conforme a la normatividad aplicable
materia de archivos de la administracién publica municipal;

Tu!titiési"

XIll. Ser el responsable de remitir para su resguardo al archivo de concentracién municipal.
los expedientes que por ley o reglamento deban de conservarse en el archivo municipal;
y

XIV. Las demas que le sefiale mediante oficio la o el titular de la Direccién y/o su Jefa o Jefe
inmediato.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION DE DESARRQLLO ECONOMICO

ARTICULO 47.- La Directora o el Director de Desarrollo Econémico, promovera vy
fomentara el desarrollo econdmico, industrial, comercial, artesanal y de servicios en el
Municipio; ademas de Ilevar a cabo el fomento al empleo.

ARTICULO 48.- A la Directora o al Director de Desarrollo Econémico le corresponde,
ademas de lo que senala la normatividad vigente y otras leyes en la materia, el ejercicio
de las siguientes facultades:

I Proponer a la Presidenta ¢ al Presidente Municipal, politicas y programas de
desarrollo de 1as actividades industriales, comerciales y de servicios.

1. Vincular al Municipio de Tultittan con las dependencias federales, estatales vy
municipales competentes en materia desarrolio econdémico, para aprovechar los
programas, planes y en general las politicas publicas de impulso a las actividades
mencionadas en la fraccion anterior,

Il. Ejecutar los programas de promocién econémica para el desarrolio del Municipio;

IV. Participar en la elaboracion de proyectos de convenios en materia de planeacion,
programacion, supervision y evaluacion del desarrollo econdémico del Municipio
celebrades con entidades publicas y privadas,

V. Impulsar que el Ayuntamiento celebre convenios con instituciones gubernamentales,
nacionales e internacionales, académicas y de |la sociedad civil para la investigacién
y diagnostico de alternativas de las vocaciones productivas del Municipio e impulso
a la transferencia tecnoldgica, productividad y competitividad;

VI. Coordinar y supervisar la realizacién de estudios, analisis y diagnésticos de la
actividad econdmica en el Municipio, necesarios para la definicidn de politicas,
planes, programas y acciones, como base para la planeacion estratégica;

VIl. tmpulsar la inversion productiva en el Municipio en todas sus modalidades posibles;

VIIl. Elaborar el Registro Municipal de Unidades Econémicas del Municipio;
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Registrar y actualizar la informacién de las inversiones y generacién de empleos de
las nuevas empresas y mantenerla disponible para consulta de la poblacion;

Impulsar el otorgamiento de estimulos a las micros, pequefas y medianas empresas
en el Municipio;

Fomentar a las cadenas productivas, centrgs comerciales y fomento a la vinculacién
con mercados de otros Municipios; '

Representar a ta Presidenta Municipal, previa autorizacién de ésta, ante las
autoridades competentes en materia de desarrollo econémico en los tres drdenes de
gobierno en eventos,

Establecer contacto directo con las empresas oferentes de las fuentes de empleo
para que la poblacion tenga acceso a la informacién de las plazas vacantes a través
de la Jefatura de Oficina de Promocién al Empleo PyMES y Emprendedores vy las
ferias de empleo que la misma Jefatura celebre;

Servir de 6rgano de consulta y asesoria en materia de desarrollo economico a los
organismos pablicos y privados;

Establecer y mantener continua comunicacion y colaboracion con industriales,
comerciantes, prestadores de servicios y sus organizaciones representativas, en
todos aquellos aspectos relacionados con la actividad econdémica, su promocion,
fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario aplicable;

Qtorgar y revocar la licencia de funcionamiento, de cualquier actividad comercial,
industrial o de prestacidn de servicios dentro del territorio municipal; en términos del
procedimiento establecido en e! Cédigo de Procedimientos Administrativos det
Estado de México,

Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales administrativos, necesarios para
el desempefio de sus funciones;

Vigilar yfo verificar que todas las actividades comerciales, industriales y de
prestacion de servicios funcionen conforme a las normas establecidas;

Aplicar los lineamientos generales de gobierno, que en materia de comercio,
actividades productivas y de prestacion de servicios sean aprobados por el Cabildo,

Imponer las sanciones correspondientes per violaciones a la normatividad de la
materia en lo que corresponda al ambito de su competencia, a las personas fisicas
o juridico-colectivas que se dediquen a las actividades comerciales, industriales,
prestacion de servicios, eventos plblicos y publicidad en términos de lo establecido
en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Vigilar y/o verificar que los mercados y centrales de abasto funcionen conforme a la
regiamentacién establecida,

Organizar, coordinar y difundir ferias, exposiciones, congresos y eventos vinculados

a la promocion de actividades industriales, comerciales, econémicas y tecnologicas
de! Municipioc;
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Coadyuvar con la Directora o el Director de Educacién, Cultura y Turismo, en la  “Zoss - 2098
promocién la inversion para el impulso de la actividad turistica, que incluya listado
de empresas invitadas e informe de resultados,

XXIV.Otorgar permisos en materia de publicidad en relacién a lo dispuesto por los articulos
120y 121 del Cédige Financiero del Estado de México;

XXV. Realizar notificaciones a los particulares y a las personas juridico- colectivas en los
terminos que establece el articulo 25, 26 y 27 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, para realizar inspecciones, verificaciones y/o
el inicio del procedimiento administrativo comun correspondiente, asi como la
tramitacion, resolucién y ejecucion del procedimiento administrativo:

XXVI.Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, y a las personas
juridico- colectivas a las autoridades sefialadas en los articulos 49.2, 40.3, 49.4,
49.5, 496 y 48.7 del Reglamento Crgéanico de la Administracion Puablica del
Municipio de Tultitlan, Estado de México, mediante oficio:

XXVII. Respetar 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
lo que sefiala la normatividad en materia de proteccién de datos personales;

XXVI1.Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los servidores
Pdblicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XXIX.Crdenar visitas de verificacion y tramitar el procedimiento administrativo coman
hasta su conclusidn, ejecutando todas sus rescluciones y acuerdos mediante las
autoridades sefialadas en los articulos 49.2, 43.3, 484, 495, 496 y 497 del
Reglamento Crganico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado
de México, en las siguientes materias:

a. De establecimientos comerciales, industriales o de prestacion de servicios
conforme a la Ley de Competitividad y Crdenamiento Comercial del Estado de
México y demas normatividad aplicable a la materia;

b. De comercio y servicios en la via publica, espacios publicos y mercados
conforme a la normatividad de la materia;

c. De eventos publicos, conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de
México,

d. A los particulares y/o personas juridica colectivas que con fines de lucro
permitan gue terceros realicen la construccién o instalacién de estacicnes

repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su
propiedad; que no cuenten con el permiso correspondiente;

e. De publicidad,

-"I

A los particulares y/o personas juridico colectivas que con fines de lucro
permitan que terceros realicen la construccién o instalacion de anuncios
publicitarios en inmuebles de su propiedad;
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g. A parques industriales o cualquier lugar publico o privado en donde se Gopterio Funcie!
desarrollen actividades comerciales, industriales y de prestacién de servicios,

Y
h. De central de abasto.

Tultitian

XXX. Otorgar o revocar licencias, permisos o cédulas en materia de comercio y prestacién
de servicios en la via plblica, mercados y central de abasto, en términos del
procedimiento establecido en el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y la normatividad aplicable en la materia;

XXX!I.En proteccién del interés general y el orden publico, podré acordar como medidas
de seguridad la suspension temporal o definitiva de las actividades comerciales y de
servicios en la via y espacios publicos, asi como el retiro de toda clase de puestos
propios de esas actividades;

XXXII. Otorgar y revocar autorizaciones en materia de eventos publicos de bajo riesgo;

XXXIl.Operar la Ventanilla Unica gestionando la documentacion, 6rdenes de pago vy
documentacion para facilitar que los particulares y las personas juridico - colectivas
de las unidades economicas realicen todos sus tramites para el otorgamiento de
permisos y licencias de las actividades comerciales y prestacion de servicios en un
solo lugar conforme se determine en los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la propia Direccion;

XXXV, Otorgar permiso a los particulares y a las personas juridico-colectivas que
con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion e instalacion de
estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su
propiedad,

XXXV. Otorgar permiso a los particulares y a las personas juridico- colectivas que con
fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién e instalacion de
anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad;

XXXV, Dirigir y supervisar el Sistema Municipal de Microcréditos, programas de
apoyo a exportadores, Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y demas
programas y fideicomisos que sean de su competencia;

XXXV, Expedir las autorizaciones para eventcs publicos de bajo riesgo con base
al Apéndice ll del Reglamento del Libro Sexto del Cddigo Administrativo del Estado
de México, con base en el catalogo de eventos plublicos en el que se especifique las
diferentes denominaciones y modalidades, licencias de autorizacion, asi como

reglas, condiciones y provisiones que sefala la Ley de Eventos Plblicos del Estado
de México;

XXXVIIIL. Otorgar licencia de funcionamiento a parques industriales para la
realizacion de actividades comerciales, industriales ¢ de preslacién de servicios;

XXXIX. Concluir el procedimiento administrativo comugn, mediante resoclucion
administrativa o por convenio celebrado con los particulares y/o con las personas
juridicas colectivas, siempre y cuando se cumpla con los lineamientos estipulados
en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méx{to,,

T "»- o
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Imponer sanciones administrativas conforme a la normatividad aplicable en la 2022 - 2024
materia;

Tultitisn,

XLL Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas
juridicas colectivas en los términos en el Codigo de Procedimientos Administrativas
del Estado de México;

XLIl. Delegar funciones a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrolio
Eccnoémico;

XLIN.Emitir y revocar los Dictamenes de Giro como Secretario Técnico del Comité
Municipal de Dictamenes de Giro, previa autorizacién de la Presidenta o del
Presidente de dicho Comité, conforme a la normatividad de la materia;

XLIV.Establecer en coordinacion con ta Direccion de Desarrcllo Urbano y Medio Ambiente
las zonas permitidas para el ejercicio de las actividades comerciales y de prestacian
de servicios en |a via publica;

XLV. informar de manera mensual a la Tesoreria Municipal del otorgamiento o revocacidn
de Licencias de Funcionamiento; y

XLVI.Las demas que le sefialen el Ayuntamiento, la Presidenta o el Presidente Municipal,
tas leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULOQ 49.- Para el desarrollo de sus atribuciones. la Direccién de Desarrolio
Econdmico, contara con:

I. Coordinacion Juridica.

It. Departamento de Normatividad de Via Publica.
A. Oficina de Via Publica Zona Oriente.

Ill. Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica.
A. Oficina de Permisos y Licencias Zona Oriente.
B. Oficina de Promocion al Empleo, PYMES y Emprendedores.

Los cuzles para su auxilio tendran a su cargo notificadores, verificadores, inspectores y
ejecutores.

ARTICULO 49.1.- Corresponden a la Coordinadora o al Coordinador Juridico las
siguientes atribuciones.

I. Asistir a |a Directora o al Director de Desarrollo Econémico, en la tramitacién del
procedimiento administrativo comin en todas sus etapas y visitas de verificacién en las
siguientes materias:

a) De establecimientos comerciales industriales o de prestacion de servicios
confarme a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y demas normas en la materia;

b} De comercio y servicios en |a via publica, espacios plblicos y mercados, conforme
a la normatividad de la materia,

¢) De eventos puablicos conforme a la Ley de Eventos Publicos del Esf{ada.de Meéxico,
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d) A los particulares y/o personas juridico- colectivas que con fines de lucro permitan
que terceros realicen la construccién o instalacion de estaciones repetidoras y
antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; que no
cuenten con el permiso correspondiente,

Tultitlan

2022 - 2024

e} A los particulares y/o personas juridico- colectivas que con fines de lucro permitan
que terceros realicen la construccion o instalacién de anuncios publicitarios en
inmuebles de su propiedad;

f) A pargues industriales o cualquier lugar publico o privado en donde se desarrollen
actividades comerciales, industriales y de prestacién de servicios, y

g) De central de abasto.

Il. Elaborar los proyectos de contestacion para escritos de peticién y cuando las Jefaturas
de Departamento lo requieran en los términos establecidos en el Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico,

Ill. Elaborar proyectos de reglamentacién y manuales administrativos propios de la
Direccion;

IV. Instruir a las notificadoras y |os notificadores adscritos para que ejecuten o realicen las
notificaciones acordadas por la Directora o el Director y Jefaturas de Departamento de la
Direccion;

V. Asistir a la Directora o al Director en actividades referentes a la Mejora Regulatoria de
la Administracion Piblica Municipal,

VI. Asesorar a la Direccién y a las Jefaturas de Departamentc de la misma en los asuntos
juridicos que se deriven de las actividades y atribuciones de dicha Dependencia,

VIl. Apoyar a cada Jefatura de Departamento en el inicio, tramitacién, resolucién y
ejecucidn del procedimiento administrativo comun correspondiente, asi como en ia
realizacion de formatos de inspeccidn, verificacion, citatorios y cualquier acto
administrativo o juridico que se requiera,

VI Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen en la Coordinacién
Juridica;

IX. Efaborar y rendir ios informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de
trabajo de la Direccién,

X. Realizar proyectos de contestaciones de demandas, asi coma informes previos y
justificados que requieran las autoridades jurisdiccionales competentes;

Xl. Elaborar y rendir informes relativos a esta Direccion, cuando sea requerido por las
autoridades competentes;

Xll. Elaborar actlas administrativas y comparecencias que se realicen dentro del periodo
de informacidn previa en los expedientes administrativos;

XIIl. Elaborar actas que se realicen con motive del desahogo de garantias de audiencia,
dentro del procedimiento administrativo comun;
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Tultitia . . L
YIV. Realizar proyectos de canvenios para la regularizacion de las actividades comerciales 2022 - 2024
y prestacion de servicios, asi como para la terminacion del procedimiento administrativo
comun,

XV. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas
juridicas colectivas en los términos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México; y

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

ARTICULO 49.2.- Corresponden a la Jefa o al Jefe de Departamento de Normatividad de
Via Publica las siguientes atribuciones:

I. Aplicar la reglamentacion en materia mercados, areas, espacios publicos comercio y
prestacion de servicios en la via publica;

Il. Dar tramite a permisos en materia de publicidad en relacion a lo dispuesto por los
articulos 120 y 121 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, que sean
sclicitados;

Ill. Ejecutar las visitas de verificacién ordenadas por la Directora o el Director en materia
de comercio y servicios en la via y espacios ptliblicos y mercados, asi como de publicidad,
eventos publicos y de particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen
la construccién o instalacidn de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; y de los particulares que con fines
de lucro permitan que terceros realicen la construccién o instalacidon de anuncios
publicitarios en inmuebles de su propiedadq,

IV. Dar tramite al otorgamiento y revocacion de permisos o cédulas en materia de comercio
y servicios en la via publica, mercados y eventos publicos, y de particulares que con fines
de lucro permitan que terceros realicen |a construccion o instalacion de estaciones
repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; y de
los parliculares y/ o personas juridico colectivas que con fines de lucro permitan que
terceros realicen la construccion o instalacién de anuncios publicitarios en inmuebles de
su propiedad, en términos de io establecido en el Cédigo de FProcedimientos
Administrativos del Estado de Meéxico;

V. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director
de Desarrollo Econémico, en términos de lo establecido en el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

VI. Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los mercados publicos, tianguis,
comercio y prestacion de servicios en la via publica;

VII. Informar a la Directora o al Director de Desarrollo Econdmico sobre la procedencia de
autorizaciones para el desarrollo de las actividades comerciales y prestacion de servicios
en la via publica con estricto apego a! derecho de accesibilidad de los habitantes del
Municipio;

VIIl. Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de la
actividad comercial y prestacién de servicios en la via publica;
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Tult'ﬁaﬁ(, Coadyuvar con la Directora o el Director de Desarrolio Econémico a iniciar, tramitar,
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resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido
en la legislacian y ordenamientos aplicables;

X. Ordenar |a ejecucidn o realizacion de notificacicnes o procedimientos administrativos a
los notificadores, verificadores, inspectores y ejecutores adscritos a su Jefatura de
Departamento;

X1. Recabar la informacion y documentacian para dar trdmite al otorgamiento de la
Autorizacion de distribucion de publicidad impresa, sonorizacién y perifoneo en la via
publica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios; dando a la Direccidn
aviso por escrito de inmediato de dichas autorizaciones, cbservando en todo momento tas
disposiciones reglamentarias del Municipio;

XIl. Recabar la informacién y documentacién para dar tramite a las autorizaciones sobre
diversiones, juegos y espectaculos publicas, integrando los expedientes correspondientes;
dando a la Directora o el Director aviso por escrito de inmediato de dichas autorizacicnes,
observando en todo momento las disposiciones reglamentarias del Municipio;

XIIl. Crear y mantener actualizado el padrén de anuncios publicitarios con las personas
fisicas y juridico-colectivas que desarrollan su trabajo en el Municipio;

XIV. Crear y mantener actualizado el padron de comerciantes que desarrollan su trabajo
en la via publica,

XV. Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo
en los mercades pblicos;

XVI. Recabar la informacién y documentaciéon para dar tramite al otorgamiento vy
renovacion de los permisos de las actividades comerciales en los locales de mercados

publicos, tianguis y puestos en la via publica, de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables;

XVIl, Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas
de trabajo de la Jefatura de Departamento;

XVIN. Integrar, resguardar y registrar de los expedientes que se formen en la Jefatura de
Departamento en tiempo y forma;

XIX. Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial:
XX. Coadyuvar con la Direccion en la elaboracién de presupuestos del area;

XXl. Participar en la elaboracién del manual de procedimientos de la Jefatura de
Departamento;

XX, Informar y orientar a |a ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener los
permisos para ejercer el comercio y prestacién de servicios en via publica y toda
informacion relacionada sobre el procedimiento respectivo;

XXIIl. Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud
correspondientes;

XXIV. Coordinar fos trabajos de la Jefatura de Oficina de Via Publica de Zona Qrisnte:

2022 - 2024
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XXV. Autorizar la carga y descarga de mercancias, en la via publica, para el 2022 - 2024
abastecimiento de las unidades econdmicas de bajo, medianc y alto impacto y asi
coadyuvar a la actividad comercial de las mismas, informando por escrito a la Directora o
al Director de Desarrollo Economico;

XXVI. Autorizar el mantenimiento en la via publica, de las unidades econdmicas de bajo,
mediano y alto impacto y asi coadyuvar a la actividad comercial de las mismas, informando
por escrito a la Directora o al Director de Desarrollo Economico;

XXVIi. Dar contestacion a los escritos de peticién que realicen los particulares o personas
juridicas colectivas en los términos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México; y

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

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Departamento de Normatividad de
Via Publica contara con un titular que sera el responsable de la conduccién, supervision y
ejecucién de las acciones en comento, y para su auxilio tendra a su cargo la Jefatura de
Oficina de Via Publica Zona Oriente, notificadores, verificadores, inspectores y ejecutores.

ARTICULO 49 .3.- La Jefa o el Jefe de Oficina de Via Publica Zona Oriente tendra las
siguientes atribuciones:

I. Aplicar |a reglamentacién en materia mercados, areas, espacios publicos, comercio y
prestacion de servicios en la via publica;

Il. Ejecutar las visitas de verificacion ordenadas por la Directora o el Director en materia
de comercio y servicios en la via y espacios publicos y mercados, asi como de publicidad,
eventos publicos y de particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen
la construcciéon o instalacidn de estaciones repetidoras y antenas para
radiotelecomunicaciones eninmuebles de su propiedad; y de los particulares que con fines
de lucro permitan que terceros realicen la construccién o instalacién de anuncios
publicitarios en inmuebles de su propiedad;

lll. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director
de Desarrollo Eccnomico, en términos de lo establecido en el Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Mexico;

IV. Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los mercados publicos, tianguis,
comercio y prestacion de servicios en la via pubtica;

V. Informar a 1a Jefa o al Jefe de Departamento de Normatividad de Via Publica sobre la
procedencia de autorizaciones para el desarrollo de las actividades comerciales y
prestacion de servicios en la via publica con estricto apego al derecho de accesibilidad de
ios habitantes del Municipio;

V1. Ejecutar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de la actividad comercial
y prestacion de servicios en la via publica de la Zona Oriente del Municipio;
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Tl"H:‘“E’VII Coadyuvar con la Jefa o el Jefe de Departamento de Normatividad de Via Publica a
iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de conformidad
can lo establecido en |a legislacién y ordenamientos aplicables;

2022 - 2024

Viil. Ordenar la ejecucion o realizacion de notificaciones o procedimientos administrativos
a los notificadores, verificadores, inspectores y ejecutores adscritos a su Jefatura;

IX. Recabar la informacion y documentacion para dar tramite al otorgamiento de la
Autorizacién de distribucién de publicidad impresa, sonorizacién y perifoneo en la via
publica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios; dando a la Jefa o el
Jefe de Departamento de Normatividad de Via Publica aviso por escrito de inmediato de
dichas autorizacicnes, observando en todo momento las disposiciones reglamentarias del
Municipio;

X. Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo en
la via pablica de la Zona Oriente del Municipio;

X1. Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo en
los mercados publicos de la Zena Oriente del Municipio;

XIl. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de
trabajo su Jefatura;

XIIl. Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en tiempo
y forma;

XIV. Elaborar registros estadisticos de las unidades econdmicas por giro comercial de la
Zona Qriente de! Municipio,

XV. Coadyuvar con |1a Jefa o el Jefe de Departamento de Normatividad de Via Pdblica en
la elaboracién de presupuestos del area;

XVI. Participar en la elaboracidn del manual de procedimientos su Jefatura;

XVII. Informar y orientar a [a ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener los
permisos para ejercer el comercio y prestacion de servicios en via publica y toda
informacion relacionada sobre el procedimiento respectivo;

XVIll. Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud
correspondientes;

XIX. Dar contestacion a los escrilos de peticién que realicen los particulares o personas
juridicas colectivas en los términos en el Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México; y

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

Para el desarrolio de sus atribuciones la Jefatura de Oficina de Via Publica Zona Oriente
contara con un titular que sera el responsable de la conduccidn, supervision y ejecucién

de las acciones en comento, y para su auxilio tendra a su cargo, notificadores,
verificadores, inspectores y ejecutores,
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TARTICULO 49 .4.- La Jefa o el Jefe de Departamento del Centro de Atencién Empresarial
y Ventanilla Unica tendra las siguientes atribuciones:

I. Informar a las personas fisicas o juridico-colectivas solicitantes, los requisitos para
tramitar la licencia de funcionamiento o refrendo de la misma, asi como permisos para el
ejercicio de una actividad comercial, industrial y/o de prestacién de servicios;

Il. Coordinar y vigilar el debido funcionamiento de |a Ventanilla Unica;
I1l. Coordinar el Sistema Rapido de Apertura de Empresas (SARE);

IV. Integrar los expedientes propios del tramite de expedicién de licencia de
funcionamiento, refrendos y permisos;

V. Peoner a consideracién de |a Directora o del Directar, las licencias, refrendos y permisos
de funcionamiento para su autorizacion;

VI, Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econdmicas,

VIl. Auxiliar a la Directora o al Director en la continua comunicacién y colaboracién con
industriales, comerciantes, prestadores de servicios y sus organizaciones representativas,
en todos aquellos aspectos relacionados con la actividad econdmica, su promocion,
fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario aplicable;

VIll. Asesorar a las micros, pequefias y medianas empresas y emprendedores, en materias
de programas de apoyos gubernamentales,

IX. Brindar el Servicio Municipal de Empleo ceonsistente en establecer contacto directo con
ias empresas oferentes de las fuentes de empleo para que la poblacion tenga acceso a la
informacion de Ias plazas;

X. Organizar las ferias de empleo en el territorio municipal;
Xl. Coordinar la Jefatura de Oficina de Promocion al Emplec, PYMES y Emprendedores,

XIl. Elaborar los informes o reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Gobierno del Estado de Meéxico y la Directora o el Director de Desarrollo
Econdémico,

Xlil. Organizar ferias de empleo con la participacion de todas aguellas empresas e
instituciones de la zona metropolitana norte,

XIV. Hacer enirega dentro del término legal a los solicitantes, de la licencia de
funcionamiento, permisos, y demas autorizaciones o documentos que emita la Direccidn,

XV. Elaborar un Registro Municipal de Licencias de Funcionamiento con la actividad de la
unidad econdémica e impacto que generen, asi como tas demas caracteristicas gue se
determinen,

XV1. Operar el Centro de Atencion Empresarial y vigilar el funcionamiento de su Ventanilia
Unica con la finalidad de que todos los tramites de las unidades econdémicas se realicen
en un solo lugar;

XVII. Informar y orientar a la ciudadania sobre |os tramites y reqUISItos para obtener 1a
licencia de funcionamiento, haciendo publica toda informacion relg
procedimiento respectivo,
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T“'“ﬁéﬂvm. Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud

2022 - 2024
correspondientes;

XIX. Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen en la Jefatura de
Departamento en tiempo y forma,

XX. Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial;
XXI. Elaborar el presupuesto de la Jefatura de Departamento;

XXIl. Participar en la elaboracion de! manual de procedimientos de la Jefatura de
Departamento;

XXIil. Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las
unidades econémicas que lo soliciten;

XXIV. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas
de trabajo de la Jefatura de Departamento;

XXV. Auxiliar a la Directora o al Director de Desarrollo Econémico en la elaboracion y
actualizacion del Registro Municipal de Unidades Econémicas;

XXVI. Vigilar que las unidades economicas establecidas funcionen conforme a la normas
de la materia;

XXVII. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por |a Directora o el
Director a las unidades econémicas establecidas;

XXVIH. Coadyuvar con la Direccion a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los
procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido en la legistacion y
ordenamientos aplicables;

XXiX. Ordenar la ejecucidén o realizacién de notificaciones o procedimientos
administrativos a los notificadores, verificadores, inspectores y ejecutores adscritos a la
Jefatura de Departamento;

XXX. Realizar las visitas de verificacion ordenadas por la Directora o el Director en materia
de establecimientos comerciales y prestacion de servicios;

XXXI. Asistir a la Directora o el Director en el tramite para otorgar licencias y permisos de
funcionamiento a unidades econdémicas establecidas;

XXIl. Coordinar los trabajos de la Jefatura de Oficina de Permisos y Licencias de Zona
Oriente;

XXXIN. Integrar la documentacidn y expedientes de las unidades econdmicas del
Municipio;

XXIV. Revisar que los expedientes cumplan con los requisitos para el otorgamiento de
licencia o permiso;

XXXV. Elabarar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las
unidades econémicas que lo saliciten;

XXVI. Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se farmen en ta Jefatura de
Departamente en tiempa y forma,

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO

Piaza Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitldn, Estado de México.




Periddico Dficial

Gaceta Municipal
TULTITLAN
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Tul ™XV1l. Dar contestacién a los escritos de peticién que realicen los particulares o personas  *2css- sesy
juridicas colectivas en los términos en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México;

XXVIIl. Operar y vigilar el funcionamiento del modulo (SARE); y

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

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Departamento del Centro de Atencidn
Empresarial y Ventanilla Unica contard con un titular que sera el responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las acciones en comento, y para su auxilio tendra
a su cargo la Oficina de Permisos y Licencias Zona Criente y la Oficina de Promocién al
Emplec, PYMES y Emprendedores, notificadores, verificadores, inspectores y ejecutores.

ARTICULO 49 .5.- La Jefa o e! Jefe de Oficina de Permisos y Licencias Zona Qriente
tendra las siguientes atribuciones:

k. Auxiliar a [a Jefa ¢ el Jefe de Departamento del Centro de Atencion Empresarial y
Ventanilla Unica en la elaboracién y actualizacion del Registro Municipal de
Unidades Econémicas;

1. Vigilar que las unidades econdmicas establecidas funcionen conforme a la normas
de la materia;

{1l Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el
Director a las unidades econdmicas establecidas;

V. Coadyuvar con la Jefa ¢ el Jefe de Departamento del Centro de Atencién
Empresarial y Ventanilla Unica a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los
procedimientos administratives, de conformidad con lo establecido en la legislacion
y ordenamientos aplicables;

V. Ordenar la ejecucion o realizacion de notificaciones ¢ procedimientos
administrativos a los notificadores, verificadores, inspectores y ejecutores adscritos
a su Jefatura de Oficina;

VI Realizar las visitas de verificacion ordenadas por la Directora o el Director en
materia de establecimientos comerciales y de servicios;

VIl.  Asistir a la Jefa o al Jefe de Departamentc del Centro de Atencién Empresarial y
Ventanilla Unica en el tramite para otorgar licencias y permisos de funcionamiento
a unidades economicas establecidas en la zona oriente del Municipio;

VIll. Integrar la documentacién y expedientes de [as unidades econdmicas de ia
Jefatura de Oficina de Permisos y Licencias Zonha Oriente;

IX. Revisar que los expedientes praopios de la Jefatura cumplan con los requisitos para
el otorgamiento de licencia o permiso;

X. Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las
unidades econdmicas que lo soliciten;
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Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en
tiempo y forma;

Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas
de trabajo de la Jefatura de Cficina;

Participar en la elaboracién del presupuesto de la Jefatura de Departamento;
Participar en la elaboracion del manual de procedimientos de la Jefatura de Oficina;

Lievar el registro actualizado del padron de establecimientos comerciales,
industriales y de servicio, que se tienen establecidos en la Zona Criente del
Municipio;

Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener la

licencia de funcionamiento, haciendo publica toda informacién relacionada sobre
el procedimiento respectivo;

Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud
correspondientes,;

Qperar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) de Zona Oriente del
Municipio:

Atender los tramites que se realicen para el inicio de operaciones de las unidades
econdmicas, de todos aquellos que sean susceptibles a tramitarse en el SARE de

conformidad con la normatividad aplicable, asi como coordinar las visitas de
verificacion a las unidades econdmicas correspondientes;

Hacer entrega dentro del término legal a los solicitantes, de la licencia de
funcionamiento, permisos, y demas autorizaciones ¢ documentos que emita la
Direccidn,

Coordinar, evaluar y supervisar |0s operativcs de vigilancia e inspecciéon de la
actividad comercial en la Zona QCriente del Municipio;

Elaborar un Registro Municipal de Unidades Econoémicas de la Zona QCriente del
Municipio, con la actividad de la unidad econdmica e impacto que generen, asi
como las demas caracteristicas que se determinen;

Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas
juridicas colectivas en los términos en el Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de Meéxico; y

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

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Oficina de Permisos y Licencias Zona
Oriente contara con un titular que serg el responsable de la conduccion, supervision vy
efecucion de las acciones en comento, y para su auxilio tendrd a su cargo notificadores,
verificadores, inspectores y ejecutores.
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TWtitlanpTicULO 49.6.- La Jefa o el Jefe de la Oficina de Promocién al Empleo, PYMES y
Emprendedores, tendra las siguientes atribuciones:

2022 - 2024

l. Recibir vacantes ofertadas por las empresas para su publicacién y auxiliar a los
solicitantes de empleo para efecto de canalizarlos a las empresas oferentes;

Il. Establecer un sistema de seguimientc de las vacantes ocupadas y obtener el listado
dei personal contratado,

lIl. Realizar entrevistas a las personas que solicitaron empleo para canalizarlos a las
diferentes empresas;

IV. Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Empleg;

V. Asesorar a las micros, pequefias y medianas empresas y emprendedores, en materias
de programas de apoyos gubernamentales;

V1. Brindar el Servicio Municipal de Empleo consistente en establecer contacto directo con
las empresas oferentes de las fuentes de empleo para que la poblacion tenga acceso a la
informacién de las plazas;

VI, Qrganizar las ferias de empleo en el territorio municipal,

Viil. Elaborar los informes o repoites requeridos por la Secretaria del Trabajo y Previsidon
Social del Gabierno del Estado de México y ta Directora o el Director de Desarrollo
Econémico;

IX. Vincularse con el Sistema Estatal de Empleo para mejorar las estrategias de trabajo
en el Municipio;

X. Organizar ferias de empleo con la participacion de todas aquellas empresas e
instituciones de la zona metropolitana norte;

Xl. Integrar, resguardar y registrar ins expedientes gue se formen su Jefatura en tiempo y
forma;

XII. Elaborar los registros estadisticos de bolsc de trabajo y ferias de empleo;

XHi. Elaborar los registros estadisticos de los solicitames e empleo;

XIV. Participar en la elaboracion del presupuesto de la Jefatura de Zepartamento;

XV. Participar en la elaboracién del manua! de procedimientos de la Jefatura de Oficina;

XVI. Gestionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento para pequefias, medianas
y grandes empresas,

XVIi. Elaborar y mantener un padrén actualizado de ias empresas que participan en las
ferias de empleo;

XVIIl. Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio y el secior de
Persanas Econémicamente Activas (PEA) que buscan emplearse, a través de la operacion
eficiente de tas bolsas de trabajo y de las ferias de empleo;

XiX. Gestionar el apoyo de microcréditos, de acuerdo a la normatividad a

XX. Fomentar mediante diversas acciones, la promocion de los produdtegtes
los pequefios y medianos emprendedores del Municipio;
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Tl}'ltiti"“"%(l. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas Goslarm Funicoa
de trabajo de la Jefatura de Oficing,;

XX!U. Dar contestacién a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas
juridicas colectivas en los términos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México; y

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

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Oficina de Promocion al Empleo,
PYMES y Emprendedores contard con un titular que sera el responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de las acciones en comento.

ARTICULO 49.7.- Las notificadoras y notificadores, las verificadoras y verificadores, las
inspectoras e inspectores y ejecutoras y ejecutores tendran las siguientes funciones y
obligaciones:

1. Redactar actas éircunstanciadas, de verificacion, de notificacion y de ejecucion
debidamente requisitadas con |letra molde legible;

1l. Constituirse debidamente en el domicilio objeto del procedimiento administrativo;

lll. ldentificarse con las personas que atiendan las diligencias o procedimientos
administrativos;

IV. Portar en todo momento su identificacidn de trabajo vigente;

V. Ejecutar las visitas de verificacion que le sean encomendadas en [os términos vy
formalidades sefialadas en los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

VI. Ejecutar debidamente las resoluciones administrativas o convenios;

VIl. Ejecutar debidamente |as medidas de seguridad que se le encomienden;
VIII. Dirigirse con respeto en sus actuaciones;

IX. Abstenerse de solicitar o recibir cualquier tipo de dadiva en dinero o especie;

X. Elaborar reporte de actividades diarias, por escrito al superior jerarquico con el debido
sustento de sus actuaciones;

Xl. Participar en los recorridos y operativos propios de la Direccion de Desarrolio
Econémico,

Xll. Recabar evidencia fotografica de todas las actuaciones y procedimientos
administrativas encomendadaos;

XIIl. Realizar todo tipo de notificaciones. inspecciones, verificaciones y ejecuciones a las

actividades comerciales, industriales, de prestacion de servicios y via publica, que ie sean
encomendadas;

XIV, Tener conocimiento de todas las formalidades que se dh
procedimiento administrativo y las notificaciones;

. gina 143 vUZNr
REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA SECRETARM DEL AMJH”O

DEL MUNICIPIC DE TULTITLAN, ESTADOQ DE MEXICO

° Plaza Higdalgo #1, Col. Centro, Tultitlan, Estado de México,




Periddico Oficial

Gaceta Municipal
TULTITLAN

Fultitia . L
PixV. Ser responsables con los formatas, 6rdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo  “aee - aoee

9 Pla

de documentacion que les sea entregada; asi como su confidencialidad:;

XV!. Devolver los formatos, drdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de
documentacién que les haya sido entregada y no sea utilizada; y

XVil. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o las que les sean
encomendadas en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

CAPITULO Vil
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

ARTICULO 50.- La Direccién de Servicios Publicos es |a unidad administrativa encargada
de atender de manera pronta y eficaz las funciones inherentes que por ley le competen,
entre las que destacan: el sistema de recoleccidn de residuos sélidos; el mantenimiento
de areas verdes y recreativas; el alumbrado publico en calles y vialidades; el sistema
integral de control canino, salud pdblica y veterinaria; el bacheo y pintura de zonas
comunes; asi como la atencion y mejora de los panteones municipales.

ARTICULO 51.-Para cumplir con las funciones encargadas por ley, |a estructura jerarquica
administrativa de la Direccién de Servicios Publicos serd la siguiente:

l. Direccion de Servicios Publicos.
II.  Unidad Administrativa de la Direccién de Servicios Publicos.
lll.  Unidad de Enlace de Servicios Publicos Zona Oriente.
IV. Coordinacién de imagen Urbana.
A. Departamento de Bacheo y Pintura.
B. Departamento de Alumbrado Publico.
C. Departamento de Parques y Jardines.
V. Coordinacién de Sanidad, Recoleccion y Disposicidn final.
A. Departamento de Panteones.
B. Departamento de Recoleccion y Limpia.

C. Departamento de Control Canino y Salud Publica Veterinaria.

ARTICULO 52.- La Direccion de Servicios Publicos tendrd las siguientes facultades
especificas:

l. Proponer a la Presidenta o el Presidente Municipal y organizar los programas de
trabajo propios asi como los proyectos y convenios necesarios para la prestacion de
los servicios publicos con autoridades y entidades circunvecinas -
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y federales para la atencién y mejora del desarrollo conjunto de los servicics
publicos;

Aplicar la normatividad federal y estatal en materia de imagen urbana vy
contaminacion visual;

Crear el reglamento municipal en materia de imagen urbana y contaminacion visual;

Coordinar, acordar y dar el seguimiento necesario a programas, proyectos y en su
caso convenios con organizaciones sociales, empresas, instituciones educativas y
otros actores de la sociedad civil a efecto de mejorar la calidad y cobertura de los
servicios publicos municipales;

Participar en los estudios y proyectos de obras de infraestructura y equipamiento
vial,

Llevar el registro y reportes de servicio de limpia que permitan determinar su
cobertura;

Participar en el ambito de sus atribuciones, en el disefio y ejecucidn de las obras
que requieran servicios publicos, cuyo desarrolio esté a cargo de otras unidades
administrativas;

Estudiar y proponer la practica de nuevas tecnelogias e instrumentos administrativos
y operativos a fin de sustentar mejoras en los servicios publicos;

Elaborar los planos, llevar el registro y reportes que indiquen la cobertura del servicio
de alumbrado publico y del servicio de pavimentacién;

Participar en el ambito de su competencia, en la planeacion ordenada y responsable
del crecimiento urbano, asi como colaberar en la administracién del uso adecuado
del suelo en la jurisdiccion territorial, considerando en su caso la opinidn sobre
imagen urbana que emitan las asociaciones de colonos debidamente acreditadas a
través de su area técnica, sin que la misma sea determinante para €l otorgamiento
de autorizaciones o licencias;

Aplicar la normatividad federal y estatal en materia de residuos solidos urbanos,

elaborando los programas y actas de inspeccidn y procedimientos juridico-
administrativos;

Desarrollar en coordinacion con las autoridades competentes, en su caso, y con base
en las disposiciones juridicas aplicables, las actividades de minimizacion,
recoleccion y transferencia de los residuos sélidos urbanos;

Determinar la cobertura del servicio de recoleccidén de basura;

Realizar acciones que impulsen el acop|o y/o reciclaje de los residuos solidos
urbanos;

Proponer y realizar en todo momento las acciones necesarias desde ta Direccion de

Servicios Publicos para el fomento, los cuidados y la preservacion del
ambiente;
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Ejecutar todas las acciones operativas y administrativas bajo los principios de 2022 - 2024
eficacia, eficiencia y austeridad, pricrizando el buen trato y el servicio de calidad a
la ciudadania;

Tu!titiénxw_

XVII. Dar seguimiento continuo al desarrolio de los programas, trabajo cotidiano y al buen
uso de los recursos asignados, instrumentando las medidas necesarias para su
contrel y sustentabilidad,

XVIIl. Realizar notificaciones a ciudadanos para la realizacién de procedimientos
administrativos en coadyuvancia con las &reas facultadas de la administracién
publica municipal;

XIX. Generar las condiciones necesarias para que las Coordinaciones puedan identificar
las necesidades de formacidn y capacitacion del personal adscrito a la Direccidn;

XX. Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea
por tramiles inherentes al puesto o por cualquiera de otra indeole de acuerdo a lo que
sefiala la Ley General de Proteccion de Datos Persconales en Posesién de Sujetos
Obligados;

XX1. Cumplir con los lineamientos que establece el Cadigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores publices del Municipio de Tultitlan, Estado de México y,

XXIl. Las demas que le sefialen la Presidenta o el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 53.- Para el estudio, planeacién y despacho de su competencia la Direccion
de Servicios Publicos, ademas de la oficina del titular, se integrara por las diversas areas
gque la conforman y que seran normadas mediante los manuales administrativos
correspondientes para el efecto.

CAPITULO VIII
DE LA DIRECCION SEGURIDAD CIUDADANA, VIALIDAD Y PROTECCION CIVIL

ARTICULO 54.- La Direccién de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccién Civil, es la
dependencia encargada de planear, programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las
funciones de policia preventiva, trénsito, proteccién civil y bomberos, dentro de la
jurisdiccion del territorio municipal.

ARTICULO 55.- Ei estudio, planeacién, tramite y resolucién de los asuntos que son
competencia de la Direccién de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccidn Civil asi como
su representacion, corresponde al Director o Directora de Seguridad Ciudadana, Vialidad
y Proteccién Civil, quien para su mejor atencién y despacho podra delegar sus facultades
en las servidoras publicas o los servidores publicos subalternos, sin perder por elio la
posibilidad de su ejercicio, excepto aquellas que por disposicion de ley o de este
reglamento deben ser ejercidas en forma directa por ¢l o elia.

Articulo reformado G
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ARTICULO 56.- E| o la titular de la Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y
Proteccion Civil tendra las siguientes facultades:

VI.

VIl

VIN.
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Vigilar que los cuerpos de policia municipal, trénsito municipal, proteccion civil y
bomberos del municipio cumplan con los ordenamientos legales aplicables, en la
ejecucién de sus actividades relacionadas con la proteccion de los habitantes, de su
patrimonio, la prevencion de los delitos y desastres, el mantenimiento del orden
publico, el control y ordenamiento del transito vehicular;

Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias a los
elementos de policia municipal, transito municipal y proteccion civil y bomberos del
municipio, a fin de que sus actividades se apeguen a los principios de legalidad,
eficiencia y profesionalismo, honestidad y probidad;

Establecer mecanismos de coordinacitén con otras autcridades competentes en la
materia, para ampliar y mejorar la cobertura del servicio de seguridad publica
municipal, trAnsito municipal y proteccién civil y bomberos del municipio;

Qrganizar, operar, coordinar y controlar los servicios de policia municipal, transito
municipal, sistema municipai de proteccién civil y bomberos;

Formular y proponer a la Presidenta o el Presidente ¢ Presidente municipal
programas y acciones, para la modernizacion y mejoramiento integral de los
servicios de seguridad preventiva Municipa!, transito municipal, el sistema municipa!
de proteccion civil y bomberos;

Fraccion reformada Gaceta Municipal 18-12-2020

Conocer los hechos retacionados que puedan constituir un delito en el municipio y
en su caso, hacerlo del conocimiento del Ministerio Publico;

Formular y promover mecanismos de coordinacion en materia de prevencion y
atencién de desastres o siniestros, con autoridades federales, de la Ciudad de
México, del gobierno del estado y otros municipios, asi como los sectores social y
privado;

Elaborar y ejecutar programas de difusién, capacitacion de simulacros, dirigidos a
los diversos sectcres de la poblacion, con el objeto de prevenir y enfrentar
contingencias, emergencias y desastres,

Establecer programas y acciones que garanticen la prevencién de los delitos, la
violencia de género y la delincuencia, que mantengan la integridad fisica y
patrimonial de toda !a poblacién de) municipio, en apego a las normas aplicables y
de conformidad con los principios en materia de Derechos Humanos: universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; cuya aplicacién se encuentran
obligadas todas las autoridades;

Fraccién refermada Ga

Goblarno Munlcipal
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Implementar |las medidas necesarias. previa autorizacién de la Presidenta o el
Presidente o Presidente Municipal para garantizar el cumplimiento del fin para que
fue creada la Direccién de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil:

Fraccidon reformada Gaceta Municipal 18-12-2020

Respetar 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 lo que
sefala la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores publicos def Municipio de Tultitlan, Estado de México v,

Las demas que le sefialen la Presidenta o el Presidente o Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

Fraccion reformada Gaceta Municipal 18-12-2020

ARTICULO §7.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia,
la Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Protecciéon Civil contard con las
siguientes unidades administrativas:

Vi.

Vil

VI

IX.
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Enlace Tecnico;

Fraccion reformada Gaceta Municipal 18-12-2020
Coordinacion de Control Juridico;

Fraccién reformada Gaceta Municipal 18-12-2020
Coordinacidn de Control Administrativo;

Fraccion reformada Gaceta Municipal 18-12-2020
Coordinacian Municipal de Proteccion Civil y Bomberos;

Fraccion reformada Gacela Municipal 18-12-2020
Subdireccion de Qperacién;

Fraccién adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020
Subdireccién de Vialidad,

Fraccion adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020
Subdireccion de Analisis e Investigacion;

Fraccion adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020

Jefatura de Departamento de Operacién y Supervision de la Subdireccion de
Qperacion;
Fraccién adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020

Jefatura de Departamento de Prevencion de los Delitos, la Violencia de Genero, la
Delincuencia y busqueda de personas desaparecidas:

Fraceion reformada Gaceta Municj
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Jefatura de Departamento de Operaciéon y Supervision de la Subdireccién de
Vialidad,

Fraccion adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020
Xl. Unidad de Analisis Tactico Operativo;

Fraccién adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020
XIl. Unidad de Mando, Comando y Comunicacion C2; y

Fraccién adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020
Xll. Unidad Municipal de Asuntos Internos.

Fraccién adicignada Gaceta Municipal 18-12-2020

Ademas, contara con un Gabinete Multidisciplinario y otras &reas administrativas que
autorice la Presidencia Municipal, y que seran normadas mediante los manuales
administrativos correspondientes para el efecto.

ARTICULO 58.- La Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil,, a
través de la Coordinacidén Municipal de Proteccién Civil y Bomberos establecerd vy
ejecutara planes de prevencion de desastres y programas de auxilio a la poblacién del
Municipio de Tuititladn, primordialmente en el combate y extincidn de incendios y ef rescate
de lesionados en emergencias u otras intervenciones a que se refiare la Ley, ejecutando
las acciones destinadas a su control y mitigacién en coordinacién con los Organismos
Publicos o Privados encargados de la Proteccidn Civi] y Seguridad Ciudadana.

Articulo refarmado Gaceta Municipal 18-12-2020

ARTICULO 59.- La Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccién Civil, a través de
la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos tendra las siguientes facultades:

Articuio reformade Gaceta Municipal 18-12-2020

l. Brindar una atencion eficaz y eficiente en tareas de auxilio a la pobiacién con la
finalidad de salvaguardar a las personas y sus bienes en cualquier accidente,
siniestra, desastre y/o catastrofe;

1l.  Fomentar y formar habitos preventivos para que la ciudadania sepa cdmo actuar
antes, durante y después de un desastre natural, siniestro 0 emergencia;

lll. Realizar y promover campafnas permanentes de la cultura de proteccion y prevencién
de emergencias, a traves del uso de medios masivos, electronicos e impresos;

IV. Coadyuvar e implementar acciones que permitan prevenir, evaluar y dictaminar
cualquier riesgo para la ciudadania con la finalidad de evitar o reducir dafos
ocasionados por accidentes, siniestros, desastres y catdstrofes;

V. Realizar platicas, asesorias, e inspecciones relativas a la prevencién de incendios
yfo siniestros a negocios, hospitales, escuelas y poblacion en general.

Gohlerno Munlcipal
2022 - 2024

VI. Efectuar simulacros con hipdtesis de incendios, desastres natyr
poblacién en general; :

T,
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Llevar a cabo de manera coordinada con la instancia correspondiente, el retiro de
arboles, postes y espectaculares que representer riesgo, previa autorizacion de las
autoridades competentes en la materia;

Supervisar y vigilar el manejo de pirotecnia en eventos publicos:
Resguardar la pirotecnia que atente contra la poblacién civil:

Participar y evaluar los simulacros de inmuebles publicos, privados, sociales y
académicos, con la finalidad de inculcar una cultura de la proteccion civil;

Participar con autoridades Municipales, Estatales y Federales en inspecciones
caolegiadas dentro de territorio municipal, para establecer medidas acordes a los
posibles riesgos existentes;

Proponer los mecanismos que permitan el mejor funcionamiento del Cuerpo
Municipat;

Vigilar la aplicacion de las normas técnicas federales, estatales y demés
disposiciones en materia de proteccién civil;

Las que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la Coordinacion

" de Servicios de Emergencia;

Supervisar condiciones de riesgo en la instalacion de juegos mecanicos y
electromecénicos en las ferias autorizadas por ef Muricipio; ordenadas por la
Direccién de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil y elaboradas por la
Coordinaciéon de Control Juridico; vy

Fraccion adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020

Las demas que le sefalen la Presidenta o el Presidente o Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y dispasiciones juridicas aplicables.

Fraccién adicionada Gaceta Municipal 18-12-2020

ARTICULO 60.- La Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil, a
través de la Subdireccion Vialidad ofrecera un espacio urbano con vialidades seguras y
eficlentes para la circulacién vehicular y movilidad peatonal, a través de programas
preventivos y correclivos apoyados en la participacidon ciudadana para promover una
gestion eficiente del flujo vial en territorio municipal, asi mismo tendra las siguientes
facultades. ‘
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Vigilar que se aplique correctamente el Reglamento de Transito del Estado de
México,
Dictar las disposiciones, gue en forma inmediata aseguren la prevencion, proteccion,
fluidez peatonal y vehicular en territorio Municipal;

Ejecutar, supervisar y controlar e! transito terrestre de vehiculos por todas las
vialidades del municipio, verificando y aplicandc e! Reglamento de Transito del
Estado de México, 2 aquellos conductores que lo infrinjan;

2022 - 2024
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Promover programas y acciones estratégicas tendientes a mejorar y ampliar la
seguridad, fluidez peatonal y vehicular en territorio Municipal,

V. Aplicar correctamente el Reglamento de Transito del Estado de Mexico, para la
liberacion de vialidades y proponer la colocacion de sefialamientos, topes o
reductores de velocidad en las diferentes areas del municipio;

VI. Planear, ejecutar y supervisar la implementacion de los operativos o programas de
control preventivos de ingesta de alcohol (alcoholimetro) u otras substancias toxicas,
para conductores de vehiculos, en coordinacién con la Direccidn Operativa y la
Direccion de Participaciéon Ciudadana y Prevencion del Delito, Contraloria Municipal,
Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana (CES), Desarrcllo integral de la Familia
(DIF), y un médico legista, a fin de salvaguardar la integridad fisica de las personas
y sus bienes;

VIl. Establecer una campafia permanente de Educacion Vial dirigida a todos los sectores
sociales, dentro del territorio Municipal;

VIll. Crear, dirigir, supervisar y evaluar programas de seguridad y educacién vial;

IX. Promover la participacién ciudadana, a través de la creacién, difusién y aplicacién
de Programas Municipales de Educacion Vial, con el propésite de fomentar el
respeto al Reglamento de Transito del Estado de México;

X. Disefar los dispositivos viales necesarios en eventos deportivos, sociales, artisticos,
culturales, politicos o actos socio-organizativos, como mitines, cortes de circulacién
por manifestaciones y tumultos, con la finalidad de salvaguardar la seguridad de
personas y bienes localizados en dicha zona,

Xl. Promover la capacitacidn técnico-tactica de los integrantes de la Subdireccién de
Transito y Vialidad,

XIl. Verificar, corroborar y analizar cualguier queja de corrupcién de los elementos
adscritos a esta direccion;

XI. Aplicar correctivos disciplinarios a los elementos que incurran en alguna falta;

XIV. Supervisidn y control de! funcionamiento de los seméaforos y ordenar la reparacion
de los mismos;

XV. Coordinar y supervisar que se lleve el control y estadistica de los percances
automovilisticos que se generen en el municipio;

XVL. Dar cumplimiento a las solicitudes de retiro de vehiculos chatarra y/o abandonados;

XVII. Supervisar que se leve a cabo las platicas de educacion vial en los planteles
educatives del municipio;

XVIll. Supervisar que los vehiculos ingresados al corralén tengan el protocolo correcto
de recepcion;

XIX. Dar seguimiento a las 6rdenes del dia, emitiendo opiniones y comentarlos sobre los
asuntos que trate la Comision Interna de Mejora Regulatoria de |a [u
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T“'t“‘a“xx. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de la Comisién Interna de Mejora 2022 - 2024
Regulatoria de |la Direccion General:

. Proponer los mecanismos que permitan el mejor funcionamiento de la Subdireccion:

XXIi. Remitir sin demora ante el o la Oficial Calificador o Calificadora en turno, a las
personas y sus vehiculos que habiendo participado en un accidente de transitc no
lleguen a un acuerdo en el lugar de los hechos, respecto de la reparacién del dafio,
como lo estabiece la normatividad vigente en los términos del articulo 150 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México;

Fraccidn reformada Gaceta Municipal 18-12-2020

XXIll. Imponer a los conductores y peatones dentro del territorio municipal de Tultitlan,
las sanciones sefialadas en el Reglamento de Transito del Estado de México, en el
momento de la comision del hecho. Lo cual en el caso de los conductores,
unicamente lo podrén hacer las mujeres plenamente identificadas y acreditas para
esa funcién de conformidad con las disposiciones estatales;

XXIV. Actuar en auxitio de las demas instancias de seguridad publica Federa!, Estatal o
Municipales;

XXV.Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la
Direccidén de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil y,

XXVI. Las demds que le sefalen la Presidenta o e! Presidente o Presidente Municipal,
las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

Fraccion reformada Gacefa Municipal 18-12-2020

ARTICULO 81.- De conformidad con lo establecido en la Ley de Seguridad de! Estado de
México, la Direccidn de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccién Civil, integrara una
Comision de Honor y Justicia, misma que tendra como principal atribucién llevar a cabo,
en el ambito de su competencia, los procedimientos en los gue se resuelva la suspension
temporal, separacion, remouicn, 37ia. cese o cualquier otra forma de terminacion del
servicio de los elementos policiales de vo~">rmidad con lo establecido en la Constitucién
Federal, por el incumplimiento en sus deberes y obligac.ches.

ARTICULO 61.1.- La Comisidn de Honor y Justicia iniciara los procedimientos
administrativos conducentes y apegadoes a los principios de legalidad, equidad y justicia,
por lo cual otorgara al elemento policial sujeto a procedimiento la debida garantia de
audiencia a efecto de que conozca la irregularidad que se le imputa, ofrezca pruebas y
alegue en su favor.

DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ASUNTOS INTERNOS

Articulo 61.2.- La Unidad Municipal de Asuntos Internos, es |la dependencia adscrita a la
Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil, la cyabtere—poroUje
supervisar y vigilar que los integrantes de la Direccion, cumplan con 1ok £ R
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Tultitliaggiablecidas en los ordenamientos legales y disposiciones que rigen su actuacion,
integrando el expediente correspondiente y remitiéndolo a la Comisién de Honar y Justicia
para los efectos conducentes; su organizacion y funcionamiento se regira por lo dispuesto
en la Ley de Seguridad, en 1o que competa al Municipio, asi como lo establecido en el
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica del Municipio de Tultitian, Estado de
México.

Articulo adicionado Gaceta Municipal 24-03-2020

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ASUNTOS INTERNOS

ARTICULO 61.3.- La Unidad Municipal de Asuntos Internos tendra las siguientes
atribuciones;

V1.

VIL

Vill.
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Instrumentar y actualizar los procedimientos de inspeccién e investigacion para
detectar deficiencias, irregularidades o faltas en la aplicacién de procesos en las
distintas areas de la Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil
y en el cumplimiento de las obligaciones y deberes de sus Integrantes;

Recibir, conocer de quejas y denuncias, incluso anénimas, con motivo de faltas
administrativas o infracciones disciplinarias cometidas por los Integrantes de la
Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccidon Civil, preservando, en su
caso, la reserva de las actuaciones, en caso de que se identifique el denunciante,
debera de oficio poner a su disposicion el resultado de la investigacion;

Llevar a cabo las investigaciones necesarias y remitir oportunamente el expediente
de la investigacién realizada ante las instancias competentes, a fin de que se
determine lo que en derecho proceda, solicitando, €n suU caso, que se resguarde la
identidad del denunciante, conforme a las disposiciones aplicables;

Coordinar la vigilancia a los Integrantes de la Direccion de Seguridad Ciudadana,
Vialidad y Proteccion Civil, en el cumplimiento de sus deberes y la observancia a las
normas establecidas en los ordenamientos legales aplicables y demas disposiciones
gue rigen su actuacion;

Ordenar la practica de investigaciones por supuestas anomalias de la conducta de
los Integrantes de la Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil,
que pueda implicar inobservancia de sus deberes, ya sea por denuncia o de oficio;

Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para lograr el éxito de la
investigacion,

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;

Solicitar informacién y documentacién a las areas de la Direccion de Seguridad
Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil, y demas autoridades que auxilien en la

investigacién de que se trate, para el cumplimiento de sus fines, asi come-leventar

2022 - 2024

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

Coordinar y realizar acciones especificas, asi como de usuarios simulados, que
aseguren la obtencién y el analisis de informacion en el desarrollo de Ias
investigaciones sobre las faltas a los deberes denunciados;

Solicitar a la Comisién de Honor y Justicia, mediante escrito debidamente fundado y
motivado, el inicio del procedimiento administrativo correspondiente por el
incumplimiento a los requisitos de ingreso o permanencia, o por la infraccién al
régimen disciplinario, remitiendo para ello el expediente de investigacién respectivo;

Intervenir ante la Comisidén de Honor y Justicia durante los procedimientos
disciplinarios, y en su caso, impugnar fas resoluciones favorabies a los Integrantes
de |a Direccién de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccian Civil, cuya acusacion
derive de las investigaciones realizadas por la Unidad Municipal de Asuntos Internos;

XIll. 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 Integrante de la Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y
Proteccion Civil o, en su caso, de aquellos expedientes que se integren por
incumplimiento de los requisitos de ingreso © permanencia;

XIV. Formular las denuncias cuando de las investigaciones practicadas se derive la

probable comisién de un delito cometido por Integrantes de Ja Direccion de
Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccién Civil, infoermando de inmediato a las
autoridades competentes;

XV. Ordenar las inspecciones que permitan verificar el cumplimiento a los programas en

materia de seguridad publica y politica criminal;

XV1. Realizar labores de prevencion con el fin de identificar la comisién de ilicitos y faltas

administrativas, mediante los esquemas tactico, técnico y operativos que se llegare
a instrumentar;

XVII, Solicitar a la Comision de Honor y Justica, la aplicacién de medidas precautorias

consistentes en |la suspension tempaoral del Integrante de la Direccién de Seguridad
Ciudadana, Vialidad y Proteccién Civil, gque se encuentre involucrado &n la comision
de ilicitos o faltas administrativas, en las que por ia naturaleza de las mismas, y |a
afectacién operativa que representaria, requieran la accién que impida su
continuacién;

XVIll. Las demas que establezcan la normatividad aplicable en la materia y las que

XIX. Ordenar, programar y practicar visitas de inspeccion y supery
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administrativas de ta Direccién de Seguridad Publica, Vialidad
fin de verificar el cumplimiento de la normatividad, obligacion
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) o 2022 - 2024
como el estricto cumplimiento de los protocolos de actuacion y demas disposiciones
normativas, que puedan implicar inobservancia de sus deberes;

XX. Proporcionar a las autoridades competentes los informes que le sean requeridos;

XXI. Integrar, operar y mantener actualizada la base de datos de sanciones
administrativas en que incurran las servidoras publicas o los servidores publicos, la
que se pondra a disposicion del Sistema Estatal de Segundad Publica,

XXII. Citar a las perscnas que puedan aportar algin dato necesario para una invesligacion
o a las servidoras publicas o los servidores plblicos sometidos a la misma;

XXHI. Emitir recomendaciones y observaciones, con motivo de las conductas irregulares
que se detecten y derivado de los procedimientos realizados;

Articulo adicionado Gaceta Municipal 24-03-2020

DEL TITULAR DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ASUNTOS INTERNOS

ARTICULO 61.4.- El o Ia Titular de la Unidad Municipal de Asuntos Internos sera
designado y removide libremente por la Presidenta o ¢l Presidente o Presidente Municipal
Constitucional, a propuesta del Consejero o0 Consejera Juridico Municipal.

Articulo reformado Gaceta Municipal 18-12-2020

Para ser Titular de la Unidad Municipal de Asuntos Internos, se requiere:

1. Ser ciudadano o ciudadana mexicano o mexicana por nacimiento en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos;

Fraccién reformada Gaceta Municipal 18-12-2020

Il. Tener cuando menos treinta afios de edad el dia de su designacidn;

IIl. Poseer al dia de su designacién titulo profesional de licenciado ¢ licenciada en
derecho 0 en criminologia, expedicdo por institucién legalmente facultada paraello e
inscrito ante el Registro Nacional de Profesiones;

Fraccidn reformada Gaceta Municipal 18-12-2020

IV. Tener conocimientos suficientes en materia de seguridad pulblica, con aprobacion
del Consejero o Consejera Juridico Municipal;

Fraccidn reformada Gaceta Municipal 18-12-2020

V. Gozar de buena reputacidn y no haber sido condenado por delito doloso que amerite
pena corporal; y

VI. Aprobar las evaluaciones de control de confianza y las certificaciones
correspondientes.

Articulo adicionado Gaceta Municipal 24-03-2020

.: ARTiCULO‘ 62.- La Direccién de Seguridad Publica, Vialidad
'éuxiliaré ‘de‘!“Hl‘_Cuerpo de Bomberos, en caso de siniestros o dek
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ambito de su actuacién estara facultado para ingresar, en su caso, a propiedades publicas 2022 - 2024
o privadas, que se encuentren cerradas, sole cuando se trate de salvaguardar la vida e '
integridad fisica de las personas y sus bienes, de igual manera, en los casos en los que

exista urgente necesidad, tendiente a evitar la consumacién de un siniestro o desastre de

inicio 0 en incremento, por lo que ademas. estara facultada para en su caso llevar a cabo

el rompimiento de cerraduras o cualquier otra delimitacién que impida el acceso al interior

de los inmuebles.

ARTICULO 63.- En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Seguridad del Estado de
México, se integrara, el Consejo Municipal de Seguridad Publica, para la coordinacién
institucional de los Sistemas de seguridad Plblica, Nacienal y Estatal, asi como en materia
de prevencion social de |a viclencia, |a delincuencia y el delito.

ARTICULO 63.1.- El Consejo Municipal sera un érgano colegiado de consulta, analisis,
apoyo y de participacién ciudadana, por medio del cual se atenderan las necesidades
relativas a la seguridad publica municipal.

ARTICULO 64.- Para el estudio, planeacién y despacho de su competencia la Direccion
de Seguridad Publica, Vialidad y Proteccion Civil, ademas de la oficina dei titular, se
integrar por las diversas areas que la conforman y que seran normadas mediante los
manuales administrativos correspondientes para el efecto.

CAPITULO IX
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 65.1.- La Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, en
la ejecucion de las atribuciones que expresamente le sefala el Plan de Desarrollo
Municipal, en estricto apego a lo establecido por la Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, la Ley Organica Municipal del
Estado de México, el Cadigo Administrativa del Estado de México y sus respectivos
Reglamentos; el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; la Ley
General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente; la Ley General de Desarrollo
Forestal Sustentable: el Coédigo para la Biodiversidad del Estado de México y su
Regiamento, el Bando Municipal vigente; asi como la demas legistacidn estatal y federal
que corresponda, de sus Reglamentos, Normas Técnicas Oficiales (NOM} y disposiciones
administrativas de observancia general, se -encargara del despacho de los siguientes
asuntos:

. Ordenar se inicie y ejecute el procedimiento administrativo comun en terminos del
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estade de México, de oficio y/o a
peticién de parte, en todo tipo de construcciones que sin licencia o permiso
correspondiente, se realicen o pretendan realizarse, cualquiera que sea su régimen
juridico de propiedad, asi como en las acciones que pretendan restringir el acceso
a areas verdes, de uso comun, estacionamientos con mallas
postes, cadenas, plumas, jardineras o cualquier otro elemento
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libre transito vehicular o peatonal, asi como pretender cambiar o modificar el uso o
destino para los cuales fueran construidos;

. Ordenar se inicie un periodo de informacion previa, anterior al acuerdo de iniciacion
de! procedimiento, con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar
en posibilidad de determinar la conveniencia de iniciar o no el procedimiento en
términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de
oficio y/o a peticion de parte, a efecto de comprobar que se cumpla con la
normatividad en materia de Desarrollo Urbanc y Medio Ambiente y cuenten con la
respectiva licencia o permiso correspondiente para realizar sus actividades;

Hl. Ordenar se inicie y sustancie conforme a derecho hasta su final resolucidn, ei
procedimiente administrativa comin a personas fisicas o juridico colectivas,
unidades econdémicas industriales, comerciales, de servicios yfo de espectdculos
publicos, que generen emisiones a la atmdsfera, manejen residuos peligrosos o de
manejo especial, contaminacion por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas, luminicas, olores perjudiciales, en los términos que establecen
los ordenamientos legales en la materia y que por la cantidad y caracteristicas sean
de competencia estatal o federal y que mediante convenio de responsabilidad de
funciones puedan estar a cargo del Municipio yfo que contravengan las
disposiciones legales vigentes y aplicables en materia de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente y/o a quien impida al personal autorizado el acceso a lugares sujetos a
inspeccidén ambiental, en [os términos aplicables en la materia;

IV. Suscribir las resoluciones administrativas que ordene y que pongan fin al
procedimiento administrativo comun, en términos del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

V. Emitir ordenes de visita de verificacién, de recorrido, invitaciones y mesas de trabajo
para la coordinacion de operatives y demaliciones en el territorio municipal, para la
regularizacién en grandes y pequefias propiedades privadas y registros de obra ya
consolidados, independientemente de su régimen de propiedad, sujetandose a la
normatividad aplicable;

VI. Emitir dictamenes de opinién en materia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente;

Vil. Imponer sanciones y/o medidas apremio y/o de seguridad, a las personas fisicas o
juridico colectivas, unidades econdmicas industriales, comerciales, de servicios y/o
de espectaculos publicos, que contravengan las disposiciones legales vigentes y
aplicables en materia de desarrollo urbano y medio ambiente; y

VHI. Las demas que le confieran la Presidenta o el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas vigentes y aplicables en materia de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

ARTICULO 65.2.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, ia
Direccidn de Desarrolio Urbano y Medio Ambiente se integrara de la siguiente manera:
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Subdireccion de Medio Ambiente

A. Unidad de Educacion Ambiental

B. Unidad Tecnica de Inspeccion, Notificacion y Ejecucion.

Coordinacidn Juridica

A. Secretario de Acuerdos

B. Auxiliar Juridico

C. Notificador

V.
V.

Oficina de Licencias de Construccién e Inspectores

Oficina de Uso de Suelo

A. Topografia

VI
VIl
Vil
1X.

Oficina de Tenencia de la Tierra
Oficina de Operativos y Demoliciones
Enlace Administrativo

Unidad de archivo.

Articulo 65.3.- Le corresponde a la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente:

VL
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Suscribir conjuntamente con la Presidenta o el Presidente Municipal, convenios o
cualquier otro instrumento juridico con las personas fisicas o juridico colectivas; asi
como también con las diversas autoridades de los diferentes niveles de gobierno en
materia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente;

Suscribir acuerdos, oficios, circulares, visitas de verificacion, ordenes de recorrido,
inspeccion, convenios, mesas de trabajo, demoliciones y demas documentos propios
de las aclividades que ejerce |a Direccidn;

Suscribir licencias, permisos y/o autorizaciones propias de |a actividades que ejerce
la Direcciéon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, en términos de las
disposiciones legales vigentes y aplicables en la materia;

Supervisar el crecimiento urbano y desarrollo de los centros de poblacion del
Municipio, mediante |a aplicacion de las normas en materia de Desarrolto Urbano y
Medio Ambiente;

Aplicar las normas técnicas procedentes en materia de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente;

Proponer a la Presidenta o el Presidente Municipal y at Cabildo, la celebracion de
convenios con el gobierno estatal, instituciones educativas u organizaciones civiles
que tengan como finalidad apoyar el crecimiento y desarrollo de los centros de
poblacion;
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Proponer a la Presidenta o el Presidente Municipa! y al Cabildo, convenios para la
proteccién al medio ambiente, en términos de las disposiciones juridicas aplicables
en la materia;

Vill. Convenir con los diferentes érganos de gobierno, asociaciones y organizaciones
sociales, empresas privadas y ciudadanos, |a realizacién conjunta y coordinada de
acciones de equilibrio ecoldgico y proteccion ambiental;

IX. Fomentar programas de regularizacién en todo tipo de obras de construccion,
independientemente de su régimen de propiedad, sujetandose a la normatividad
aplicable y dejando a salvo los derechos de terceros;

X.  Proponer yfo fomentar de marera coordinada con |las autoridades correspondientes,
programas de regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

Xl. Ejercer facultades delegatorias de manera personal y directa, a través de acuerdo u
oficio, segtn lo amerite el caso, para el desempeno de cualquier encargo o comision
a cualquier servidor plablico adscrito a la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente;

Xil. Habilitar a través de acuerdo u oficio respectivo, dias y horas inhabiles para el

cumplimiento y ejecucién de cualguiera de las facultades y atribuciones contenidas
en el presente capitulo.

XIl. Participar en los siguientes Organos Auxiliares:
a) Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;
b} Comité Interno de Obra Publica;
c) Comité de Prevencion y Control de Crecimiento Urbano:
d) Consejo de la Agenda 2030;
e) Comite de Proteccién Civil,
f) Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

g) Comité de Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente;

h) Sistema de informacion Inmobiliaria Tultitlan;

i) Las deméas que establezca el Cabildo, la Presidenta o el Presidente Municipal
y/o las disposiciones legales vigentes y aplicables en la materia;

DE LA SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 66.1.- Corresponde a la Subdirectora o el Subdirector de Medio Ambiente el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

I Suscribir en conjunto con la Directora o el Director de Desarrolio Urbano y Medio
Ambiente; licencias ambientales, registros de aguas residuales y registros d

emisiones a la atmosfera en los términos de las disposicio
ambiente de caracter federal, estatal, municipal, de normd
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Catalogo Mexiguense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicio de Eajo
Riesgo y demas disposiciones que lo regulan, emitir fas Evaluaciones Técnicas de
Impacto Sanitario, asi como dar respuesta a las peticiones que por escrito presenten
los ciudadanos y que sean competencia de esta Subdireccion;

Suscribir en conjunto con la Directora o el Director dictdmenes ambientales y
técnicos en materia de medio ambiente;

Participar en:

a) Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;
b) Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

c) Comité Municipal de Dictamenes de Giro;

d) Las demds que establezca la Presidenta o el Presidente Municipal, el Cabildo,
la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y/o las
disposiciones legales vigentes y aplicables en la materia;

Suscribir en conjunto con la Directora o el Director asi como ser infoermado del inicio
de un periodo de informacion previa, anterior al acuerdo de iniciacion del
precedimiento con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en
posibilidad de determinar la conveniencia o no de iniciar el procedimiento, en
términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de
oficio y/o a peticién de parte, a efecto de comprobar que se cumpla con la
normatividad en materia de Medio Ambiente y cuenten con Ia respectiva IlcenCIa o
permiso correspondiente para realizar sus actividades;

Suscribir en conjunte con [a Directora o el Director el inicio de procedimiento asi
como sustanciar conforme a derecho hasta su final resolucién el procedimiento
administrative comun a personas fisicas o jurfdico colectivas, unidades econémicas
industriales, comerciales, de servicios y/o de espectaculos pdblicos, que generen
emisiones a la atmodsfera, manejen residuos peligrosos o de manejo especial,
contaminacion  por  ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas, luminicas, olores perjudiciales, en los términos que establecen
los ordenamientos legales en fa materia y que por la cantidad y caracteristicas sean
de competencia estatal o federal y que mediante convenio de asuncion de furnciones
puedan estar a cargo del Municipio y/o que contravengan las disposiciones legales
vigentes y aplicables en materia medic ambiente y/o a quien impida al personal
autorizado el acceso a lugares sujetos a inspeccién ambiental, en los términos
previstos en las normas aplicables.

Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad en la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicién final de los residuos solidos
urbanos, de manejo especial e industriales no peligrosos;

Solicitar a la Jefa o el Jefe de Departamento, Oficina o Unidad correspondiente la
participacion del impulso hacia la preservacion y aprovechamiento ecoturistico del
area natural protegida, parque estatal Sierra de Guadalupe;
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Solicitar a la Jefa o el Jefe de Departamento, Oficina o Unidad correspondiente
sobre la verificacion de los centros de acopio, transferencia o de cualquier otra
denominacion, de residuos solidos, cumpla con los requisitos de caracter formal,
contenidas en las leyes, reglamentos, normas técnicas y demés disposiciones
juridicas vigentes y aplicables en la materia;

Ordenar a las inspectoras o inspectores, verificadoras o verificadores y/o ejecutoras
o ejecutores verifiquen que las personas fisicas o juridico colectivas, al tramitar sus
licencias de medio ambiente, de registros de aguas residuales yfo registros de
emisiones a la atmosfera en los términos de las disposiciones aplicables al medio
ambiente de caracter federal, estatal, municipal, cumplan ¢on los requisitos
formales, asi como también que cuenten con ia Evaluacién de Impacto Estatal y
Manifestacién de Impacte Ambiental en su caso, ademas de contar con |las licencias
yfo permisos municipales correspondientes.

Proponer a la Directora o el Directer las medidas y programas tendientes a la
regularizacién de las personas fisicas o juridico colectivas que no cuenten con sus
permisos y/o licencias en materia de medio ambiente correspondientes;

Vigilar y solicitar las propuestas de un programa integral para la separacién y
recoleccion de los residuos sdlides dentro del territoric municipal;

Canalizar, disefiar, coadyuvar, participar, promover, celebrar convenios y atender
programas y estrategias relacionadas con el equilibrio ecolédgico y la proteccion del
medio ambiente, previa autorizacion de la Directora o €l Director;

Cenvenir cenjuntamente con los diferentes organos de gobierno, ascciaciones y
organizaciones sociales, empresas privadas y ciudadanos, la realizacién conjunta y
coordinada de acciones de equilibrio ecolégico y proteccién ambiental;

Vigilar y solicitar informacién respecto al fomento del uso de tecnologias de energia
renovable y para el ahorro del agua en la poblacién, comercio e industria;

Vigilar y solicitar informacién sobre la coadyuvancia en el Ambito de competencia de
la subdireccion, debido a los recursos materiales, humanos y presupuesto respecto
a los objetivos de la agenda 2030,

Suscribir, ordenar la correcta aplicacion de la © las sanciones equivalentes derivadas
de toda actividad gue vaya en contra de los ordenamientos aplicables en materia
ambiental, mediante previa resolucién emitida por el subdirector, destacando la
incbservancia a las disposiciones en materia;

Informar a la Directora o Director de Desarrolio Urbano y Medio Ambiente todos los

tramites y procedimientos que se desahoguen en la Subdirecciéon de Medio
Ambiente;

Brindar la mejor atencion a las ciudadanas y ciudadanos o a los representantes de
las personas juridicas colectivas proporcionando la infermacion de los diversos
tramites que se lleban a cabo en la Subdireccion de Medio Ambiente;
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Recibir y revisar bajo su mas estricta responsabilidad los documentos que cumplan
con los requisitos de los diferentes tramites y turnarlos a las Jefas o los Jefes de los
Departamentos, Oficinas o Unidades adscritas a la Subdireccion de Medio Ambiente;

Brindar informes sobre los requisitos para los diferentes tramites y en su caso el
estatus de los mismos;

Registrar la entrada de los expedientes ya cotejados y revisados, mediante una base
de datos; y

Las demas que le encomiende la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente.

DE LA UNIDAD DE EDUCACION AMBIENTAL

ARTICULO 66.1.1- Corresponde a la Jefa o el Jefe de la Unidad de Educacién Ambiental,
el ejercicio de las siguientes atribuciones:

Vi,

VIL.

VI,
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Realizar y llevar a cabe un programa de sensibilizacidon y capacitacion de separacion
de residuos solidos urbanos en comunidades de Tultittan de Mariano Escobedo,
como parte del "Programa de Separacion de Residuos Solides Urbanos en
Comunidades;

Crganizar y llevar a cabo la logistica de actividades, conferencias y talleres de
educacion ambiental,

Promover, fomentar, coordinar y difundir la cultura ambiental y/o acciones tendientes
a la preservacién del medio ambiente, asi como de respeto y proteccién a los
animales;

Fomentar el uso de tecnologia de energia rencvable y para el ahorro del agua en la
poblacion comercio e industria;

Fomentar el consumo racional, reuso, reciclaje, reutilizacién y disposicién finar
responsable de utensilios plasticos o unicel de un solo uso;

identificar las areas a reforestar dentro del area natural protegida parque estatal
Sierra de Guadalupe,

Promover convenios con PROBOSQUE y Secretaria del Medio Ambiente del Estado
de México para llevar a cabo reforestaciones;

Coordinar y ejecutar reforestaciones y entrega de arboles a peticion de los
ciudadanos;

Llevar a cabo inventarios de los arboles con los cuales se lievaran a cabo las
reforestaciones de |a Subdireccidon de Medio Ambiente;

Realizar informes de Reforestacion; y

Las demas que e encomiende la Subdirectora o el subdirector de Medio Ambiente
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ARTICULO 66.1.2.- Corresponde a la Jefa o el Jefe de |la Unidad Técnica de Inspeccion,
Notificacion y Ejecucion, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Dirigir y coordinar a las Notificadoras o Notificadores, inspectoras o Inspectores,
Verificadoras o Verificadores y Ejecutoras o Ejecutores adscritos la Subdireccion;

Il.  Asignar las actuaciones y/o diligencias en las que intervengan las Notificadoras o
Notificadores, inspectoras o Inspectores, Verificadoras ¢ Verificadores y Ejecuforas
o Ejecutores adscritos la Subdireccion;

. Verificar que las notificaciones, razones de notificacién, visitas de verificacidn,
ordenes de recorrido y actas circunstanciadas que realicen las Notificadoras o
Notificadores, inspectoras o Inspectores, Verificadoras o Verificadores y Ejecutoras
o Ejecutores adscritos la Subdireccion, cumplan con lo establecido en el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México,

IV. Instruir a las Notificadoras o Notificadores, inspectoras o Inspectores, Verificadoras
o Verificadores y Ejecutoras o Ejecutores adscritos la Subdireccion, para la
ejecucidn fa resclucion del procedimiento administrative comun, observando que
esta se realice conforme a lo ordenado, asi como las siguientes tareas
indistintamente al personal:

a) Realizar las visitas de verificacidn e inspecciéon conforme a lo dispuesto por los
articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
128 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 2.264
fraccién | del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México y demds
disposiciones relativas y aplicables en materia de medio ambiente;

b) Vigilar que las notificaciones sean conforme a lo dispuesto por los articulos 25
y 26 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

¢} Ejecutar las rescluciones del procedimiento administrativo coman, observando
que esta se realice conforme a lo ordenado;

d} Asentar acta circunstanciada yfo razon de las diligencias en las que participen;

e) Coadyuvar con |las demas areas administrativas en la entrega de documentos
en las dependencias de la administracién pablica municipal, asi como también
en los diversos niveles de gobierna;

V. Las demas gque encomiende la Subdirectora o el Subdirector y la Directora o el
Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

DE LA COORDINACION JURIDICA

ARTICULOC 66.2.- Corresponde a la Coordinadora Juridica o el Coordinador Juridico el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

[ Coordinar con las Jefas o los Jefes de los Departamentos, Oflcmas o0 Unidades
adscritas a la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
normatividad vigente que cumplan con el marco juridico est " !

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNRICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO

v Plaza Hidalgo ®#1, Col. Centroa, Tultitldn, Estado de México.

sscmmwmwmmm




Periddico Dficial

Gaceta Municipal
Tultitidn

Asesorar juridicamente en todo momento a la Directora o el Director y a la Sy Mass
Subdirectora o el Subdirectar de Desarrollo Urbano y Media Ambiente en los asuntos

de su campetencia y en los que la Presidenta o el Presiente Municipal, el Cabilda le

encomiende o las disposiciones legales le confiera;

lil. Emitir opinién juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la
Directora o el Director, la Subdirectora ¢ el Subdirectar y/o las Jefas o los Jefes de
los Departamentos, Oficinas ¢ Unidades adscritas a |a Direccion:

V. Rubricar los escritos por los que se dé contestacion a los juicios y procedimientos,
en los que la Directora o el Directer, |la Subdirectora o el Subdirector y/o las Jefas o
los Jefes de los Depantamentos, Oficinas ¢ Unidades de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente sean parte, promoviendo y actuando en las distintas etapas procesales,
interponiendo todos los medios y recursos legales en los términes que las leyes
adjetivas establecen;

V. Elaborar fundada y motivadamente los puntos de acuerdo que la Directora o el
Director y/o la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
presente a! Cabilde;

VI. Revisar que los acuerdos, convenios ¢ cualquier otro instrumento legal que suscriba
ia Directora ¢ el Director de Desarrello Urbane y Medio Ambiente y/o la Subdirectora
o el Subdirector de Medio Ambiente estén apegados a derecho y que cumplan con
los requisitos de caracter formal establecidos en las leyes, reglamentos, normas
técnicas y demas disposiciones juridicas vigentes y aplicables en la materia;

VIl. Ademas de ejercer las atribuciones y facultades que le corresponden y le confieren
los ordenamientos legales y normativos correspondientes; [as que le encomiende la
Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

ARTICULOQ 66.2.1.- Corresponde a la Secretaria de Acuerdos o el Secretario de Acuerdos,
el ejercicio de las siguientes atribuciones:

L. Recepcionar las quejas y demas promociones para su respectivo acuerdo y en su
caso radicarlas sefialando hora y fecha para las diligencias que en derecha
procedan.

Il Redactar los acuerdos, diligencias, actas de garantia de audiencia y las demaés
resoluciones de la competencia de la Direccion.

. Integrar y resguardar los expedientes que contengan los juicios y/o procedimientos
en los que la Direccion sea parte; y

IV. Implementar el uso de la ciencia, tecnologia y/o cualquier otra area de expertis, con
el fin de tener mayores datos de referencia para mejor proveer y/o evaluar si €s o no
procedente iniciar procedimiento administrativo.

ARTICULO 66.2.2.- Corresponde a la Auxiliar Juridica o el Auxiliar Juridico, el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

l. Iniciar, sustanciar y desahogar la garantia de audiencia.

1l Instaurar, dar seguimiento o formulacion de fa resolucion e
administrativo comun en términos del Codigo de Procedimientos A mumst aéwﬁmﬂ‘w
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Estado de México, que se hayan iniciado de oficic y/o a peticion de parte, en
cualquiera de las materias que sean competencia de la Subdireccion y Direccion de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente;

Emitir recemendaciones de actuaciéon juridica a las Jefas o los Jefes de los
Departamentos, Oficinas o Unidades adscritas a la Direccion de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente a efecto de unificar criterios de actuacién y previa autorizacion de
la Coordinadora Juridica o el Coordinador Juridico;

Analizar y elaborar los convenios que le corresponda celebrar a |a Directora o el
Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente y/o a la Subdirectora o el
Subdirector de Medic Ambiente en el ambito de su competencia; y

Iniciar, tramitar y sustanciar conforme a derecho hasta su final resolucién, previo
mandamiento de la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
el procedimiento administrativo comun, conforme a lo dispuesto en el Céddige de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas leyes relativas y
aplicables en materia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

ARTICULO 66.2.3.- Corresponde a la Notificadora o el Notificador, el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

Hl.

Las Notificadoras o los Notificadores haran las notificaciones de las resoluciones
administrativas, en los términos del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México;

Las Notificadoras o los Notificadores podran notificar en el local de la Direccién de
Desarrcllo Urbano y Medio Ambiente, y pueden realizarlas, indistintamente la
Secretaria de Acuerdos o el Secretario de Acuerdos; y

Las Notificadoras o los Notificadores podran realizar las notificaciones por correo
electronico que las partes sefalen para efecto de oir y recibir todo tipo de
notificaciones y documentos.

La Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente puede facultar, en casos
urgentes, en autos, a cualquier servidor publico administrativo adscritc a la Direcciéon de
Desarrollo Urbano ¥y Medio Ambiente para hacer las notificaciones fuera de! local de la
Direccién, bajo su mas estricta responsabilidad.

DE LA OFICINA DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION E INSPECTORES

Articulo 66.3.- Corresponde a la Jefa o el Jefe de la Oficina de Licencias de Construccion
e inspectores, el ejercicio de |as siguientes atribuciones:

- .Licencia por excavacion o relleno;

Emitir conjuntamente con la Directora o el Director de Desarroilo Urbano y Medio
Ambiente, previo pago de derechos correspondientes, la siguiente documentacion:

Licencia de construccion de obra nueva:

Licencia de ampliacién, modificacion o reparacion
estructurales de una obra existente;

Licencia de demolicién parcial o total;
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Licencia construccién de bardas:
Licencia de modificacién del proyecto de una obra autorizada:

Licencia de construccton ¢ instalacion de estaciones repetidoras y antenas para
radiocomunicaciones;

Licencia para anuncios publicitarios que requieran de elementos estructurales:

Permisos de obra para la ejecucion de obras subterraneas o areas en ia via publica
para la instalacién, mantenimiento de o retiro de ductos o lineas para conduccion de
la energia eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones gasoductos,
oleoductos, y de television por cable ademas de fluidos, asi como para la instalacién
de usos publicitarios gue requieran de elementos estructurales:

Prorrogas de licencia de construccién;
Constancia de terminacién de obra;

Otorgar conjuntamente con la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, permisos de obra para la instalaciéon y mantenimiento de lineas aéreas
y/o subterraneas para suministrar servicios de telecomunicaciones, energia
electrica, sefializaciones, aguas tratadas, gas de fluido liquide o gaseoso, o
cualquier ofro servicio de naturaleza aniloga de acuerdo al proyecto ejecutivo
integral debidamente requisitado, que presente el solicitante, avalado por la
dependencia que norme su actividad y de conformidad con las leyes federales y
estatales, normas oficiales, reglamentos, lineamientos y especificaciones en la
materia;

Autorizar y controlar en el ambito de competencia municipal, la colocacién de
anuncios espectaculares autoe soportado y estructural, preservando el paisaje e
imagen urbana;

Procurar y evitar asentamientos humanos irregulares, mediante la aplicacion de las
disposiciones legales en la materia;

Evitar la construccion de cualquier obra sobre la via publica con cualquier tipo de
material de la naturaleza que sea, sin justificacion alguna y/o permiso
correspondiente para ello;

Brindar 1a mejor atencidon a las ciudadanas y ciudadanos o a los representantes de
las perscnas juridicas colectivas proporcionando la informacion de los diversos
tramites gue se lleban a cabo en ta Oficina,

Recibir y revisar bajo su mas estricta responsabilidad los documentos que cumplan
con los requisitos de los diferentes tramites y turnarlos a las Jefas o los Jefes de fos
Departamentos, Oficinas o Unidades adscritas a la Oficina de Licencias de
Construccion,;

Brindar informes sobre los requisitos para los diferentes tramites y en su caso el
estatus de los mismos,

Registrar la entrada de los expedientes ya cotejados y revisado
de datos; y
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Tultitl: XX1. Ademas de ejercer |as atribuciones y facultades que le corresponden y le confieren Soplemo Munie
los ordenamientos legales y normativos correspondientes y [as que le encomienden
ia Diractora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

DE LA INSPECTORA O EL INSPECTOR, NOTIFICADORA O NOTIFICADOR Y
EJECUTORA O EJECUTOR

ARTICULO 66.3.1.- Corresponde a la Inspectora o Inspectores, Notificadora o Notificador
y Ejecutora o Ejecutor, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I Realizar las visitas de verificacion e inspeccion conforme a lo dispuesto por los
articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,; 128
del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas
disposiciones vigentes y aplicables en materia de desarrollo urbano.

I, Realizar las notificaciones conforme a I¢ dispuesto por los articulos 25 y 26 del
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

IIl.  Llevar a cabo la ejecucidn de las resoluciones de ios procedimientos administrativos
comunes, asi como de ia imposicién de medidas de seguridad establecidas en el
Cadigo Administrativo del Estado de México;

IV. La Notificadora o el Notificador, la Inspectora o el Inspector, y/o la Ejecutora o el
Eiecutor debera asentar por escrito Ia razén de todas y cada una de las diligencias
que lleven a cabo, de conformidad con lo establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

V. Coadyuvar con las Jefas y Jefes de las Departamentos, Oficinas o Unidades
adscritas a la Diregcidn, asi como de la administracidon municipal, para la entrega de
documentos que se requieran; y

VI. Los demas que le solicite la Directora o el Director y/o la Jefa o el Jefe de Licencias
de Construccion.

DE LA OFICINA DE USO DE SUELO

ARTICULO 66.4.- Corresponde a la Jefa o el Jefe de la Oficina de Uso de Suelo, el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

. Suscribir conjuntamente con la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio

Ambiente previo page de los derechos correspondientes, la siguiente
documentacion:

a. Licencia de uso de suelo:
b. Ceédula de zonificacién;

c. Constancia de alineamiento y ndmero oficial y;

d. Las demas que sefialen las disposiciones legales vigé e
materia;
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Autorizar conjuntamente con la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente los cambios de usc del suelo, coeficiente de ocupacion, del coeficiente de
utilizacion, densidad y altura de las edificaciones;

Informar a las instancias competentes de los cambios de uso de suelo autorizados
por el Ayuntamiento;

Suscribir conjuntamente con la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, controiar y vigilar la utilizacidn del suelo con fines urbanos;

Dirigir y coordinar a las topégrafas o los topégrafos adscritos a la Direccion:

Coordinar y/o asignar las diligencias o actuaciones en las que intervengan loas
topdgrafas o los topégrafos adscritos a la Direccién:

Coadyuvar, vincular y coordinar con la Direccion de Desarrollo Econdmico la
informacion respecto a zonificacion y licencia municipal de uso de suelo;

Promover conjuntamente con la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente cambios de uso del suelo, debidamente justificados al Cabildo y/o al
Comité de Planeacion para el Desarrollo Urbano;

Registrar documentos y expedientes para la entrega-recepcion;
Elaborar informes trimestrales de trabajo de la Coordinacién de Uso de Suelo:

Coadyuvar con atencion al publico presencialmente y via telefénica, informando,
aclarandeo dudas e inquietudes inherentes a la Oficina;

Apoyo con el archivo provisional y seguimiento del tramite hasta la conclusion de
expedientes;

Elaborar proyectos de respuesta a oficios de peticiones ciudadanas y a otras
Direcciones o Areas del Ayuntamiento;

Elaborar proyectos con base a los expedientes ingresados y al Plan de Desarrollo
Urbano Municipal, licencias de uso de suelo y cedulas informativas de zonificacién:

HBrindar la mejor atencion a las ciudadanas y ciudadanos o a los representantes de
las personas juridicas colectivas proporcionando la informacion de los diversos
tramites que se lleban a cabo en la Gficina;

Recibir y revisar bajo su mas estricta responsabilidad los documentos que cumplan
con los requisitos de los diferentes tramites y turnarlos a las Jefas o los Jefes de los
Departamentos, Oficinas o Unidades adscritas a la Oficina de Usc de Suelo;

Brindar informes sobre los requisitos para los diferentes tramites y en su caso el
estatus de los mismos;

Registrar la entrada de los expedientes ya cotejados y revisados, mediante una base
de datos; vy

Ademas de ejercer las atribuciones y facultades que le corresponden y le confieren
los ordenamientos legales y normativos correspondientes y las que le e i
la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambien
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T"'“'ﬂa'RRTICULO 66.4.1.- Corresponde a la Topodgrafa o el Topégrafo de gabinete, el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

Iv.

Realizar croquis para levantamiento y nimero oficial, usando la informacién obtenida
por el personal de topografia de campo, cotejando y aplicando las respectivas
restricciones con base al Plano de Vialidades y Restricciones E-3 y la normatividad
aplicable;

Asignar numeros oficiales en base a los planos de lotificacion de las respectivas
comunidades;

Atencion al publico respectc a consultas yl/o aclaraciones relativas a los
alineamientos y numeros oficiales; y

Elaborar proyectos de contestacion de oficios de peticion ciudadana y otras
Direcciones del Ayuntamiento, relativas al Area de Topografia.

ARTICULO 66.4.2.- Corresponde a la Topografa o el Topégrafo de Campo, el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

Levantamientos topografico;

Alineamientos para verificar !a factibilidad de liberacién de calies y vialidades
conjuntamente con la Direccién de Obras Fublicas contempladas en el plan anual
de cbras; y

Apoyo a otras Areas del Ayuntamiento y de la Direccién con levantamientos para
obtener los datos de las medidas fisicas de los predios y/o construcciones y la
elaboracién de tos croquis necesarios para los trdmites de las actividades.

DE LA OFICINA DE TENENCIA DE LA TIERRA

ARTICULO 66.5.- Corresponde a la Jefa o el Jefe de la Oficina de Tenencia de la Tierra,
_el ejercicio de las siguientes atribuciones:

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Fomentar, colaborar y ejecutar, los programas de regularizacién de la tenencia de la
tierra, en coordinacidn con las autoridades estatales o federales competentes para
ello.

Intervenir en la prevencion, control y solucién de los asentamientos humanos
irregulares, en los términos de la legislacion aplicable y de conformidad con los
planes o programas de Desarrollo Urbano y de zonas metropolitanas y
conurbaciones, en el marco de los derechos humanos;

Intervenir en la autorizacion de las vias publicas, subdivision de areas remanentes,
fusiones o relotificaciones, que al efecto expida el Instituto de ta Vivienda Social, el
Instituto Nacional del Suelo Sustentable y demas autoridades competentes en la
materia;

por la Ley agraria vigente y aplicable;

DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO
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Tramitar las solicitudes e integrar los expedientes, relacionados con la Tenencia de 2022 - 2024
la Tierra, en terminos de las Disposiciones que lo regulan;

VI. Establecer y vigilar el cumplimiento de los programas de adquisicidon de reservas
territoriales del municipio, con la participacién de las autoridades correspondientes:

Vil. Tramitar la aprobacidn para la apertura, prolongacion, modificacion e incorporacién
a la traza urbana municipal, de las vias publicas existentes y futuras;

Vill. Atender y cumplir {os lineamientos y normas relativas a los poligonos de proteccion
y salvaguarda en zonas de riesgo, asi como de zonas restringidas ¢ identificadas
como areas no urbanizables por disposicion contenidas en leyes de caracter estatal;
lo anteriar, previa autorizacién y firma de la Directora o Director de Desarrallo Urbano
y Medio Ambiente; y

IX. Ejercer las atribuciones y facultades que le corresponden y le confieren los
ordenamientos legales y normativos correspondientes y las que le encomiende |a
Directora o el Director de Desarrglio Urbano y Medio Ambiente.

DE LA OFICINA DE OPERATIVOS Y DEMOLICIONES

Articulo 66.6. Corresponde a la Jefa o Jefe de la Oficina de Operativos y Demoliciones,
el ejercicio de las siguientes atribuciones.

1. Girar los respectivos oficios con sus insertos necesarios a las diferentes Direcciones
de la Administracidn Publica Municigal, a fin de que coadyuven con la Direccidn de
Desarrollo Urbano y Medic Ambiente para llevar a cabo ejecucion de medidas de
seguridad consistentes en demolicion total o parcial, retiro de cualguier tipo de
materiales que obstaculicen la via publica, democliciones en area comuan, predios
municipales o por cualquier tipo de convenio, ordenamiento judicial o resolucién
administrativa; y

1l Prever el personal, las herramientas, materiales y/o maquinaria para llevar a cabo
los trabajos de demolicion, retiro de cualquier tipo de materiales, liberacion de via
plblica, y/o los que sean encomendados por la Directora o el Director y/o la
Coordinadara Juridica o el Coordinadar Juridico de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente.

DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 66.7.- Corresponde a la Enlace Administrativa o el Enlace Administrativo el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Instrumentar Actas Administrativas por incidencias, acciones u omisiones cometidas
en el desempefio de su empleo, cargo y/o comisién del personal adscrito a la
Direccion, a solicitud expresa de la Directora o el Director Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente y/o la Subdirectora o el Subdirector de Medio Ambiente;

I Solicitar a Recursos Humanos las altas, bajas, remociones g—rerunre
. - . . S T
servidores publicos adscritos a la Direccion;
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Actualizar el padron de los servidores publicos adscritos a la Bireccion;

Verificar, dirigir y procurar [a conservaciéon, mantenimiento e intendencia de la
Direccidn;
Solicitar el abastecimiento de los recursos materiales de la Direccion;

Proponer y solicitar capacitacion de los servidores publicos de la Direccion;

Solicitar 'os nombramientos de los servidores publicos de la Direccién, a peticion
expresa del titular de [a Direccion;

Organizar y autorizar conjuntamente con el Titular de la Direccion, las solicitudes
servicio social y practicas prcfesionales de los alumnos que asi lo soliciten;

Supervisar y llevar un registro de las listas de asistencia, incidencias, faltas,
vacaciones, etc., e informar a 1a Coordinacion de Recursos Humanos adscrita a la
Direccion de Administracion;

Verificar que el personal adscrito a la Direccion, cumpla con los horarios
establecidos para el ejercicio de su empleo, cargo o comisidn, asi como también con
los mecanismos que implemente la Coordinacién de Recursos Humanos para el
control de asistencia como el registro por biométricos;

Verificar que el personal adscrito a la Direccidén, asista regularmente a las
ceremonias civicas u oficiales a que el Ayuntamiento convoque la participacion de
la Direccion;

Fungir como enlace patrimonial ante la Contraloria de los bienes muebles e
inmuebles de |a Direccion;

Recibir la correspondencia enviada por la oficialia Comun de Partes del
Ayuntamiento, controlando, registrando y canalizando los diversos escritos a cada
area, y verificar que se dé pronta respuesta fundada y motivada a las peticiones
ciudadanas, asi como los oficios de las diversas autoridades administrativas
publicas e informar a la Directora o el Director del avance de los mismos; y

Controlar y supervisar el uso del Paique Vehicular que esta asignado a la Direccion,
mediante las bitacoras que cada area con vehiculo asignado debera entregar en
tiempo y forma.

DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

Articulo 66.8. Corresponde a la Jefa o el Jefe de |a Unidad de archivo, el ejercicio de las
siguientes atribuciones:;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Supervisar, controlar, vigilar y resguardar los expedientes de l0s tramites realizados
dentro de la Direccién y Subdireccion;

Resguardar los expedientes y/o archivos fisicos, digitales o de cualquier otra

naturaleza de las diferentes areas, y llevar un control de los mismos para su correcta
vigilancia;

el solicitante para evitar el mal uso de los mismos;

Gohlerno Munlcipal
2022 - 2024




9 Pla

Tuititianw_

Periddico Dficial

Gaceta Municipal

Impedir el acceso de personas no autorizadas al archivo, con el objeto de evitar Ia
pérdida o mal uso de los expediente;

V. Presentar oportunamente a la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente un informe de entrada y salida de expedientes existentes:

VI. Prestar y registrar el préstamo de los expedientes y/o archivos a los servidores
publicos adscritos a la Direccidn, para el caso de que sea solicitado por autoridad
diversa, remitir copias certificadas de los documentos solicitados, para los efectos
legales conducentes, previa autorizacion de la Directora o el Director de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente;

VIl. Realizar la transferencia de expedientes al Archivo Municipal, cuando sea
procedente y con las formalidades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes y aplicables en la materia y previa autorizacion de
la Directora o el Director de Desarrollc Urbano y Medio Ambiente; y

VIIl. Ademds de ejercer las afribuciones y facultades que ‘e corresponden y le confieren
los ordenamientos legales y normatives correspondientes y las que le encomiende
la Directora o el Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

DE LAS FACULTADES DELEGATORIAS.

ARTICULO 66.9.- Ademas de las atribuciones sefialadas en los articulos que anteceden,
la Directora o el Director 0 en su caso las Jefas o los Jefes de los Departamentos, Oficinas
o Unidades de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente podran ejercer las siguientes
facultades:

. Delegar sus facultades mediante oficio, acuerdo y/o de manera expresa a los
servidores publicos que se designen para el cumplimiento de un encargo,
encomienda o comision especifica;

tl. Signar los documentos que suscriba, incluyendo con el que se dé respuesta a
peticiones o cualquier otra comunicacién ya sea interna o de cualquier otra
dependencia en la que tenga intervencion; la falta de firma de este Ultimo no invalida
el documente suscrito por la Directora o Director de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente,

M. Asignar los asuntos a los subalternos que determine para su seguimiento, esto es al
personal que integra su Coordinacidn, Departamento, Oficina o Unidad; y

IV. Formar parte de las comisiones, comités, consejos y juntas que designe la Directora
o el Director de Desarrollc Urbano y Medio Ambiente y/o ia Subdirectora o el
Subdirector de Medio Ambiente.

2022 - 2024
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Tult't!énDE LAS OBLIGACIONES DE LA DIRECCION Y DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

2022 - 2024
Articulo 66.10.- Es obligaciéon de la Directora o el Director, de la Subdirectora o el
Subdirector, de la Coordinadora Juridica o el Coordinador Juridico y las Jefas o los Jefes
de los Departamentos, Oficinas o Unidades, asi como también del personal adscrito a la
Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente |o siguiente:

l. Guardar la confidencialidad de toda la infoermacién proporcionada u obtenida con
motivo del ejercicio de su encargo o comision, de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes a las actividages de la Dependencia o de cualquier
otra indole, de acuerdo a lo que sefiala la Ley General de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos obligados;

Il.  Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Estado de México; y

Ill. Las demas disposiciones que sefalen la Presidenta o el Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO X
DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 67.1. El Director o la Directora de Educacién, Cultura y Turismao, con fundamento
en lo dispuesto en los articulos 115, fraccian |l de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 3, 31 fraccidn |, 86, 88, 89, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 44 fraccion | numeral 10, 74 y 75 del Bando Municipal de Tultitlan,
Estado de Meéxico.

I. Planear, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el
desarrolio educativo, cultural y turistico, con base en la normatividad aplicable, asi como
las prioridades que se establezcan para el cumplimiento y logro de los objetivos,
programas y metas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal;

ll. Elaborar la propuesta de presupuestoc anual, de los recursos municipales, estatales o
federales, segun sea el caso, en conjuntoc con las areas adscritas a la Direccidon de
Educacion, Cultura y Turismo y presentarlas ante las instancias correspondientes para su
validacion y aprobacion;

Il: Revisar el adecuado manejo de los recursos municipales, estatales o federales que se
asignen a la Direccion de Educacién, Cultura y Turismo, con base al presupuesto
autorizado a la misma, asi como convocatorias o programas, que beneficien la realizacion

de las diferentes actividades o proyectos que estén relacionados con la educacién, cultura
y turismo;

IV. Vincular al Municipio con Instituciones Estatales, Federales o personas fisicas y
organizaciones no gubernamentales en el ambito de su compg
promocion de la educacion, cultura y turismo con altos estandare
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TJultitia . . . L
%Y. Realizar las gestiones necesarias para que el Municipio coadyuve con ta Federacion y
el Estado de Meéxico, para que se garantice la educacion inicial, preescolar, primaria,
secundaria y medic superior,;

2022 - 2024

V1. Generar Programas Municipales en beneficio de |la poblacidon en materia de educacion,
cultura y turismo, mismas que contribuyan a la prevencion de adicciones, violencia y
desercién escolar, ast como coadyuvar en los distintos programas Estatales ¢ Federales,
que en la competencia de la Direccion de Educacion, Cultura y Turisme, beneficien a la
poblacion de Tultitian;

VIl. Coadyuvar para gestiocnar la construccion y rehahilitacién de infraestructura,
equipamiento y mantenimiento de los edificios escolares del Municipio de Tultitlan, ante el
Gobierno Federal y Estatal;

VIl. Apoyar a los estudiantes del Municipio a realizar su servicio social, practicas
profesionales o estadias, implementando los convenics que el Ayuntamiento haya
celebrado con Instituciones Educativas publicas o particulares;

1X. Dar seguimiento al presupuesto asignado para la ejecucidn y control en los términos
de los ordenamientos y demas disposiciones que dicte la Direcciéi de Informacidn,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, la Tesoreria Municipal y 1a Contraloria Municipal,

X. Representar yfo fungir como enlace, en materia de educacion, cultura y turismo
municipal, ante la poblacién, ante las distintas dependencias de Gobierno Estatal o
Federal;

XI. Revisar y aplicar, en su caso, los convenios y/o acuerdos que el Ayuntamiento celebre
en materia educativa, artistica, cultural y turistica; asi como supervisar que por parte de
los sujetos, que hayan convenido el acto, efectien los donativos que se generen por la
celebracion de los mismos, siempre y cuando asi se haya estipulado y que sean
ingresados de forma integra y en su totalidad, a la Tesoreria Municipal;

XIl. Supervisar que se cumpla con las obligaciones en materia de transparencia
establecidos por Ley;

X1ll. Supervisar el correcto resguardo y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles,
patrimonio del Ayuntamiento que hayan sido asignados a la Direccion de Educacion,
Cultura y Turismo, a través de los resguardatarios de cada area adscrita a la misma;

XIV. Vincular a la poblacién de Tultitlan para el otorgamiento de becas con Instituciones
Educativas particulares, con quienes haya celebrado previo convenio con el Ayuntamiento,
asi como becas acordadas en los diversos programas sociales municipales de los cuales
forme parte la Direccion, y que tengan el objetivo de beneficiar a nifios, nifias y jovenes
del Municipio, a través de las actividades artisticas y culturales que sean impartidas en
los espacios que formen parte de la Direccién de Educacion, Cultura y Turismo y que
contribuyan a la prevencién de adicciones, violencia y desercion escolar;

XV. Colaborar en la implementacién de programas o campafias que se deriven de
Instituciones Estatales o Federales, en materia de educacién inicial, misma que es un
derecho inherente de la nifiez y una obligacién del Estade concientizar a la poblacion de
eflo, de igual forma a todos aguellos programas de aifabetizacton @u
personas de la tercera edad, con discapacidad o con rezago educativo, !

ap
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Tultitlagy| Coadyuvar en ia preservacion de las Bibliotecas Publicas, Casa de Cultura, Centros

Culturales, Foro de Cultura y el patrimonio histérico, artistico y cultural del Municipio; 20=2 - 2024
XV, Estructurar las actividades de la Orquesta Sinfénica Infantil y Juveni! de Tultitlan;

XV1l. Proponer a la Tesoreria Municipal los acuerdos de donativos con las personas fisicas
que promuevan el arte y la cultura, a través de sus actividades y que tengan a bien impartir
en los Centros Culturales y Casa de Cultura, toda vez que se puedan contemplar las
particularidades del taller, asi como de la zona en el cual se imparta;

XIX. Coordinarse con las diferentes dependencias municipales para la efectiva ejecucion
del Plan de Desarrollo Municipal, asi como los programas derivados del mismo, en materia
de educacion, cultura y turismo, asi como propercionar la informacién de los avances
cualitatives y cuantitativos de las actividades programadas y realizadas al interior de la
Direccion de Educacion, Cultura y Turismo;

XX. Respetar 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 lo que
sefiala la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios,

XXi. Brindar atencion a la ciudadania a través de los servicios que ofrecen las diferentes
areas adscritas a la Direccion de Educacion, Cultura y Turismo;

XXIl. Cumplir con los lineamientos que establece el Coédigo de FEtica para las y los
Servidores Publicos del Municipio de Tultit!an, Estado de México; y

XX, Las demas que sefiale el Ayuntamiento, |a Presidenta o el Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 67.2.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia,
asi como para atender las funciones de control y evaluacion que le corresponden, a la

Direccién de Educacion, Cultura y Turismo, contard con las Unidades Administrativas
siguientes:

1. Departamento de Educacion:

A. Oficina de Educacion Zona Criente

B. Oficina de Difusion Educativa

C. Oficina de Bibliotecas

1. Unidad de Biblioteca Iztatla

a) Encargado de Biblioteca Adol!fo Lépez Mateos
b) Encargado de Biblioteca Gral. Mariano Escobedo
¢) Encargado de Biblioteca Esperanza Brito

d) Encargado de Biblioteca Manuel J. Clouthier

e) Encargado de Biblioteca Octavio Paz

f) Encargado de Biblioteca José Vasconcelos
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Departamento de Cultura y Turismo:
1. Unidad de Turismo
Oficina de Casa de Cultura
Oficina de Centro Cultural Real del Bosque
Oficina de Centro Cultural Fuentes del Valle

Oficina de Centro Cultural Siervo de la Nacion

moow?»

Cronista Municipal

Articulo 67.3.- Corresponde a! Director ¢ a la Directora de Educacion, Cultura y Turismo
el ejercicio directo de |as siguientes atribuciones:

Vi,

Vil.

ViIL

XL

Xl
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Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion;
Rendir los informes que el Ayuntamiento le solicite;

Autorizar previo acuerdo con la Presidenta o el Presidente Municipal el
nombramiento del personal que no esté reservado a |la aprobacion del Cabildo, en
apego a las disposiciones juridicas aplicables, asi como al catalogo de perfil de
puestos existente;

Dirigir e instruir el trabajo de las Unidades Administrativas de !a Direccién de
Educacion, Cultura y Turismo;

Proponer a la Presidenta o al Presidente Municipal, programas y acciones que en
materia de educacion deban regir en el municipio de Tultitlan;

Administrar eficientemente los recursos destinados a la educacion, cultura y turismo,
otorgados en su caso por el Ayuntamiento y las partidas federales y estatales de
manera transparente y equitativa;

Promover e impulsar el fomento educativo realizando las acciones tendientes a
disminuir los indices de rezago educativo que presenta el Municipio,

Fromover y generar espacios de analisis, investigacion y propuesta sobre la
situacidon y problematica educativa en el Municipio, con el fin de buscar las
estrategias mas adecuadas para la mejora sostenida de la calidad educativa;

FPromover e impulsar programas municipales de lectura;

Disefiar y promover politicas publicas que estimulen el fortalecimiento académico de
nifias, nifics y adcolescentes de educacién basica en el Municipio, mediante el
fortalecimiento de la alianza estratégica entre el gobierno y los sectores sogcial,
académico y empresarial;

Disefiar politicas y programas de fomento cultural y turistico del Municipio,
impulsando su modernizacién tecnoldgica y su competitividad en el marco del
desarrollo sustentable;

2022 - 2024

QOrientar y apoyar acciones para la implementacion de actividades &
el Municipio;
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Vincular a las o los prestadores de servicio social para |a realizacion de practicas
profesionales o estadias, gestionando los convenios que el Ayuntamiento haya
celebrado con las instituciones educativas, publicas y privadas,

2022 - 2024

XIV. Realizar las gestiones necesarias para formalizar el aprovechamiento de programas
de desarrollo y fomento econémico-social, ya sean Federales o Estatales, como son
los programas Pymes, entre otros,

XV. Proponer a la Presidenta o al Presidente Municipal la integracién de consejos y
comités ciudadanos para el cumplimiento de los fines y programas de la Direccion,
para aprobacién del Cabildo;

XVI. Proponer a la Presidenta o al Presidente Municipal y al Cabildo, las modificaciones
a la organizacién general de |a Direccion;

XVIl. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso,
conservacion y mantenimiento de los bienes que conforman e! patrimonio de la
Direcciédn de Educacion, Cultura y Turismo, se realice conforme a derecho; y

XVIIl. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas aplicables o gue determine la
Presidenta o el Presidente Municipal.

Articulo 67.4.- El estudio, planeacion, tramite y resolucidn de los asuntos de competencia
de la Direccidon de Educacion, Cultura y Turismo, asi como su representacion,
corresponden originalmente al Director, quien, para su mejor atencién y despacho, podra
conferir sus facultades delegables a servidores plblicos subalternos, sin perder por ello la
posibilidad de su ejercicio direclo, excepto aquellas que por disposicidn de ey o de este
Reglamento, deban ser ejercidas en forma directa por él.

En los casos en gue la delegacidn de facultades -Ccaiga £11as o los servidores publicos,
éstos adquiriran la categoria de connanzz, quienes, en caso de ser sindicalizados,
deberan renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato correspondiente en los
términos de la normatividad aplicable.

DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

Articulo 67.5.- Los Departamentos adscritos a la Direccion de Educacion, Cultura y
Turismo, contaran a su vez con las Oficinas necesarias para su buen funcionamiento,
quienes seran nombrades por el titular de 1a Direccién, previo visto bueno de la Presidenta
o €l Presidente Municipal, y conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 67.6.- A las Jefas o a los Jefes de Departamento corresponde originalmente la
representacion, tramite y resolucién de los asuntos de su competencia y para la mejor
distribucién y desarrollo del trabajo, podran conferir sus atribuciones delegahles a
servidoras y servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, siempre
y cuando no contravenga las disposiciones legales aplicables.
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Tultitlang .
Articulo 67.7.- Corresponden a las Jefas o a los Jefes de Departamento, las siguientes
atribuciones genéricas:

Vi

Vii.

Vil

Xl

XI.
Xl

XV,

XV.

XVL
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Planear, programar, presupueslar, organizar, ejecutar, contrelar, evaluar y rendir
cuentas de las acciones encomendadas a ia unidad administrativa a su cargo, con
base en los planes, programas y proyectos establecidos;

Acordar con la Cirectora ¢ al Director de Educacién, Cultura y Turismo. el despacho
de los asuntos relevantes de su responsabilidad;

Formular y ejecutar en el ambilo de su competencia, su PbRM;

Propaner a |la Directora o al Director de Educacion, Cultura y Turisme, la gestion de
acuerdos o convenios que contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;

Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de tas disposiciones
juridicas aplicables, asi como de los planes, programas y proyectos, y demas
disposiciones que emanen de las deliberaciones del Cabildo;

Formular los estudios, analisis y dictamenes gue sean encomendados por la
Directora o el Director de Educacién, Cultura y Turismo;

Propcner a la Directora o al DCirector de Educacidén, Cultura y Turismo, la
organizacién o modificaciones de la unidad administrativa a su cargo, conforme a la
normatividad aplicable;

Realizar los informes y reportes mensuales o periodicos solicitados por la Presidenta
o el Presidente Municipal, a [a Directora o al Director de Educacién, Cultura vy
Turismo y/o las unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico,
presupuesiz! o de control;

Custodiar los archivos, cvnedientes y documentacidon que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones;

Delegar funciones al personal a su cargo, salvo aquelias gue por ley o demas
disposiciones administrativas sean indelegables;

Formular y ejecutar el registro de tramites y servicics (REMTyS) de la unidad
administrativa a su cargo,

Promeover 1a capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;

Informar permanentemente a la Directora o al Director de Educacion, Cultura y
Turismo, sobre los resultados y el desempeno de la unidad a su cargo, asi como de
ios asuntos de importante resolucién o atencién,

Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los alcances y las
estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas
por la Direccién de Educacién, Cultura y Turismo;

Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de
equipamiento de |a unidad administrativa a su cargo;

Constituir y mantener actualizados sus expedientes, conforme
aplicable;

TULTITLAN

Geblerna Municlpal
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Tuttitiay), Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada y confidencial; 2023 - 2024

XVIIl. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacién publica;

XIX. Documentar todo acto que derive del gjercicio de sus atribuciones y abstenerse de
destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los procesos deliberativos y de
decision definitiva;

XX. Preparar y enviar oportunamente la Informacidén lo que en la materia
correspondiente le sea regquerida, conforme a la normatividad aplicable;

XXIl. Atender las peticiones de particulares de manera pronta, expedita y eficaz, a
fin de dar una respuesta y/o solucién al asunto del que se trate;

XXIl. Gestionar la realizacidon de mejoras en las instalaciones y equipamiento de la
unidad a su cargo; y

XXIll. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION.

Articulo 67.8.- Corresponden a la Jefa o al Jefe de Departamento de Educacion, las
siguientes atribuciones:

. Acordar con la Directora o el Director de Educacion, Cultura y Turismo, las acciones
colectivas o individuales encaminadas a coadyuvar con las demds Direcciones de la
Administracién Municipal en el ejercicio de sus funcicnes;

il Cumplir los objetivos, funciones, labores sociales, educativas y de fomento
educativo promovidas por la Direccion de Educacién, Cultura y Turismo;

Il.  Coadyuvar con la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de Educacion del
Estado de México en {a capacitacién de docentes de educacion basica del Municipio;

IV. Ejecutar los acuerdos y disposicicnes emitidos por el Cabildo;

V.  Proponer a la Directora o al Director de Educacidn, Cultura y Turismo, ios planes y
programas de trabajo del Departamento;

VI. Promover y fomentar la participacion de los sectores social y privado, en la
modernizacién de la infraestructura escolar municipal, en las bibliotecas publicas
municipales, y demas que incidan en el combate al rezago educativo del Municipio;

VII.  Vincular a los prestadores de servicio social (practicas profesionales, ejecucién de
competencias |, I y lll) y estadias; con las dependencias del Ayuntamiento que
requieran de sus servicios, de acuerdo al perfil que soliciten:

VII. Canalizar con la Directora o e Director de Educacion, Cultura y Turismo para su
suscripcion:

A. Cartas de aceptacion de servicio social, practicas {profesionales, ejecucién de
competencias I, Il y lll} y estadias;

- - . 2
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B. Cartas de terminacidn de servicio social, practicas (profesionales, ejecucion
de competencias I, 1 y ill} y estadias;

C. Firma de reportes de asistencia y actividades realizadas en el area donde los
alumnos prestan su servicio social, (profesicnales, ejecucion de competencias
[, Iy I} y estadias;

Generar redes escolares para fomentar 1a lectura en los habitantes del Municipio:

Promover la creacion del Consejo Municipal para el Combate al Rezago Educativo
en los diferentes niveles escolares e instrumentar sus actividades;

Instrumentar mecanismos de apoyo econémico a nifios, nifias y adolescentes en
situacion de vulnerabilidad para combatir el abandono escolar,

Establecer estrategias para formular y/o actualizar los estudics y diagnésticos
municipales en materia de educacion;

instrumentar los mecanismos necesarios de coordinaciéon con el Instituto Nacional
de Educacién para los Adultos con el fin de reducir el nimero de individuos en
situacion de rezago educativo, sobre todo, a las y los trabajadores y trabajadoras de
la Administracion Publica Municipal,

Promover, asesorar y apoyar el establecimiento de nuevas escuelas en el Municipio;

Fomentar el desarrolio y la innovacion de las Universidades del Municipio,
contemplando la vinculacion con el sector académico y de las Organizaciones de la
Sociedad Civil,

Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de las actividades programadas
de las Jefaturas bajo su cargo; y

Las demas que establezca la o el titular de la Direccién de Educacién, Cultura y
Turismo, o las disposiciones juridicas apl_icables.

Articulo 67.9 - Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, el Departamento de
Educacién, contara con las siguientes unidades administrativas:

i
.
iH.

Oficina de Educacion Zona QOriente

Oficina de Difusion Educativa

Oficina de Bibliotecas

A - Unidad de Biblioteca lztatla

B .- Encargado de Biblioteca Adolfo Lépez Mateos
C.- Encargado de Biblioteca Gral. Mariano Escobedo
D.- Encargado de Biblioteca Esperanza Brito

E.- Encargado de Biblioteca Manuel J. Clouthier

F.- Encargado de Biblioteca Octavio Paz

G.-Encargado de Biblioteca José Vasconcelos
- Pagina 180|220
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Articulo 67.10.- Corresponde a la Jefa o al Jefe de Oficina de Educacion Zona Oriente,
las siguientes atribuciones:

l. Acordar con el o la titular del Departamento de Educacién, el despacho de los
asuntes de su competencia;

i Formular el cuadernillo estadistico de la situacion educativa de la Zona Criente del
Municipio;

M. Atender e informar a los particulares, de forma gratuita, los tramites y servicios que
ofrece |a Direccién de Educacién, Cultura y Turismo;

Iv. Fungir como medio de difusién de convocatorias de becas y programas y proyectos
en materia educativa;

V. Elaborar un informe mensual de las actividades, logro de objetivos y cumplimiento
de los indicadores de eficiencia del area; y

V]. Lasdemads que estabiezca la o el titular del Departamento de Educacion en el ambito
de sus atribuciones, 0 que sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 67.11.- Corresponden a la Jefa o al Jefe de Oficina de Difusidén Educativa, las
siguientes atribuciones:

l.- Acordar con el o la tituwar del Departamento de Educacidn, el despacho de fos
asuntos de su competencia;

.- Coordinar la difusién en redes sociales de los programas, proyectos, acciones y
metas que la Direccidon de Educacion, Cultura y Turismo ejecuta;

n.- Formular el cuadernillo estadistico de la situacion educativa del Municipio;

IV.-  Atender einformar a los particulares, de forma gratuita, los tramites y servicios que
ofrece la Direccidn de Educacion, Cultura y Turismo;

V.- Fungir como medio de difusién de convocatorias de becas y programas y proyectos
en materia educativa;

VI.- Las demas que establezca la o el titular del Departamento de Educacién en el
ambito de sus atribuciones, ¢ que sefale la normatividad aplicable.

Articulo 67.12.- Corresponden a la Jefa o al Jefe de Oficina de Bibliotecas, las siguientes
atribuciones:

I Innovar, organizar, planear, gestionar, dirigir, supervisar y evaluar los trabajos y
servicios dentro de las bibliotecas publicas municipales de Tultitlan;

i, Implementar las medidas necesarias para la seguridad del patrimonic bibliografico
municipal;

. Realizar los trabajos derivados del tratamiento administrativo y técnico de los fondos

2022 - 2024
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Promover intercambios y convenios con diferentes instituciones publicas y privadas
que puedan coadyuvar en beneficio de las bibliotecas publicas municipales:

Proponer programas de capacitacién para la actualizacion del personal al servicio
de las bibliotecas;

Formular el Reglamento General de Servicios Bibliotecarios Municipales;
Proponer los lineamientos y procedimientos para fomentar la lectura en el Municipio;

Proponer y ejecutar, con la participacion de las unidades administrativas
correspondientes, las estrategias y politicas orientadas a impulsar el Programa
Municipal de Lectura;

Establecer mecanismos de innovacién tecnolégica para la digitalizacion del acervo
bibliografico municipal,

Establecer las directrices para impulsar la Biblioteca Publica Digital Municipal;

Promover y organizar congresos, ferias, exposiciones y concursos de lectura en el
Municipio, asi como participar en eventos de caracter nacional e internacional;

Las demas que establezca la o el titular del Departamento de Educacion en el ambito
de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable,

DEL DEPARTAMENTC DE CULTURA Y TURISMO

Articulo 67.13.- Corresponden a la Jefa o a! Jefe de Departamento de Cultura y Turismo,
las siguientes atribuciones:

Vi,

VI

VIIL.
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Definir los recursos humanos, materiales y financieros del Departamento;

Definir los servicios que presta el Departamento, previo acuerdo con la o el Director
de Educacion, Cultura y Turismo;

Definir el funcionamiento del Departamento en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprebados;

Rendir los informes que la o el Director y/o la Presidenta o el Presidente Municipal
le soliciten;

Ejecutar y controlar el presupuesto del Departamento, en [os términos del
Clasificador por Objeto de Gasto aprebado por Cabildo,

Dirigir e instruir e! trabajo de las Oficinas del Departamento;
Fomentar el arraigo y valores culturales del Municipio;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los eventos artisticos y
culturales promovidos por su Departamento;

Coordinar ios servicios que ofrecen la Casa de Cultura y Centros Culturales
Municipales;

Establecer los lineamientos de operacidn de la Casa de Cultura
Municipales;
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Impulsar programas de reconocimientos, becas o estimulos a través de apoyos
econdmicos, en especie 0 en exencidn, para promover y coadyuvar al desarrollo y
formacién de las distintas potencialidades, habilidades y destrezas artisticas y
culturales;

Gestionar la conservacién de los monumenios arqueolégicos e histéricos del
municipio, asi como en la conservacion y exhibicion de los monumentos artisticos
existentes;

Propiciar el desarrollo integral de la cultura musical, mediante acciones que
rescaten, preserven y difundan el patrimonio cultural internacional, nacionai, estatal
y municipal;

Difundir la riqueza arqueclogica, artistica e histérica del Municipio;
Formular el Reglamento del Cronista del Municipio de Tultitlan, Estado de México,

Impulsar la coordinacion interinstitucional para el estudio y proteccién de
monumentos argueologicos, histdricos y artisticos del Municipio, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Impulsar ! Programa Municipal para el Fomento Histdrico, apoyandose del Archivo
Histérico del Municipio,

Formular y ejecutar los programas de desarroilo cultural y ensefianza artistica que
impulse la Secretaria de Cultura del Estado de México y la Secretaria de Cultura de
la Federacion,

Establecer programas operativos y de ensefianza artistica, creacién y desarrollo de
talleres culturales, artisticos y de recreacién en todas las comunidades del Municipio;

Promover el rescate y la preservacion de los valores culturales, mediante la
participacion conjunta de los tultitlenses;

Promover las obras literarias de autores mexigquenses y nacionales, asi comao
estimular y fomentar el interés por Ig literatura entre la poblacién del Municipio;

Fomentar la creacion de conjuntos musicales de alto nivel para difundir 1a cultura
musical en el Municipio;

Impulsar las actividades de divulgacion y fomento musica! preferentemente entre la
poblacién escolar;

Coordinar los servicios que en materia de turismo se desarrollan en el territorio
Municipal; y

Las demas que establezca el o la titular de la Direccién de Educacion, Cuitura y
Turismo, en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

Articulo 67.14 - Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, el Departamento de

Cultura y Turismo, contard con las siguientes unidades administrativas:
f
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fll.  Oficina de Centro Cultural Fuentes del Valle

IV. Oficina de Centro Cultural Siervo de la Nacion

V. Unidad de Turismo

VI. Cronista Municipal

Articulo 67.15.- Corresponden a la Jefa o al Jefe de Oficina de Casa de Cultura, asi como
de los Centros Culturales, las siguientes atribuciones:

. Acordar con su superior los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Il Planear, organizar y ejecutar la realizacién de servicios y actividades en las Casas
de Cultura y Centros Culturales;

ll.  Planear y vigilar la adecuada aplicacién del programa anuat de trabajo en cada una
de las Casas de Cultura y Centros Culturales:

IV. Vigilar el cumplimiento de las politicas y medidas de contrel interno dictadas en las
Casas de Cultura y Centros Culturales;

V.  Promover actividades artisticas, recreativas y culturales que promuevan la cultura
de paz e integracién y ceonvivencia civica;

VI. Impulsar y propiciar las condiciones para el bienestar fisico y mental de los usuarios
de la Casa de Cultura y Centros Culturales:

VIl. Formular el Reglamento Interno para la Prestacidn de Servicios en la Casa de
Cultura y Centros Culturales; y

VIll. Las demas que establezca la 0 el titular del Departamento en el ambito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 87.16.- Corresponden a la Jefa ¢ al lefe de la Unidad de Turismo, las siguientes
atribuciones:;

I Proponer a la Jefa o al Jefe de Departamento las politicas aplicables en materia
turlstica, para la explotacion de los recursecs turisticos del Munigipio;

II. Promover los sitios de interés turistico, asi como generar y difundir la riqueza
arquitectéonica de tos 7 Barrios y 4 Pueblos al igual que artesanias, vestigios
prehispanicos y tradiciones ante los medios de comunicacién, medios electrénicos y
redes sociales locales, estatales y federales;

M. Elaborar el Plan Municipal de Turismo y formular las acciones en materia turistica;

IV. Planear el desarrollo turistico del Municipio, asi como realizar las actividades
necesarias para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos turisticos del
Municipio;
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Elaborar y mantener actualizado el inventario del patrimonio turistico del Municipio,
mismo que deberd contener los lugares, bienes o acontecimientos que ofrezcan
interés turistico, asi como los servicios, facilldades y cualquier otro elemento que
constituya o pueda constituir un factor para la atencion y desarrollo del turismo;

Integrar y difundir informacién estadistica en materia de turismo;

Gestionar e implementar cursos y talleres de capacitacién a los prestadores de
servicios turisticos del Municipio;

Instrumentar un programa de proteccion a los usuarios turisticos con elementos de
seguridad ciudadana;

Elaborar yfo actualizar el registro de guias de turistas que operen en el Municipio;

Organizar, promover, dirigir, realizar o coordinar espectaculos, congresos,
convenciones, excursiones, actividades deportivas o culturales y otros eventos
tradicionales o folcloricos,

Elabarar y distribuir [a informacion, propaganda y publicidad en materia de turismo;

Gestionar y promover la inversién publica y privada, para el desarrollo de aquellas
zonas del Municipio que cuenten con atractivos histdricos, educatives, recreativos o
ecoturisticos;

Proponer la celebracion de convenics en materia turistica, que el Ayuntamiento
suscriba con las instituciones internacionales, nacionales, publicas o privadas; y

Las demas que establezcan la o el titular del Departamento de Cultura y Turismo en
el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 67.17.- Corresponden a la o al Cronista Municipal, las siguientes atribuciones:

V1.

VIl.

VI,
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Llevar el registro cronolagico de los sucesos notables del Municipio:

Investigar, conservar, exponer y promaver la historia y cultura tultittense en el ambito
estatal y nacional;

Elaborar la monografia del Municipio; compiiar tradiciones y leyendas o cronicas;
Llevar un registro de monumentos arqueoldgicos, artisticos e historicos:

Integrar un acervo fotografico de los aspectos culturales, artisticos y soclales mas
relevantes del Municipio;

Elaborar el calendario civico municipal, derivAndose de este la promocién de eventos
civicos a conmemorarse;

Elaborar un cronograma de actividades sobre la participacién de los Cronistas
Auxiliares;

Instalar el Consejo Municipal de la Cronica y promover lo necesario para su
funcionamiento; y

Las demas que establezca la o el titular del Departamento de
el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad g
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CAPITULO X!

DE LA DIRECCION DE INFORMACGION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

ARTICULO 68.1.- La Directora o el Director de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién para el desarrollo de sus actividades, tendrd las siguientes atribuciones:

. Desarrollar lo relativo a la materia de planeacién de la Administracién Publica
Municipal centralizada, desconcentrada y de los arganos con autonomia.

i Dirigir la realizacién del Plan de Desarrollo Municipal;

il.  Crganizar la elaboracion del Plan de Desarroilo Municipal y los pregramas de éste
con el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUNY;

IV. Fungir come Secretaria Técnica o Secretario Técnico en las sesianes del Comité de
FPlaneacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) y del Consejo Municipal
de Poblacion (COMUPQ) y dar seguimientc de los acuerdos establecidos;

V. Dar seguimientc a los convenios firmados entre el Municipio y/o dependencias’

federales, estatales y de la sociedad civil para registrar su cumplimiento;

VI. Formular los objetivos, estrategias y lineas de accion que debe contener el Plan de
Desarroilo Municipal;

VIl. Promover la participacién de ios diversos sectores sociales de |la poblacion, en la
formulacidn y actualizacion permanente del Plan de Desarrollo Municipal,

VIIl. Coadyuvar con las dependencias y entidades municipales en |a elaboracién de los
programas que deriven del Plan de Desarrollo Municipal, asi como en la modificacion
gue en su caso se realice a los mismos;

IX. Realizar en coordinacidn con las dependencias y entidades municipales, el Informe
Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal como anexc de [a Cuenta
Puablica para su remision al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM), a la Secretaria de Finanzas y al Comité de Planeacion para el Desarrolio
del Estado de México (COPLADEMY;

X. Instrumentar el Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN), por
medio del seguimiento trimestral de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas, y la ejecucién del Programa Anual de Evaluacién (PAE)
e informar al Ayuntamiento de los resultados de los mismos;

Xl. Evaluar semestraimente el cumplimiento de los objetives y metas del Plan de
Desarrollo Municipal y sus programas e informarlo al Ayuntamiento y al Comité de
Pianeacidn para el Desarrollo del Estado de Meéxico (COFPLADEM);

X1l. Ejercer las atribuciones de informacién, planeacion, programacion y evaluacion, de
conformidad con la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, el
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y otras disposiciones aplicables;

Xiil. Participar en coordinacion con la Tesoreria Municipal en ta i
del Presupuesto de Egresos;
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En coordinacién con la Tesoreria Municipal, dar seguimiento del avance del ejercicio Geblaro Munelea
presupuestal y del cumplimiento de las metas establecidas;

XV. Validar en materia programatica el dictamen de reconduccién y actualizacién
programatica-presupuestal para resultados, solicitado por ias dependencias,

XVI. Emitir informes a la Contraloria Municipal respecto de las desviaciones u omisiones
detectadas en el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal y programas derivadaos en relaciéon con el ejercicio de los
recursos;

XVII. Verificar de manera permanente la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal y
los Programas que de éste deriven con el Plan de Desarrollo del Estado y el Plan
Nacional de Desarrollo;

XVINL.Ser el Gnico canal que provea la informacién que le sea solicitada por las
dependencias y organismos que integran la Administracién Publica Municipal;

XIX. Dar <eguimiento a los programas regionales o sectoriales en donde participe el
Municipio;,
. XX, Participar en la integracién de los intormes de yobierno que rinde el Presidente o la
Presidenta Municipal ante el Ayuntamiento,

XX1. Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Municipal
en |3 gestidon de recursos y programas federales y estatales;

XXIl. Dar seguimiento a las lineas de accidén e indicadores del Plan de Desarrollo
Municipal alineados a los "Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030" y
asesorar a las dependencias de la Administracién Puablica Municipal para su
cumplimiento;

XXil.Disenar la estrategia de promocion y vinculacién internacional de Tultitltan, que
incentive la cooperacion descentralizada para el desarrollo, a traves de alianzas,
fondos y recursos, previa autorizacion del Ayuntamiento;

XXIV.Respetar 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 lo que
sefiala la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios:

XXV. Cumplir con los lineamientos gue establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publices del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

XXVl.Las demas que el Presidente o la Presidenta Municipal y/o el Ayuntamiento le
encomienden.

ARTICULO 68.2.- Para el desempefio de sus alribuciones, la Direccion de informacién,
Planeacioén, Programaciéon y Evaluacidn contard con un o una Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el
articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo |

l. Departamento de Informacidn, Planeacion, Programacién
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Il.  Oficina de Planeacion y Asuntos Internacionales. 2022 - 2024

ARTICULO 68.3.- El Jefe o la Jefa del Departamento de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion, para el ejercicio de sus funciones, tiene las siguientes
atribuciones:

I Participar conjuntamente con e! Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN]), en las acciones para la elaboracién, aprobacion, ejecucion,
seguimiento, control, evaluacién y reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal y
sus programas, asi como asegurar su alineacion y congruencia con los planes y
programas de los Sistemas Nacional y Estatal de Planeacién Democratica; 1\,
Realizar la integracion, actualizacion, reconduccidn y seguimiento de los programas,
proyectos y metas que integran el Presupuesto Basado en Resultados Municipales
(PbRM) de las dependencias, y entidades de la Administracién Pablica Municipal:

ll.  Asesorar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal
respecto del ciclo presupuestario de conformidad al sistema de planeacion
municipal;

IH. Recabary sistematizar la informacion relativa al avance programatico presupuestal
para vigilar |a adecuada vinculacién entre el cumplimiento de metas fisicas y avance
financiero;

IV. Supervisar la evaluacion programatica trimestral de metas e indicadores de los
proyectos y programas derivados del Presupuesto Basado en Resultados
Municipales (PbRM);

V. Supervisar el cumplimiento en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal, de los indicadores sefialades en la Guia Consultiva del
Desempefio Municipal;

VI. Integrar la informacidon para el Informe Anual de Gobierno;
VIl. Integrar el Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal;
VIHI. Coadyuvar en la elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Evaluacién; y

IX. Las demas que la o el titular de la Direceion de Informacidén, Planeacion,
Programacion y Evaluacion y otros ordenamientos juridicos le encomienden.

ARTICULO 68.4.- E| Jefe o la Jefa de la Oficina de Planeacion y Asuntos Internacionales,
para el gjercicio de sus funciones, tiene las siguientes atribuciones:

I Promover, vincular y dar seguimiento a las alianzas que el Municipio establezca con
ciudades y agencias en el exterior;

il Gestionar recursos para financiamiento de proyectos, a propuesta de cada una de
las dependencias de la Administracién Publica Municipal,

lil. Coadyuvar en las acciones de planeacién, programacidn y eval
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Gestionar la obtencién de recursos nacionales e internacionales para el desarrollo  “Tonss"
de programas y proyectos;

V. Dar seguimiento a los proyectos para la obtencion de recursos nacionales e
internacionales;

VI. Capacitar en gestion de proyectos para la obtencién de recursos nacionales e
internacionales a las dependencias de la Administracién Publica Municipal; y

VIl. Las demas que la a el titular de la Direccidon de informacién, Planeacion,
Programaci6n y Evaluacion y otros ordenamientos juridicos 'e encomienden.

CAPITULO XII
DE LA CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

ARTICULO 69.1.- La Consejeria Juridica de Tultitian, para cumplir con la misién de
defender los derechos e intereses del municipio esta gkligada a brindar el apoyo técnico
juridico, al Ayuntamiento, a la Presidencia Municipal, asi como a las diversas
dependencias que integran la Administraciéon Publica Municipal.

ARTICULO 69.2.- Sometera a consideracién de la Presidenta Municipal los asuntos cuyo
despacho corresponde a la Consejeria Juridica y le informara sobre el desempefio de las
comisiones y funciones que le hubiere conferido, también orientara a la poblacién del
municipio en materia juridica, bajo los principios que marca el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipic de Tultitlan, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México, para cumplir con diche encargo el Consejero Juridico Municipal, tendra
las siguientes atribuciones:

L. Representar al Municipic de Tultitlan, Ayuntamiento de Tultitldn, Presidenta
Municipal Constitucional, Sindice Municipal, Administracién Publica Municipal
Desconcentrada y Descentralizada, a sus Organismes Publicos Descentralizados
y/o Desconcentrades de caracter Municipal: Sistema Municipal para el Desarrollo
integral de la Familia de Tultitlan (DIF), Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan
(INMUJER), Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan
(IMCUFIDET), Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillada y Saneamiento de Tultitlan (APAST), e
instituto Municipal de Atencién a la Juventud de Tultitlan (INTUJUVE); en todos los
juicios y procedimientos jurisdiccionales en que sean parte;

1. Revisar los proyectos de reglamentos que presente la Presidenta Municipal al
Cabilde Municipal de Tuititlan;

lll.  Coordinar y participar junte con las dependencias administrativas y organismos
auténomes y auxiliares de caracter municipal en la actualizacién y simplificacion del
orden juridico del Municipio de Tultitlan;

IV. Asesorar juridicamente a la Presidenta Municipal en lok
municipio que le encomiende;
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Llevar a cabo la defensa del Municipio de Tultitian, Ayuntamiento de Tuititlan,
Presidenta Municipal Constitucional, Sindico Municipal, Administracidon Publica
Municipal Desconcentrada y Descentralizada, a sus Organismos Publicos
Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de fa Familia de Tultitlan (DIF), Instituto Municipal de la

Mujer de Tultitian (INMUJER), Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Tultitlan (IMCUFIDET), Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultittan (APAST), e
Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de Tultitlan (INTUJUVE); en todos los
juicios y procedimientos jurisdiccionales en los que este o sus dependencias sean
parte, en cualquier materia del derecho, promoviendo y actuando en las distintas
etapas procesales, interponiendo todos los medios y recursos legales que la ley
contemple, en los términos que las leyes adjetivas establecen;

Impulsar una pelitica de promocion, defensa, respeto y proteccion de los Derechos
Humanos en el ambito de la Administracién Publica Municipal;

Desarrollar y coordinar con las dependencias del Ayuntamiento y organismos
publicos descentralizados, el programa de Mejora Regulatoria;

Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica,
por escritc y con acuerdo de la Presidenta Municipal, las funciones que sean
necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto
las que por disposicion de [a Ley o del Reglamento, deba ejercer directamente;

Emitir opinién juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la
Presidenta Municipal o las Dependencias;

Ejercer |a facultad de atraccién de asuntos que se encuentren originalmente a cargo
de alguna Unidad Administrativa de la Consejeria Juridica;

Asignar los asuntos que a su criterio sean de mayor relevancia o complejidad a los
subalternos que determine, independientemente de la materia de que se trate;

Emitir recomendaciones de actuacion juridica a las Dependencias y en su caso
Entidades a efecto de unificar criterios de actuacion;

Someter a consideracion de la Presidenta Municipal, las estrategias juridicas para
la actuacién de las Dependencias y Organismos Auténomos Municipales;

Impulsar la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos municipales
integrantes de las Unidades Juridicas de las Dependencias y en su caso, de los
Organismos Auténomos Municipales;

Proponer a la Presidenta Municipal los programas de asesoria juridica a la
comunidad,

Emitir y expedir el plan operativo anual y el manual de organizacién y procedimientos
de la Consejeria Juridica;

Ejercer |las acciones legales, para lograr la reparacin de dafios o perjuicios que se
causen la hacienda municipal, los bienes propiedad del municipigr+eS{itticion en
goce de los derechos que le correspondan;
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Tultitiavin. Analizar, elaborar, validar, los convenios y contratos que celebre el Ayuntamiento, y
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sus dependencias en el ambito de su competencia;

XIX. Vigilar que las dependencias municipales cumplan en sus términos las resoluciones
que dicten las autoridades jurisdiccionales en los asuntos en que sean parte;

XX. Coordinar la regularizacion de! patrimonio inmobiliario, ejerciendo las acciones
legales para proteger y reivindicar la propiedad de los inmuebles del municipio;

XXI. Coadyuvar en los aspectos juridicos de los procedimientos de expropiacién que el
Ayuntamiento haya instado;

XXIl. Atender, coordinar y vigilar las actividades de la Oficialia Calificadora;
XXIt.Emitir los criterios de interpretacién de las normas juridicas municipaies;

XXIV.Formar parte de las comisiones, comités, censejos y juntas que por disposicién legal
asi lo establezcan;

XXV. Coordinarse con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la atencién de
los informes, presentacion y documentos que requieran las Comisicnes de Derechos
Humanos Nacional y Estatal;

XXVI.Garantizar los derechos que tiene toda persona gue realice tramites en la Consejeria
Juridica en lo relativo a la proteccion de sus datos personales;

XXVII. Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio
de su encargo o comision,

XXVIII.Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Tultitian;

XXIX.Realizar notificaciones a los particulares en los términos que establece el articulo
25, 26 y 27 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXX, Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, a los subalternos
mediante oficio y,

XXXl.Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o las que
expresamente le sefiale el Ayuntamiento o la Presidenta Municipal.

ARTICULO 69.3.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, la
Consejeria Juridica Municipal se integrara de la siguiente manera:

L. Coordinacién General,
.  Comisién de Honor y Justicia,

Ill.. Jefa de Departamento de la Cficialia Calificadora,

A} Oficial Calificador Primer Turno

B) Oficial Calificador Segundo Turno

C) Oficial Calificador Tercer Turna

IV. Coordinacion del Area de Amparo y Penal, SKRHMDELAWAMWO
. . . - J
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Jefa de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario,
Coordinacion del Area Fiscal y Administrativa y

Coordinacion del Area Labaral.

TiTULO VI
DE L OS ORGANOS DESCONCENTRADOS
CAPITULO |
DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE LA MUJER

Capitulo reformado Gacetfa Municipal 27-09-2020

ARTICULO 69.- La Directora del instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan, en gjecucién
de las atribuciones que le sefialan la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley
de Acceso a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Ley de lgualdad de Trato
y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México y el Bando Municipal, se
encargara de los siguientes asuntos;

vil.

Vill. Resolver caonflictos competenciales del Instituto;

Autorizar los informes, diagndsticas, reportes o cualquier otro tipo de informacién
segun sea el caso que el Instituto realice y emita, gozando de autonomia de gestién
en concordancia con el Bando Municipal, para el cabal cumplimiento de los asuntos
competenciales del Instituto sefialados en el presente Reglamento;

Colabarar en coordinacion con el Ayuntamiento y e! Consejo Estatal de la Mujer y
Bienestar Social en convenios o acuerdos sobre temas relacionados a la Alerta de
Violencia de Género;

Planear, ejecutar y delegar actividades competenciales del Instituto sin perjuicio de
ejercerlas directamente; dar resolucion de los asuntos competencia del Instituto, asi
como la representacion legal y reglamentaria para firma de documentos
correspanden a la Directora;

Conducir, vigilar y evaluar la operacion de la Coordinacidn de Alerta de Violencia de
Género y de las Jefaturas de Departamento y de Oficina responsables que integran
el Instituto, para el cumplimiento de los objetivos;

Autorizar las estrategias, metodologias, investigaciones, contenidos, materiales,
programas, actividades, acciones y proyectos institucionales que presenten las y los
titulares de las Jefaturas de Departamento y Oficina, para la mejora del desempefio
del Instituto;

Participar en la organizacion de campafas, foros, seminarios, talleres y platicas,
para aicanzar el empoderamientc de las mujeres en el ambito personal, publico,
social y econémico;

objetivod‘s‘y metas del Instituto;
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Planear y delegar acciones sin perjuicio de ejercerias directamente para trabajar en
conjunto con el sector privado con 1a finalidad de implementar y ejecutar talleres y
conferencias dirigidas al personal que labora en estas instituciones para prevenir |a
viclencia de género;

X. 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, Sancionar
y Erradicar la Violencia contra las Mujeres de Tuitit!an.

b} Vocal del Comité de Mejora Regulatoria.

c) Vocal del Sistema Municipal de Proteccién y Vigilancia de los Derechos de las
Nifias. Nifios y Adolescentes de Tuititlan,

d) Vocal del Consejo Municipa! de Poblacidn

Xi. Lasdemas que le confieran otras disposiciones y ordenamientos juridicos aplicables.

Arliculo reformadoe Gaceta Municipal 29-09-2020

_ ARTICULO 70.1.- Para el cumplimiento de los objetivos, atribuciones y asuntos de su

QPI

competencia establecidos en este Reglamento, la Direccidn contara con el soporte y ayuda
de las unidades administrativas:

. Coordinacién de Alerta de Violencia de Género.
. Jefaturas de Departamento.

2} De Prevencion y Salud.

b} De Bienestar Social & Integral de Mujeres.
. Jefaturas de Oficina.

a) De Cultura Institucional.

k) De Atencidn a Victimas.

¢} De Psicologia.

d) De Juridico,

Articulo adicianado Gaceta Municipal 29-09-2020

ARTICULO 70.2.- Corresponde al Coordinador de Alerta de Viol‘encia de Género, realizar
ias siguientes atribuciones:

L. Coadyuvar con las acciones establecidas ante la Declaratoria de la Alerta de
Violencia de Género en el Municipio de Tultitlan que le competan a! Instituto:

ll.  Coordinar a las dependencias municipales para la elabo
. formatos de_las acciones establecidas en la Alerta de Viole

m

gina 93 220
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Realizar una campafa de difusion para dar a conocer las acciones de la Alerta de
Violencia de Género en el Municipio de Tultitlan;

Participar en las mesas de trabajo propuestas por el Consejo Estatal de Bienestar
Social de la Mujer y por el Comision Ejecutiva de Atencidn a Victimas del Estado de
México;

Coordinar de forma general a las Jefaturas de Departamento y Jefaturas de Oficina
del Instituto;

Fungir al Interior del Instituto como Coordinador Administrativo;

Realizar la atencion de primer contacto a mujeres victimas de violencia de género
con la finalidad de identificar la problematica, el tipo y la modalidad de la violencia
elaborando un plan de accion para canalizar a las instancias correspondientes;
brindar el acompafamiento en coadyuvancia con Policia de Género en caso de que
ia usuaria asi |o requiera;

Las demas que le confieran la Directora y otros ordenamientos legalgs aplicables.

Articufo adicionado Gaceta Municipal 29-09-2020

ARTICULO 70.3.- Corresponde a la Jefa del Departamento de Prevencién y Salud, realizar
las siguientes atribuciones:

L

VI

Vil.

VL.

IX.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRA{:I()N PUBLICA
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Gestionar conferencias en escuelas y comunidades del Municipio sobre las
consecuencias del impacto de la violencia en la salud de las mujeres;

Fomentar acciones a favor de los derechos sexuales y reproductivos, con el fin de
prevenir la violencia sexual o de cualquier tipo hacia la mujer;

Gestionar campafias de concientizacion de maternidad y paternidad utilizando bebés
virtuales en las escuelas del Municipio y comunidades;

Fomentar la participacion de las mujeres en temas de autocuidado, difundiendo
estrategias para ei cambio de habitos daninos;

Fomentar y promover actividades de prevencion de adicciones;

Realizar las gestiones para los programas de deteccion oportuna de cancer de mama
y enfermedades degenerativas en la mujer, también deberi gestionar pruebas
rapidas del Virus de Inmunodeficiencia Humana en comunidades del Municipio;

Colaborar con el Coordinador de Alerta de Viclencia de Geénero y las demas
Jefaturas del Inslituto y auxiliar a |a Direccidn en los ambitos de su competencia;

Realizar la atencién de primer contacto a mujeres victimas de violencia de género
con la finalidad de identificar |a problematica, el tipo y la modalidad de la violencia
elaborando un plan de accion para canalizar a las instancias correspondientes;
brindar el acompafiamiento en coadyuvancia con Policia de Género en caso de que
la usuaria asi lo requiera;

2022 - 2024
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Las demas que le confieran la Directora y otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo adicionado Gaceta Municipal 29-09-2020

ARTICULO 70.4.- Corresponde a la Jefa del Departamento de Bienestar Social e Integral
de las Mujeres, realizar las siguientes atribuciones:

I Gestionar platicas de prevencién de violencia en el noviazgo, desercion escolar,
violencia de género, viclencia escolar, violencia familiar, para escueias y colonias
georreferenciadas del Municipio de Tultitlan;

Il.  Gestionar programas federales y estatales en beneficio de las mujeres de Tultitlan;

IIl. Otorgar con previa autarizacidn de la Direccion, reconocimientos a las mujeres con
diferentes talentos y habilidades del Municipio de Tultitlan;

IV. Realizar los tramites necesarios con las instancias municipales, estatales yfo
federales para la imparticion de cursos de formacién para el trabajo vy
empeoderamiento economico y talleres productivos de empaderamiento para las
mujeres del municipio;

V. Coordinar y ejecutar acciones con el gobierno del estado en las Jornadas Programa
de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF) para
gue se lleven a cabo en escuelas del municipio;

V1. Llevar a cabo jornadas en comunidades del Municipio para prevenir la violencia
contra las mujeres;

VIl. Colaborar con las demas Jefaturas del Instituto y auxiliar a la Direccion en los
ambitos de su competencia;

VIIl. Realizar la atencioén de primer contacto a mujeres victimas de violencia de género
con la finalidad de identificar la problematica, el tipo y la modalidad de la violencia
elaborando un plan de accién para canalizar a las instancias correspondientes;
brindar el acompafiamiento en coadyuvancia con Policia de Género en caso de que
ia usuaria asi lo requiera,

IX. Las demas que le confieran la Directora y otros ordenamientos legales aplicables;

Articulo adicionado Gaceta Municipal 29-09-2020

ARTICULO 70.5.- Corresponde al Jefe de |la Oficina de Cultura Institucional, realizar las
siguientes atribuciones:

I Gestionar y realizar conferencias dirigidas al personal administrativo, policias y
demas personal del servicio publico del Ayuntamiento encargado de las politicas de
prevencion, atencion, sancion y eliminacién de la violencia contra las mujeres, en

materia de Derechos Humanos y Perspectiva de Género, priorizando a los y las
tomadoras de decisiones;

2022 - 2024

trabajo municipal;
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Coordinar y delegar la organizacion, planeacion y ejecucion de los eventos
mensuales relacionados al 25 de noviembre por motivo del Dia Internacional para la
Erradicacion de ia Violencia contra las Mujeres y la Conmemoraciéon Anual del 8 de
Marzo como Dia Internacional de la Mujer;

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento de Bienestar Social e Integral de las
Mujeres en la gestién de los Programas Federales y estales;

Coadyuvar con el Coordinador de Alerta de Viclencia de Género en la campafia de
difusién para dar a conocer las acciones de la Alerta de Violencia de Género contra
las Mujeres;

Realizar |la atencion de primer contacto a mujeres victimas de violencia de género
con la finalidad de identificar la problematica, el tipo y la modaiidad de [a violencia
elaborando un plan de accion para canalizar a las instancias correspondientes;
brindar el acompafiamiento en coadyuvancia con Policia de Género en caso de que
la usuaria asi lo requiera,

Colaborar con las demas Jefaturas del Instituto para realizar acciones que permitan
optimizar la arganizaciéon y la eficacia del personal del Instituto;

VIIl. Las demas que le confieran la Direclora y otros ordenamientos legales aplicables;

Articulo adicionado Gaceta Municipal 28-09-2020

ARTICULO 70.6.- Corresponde a la Jefa de |a Oficina de Atencién a Victimas, realizar las
siguientes atribuciones:

Vi.

Vil.

Realizar la atencion de primer contacto a mujeres victimas de viclencia de género
con la finalidad de identificar |a problematica, el tipo y la modalidad de la violencia
elaborando un plan de accién para canalizar a las instancias correspondientes;
brindar el acompafamiento en coadyuvancia con Policia de Género en casc de que
la usuaria asi lo requiera;

Presentar informes mensuales sobre los casos de Violencia de Genero que se
presenten en la Zona Oriente, a la Directora del Instituto y al Coordinador de Alerta
de Violencia de Género;

Elaborar estadisticas sobre los casos de las usuarias que atienda el Instituto;
Apoyar en la ejecucion de las acciones de prevencién en la Delegacion de Zona
Oriente;

Realiiar el diagnéstico mensual de Jas colonias georreferenciadas;

Coadyuvar con las Jefaturas de Juridico y Psicolegia en los informes trimestrales.

Colaborar con las demas Jefaturas del Instituto y auxiliar a la Direccion en los
ambitos de su competencia;

VIIl. Las demas que le confieran la Directora y otros ordenamientos legales aplicables;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA R ‘ : . - .
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ARTICULO 70.7.- Corresponde a la Jefa de la Oficina de Psicologia, realizar las siguientes
atribuciones:

L. Asesorar y orientar a todas las usuarias en situacion de violencia que acudan al
Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan;

Il. Dar seguimiento a los casos de las mujeres conjuntando una red de apoyo de
usuarias, con la finalidad de formar espacios de discusion, analisis y reflexidn
respecto al impacto que genera la violencia y la construccion social dej género en la
salud mental de las mujeres;

lll. Colaborar con las demas Jefaturas del Instituto y auxiliar a la Direccion en los
ambitos de su competencia,

IV. Canalizar a la institucion correspondiente a las usuarias que reguieran atencion
especializada;

V. Realizar la atencion de primer contacto a mujeres victimas de violencia de género
con la finalidad de identificar la problematica, el tipo y la modalidad de la violencia
elaborando un plan de accion para canalizar a las instancias correspendientes;
brindar el acompafiamiento en coadyuvancia con Policia de Género en caso de que
la usuaria asi lo reguiera;

VI. Lasdemads que le confieran la Directora y otros ordenamientos legales aplicables;

Articulo adicionado Gaceta Municipal 29-08-2020

ARTICULO 70.8 Corresponde a la Jefa de la Oficina de Juridico, realizar las siguientes
atribuciones:

l. Asesorar de manera gratuita a todas las usuarias que acuden al Instituto que se
encuentren en cualguier situacién de violencia en sus diferentes tipos y modalidades;

1. Canalizar a las usuarias a las instancias correspondientes dependiendo de las
necesidades particulares de cada usuaria y dar seguimiento;

lIl.  Formar parte del Comité Interno de Mejora Regulatoria;

IV. Capturar la informacién en el Banco de Datos e Informacion del Estado de México
sobre Casos de Violencia Contra las Mujeres;

V. Resguardar los expedientes que se elaboran con los datos de las usuarias;

VI. Realizar la atencién de primer contacto a mujeres victimas de violencia de género
con |a finalidad de identificar la problematica, el tipo y la modalidad de la violencia
elaborando un plan de accién para canalizar a las instancias correspondientes;
brindar el acompanamiento en coadyuvancia con Policia de Género en caso de que
la usuaria asl lo requiera;

VIl. Colaborar con las demas Jefaturas del Instituto y auxiliar_a ig Coordm:-lr'mn y
Direccitn-en los ambitos de su competencia;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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Las demas que le confieran la Directora y otros ordenamientos legales aplicables:

Articulo adicionado Gaceta Municipal 29-09-2020

CAPITULO I

DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE ATENCION A LA JUVENTUD DE TULTITLAN

ARTICULO 72.- El Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de Tultitlan, es la
dependencia responsable de llevar a cabo acciones y politicas publicas para las nifas,
nifnos, adolescentes y jovenes tultitienses, principalmente en materia de prevencion a las
conductas de riesgo, |la capacitacion, desarrollo profesional y prevencion del delito, asi
mismo observar los criterios de integralidad y transversalidad en la ejecucion de
programas y acciones que procuren cubrir las necesidades basicas de dicha poblacion y
promover su desarrollo personat, social y econdmico.

ARTICULOQ 73.- Corresponde a la Directora o Director del {nstituto Municipal de Atencién
a ta Juventud de Tultitlan el ejercicto de las siguientes funciones:

VI,
VIl

Vil
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Propiciar las condiciones para el bienestar y una vida digna;

Fomentar-la cultura de paz social, el espiritu solidario, la formacion de valores,
impulsando principalmente la tolerancia, la solidaridad, la justicia y la democracia;

Difundir entre los jovenes, la integracién familiar y social, rescatando los principios
y valores para fomentar una cultura civica;

Promover el debido respeto a la identidad de los jovenes y garantizar su libre
expresion, velando por la erradicacion de la discriminacién;

Prohibir cualquier medida que atente contra la libertad, integridad y seguridad fisica
y psicolégica de los jévenes por el ejercicio de sus derechas, garantizando que no
sean arrestados, detenidos o presos arbitrariamente;

Brindar apoyo integral alas familias jovenes, para lograr su estabilidad, permanencia
y éxito como base de |la sociedad;

Evitar la discriminacion de los jévenes, asi como generar mecanismos que fomenten
la cultura de la igualdad;

Brindar apoyo a los jovenes que se encuentran o vivan en circunstancias de
vulnerabilidad, exclusion social, indigencia, situacién de calle, discapacidad o
privacion de la libertad, mediante programas sociales gue les permitan reinsertarse
e integrarse a la sociedad de una manera digna;

Impulsar y fortalecer procesos sociales que generen formas que hagan efectiva la
participacion de jovenes de todos, los sectores de la sociedad, en organizaciones
que alienten su inclusidn y promuevan su derecho de participar en la vida politica de
la entidad,

2022 - 2024

Prevenir, proteger y atender la salud de los jovenes y crear prog
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derechohabientes, de manera sistematica y con seguimiento, que permita garantizar S35 gss
una vida adulta plena; fortaiecer en los planes de estudio de educacién media

superior y superior, los temas de orientacién vocacional y profesional, sexualidad,

prevencién de adicciones, desoérdenes alimenticios y depresion, a fin de
salvaguardar 'a salud juvenil y capacitar a los padres de familia, tutores o
representantes para la deteccién oporluna de adicciones y/o conductas juveniles

riesgosas;

XI. Asegurar una educacién de calidad, suficiente y adecuada al mercado laboral,
acercando lo mas posible las instancias de educacion a los jovenes; asi como
generar mecanismos de acceso democratico y estrategias de permanencia en el
sistema educativo, para evitar la desercion escolar;

XIl. Incrementar y diversificar las oportunidades de ingreso a la educacién media
superior y superior, mediante ei establecimiento de diversos programas educativos
de calidad que utiticen las tecnologias de la comunicacion e informacién y asi acercar
este servicio a los jovenes de zonas urbanas y rurales, incluyendo aquellas de dificil
acceso;

XI. Facilitar y apoyar el acceso a !a educacién de los jovenes indigenas, con
discapacidades, embarazadas o etapa de lactancia, para asegurar su permanencia
escolar, promoviendo educacién intercultural y espacios adecuados para
discapacitados;

XIV. Promover programas de Beca y Credito Educativo para jovenes de escasos recursos,
a fin de que no deserten por molives econdmicos, promover acciones o
financiamiento de becas de estancia o apoyo para transporte a jovenes gue tengan
gue trasladarse a otro lugar fuera de su municipio, para continuar estudiando;

XV. Fomentar el desarrollo de planes y programas flexibies con salidas profesionales
laterales o intermedias, que permitan a los jovenes combinar el estudio y el trabajo;

XVI. Promover la insercidn de los jévenes en el empleo, mediante incentivos fiscales para
aquellas empresas que contraten jévenes recién egresados, a fin de abatir el
desempleo juvenil, aprovechande su fuerza laboral y su capacidad creativa y de
organizacion;

XVII. Promover créditos y capacitacion para los jovenes emprendedores;

XVIIl. Promover las expresiones culturales de los jovenes, organizando eventos artisticos
y culturales que los incentiven, asi como difundir sus obras a nivel estatal, nacional
e internacional;

XIX. Promover la practica del deporte como medio de aprovechamiento del tiempo libre o
de manera profesional y promover el accesc a las diferentes formas, practicas y
modalidades de recreacion, de acuerdo con los intereses de los jovenes;

XX. Establecer programas y acciones para que los jovenes participen en la conservacion
del medio ambiente y la biodiversidad, asi como para el aprovechamiento racional y
sustentable de los recursos naturales; N
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fomentando la inclusion y acceso desde etapas tempranas de |a vida;

XX!. Crear, promover y apoyar un sistema de informaciéon que permita a los jovenes
obtener, acceder, procesar, intercambiar y difundir informacién actualizada y util para
su desarrollo profesional ¥ humano, procurando que loes medios de comunicaciéon
generen valores positivos en [a juventud,

XXIN. Fromover acciones para evitar la migracion de jovenes mexiguenses;
XXIV. Promover y difundir la cultura de |os jévenes indigenas;

XXV.Crear e impulsar mecanismos para gue jovenes con discapacidad, tengan acceso
efectivo a la educacion, a la capacitacién laboral, servicios sanitarios, servicios de
rehabilitaciéon, oportunidades de esparcimiento, con el objetivo de lograr su
desarrollo individual e integracién social;

XXVI. Procurar la rehabilitacion de los jovenes con problemas de adicciones y la de su
familia, asi como de procurarles oportunidades laborales y educativas;

XXVII. Prevenir y atender, el alcoholismo, el tabaquismao, la drogadiccion y la farmaco
dependencia;

XXVIII. Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales
recabados ya sea por tramites inherentes al puesto 0 por cualguiera de otra indole
de acuerdo a lo que sefala |a Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados;

XX1X. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XXX. Participar como Secretaria o Secretarioc Técnico del Sistema Municipal de
Proteccion y Vigilancia de los Derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes
(SIPINNA-TULTITLANY);

XXXI. Proponer la convocatoria para seleccionar a los representantes de la sociedad
civil, asi como de las nifias, nifos y adolescentes, para formar parte del Sistema
Municipal de Proteccion Integral,

XXXII. Elaborar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccion y Vigilancia de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, con la participacion de los sectores
publico, privado y social, asi como de nifias, nifos y adolescentes;

XXXIM. Emitir un informe anual sobre los avances del Programa Municipal para
aprobacian det Sistema Municipal de Proteccion y Vigilancia de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adclescentes (SIPINNA-TULTITLAN) y remitirlo al Sistema Estatal
de Proteccidn Integral,

XXXIV. Realizar acciones de formacién y capacitacion de manera sistematica y
continua sobre el conocimiento y respeto de los derechos humanos de nifias, nifios

y adolescentes, especialmente en coordinacién con sus padres, tutores o

[

__responsables legales y con aquellas personas que trabajap-desde—es—diver
- ambitos en la garantia de sus derechos;
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Prateccion Integral, asi como la Secretaria Ejecutiva Estatal;

XXXVI. Proporcionar la informacion que le sea requerida por el Sistema Estatal de
Proteccion Integral, asi como la Secretaria Ejecutiva Estatal;

XXXVIL Auxiliar a la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Tultitlan, en la
atencion de casos urgentes,

XXXV, Solicitar la celebracion de sesiones ordinarias o extraordinarias a la
Presidenta de! Sistema Municipal de Proteccion y Vigilancia de los Derechos de las
Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA-TULTITLAN), por conducto de la Secretaria
Ejecutiva;

XXXIX. Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal, con la participacion de
las y los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral;

XL. Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del Programa Municipal,
asi como de las acciones, programas o politicas puablicas que elaboren las
Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal,
tendientes a garantizar el pleno goce, respeto, proteccion y promocién de los
derechos de ninas, nifos y adolescentes;

XLIl. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Operacion del
Sistema Municipal de Proteccién Integral,

XLIl. Realizar diagndsticos conducentes para la implementacion de acciones en favor de
la atencion, defensa y proteccidén de nifias, nifios y adeolescentes;

XLIIt.Socializar con las y los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral y
autoridades de la Administraciéon Publica Municipal, la informacién que le sea
remitida por la Secretaria Ejecutiva Estatal para la generacién, desarrollo y
consolidacién de la perspectiva de nifias, nifics y adolescentes;

XLIV. Preparar un informe de las actividades realizadas cada 6 meses para la aprobaciéon
del Sistema Municipal de Proteccién y Vigilancia de los Derechos de las Nifas,
Nifios y Adolescentes (SIPINNA-TULTITLAN), mismo que debera ser remitido a la
Secretaria Ejecutiva Estatal, por conducto de la Secretaria o Secretario Ejecutivo,

XLV. Implementar [os mecanismos necesarios que garanticen la participacion de los
sectores social y privado, asi como la participacion de nifias, nifios y adolescentes;

XLVI. Articularse con la Secretaria Ejecutiva Estatal, para el cumplimiento de sus
atribuciones y obligaciones operativas;

XLVIl. Fomentar la capacitacion con perspectiva de derechos de nifias, nifios y
adolescentes a las y los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral y

autoridades municipales vinculadas en materia de Derechos de Ninas, Nifos y
Adolescentes;

XLVIII. Proponer aI Sistema Municipal de Proteccién Integral
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privadas, nacionales e internacionales, por conducto de la Secretaria o Secretario
Ejecutivo;
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XLIX. Proponer la orden del dia de las sesiones del Sistema Municipal de Proteccion y
Vigitancia de los Derecnos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA-
TULTITLAN), a la Secretaria o Secretario Ejecutivo;

L.  Sugerir alternativas de solucién ante las diferencias de opinién que se presenten
entre los miembros del Sistema Municipal de Proteccion Integral;

LI. invitar a especialistas cuya participacién y opinidn considere pertinentes sobre un
tema determinado;

LIf. Remitir a fa Secretaria o Secretario Ejecutivo Municipal los asuntos o peticiones que
realicen las y los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral,

LI Ejecutar las atribucicnes, funciones o tareas que determine necesarias para el buen
funcionamiento del Sistema Municipal de Proteccién Integral; delegadas por la
Secretaria o Secretario Ejecutivo;

LIV. Rendir el informe a la Secretaria Ejecutiva sobre los avances de los acuerdos
tomados;

LV. Proponer puntos de acuerdo, resoluciones y recomendaciones para aprobacién del
Sistema Municipal de Proteccion Integral, que deberan establecer cuando menos
los siguientes criterios:

a. La situacién de derechos ¢ el derecho especifico que deba ser atendido o
garantizar.

b. Los objetivos y en su caso |las acciones para establecer |a ruta de trabaje.

LVI. Hacer del conacimiento de la Secretaria Ejecutiva Municipal, el plan y croncgrama
de trabajo para la implementacién del acuerdo, resclucion o recemendacion emitido
por el Sisterna Municipal de Proteccidon Integral,

LVIl. Eiaborar el anteproyecto del Programa Municipal con base en un diagnostico sobre
la situacion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

LVIll.Elaborar y someter a consideracion del Sistema Municipal de Proleccion Integral,
los lineamientos para la integraciéon, organizacicn y funcionamiento del Consejo
Consultivo del Sistema Municipal de Proteccion y Vigilancia de los Derechos de las
Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA-TULTITLAN);

LIX. Coordinar las actividades gue desarrolle el Consejo Consultivo Municipal,

LX. Proponer ala Secretaria o Secretario Ejecutivo los lineamientos para la evaluacion
de las politicas en materia de derechos de nifias, niiios y adolescentes, los cuales
contendran los criterios para la elaboracién de los indicadores de gestion, de
resultados, de servicios y estructurales para medir la cobertura, calidad e impacto
de las acciones y los programas para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes;

DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO O MEXICO .| SECRETARA DEL AYUNTAMIENTO)
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Solicitar a las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal que politicas y programas contemplen derechos de nifias, nifios y
adolescentes;

LXIl. Proporcionar los resultados de las evaluaciones de las Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracién Publica Municipal, a la Secretaria ¢ Secretario
Ejecutivo quien a su vez los remitira al Sistema Municipal de Proteccidn Integral;

LXIMI.Coordinar con instituciones u organismos internacionales, nacionales, municipales,
académicas y con representantes del sector social y privado, lievar a cabo ejercicios
especificos de parlicipacian tales como foros, consultas, encuestas, o cualquier otro
que permita recoger la opinion propuestas, recomendaciones y peticiones de nifias,
nifnos y adolescentes, y que éstas sean consideradas en el proceso de elaboracion,
implementacion y evaluacion del Programa Municipal,

LXIV. Crear la estrategia o mecanismo de participacion que considere mas idéneo, a fin
de que el resultado de estos ejercicios de consulta, sean validados por nifias, nifios
y adolescentes;

LXV. Establecer mecanismos de participaciéon, colaboracion, coordinacion y
comunicacién idéneos con los sectores publico, privado, social y académico, para
la definicién e instrumentacion de lineas de accién que garanticen los derechos de
nifas, nifos y adolescentes;

LXVI. Coordinar con instituciones nacicnales e internacionales, académicas y con el
sector social y privado, llevar a cabo ejeicicios especificos de participacién tales
como foros, consultas, encuestas, o cualquier otro que permita recoger la opinién,
las propuestas, recomendaciones y peticiones de nifias, nifios y adolescentes, y que
éstas sean consideradas en el proceso de elaboracion, implementacion y evaluacion
del Programa de Proteccién Municipal y de los programas y politicas pulblicas
relacionadas con la proteccidn integral de sus derechos que se emitan y aprueben
por el Sistema Municipal de Proteccién, de conformidad con lo sefialado por la Ley;

LXVIL Instalar mesas de trabajo como espacios operativos de concertacion y
colaboracién permanentes entre las y los integrantes det Sistema Municipal de
Proteccién Integral y demas instituciones publicas con el fin de fortalecer la
coordinacion y articulacion institucional en la elaboracion y ejecucion del Programa

de Proteccion Municipal y el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones vy
recomendaciones tomados; y

LXVIN. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o las que
expresamente le sefiale el Ayuntamiento o la Presidenta Municipal.

2022 - 2024
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TITULO VI
DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA

ARTICULO 74.- La Administracién Publica Municipal descentralizada se constituye por los
organismos descentralizados con personalidad juridica y patrimonio propio gozaran de
autonomia de gestién para el cabal cumplimiento de los objetivos y metas sefialadas en
sus programas, con las empresas de participacién municipal mayoritaria y los fideicomisas
publicos; regiran su funcionamiento, estructura administrativa y operatividad por los
ordenamientos que los crean y las disposiciones juridicas que les san aplicables.

ARTICULO 75.- El Ayuntamiento tomara las medidas necesarias para gue se canstituyan
y operen los organismos auxiliares que ordenen la Ley Organica Municipal del Estado de
México y otras disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 76.- Para el cumplimiento de sus tareas, contaran con una administracion agil
y eficiente y se sujetaran a los sistemas de control establecidos y normas juridicas
aplicables; asi mismo sus atribuciones seran de acuerdo a los ordenamientos juridicos
que los rigen y las gue directa ¢ expresamente les conflera el H. Ayuntamiento.

CAPITULO I
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
(DIF-TULTITLAN)

ARTICULO 77.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal, que se regira
por las leyes y reglamentos que regulan su creacién, organizacidn y funcionamiento.

ARTICULO 78.- El DIF Municipal sirve para procurar la satisfaccién de las necesidades
minimas de la poblacién marginada, con el fin de proteger, maniener y preservar la union
familiar, asf como la atencion a menores, adulios mayores, personas con discapacidad y
mujeres en condiciones de vulnerabilidad y en general a los sujetos de asistencia social.

Se encarga de planear, coordinar, dirigir y evaluar |la politica e infraestructura social
municipal, gestionando con los Gobiernos Federal y Estatal, lo relativo a las necesidades
de los grupos vulnerables del Municipio de Tultitlan.

ARTICULO 79.- EI DIF Municipal, estara sujeto al control y vigilancia del Ayuntamiento de

2022 - 2024

acuerdo a los ordenamientas legales vigentes y debera coordinarse cg

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRA{.‘.ION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO Sy

a Hidalgo #, Col. Centro, Tultitldn, Estado de Méxlco.




Periddico Dficial

=y Gaceta Municipal

T“Nﬂ"ﬂqﬂedio de los convenios cofrespondientes, para la concordancia de programas y
actividades.
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ARTICULO 80.- EI DIF Municipal, tiene como objetivos de asistencia social y beneficio
colectivo, los siguientes:

l. Asegurar la atencion permanente a la poblacion marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los programas basicos del
DIFEM, conforme a las normas establecidas a nivel federal, y estatal;

{l.  Supervisar la formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos realizados
por cada una de las coordinaciones en su caso aprobacidon y validacion de los
mismos;

ill, Instrumentar las acciones para el crecimiento social equilibrado de las comunidades
y centros de poblacién del Municipio;

IV. Atender, orientar y canzhzar al solicitante a las diversas areas que integran el
SMDIF;

V. Supervisar y vigilar el buen funcionamiento del Sistema Municipal DiF, ademas de
las disposiciones legales y las que le confiera la junta de Gobierno;

VI. Fomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento fisico y
mental de la niflez del municipio;

VIL. Supervisar la elaboracion de guias e instructivos para la elaboracion de programas
y proyectos de desarrollo institucional,

Vill. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen otras
instituciones publicas o privadas del municipio;

IX. Participar en la organizacion y supervisar las actividades de mejora continua;

X. Asesorar y proponer alternativas de correccién para la toma de decisiones en
proyectos,

Xl. Orientar sobre la planificacian familiar y salud reproductiva.
XN. Supervisar el seguimiento y evaluacion de programas;

Xlll. Reporte estadistico y administrativo a las dependencias de orden federal, estatal y
demas aplicables que su funcién y marco normativo requiera;

XIV. Llevar un control de asuntos atendidos en Presidencia permitiendo con ello elaborar
estadisticas sobre la atencién que se brinda a los ciudadanos;

XV. Revisar la actualizacién, registro y control de planes programas y proyectos de las
diversas coordinaciones, asi como su aplicacidon y avance;

XVI. Las funciones encomendadas por la Junta de Gobierno y/o la Presidencia municipal;

Plaza Hidalgao #1, Col. Centro, Tultitlan. Estado de México.

R r g )
DEL MUNICIPIG DE TULTITLAN: LSTADO OF MEXICO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO|




Periddico Oficial

Gaceta Municipal
Tultitisdn L ) . . . e e
XV, Elaborar en coordinacidon con las entidades encargadas de la asistencia social en el %52z - po24

Estado y los Municipios, programas especificos en materia de deporte y juventud,
para personas con capacidades diferentes o que pertenezcan a grupos vulnerables;

XVIIl. Buscar y concertar apoyos altruistas, para canalizarlos en la instrumentacion de
los programas a cargo del DIF;

XIX. Respetar 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 lo que
sefiala la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

XX. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores pablicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México vy,

XXl. Las demas que le sefalen la Presidenta o el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO IlI
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE TULTITLAN (APAST)

ARTICULO 841.- El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Meéxico
{A.P.A.ST.) como su nombre l¢ indica es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal el cual contara con su estructura organizacional y de
funcionamiento en términos del Reglamento Interno de Organizacién y funcionamiento de!
Qrganismo Publice Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Polable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México vigente, asi como por las
leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables.

Articulo reformado Gaceila Municipal 29-09-2020

ARTICULO 82.- El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan. México
(A P.AS.T.), tiene a su cargo las sitguientes areas:

l. Unidades Administrativas inmediatamente subordinadas a la Direccidén General:
a. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

b. Jefatura de Sistemas.

¢. WUnidad de Transparencia.
d. COficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania.
ll.  Direccién de Administracién, Finanzas y Comercial.

1. Gerencia de Finanzas:

a. Departamento de Programas Federales y Gestion de Recursos.

Pagina 206|220

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMIN!STRACION PUBLICA o
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO TSPt

Flaza Hidalgo #1, Col- Centro, Tultitlan, Estado de Méxica




Periddico Dficial

Gaceta Municipal

Tultitlan b. Departamento de Contabilidad.

2022 - 2024
C. Departamento de Compras (Recursos Materiales).

d. Departamento de Almacén General.
2. Gerencia de Administracion y Recursos Humanos:
a. Departamento de Patrimonio.
b. Departamento de Control Vehicular.
C. Departamento de Archivo General.
3. Gerencia Comercial:
a. Jefatura Comercial Zona Oriente.
b. Jefatura Comercial Zona Centro.
c. Jefatura Comercial Zona Sur.
d. Departamento de Rezago y Recuperacion.
e. Departamento de Ingresos o Cajas (Facturacién).
f. Departamento de Verificaciéon e Inspeccién y Medidores.

g. Departamento de Verificacion, Inspeccién y Multas a Industria y
Comercio.

h. Departamento de Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro
Estratégico Tactico.

i. Departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a Usuarios.

lIl. Direccién Juridica:

a. Departamento de Asuntos Laborales.

b. Departamento de Asuntos Administrativos.

c. Departamento de Asuntos Penales.
IV. Organo Interno de Control:

a. Unidad de Auditoria y Fiscalizacion.

b. Unidad de Situacion Patrimonial y Entrega-Recepcidn,

¢. Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local.

d. Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutoria.

V. Direccién de QOperacién y Construccién:

a. Departamento de Saneamiento y Alcantarillado Zona Sury C

b. Departamento de Saneamiento y Alcantarillado Zona Oriente

c. Departamento de Estudios y Proyectos.

d. Departamento de Construccion y Enlace Técnico Administrati LSECRETWDEL AYUNTAM[ENE
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e. Departamento de Agua Limpia y Espacio de Cuiltura del Agua.
f. Departamento de Mantenimiento Electromecanico y Control Hidraulico.

Articulo reformado Gaceta Municipal 29-09-2020

ARTICULO 83.- El Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantariilado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México (APAST), tiene
las siguientes facultades;

I Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo, dictando las medidas
necesarias para su cumplimiento;

ll.  Presentar al Consejo Directivo, a mas tardar la primera quincena de noviembre de
cada ano, el proyecto de ingresos y presupuesto de egresos, para el siguienle afio
fiscal; y en ia primera quincena de febrero la modificacion o ratificacién del proyecto
de ingresos y presupuesto de egresos del afio fiscal en curso;

lll. Presentar al Consejo Directivo, a mas tardar en el mes de junio de cada afio, el
estado de posicién financiera y el estado de resultados, del ejercicio fiscal inmediato
anterior, para su publicacion en Gaceta Municipal;

IV. Representar al organismo, ante cualquier autoridad, organismo descentralizado
federal, estatal o municipal, personas fisicas o morales de derecho pibliico o privado,
con todas las facuitades que corresponden a los apoderados generales para pleitos
y cobranzas, actos de administracién y de dominio en los términos que marca &l
Cadigo Civil del Estado de México, asi como otorgar, sustituir o revocar poderes
generales o especiales;

V. Realizar actos de dominio, previa autorizacion del Consejo Directivo;
VI. Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito;

Vil. Proponer al Consejo Directivo las politicas, Reglamentos, Normas, Manuales y
criterios técnicos de organizacién y administracion que regulen las actividades del
Organismo;

VIIl. Nombrar y remover al personal de las unidades administrativas del organismo,
IX. Elaborar y mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica;

X. Integrar y mantener actualizado el padrdn de usuarios; XI. Elaborar el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos del organismo;

Xl. Elaborar los estudios e investigaciones necesarias para el cumplimiento de los fines
y objetivos del organismo;

Xll. Elaborary presentar las propuestas de tarifas de servicios del organismo;

XIIl. Elaborar el padron de las comunidades que cuenten con el servicio de agua potable
y alcantarillado, asi como de aguellas que carezcan del mismo;

XIV. Celebrar contratos y convenios con los usuarios para |a prestacmn del servicio, asi
como con las autoridades federales, estatales y municipales, orga
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privados y con particulares con el objeto de cumplir con los fines que le encomienda
la Ley del Agua del Estado de México;
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XV. Promover al consejo directive la contratacion de créditos necesarios para el
cumplimiento de los fines del organismo; XVII. Ejercer actos de autoridad fiscal que
le correspenden en su calidad de organismo fiscal auténomo municipal, por si
mediante delegacidn expresa y por escrito;

XVI|. Certtificar los documentos oficiales publicos o privados que emanen del grganismo,
que se encuentren en el archivo general del mismo y |os que legalmente procedan;

XVII. Efectuar los analisis correspondientes y someter al consejo directivo las politicas y
criterios para la condonacién de multas y recargos, asi como los descuentos por
pronto pago,;

XVIIL. Imponer las sanciones por infracciones a las disposicicnes legales de la materia,
por si 0 mediante delegacién expresa y por escrito;

XIX. Presentar al Consejo Directivo la propuesta de cancelacién de las cuentas
incobrables y la prescripcion de Créditos Fiscales;

XX. Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea
por trAmites inherentes al puesto o por cuaiquiera de otra indole de acuerdo a |0 que
sefala la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados,

XXi. Cumplir con los lineamientos que establece el Cadigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores publicos de!l Municipio de Tultitlan, Estado de México v,

XXI1l. Las demas que le confieren las leyes y los reglamentos aplicables en la materia, asi
como el Consejo Directiveo.

Articulo reformado Gaceta Municipal 29-09-2020

CAPITULO IV

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE TULTITLAN
{IMCUFIDET).

ARTICULO 84.- El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte (iMCUFIDET), es el
6rgano desconcentrado por funcién responsable de llevar a cabo accicnes y politicas

piblicas para promover y apoyar los programas de deporte aprobados por el
Ayuntamiento.

ARTICULO 85.- Corresponde al Director del IMCUFIDET el ejercicio de las siguientes
funciones;

I Administrar |las areas recreativas e instalaciones deportivas municipales, asf como
promover la creacidn de nuevos espacios deportivos;

ll.  Fomentar el desarrollo de la activacion fisica la cultura fisica y el depofte;

Y T
I!F,
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Controlar, custodiar, organizar y promover el uso de las instalaciones deportivas que
se encuentren a su cargo;

Garantizar a todas las personas sin distincién de género, edad, discapacidad,
condicion social, religion, opiniones, preferencias o estado civil, la igualdad de
oportunidades dentro de los programas de desarrollo que en materia de cultura fisica
y deporte se implementen;

Incentivar a la actividad deportiva que se desarrolla en forma organizada vy
programada a traves de las asociaciones deportivas;

Elaborar programas y acciones calendarizados, con reporte de actividades para la
promocién del deporte;

Generar y mantener actualizado el registro municipal de instalacicnes deportivas
municipales y gestionar su mantenimiento para la promocidn del deporte y de la
recreacion;

Realizar la promecidn de la recreacion, del deporte y la actividad fisica como
acciones que benefician la salud, llevando relacién de beneficiarios;

Elaborar programas de trabajo calendarizados y reporte de actividades para
garantizar y promover la recreacion en el Municipio;

Realizar la promocidn de la practica del deporte y la aclividad fisica, en todas sus
modalidades, entre la poblacian infantil, juvenil, adulta y de la tercera edad y
promover actividades recreativas y esparcimiento en los barrios, pueblos y colonias
en las que puedan participar las familias del Municipio;

Coordinarse y elaborar programas de trabajo conjuntamente con las instituciones
federales, estatales y municipales competentes, asi com¢ organizaciones no
gubernamentales, para la promocion del deporte y la recreacion, generando reportes
de actividades y memoria fotografica;

Disefiar y promover medios de reconacimiento publico en los ambitos de deporte y
juventud en la pobiacién del Municipio;

Proponer al Ayuntamiento el disefic de la palitica municipal en materia de deporte,
de conformidad con los planes nacional, estatal y muricipz! de desarrollo, asi como
ejecutar las acciones necesarias para su cumplimiento y evaluacion sistematica;

Ejecutar las politicas nacional y estatal en materia de deporte, que permitan
incorporar plenamente a los ciudadanos en el desarrollo del Municipio, adecuandola
a las caracteristicas y necesidades de la region y de la entidad,

Participar en el disefio de las politicas publicas de atencidn integral a los jovenes y
personas que realicen actividades fisicas o que practiquen algun deporte, con las
dependencias e instancias de la administracion municipal, para efectos de que las
impulsen y promuevan;

Registrar, alentar y apoyar la integracion de las organizaciones deportivas que
promuevan la participacion de los jovenes y ciudadania en general en los distintos

Goblerno Munlcipal.
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Tultitlagy) auxiliar a las dependencias de la administracion publica federal, estatal y a los

XVill

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

gobiernos municipales circunvecinos en la difusién y promocion de |0s servicios que
presta el Ayuntamiento en materia de deporte cuando asi lo requieran;

. Promover la realizacion de actividades pudblicas, deportivas, de recreacidn vy

esparcimiento dirigidos a la poblacién Tultitlense;

Disefiar y promover medios de reconocimiento publico en los ambitos de deporte en
ia poblacidn del Municipio;

Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea
por tramites inherentes al puesto ¢ por cualquiera de otra indole de acuerdo a lo que
sefala la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligadoes;

Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las servidoras
publicas o los servidores pablicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México vy,

Las demas que le sefialen la Presidenta o el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 86.- El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan, para el
desempefic de sus funciones, contara con las siguientes areas:

Direccidn

Contraloria Interna,

Coordinacion de Administracién y Finanzas,
Coordinacién General de Planeacion,

Jefatura de Planeacién,

Jefe de Contabilidad,

Jefatura de Recursos Humanos,

Jefatura de Patrimonio,

Jefatura de Recursos Materiales, Servicids y Almaceén,

Jefatura de Operacion Deportiva.

ARTICULO 87.- Para el desarroilo de sus atribuciones, el IMCUFIDET contara con un
Director que sera responsable de [a conduccion, supervisidn y ejecucion de las acciones
a que se refiere el ARTICULO 82 y que para su auxilio tendra a su cargo diversas areas

que seran normadas mediante los manuales administrativos corresgongi
efecto. 4
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ARTICULO 88.- Son autoridades auxiliares en el Municipio, los Delegados y
Subdelegados, su designacién o eleccidn, asi como su remocién se sujetara a lo dispuesto
por la Ley Organica, a los Reglamentos Municipales o acuerdos de Cabildo aplicables a
ia materia y, en su caso, a los usos y costumbres de la comunidad.

ARTICULQ 89.- Las Autoridades Auxiliares Municipales desempefiaran, ademas de las
funciones que les sefialan la Ley QOrganica y la Regiamentacién Municipa! aplicable, las
siguientes funciones:

l. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento y los de la Presidenta o el Presidente
Municipal, respecto de su delegacion o comunidad.

Il. Informar a la Presidenta o el Presidente Municipal y a los demas miembros del
Ayuntamiento de las novedades que ocurran en su Delegacion o Comunidad.

1. Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten por |os habitantes del
Municipio.

IV. Auxiliar a las autcridades Federales, Estatales y Municipales en el desempefio de
sus atribuciones.

ARTICULO 90.- Es responsabilidad primordial de las autoridades auxiliares, en
coordinacion con las demas autoridades mantener el orden publico, la tranquilidad, la paz
social, la sequridad y proteccidon de los vecinos, asi como cuidar de la eficaz y oportuna
prestacién de |os servicios publicos, en la jurisdiccion territorial que se les asigne.

ARTICULO 91.- Para el mejor desempefio de sus facultades, las autoridades auxiliares
practicaran recorridos periodicos dentro de su jurisdiccién, a fin de verificar [a forma y las
condiciones en gue se presten 10s servicios publicos, asi como el esliado en que se
encuentren los sitios, obras e instalaciones publicas y en su caso podran plantear posibles
solucicnes a los problemas expuestos.

ARTICULO 92.- Los habitantes podran presentar quejas e informacién respecto a la
prestacidn de los servicios pablicos y a la irregularidad de la actuacion de las servidoras
publicas o los servidores publicos municipaies. Las autoridades auxiliares organizaran la
recepcién de guejas o denuncias, las gque canalizaran a las instancias legalmente
competentes, debiende contestar por escrito a los particulares de las resoluciones
emitidas.

ARTICULO 93.- Las faltas temporales de los Delegados que hayan sido nombrados de
manera administrativa, seran cubiertas por el Subdelegado.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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ARTICULO 94.- El Ayuntamiento contara con los organismos auxiliares que requiera la
Administracién Municipal y determine la normatividad aplicable; salvo disposicién en
contrario, seran presididos por la Presidenta o el Presidente Municipal y el Secretario
Técnico de los mismos, sera el Servidor Publico designado en la Primera Sesién a
propuesta del Ejecutive Municipal;, se regiran por sus estatutos, o en su caso por los
ordenamientos legales que les dieron origen.

ARTICULO 95.- Es respansabilidad del Ayuntamiento estimular y crear organismos de
representacion vecinal, que tengan como funcién relacionar a los habitantes del Municipio
con sus Autoridades, a efecto de que participen por los conductos legales, en la
instrumentacion de los programas de gobiernc y en la vigilancia de las acciones para
realizar la obra publica y la prestacién de los servicios publicos.

ARTICULO 96.- Los organismos auxiliares, para que tengan e! reconocimiento oficial del
Honorable Ayuntamiento de Tultitlan, requerirédn de un Acta Constitutiva 0 en su caso el
Acta de Cabildo que ampare su creacion.

ARTICULO 97.- En la integracion de los organismos auxiliares, podran participar ios
sectores social, publico y privado establecidos en el Municipio.

TiITULO VIII
DEL ORGANO AUTONOMO MUNICIPAL
CAPITULO UNICO
DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

ARTICULOQ 98.- La servidora publica o el servidor piblico nombrado como Defensora o
Defensor Municipal de los Derechos Humanos, velara por el estricto cumplimiento y
respeto a los derechos humanos que otorgan la Caonstitucion Federal, Tratados
Internacionales, la Constitucién local, 1a Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México, la Ley Organica, el presente capitulo y demas normas legales,

ARTICULO 99.- La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es un grgano
autonomo del Ayuntamiento, que para el ejercicio de sus funciones debe coordinarse con
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

ARTICULO 100.- Son facultades de la Defensora o del Defensor Municipal de los
Derechos Humanos:
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'i'. Generar las condiciones necesarias para el desarrollo de una cultura de respeto a
los Derechos Humanos y libertades fundamentales que promuevan en la poblacion
una conciencia solidaria, altruista y un sentido de identidad que permita al ser
humano un desarrollo libre e integral;

Il.  Custodiar y vigilar que las infractoras y los infractores administrativos en su calidad
de internos, reciban el respeto irrestricto a sus derechos humanos;

lll.  Vigilary supervisar que los cuerpos de seguridad publica se conduzcan con estricto
apego a la legalidad y respeto a los derechos humanos, buscando la sancion de
cualquier conducta que transgreda los principios de actuacion policial, previstos en
los ordenamientos juridicos;

V. Intervenir y dar seguimiento a los procedimientos que se instauren en contra del
Ayuntamiento, con motivo de quejas o recomendaciones emitidas por las Comisiones
Nacional o Estatal de Derechos Humanaos; y

V. Las demas que las confiere la Ley Orgénica, este Reglamento, otras disposiciones
y la Comisién de los Derechos Humanos del Estado de México.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal en formate digital.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de TultitiAn de Mariano Escobedo, expedido por el Ayuntamiento Municipal
2016-2018, con sus reformas y adiciones.

ARTICULO TERCERO.- Se derogan las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se
opongan al presente Reglamento.

LO QUE TENDRA ENTENDIDO EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO; HACIENDO LA PRESIDENTA O EL
PRESIDENTE MUNICIPAL LO CORRESPONDIENTE PARA QUE SE PUBLIQUE Y SE
CUMPLA.

Dado en el Palacio Municipal, en Tultitidn de Mariano Escobedo, cabecera municipal de
Tultitian, Estado de México, en la Primera Sesién Crdinaria de Cabildo, a primero de enero
del afo 2022 dos mil veintidés.
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{RUBRICA)
Licenciada ELENA GARCIA MARTINEZ

LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
{RUBRICA)
C. ANAY BELTRAN REYES

APROBACION: 01 de enero de 2019.
PROMULGACION: 01 de enero de 2019.
PUBLICACION: 01 de enero de 2019.
VIGENCIA: 02 de enero de 2019.

REFORMAS Y ADICIONES

PUNTO DE ACUERDO VI DE LA 3 TERCERA SESION ORDINARIA DE CABILDO, por
el que se modifica el articulo 34 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitlan, Estado de México, para agregar a la fraccién |, el inciso M
“Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica”; de igual manera para
agregar la fraccion V "Organos Auxiliares”, con los incisos a., b., ¢, d., y e.; publicado en
la Gaceta Municipal el dia 15 quince de enero de 2019 dos mil diecinueve, a fin de que la
modificacién aprobada entre en viger al dia siguiente de su publicacién.

PUNTO DE ACUERDO VIli DE LA 102 DECIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO, por
el que se reforma el Reglamento Orgénico de |la Administracién Publica del Municipic de
Tultitlan, Estado de México, para adicionar el CAPITULO VII DE LA COORDINACION DE
DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL, articulos 25.1, 25.2 y 25.3, publicado en la Gaceta
Municipal el dia 05 cinco de marzo de 2019 dos mil diecinueve, a fin de que la reforma
aprobada entre en vigor al dia siguiente de su publicacidn.

FUNTO DE ACUERDO V DE LA 12* DECIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se reforma el Reglamento Organico de la Administracién Publica del
Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico, para modificar el texto de los articules 10, asi
como el de la fraccidn IV del articulo 29, publicado en |a Gaceta Municipal el dia 19
diecinueve de marzo de 2019 dos mil diecinueve, a fin de que la reforma aprobada entre
en vigor al dia siguiente de su publicacion.
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PUNTO DE ACUERDO VI DE LA 122 DECIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se reforma el Reglamentc Organico de la Administracion Plblica de!
Municipio de Tultitlan, Estado de México, a la fraccion | del articulo 34, para derogar el
incisa I. (ele), publicade en la Gaceta Municipal el dia 19 diecinueve de marzo de 2018
dos mil diecinueve, a fin de que la reforma aprobada entre en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

2022 - 2024

PUNTO DE ACUERDO V DE LA 72 SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
por el gue se reforma el Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio
de Tultitlan, Estado de México, a fin de modificar el nombre de la COORDINACION DE
DESARRCLLO SOCIAL MUNICIPAL, para que en adelante en el rubro del Capitulo VII,
asi como en los articulos 25.1 y 25 2 quede como COORDINACION DE BIENESTAR DE
TULTITLAN, publicado en la Gaceta Municipal el dia 30 treinta de marzo de 2019 dos mil
diecinueve, a fin de que la reforma aprobada entre en vigor a! dia siguiente de su
publicacion.

PUNTO DE ACUERDO VII DE LA 22° VIGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se reforma el Reglamento Organico de la Administracion Puablica del
Municipio de Tultitlan, Estado de Meéxico, a fin de reformar al Capitule I del Sindico
Municipal, del Tituto il del Ayuntamiento, del Reglamento QOrganico de la Administracidn
Plblica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, para modificar los articulos 15, 16 y
17 y adicionar los articulos 17.1, 17.2, 17.3 y 17.4, publicado en |a Gaceta Municipal el
dia 28 veintiocho de mayo de 2019 dos mil diecinueve, a fin de que la reforma aprobada
entre en vigor al dia siguiente de su publicacién.

PUNTO DE ACUERDO V DE LA 39° TRIGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se reforma el Reglamento Organico de la Administracion Pdbiica del
Municipio de Tultitlan, Estado de México, para adicionar al articulo 48, las fracciones LI,
LI, LIV, LV, LI, LVIEy LVIll; y modificar el articuio 49, publicado en la Gaceta Municipal
el dia 01 primero de octubre de 2019 dos mil diecinueve, a fin de que ia reforma aprobada
entre en vigor al dia siguiente de su publicacion.

PUNTO DE ACUERDO IV DE LA 62° SEXAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se reforma el Reglamento Organico de la Administracién Publica del
Municipio de Tultitlan, Estado de México, para adicionar la fraccién IV al articulo 57 y los
articulos 61.2, 61.3, y 61.4 por los que se crea la Unidad Municipal de Asuntos Internos,
publicado en la Gaceta Municipal el dia 24 veinticuatro de marzo de 2020 dos mil veinte,
a fin de que la reforma aprobada entre en vigor al dia siguiente de su publicacion.

PUNTO DE ACUERDO V DE LA §3? SEXAGESIMA TERCERA SESION ORDINARJA DE
CABILDO, por el que se reforma el Regiamento Organico de la Administracion Publica de!
Municipio de Tultitlan, Estado de México, para reformar et “Capitulo V
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Tultitlampras Publicas™; asi como modificar el nombre de Direccion General de Obras Pablicas, 2025 2024
por el de Direccion de Qbras Ptblicas, en todas y cada una de las partes que asi estuviera '
referido, publicado en ta Gaceta Municipal el dia 31 treinta y uno de marzo de 2020 dos
mil veinte, a fin de que la reforma aprobada entre en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

PUNTO DE ACUERDO V DE LA 72° SEPTUAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA
DE CABILDO, por el que se reforma el Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
de! Municipio de Tultitlan, Estado de México, para reformar el Capitulo | denominado "DE
LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO" del TITULO V, v los articulos 36.1., 36.2., 36.3.,
371.,37.2.,37.3.,37.4., 375,376, 37.7.,37.8., 37.9, 37.10. y 37.11, publicado en la
Gaceta Municipal el dia 10 diez de junio de 2020 dos mil veinte, a fin de que la reforma
aprobada entre en vigor al dia siguiente de su publicacién.

PUNTO DE ACUERDO VI DE LA 72° SEPTUAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA
DE CABILDO, por el que se reforma el Reglamento Organice de la Administracidn Publica
del Municipio de Tuititlan, Estado de México, para reformar los articulos 47, 48 y 49; y la
adicion de los articulos 49.1, 49.2, 49.3, 49.4, 49.5 y 496, publicado en ta Gaceta
Municipal el dia 10 diez de junio de 2020 dos mil veinte, a fin de que la reforma aprobada
entre en vigor al dia siguiente de su publicacidn.

PUNTO DE ACUERDO VIl DE LA 77* SEPTUAGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA
DE CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la Administracian Pablica
del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico, para derogar el Capitulo V denominado De
la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién del TITULO Ni; reformar
la fraccién V del articulo 29 y la fraccidn | del articulo 34; asi como adicionar el Capitulo
Xl denominado *DE LA DIRECCION DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION"al TITULO V, y los articulos 68.1., 68.2., 68.3., y 68.4;
publicado en |a Gaceta Municipal el dia 22 veintidos de julio de 2020 dos mil veinte, a fin
de que la modificacidn aprobada entre en vigor al dia siguiente de su publicacién.

PUNTO DE ACUERDO V DE LA 872 OCTOGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitian, Estado de México, para modificar el Capitule Ill, denominado
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitidn (APAST), del Titulo VIl de los
Organismos Publicos Descentralizados del Reglamenio Organice de |la Administracion
Publica del Municipio de Tultittan, Estado de México, consistente en la reforma de los
articulos 81, 82 y 83, publicado en la Gaceta Municipal el dia 29 velntmueve de septlembre
de 2020 dos mil veinte, a fin de que la modificacién aprobada entre e
de suU publicacidn,
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PUNTO DE ACUERDO VI DE LA 87° OCTOGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Tuliitlan, Estadoc de México, para modificar el Titulo II, para reformar el
Capitulo I denominade “Del Sindico Municipal”; publicado en la Gaceta Municipal ¢l dia
29 veintinueve de sepliembre de 2020 dos mil veinte, a fin de que la modificacion aprobada
entre en vigor al dia siguiente de su publicacion.

2022 - 2024

PUNTO DE ACUERDO VII DE LA 872 OCTOGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Qrganico de [a Administracion Plblica
del Municipio de Tultitlan, Estado de Méxigo, para modrficar el Titulo V, para réformar el
Capitulo Il denominado "De la Contraloria Municipal™, publicado en la Gaceta Municipal el
dia 29 veintinueve de septiembre de 2020 dos mil veinte, a fin de que ia modificacidén
aprobada entre en vigor al dia siguiente de su publicacion.

PUNTO DE ACUERDO VIIl DE LA 872 OCTOGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA
DE CABILDO, per el gue se modifica el Reglamento Organico de la Adminisiracion Publica
de! Municipio de Tultitlan, Estado de México, para modificar el Titulo VI, para reformar el
Capitulo | denominado "Del Instituto Municipal para 1a Proteccién de la Mujer”; asi como
los articulos 17.3 y 34 fraccién |l, inciso a); derogar el articulo 71; y adicionar los articulos
69 al 70.8; publicado en la Gaceta Municipal el dia 29 veintinueve de septiembre de 2020
dos mil veinte, a fin de que la medificacion aprobada entre en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

PUNTO DE ACUERDO V DE LA 932 NONAGESIMA TERCERA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el gue se modifica el Reglamento Qrgénico de la Administraciéon Pablica
del Municipio de Tultitlan, Estado de México, para modificar el TITULO V, para reformar el
Capitule Il denominado “DE LA TESORERIA MUNICIPAL", adicionandc los articulos 39.1,
39.2,40.1,40.2,40.3,40.4,40.5,40.6,40.7,40.8,40.9,40,10, 40.11,40.12, 40.13, 40.14,
40.15, 40.16, 40.17, 40.18, 40.19, 40.20, 40.21 y 40.22 {Secciones 1, 2 y 3); asi como
derogar los articulos 39 y 40; publicado en la Gaceta Municipal el dia 10 diez de noviembre
de 2020 dos mil veinte, a fin de que la modificacion aprobada entre en vigor al dia siguiente
de su publicacién.

PUNTO DE ACUERDO Vi DE LA 93° NONAGESIMA TERCERA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la Administracion Pdblica
de! Municipio de Tultitlan, Estado de México, para modificar el TITULO V, para refarmar el
Capitulo X denominado “Direccion de Educacion, Cultura y Turismo”, adicionando los
articulos 67.1, 67.2, 67.3, 67.4, 67.5, 67.6, 67.7, 67.8, 67.9, 67.10, 87.11, 67.12, 67.13,
87.14, 67. 15 67 16, y B7. 17 asi como derogar los articulos 67 y 68; pubhcado en la
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DE CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitian, Estado de México, para reformar los articulos 55, 56 primer
parrafo y fracciones V, IX, X y Xili, 57 fracciones I, lI, lil y IV, 58, 59 primer parrafo, 60
primer parrafo y fracciones XXil y XXV1, 61.4 primer parrafo y fracciones |, lll y IV, asi
como adicionar las fracciones V, VI, VII, VI, IX, X, XI, XIl y XlIl al articulo 57 y las
fracciones XV y XVI al articulo 59; publicado en la Gaceta Municipal el dia 18 dieciocho
de diciembre de 2020 dos mil veinte, a fin de que la modificacién aprobada entre en vigor
al dia siguiente de su publicacion.

PUNTO DE ACUERDO Vi DE LA 1092 CENTESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE
CABILDQ, por el que se reforma el Reglamento Organico de la Administracién Pudblica del
Municipio de Tultitlan, Estado de México, para adicionar la fraccién XLI, al articulo 48
recorriéndose en su orden las subsecuentes; y adicionar la fraccién XXVI, al articulo 49.3
recorriéndose en su orden las subsecuentes; publicado en la Gaceta Municipal el dia 23
veintitrés de marze de 2021 dos mil veintiuno, a fin de que la modificacién aprobada entre
en vigor ai dia siguiente de su publicacion.

PUNTO DE ACUERDO VI DE LA 1242 CENTESIMA VIGESIMA CUARTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la
Administracién Pdblica del Municipio de Tultitlan, Estadc de México, consistentes en
reformar la fraccion XXIX y recorrer la preexistente a la fraccién XXX del articulo 29; asi
como adicionar el CAPITULO | BIS DE LOS ENLACES PATRIMONIALES, AL TITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, con sus respectivos articulos 33.1, 33.2,
33.3, 33.4, 33.5, 33.6, 33.7 y 33.8, publicado en la Gaceta Municipal el dia 21 veintiuno
de julio de 2021 dos mil veintiuno.

PUNTO DE ACUERDO VIi DE LA 124 CENTESIMA VIGESIMA CUARTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO, por el gue se modifica el Reglamento Organico de la
Administracién Puablica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, consistentes en
derogar las fracciones VIl y IX, reformar la fraccion XV y recorrer la preexistente a la
fraccién XVI del articule 37.2.; asi como adicionar el articulo 37_2.1. y sus fracciones |, |,
4, IV, V, VI, VIl y VIil; publicado en la Gaceta Municipal el dia 21 veinliuno de julio de
2021 dos mil veintiuno.

PUNTO DE ACUERDO VIl DE LA 124 CENTESIMA VIGESIMA CUARTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la
Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, consistente en
reformar la fraccidn 1X del articuio 57; publicado en |la Gaceta Mumcnpal el d|a21 veinti
de julio de 2021 dos mil veintiuno,

iy fTAR]A DEL AYUNTAMENTO
2l a4 ma———
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PUNTO DE ACUERDO !X DE LA 1312 CENTESIMA TRIGESIMA PRIMERA SESION 2022 - 2024
ORDINARIA DE CABILDO, por el que se modifica el Reglamento Organico de la
Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, consistente en

reformar la fraccidn V del articuio 34; publicade en la Gaceta Municipal el dia 07 siete de

septiembre de 2021 das mil veintiuno.

PUNTO DE ACUERDO VIl DE LA 1° PRIMERA SESION ORDINARIA DE CABILDO, por
el gue se modifica el Reglamento Organico de la Administracién Puablica del Municipio de
Tultitlan, Estado de México; publicade en la Gaceta Municipal el dia 1° primero de enero
de 2022 dos mil veintidos.
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Segundo. El Ayuntamiento instruye a la Secretaria del Ayuntamiento a comunicar el
sentido de los presentes resolutivos a las y los titulares de la Administracién
Pablica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Organo Auténomo; y a
publicarlos en la Gaceta Municipal para los efectos legales a que haya lugar.

EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO para el periodo 2022-2024

La Secretaria del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 30, 31 fraccicnes | Quater, XXXVI, 48 fraccion XllI Quinguies, 91
fracciones VIII, X y XIlI, 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; 2 fraccion |l y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios; y 4, 75, 92 fracciones | y |l de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Infermacién Publica del Estado de México y Municipios; procede a difundir
exhaustivamente las disposiciocnes de observancia general aprobadas por el
Ayuntamiento Constitucional de Tultitlan, 2022-2024, reunido en sesiéon de
cabildo, para que comiencen su vigencia al dia siguiente de su publicacién en
el perioddico oficial denominado Gaceta Municipal y en los estrados de esta
dependencia, en formato fisico o digital a través de la pagina web oficial del
Ayuntamiento 2022-2024, www tultitlan.gob.mx.

--------- La Secretaria del Ayuntamiento, LIC. ANAY BELTRAN REYES. -—---——--
---------- Rubrica.---~--------
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