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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALOR (A) MUNICIPAL

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

[ FUNCIONES PRINCIPALES ]

I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

II. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;

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

IV. Asesorar a los érganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion publica
municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacidn de auditorias e inspecciones;

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

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administracién publica municipal;

VIII. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la
Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de los Organismos Auxiliares;
X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;

XI. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

XIl. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos del municipio;

XIll. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes correspondientes al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos contables y
disposiciones legales aplicables;

XV. Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar oportunamente la
manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
XVII. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, de las responsabilidades
administrativas resarcitorias de los servidores publicos municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
interposicion de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por el Organo Superior, en
los plazos y términos que le sean indicados por éste;

XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica;

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atenciéon y en su caso, el pago de las
responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le senalen las disposiciones relativas.
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PERFIL DEL CANDIDATO (A) ‘

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comisién publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afio en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificacién en la materia del cargo que se desempeiiara.

Tener los conocimientos suficientes para poder desempefiar el cargo, a juicio del Ayuntamiento; contar con titulo
profesional en las dreas juridicas, econédmicas o contable-administrativas, con experiencia minima de un afo y
con la certificacion de competencia laboral en funciones expedida por el Instituto Hacendario del Estado de
Meéxico, con anterioridad a la fecha de su designacion;

El requisito de la certificacion de competencia laboral, debera acreditarse dentro de los seis meses siguientes a
la fecha en que inicie funciones.

Cumplir con otros requisitos que sefialen las leyes, o acuerde el ayuntamiento.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | COORDINADOR (A) DE MEJORA REGULATORIA

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

{ FUNCIONES PRINCIPALES ]

I. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucidn de las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria
gue autorice el Cabildo;

Il. Coordinarse con las dependencias federal y estatal que son responsables de la mejora regulatoria, de conformidad a las
disposiciones juridicas aplicables; y

Ill. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas de la materia.

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comisién publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afo en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificacién en la materia del cargo que se desempeiiara.

Requiere contar con titulo profesional

Ademads debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie sus funciones, el diplomado
en materia de mejora regulatoria expedido por el Instituto de Profesionalizacidn de los Servidores Publicos del
Estado de México o la certificacion de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario del Estado de
México.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CRONISTA MUNICIPAL

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO | TIPO DE CONTRATACION: CONVOCATORIA

[ FUNCIONES PRINCIPALES }

I. Dar a conocer a la poblacidn, a través de la narracion escrita, fotografica o audiovisual los sucesos histdricos y de mayor
relevancia que hayan acontecido en el municipio;

Il. Promover, investigar y divulgar, periédicamente, el patrimonio histérico y cultural del municipio;

Ill. Promover el rescate, organizacién y conservacion de los archivos histéricos del municipio para el conocimiento de la
poblacion;

IV. Conocer y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio; y

V. Las demds que tiendan a fortalecer la identidad y el desarrollo municipales.

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Haber nacido en el municipio o tener en él una residencia no menor de 10 afos;

Conocer y estar familiarizado con la historia, costumbres, tradiciones, desarrollo cultural y demds elementos que
le dan identidad al municipio;

Tener reconocida honorabilidad, buena reputacién y evidente solvencia moral;

Ser mayor de 30 afios.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO | TIPO DE CONTRATACION: CONVOCATORIA

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir las quejas de la poblacidn de su municipalidad y remitirlas a la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de
México, por conducto de sus visitadurias, en términos de la normatividad aplicable;

Il. Informar a la Comision de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles violaciones a los derechos humanos por
actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor publico que residan en el municipio de su
adscripcion;

Ill. Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los informes que solicite la Comision de Derechos
Humanos;

IV. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México sean cumplidas en sus términos, una vez aceptadas por la autoridad dentro de su municipio;

V. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados violatorios de derechos humanos que ocurran
dentro de su adscripcion, teniendo fe publica solo para ese efecto, debiendo remitirla a la Visitaduria correspondiente dentro
de las 24 horas siguientes;

VI. Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y mediaciones que se deriven de las quejas de las
gue tenga conocimiento, conforme lo establecen la Ley de la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de México y su
reglamento;

VII. Coadyuvar con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en el seguimiento de las recomendaciones que
el organismo dicte en contra de autoridades o servidores publicos que residan o ejerzan funciones dentro del municipio;
VIII. Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que durante el desempefio de sus funciones, actien
con pleno respeto a los derechos humanos;

IX. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;

X. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de organismos no gubernamentales del
municipio;

XI. Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales de derechos humanos de su municipio, asi
como supervisar las actividades y evento que éstos realicen;

XIl. Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores, mujeres, adultos mayores, personas en
discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos;

XIll. Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comisidon de Derechos Humanos del Estado
de México;

XIV. Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y otras que correspondan, para supervisar
que en los centros de atencién de adicciones de su municipio no se vulneren los derechos humanos de las personas que se
encuentran internadas en los mismos;

XV. Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten con las condiciones necesarias para
realizar sus funciones y no se vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su libertad;

XVI. Realizar investigaciones y diagndsticos en materia econdmica, social, cultural y ambiental, relacionados con la
observancia y vigencia de los derechos humanos, para el planteamiento de politicas publicas y programas que se traduzcan
en acciones que en la esfera de su competencia aplique el municipio, informando de ello a la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México;

XVII. Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcién de medidas para el ejercicio de los
derechos siguientes: de proteccidn y asistencia a la familia, a la alimentacion, a la vivienda, a la salud, a la educacidn, a la
cultura y a un medio ambiente sano, a partir de un minimo universal existente que registre avances y nunca retrocesos;
XVIIl. Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas en
discapacidad, de los indigenas y en si, de todos los grupos vulnerables.
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[ PERFIL DEL CANDIDATO (A) }

Ser mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

Tener residencia efectiva en el municipio no menor a tres anos;

Tener preferentemente licenciatura, asi como experiencia o estudios en derechos humanos;

Tener mas de 23 afios al momento de su designacion;

Gozar de buena fama publica y no haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por delito intencional.

No haber sido sancionado en el desempefio de empleo, cargo o comisidn en los servicios publicos federal, estatal
o municipal, con motivo de alguna recomendacion emitida por organismos publicos de derechos humanos; y

No haber sido objeto de sancién de inhabilitacién o destitucion administrativas para el desempefio de empleo,
cargo o comisién en el servicio publico, mediante resolucién que haya causado estado.

Durante el tiempo de su encargo, el Defensor Municipal de Derechos Humanos no podra desempefiar otro
empleo cargo o comisiéon publicos, ni realizar cualquier actividad proselitista, excluyéndose las tareas académicas
que no rifian con su quehacer.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos remunerados;

Il. Promover programas de simplificacidn, desregulacion y transparencia administrativa para facilitar la actividad econdmica;
Il Bis. Impulsar la simplificaciéon de tramites y reduccién de plazos para el otorgamiento de permisos, licencias y
autorizaciones del orden municipal, de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios,
la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico del Estado de
México, la Ley que crea la Comisidn de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables;

IV. Desarrollar e implementar las acciones de coordinacién que permitan la adecuada operacidn del Sistema Unico de Gestidn
Empresarial, de conformidad con la Ley de la materia;

V. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México en coordinacién con los distintos
ordenes de Gobierno en los términos que establece la Ley de la materia;

En los casos en que no se haya celebrado convenio de coordinacién para la unidad econdmica del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas del Estado de México en el municipio, se deberd establecer y operar una ventanilla Unica que brinde
orientacion, asesoria y gestion a los particulares respecto de los tramites requeridos para la instalacién, apertura, operacién
y ampliacién de nuevos negocios que no generen impacto urbano;

VI. Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocién del sector productivo del Municipio;

VII. Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que se ofrecen en la localidad a la inversién
productiva, en foros estatales, nacionales e internacionales;

VIII. Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos productivos, para atraer capitales de inversion;
IX. Impulsar la participacidn del sector privado en el desarrollo de infraestructura comercial e industrial;

X. Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector laboral, en coordinacidn con instituciones y
organismos publicos y privados, para alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la base empresarial instalada
en el Municipio, asi como difundir los resultados y efectos de dicha capacitacion;

XI. Fomentar la creacidn de cadenas productivas entre micro, pequefios y medianos empresarios, con los grandes
empresarios;

XIl. Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y equilibrado, para la obtencién de
una cultura de negocios corresponsables de la seguridad, limpia y abasto cualitativo en el Municipio;

XIlI. Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacidn para el empleo de nuevas tecnologias, la vinculacion
del sector con las fuentes de financiamiento, la constituciéon de cooperativas para el desarrollo, y el establecimiento de
mecanismos de informacion sobre los programas municipales, estatales y federales, publicos o privados;

XIV. Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector, capacitacidn de sus integrantes y su participacion
en ferias y foros, que incentive la comercializacién de los productos;

XV. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del Municipio;

XVI. Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en mercados nacionales e internacionales;

XVII. Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion con las dependencias del Ejecutivo Estatal que son responsables del
fomento econdmico en los términos que sefiale la Ley de la materia;
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XVIII. Conducir la coordinacidn interinstitucional de las dependencias municipales a las que corresponda conocer sobre el
otorgamiento de permisos y licencias para la apertura y funcionamiento de unidades econémicas;

Para tal efecto, deberd garantizar que el otorgamiento de la licencia no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donacidn
alguna; la exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicidn serd sancionada
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIX. Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Econdmicas de los permisos o licencias de funcionamiento
otorgadas a las unidades econdmicas respectivas, asi como remitir dentro de los cinco dias habiles siguientes los datos
generados al Sistema que al efecto integre la Secretaria de Desarrollo Econdmico, a la Secretaria de Seguridad y a la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México, la informacién respectiva;

XX. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefar cargo, empleo, o comisién publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afio en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificacién en la materia del cargo que se desempefiara.

Requiere contar con titulo profesional en el drea econdmico-administrativa, y con experiencia minima de un afio,
con anterioridad a la fecha de su designacién.

Ademas debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie funciones, la certificacion
de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE DESARROLLO URBANO

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

[ FUNCIONES PRINCIPALES ]

I. Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;

Il. Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda;

III. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos, del desarrollo urbano y vivienda;

IV. Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, asi como sus modificaciones, y los parciales que de ellos deriven;

V. Participar en la elaboracion o modificacion del respectivo plan regional de desarrollo urbano o de los parciales que de éste
deriven, cuando incluya parte o la totalidad de su territorio;

VI. Analizar las cédulas informativas de zonificacién, licencias de uso de suelo y licencias de construccion;

VII. Vigilar la utilizacidon y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su circunscripcion territorial;

VIII. Proponer al Presidente Municipal, convenios, contratos y acuerdos, y

IX. Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones

juridicas aplicables.

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefar cargo, empleo, o comisién publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afio en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificacidén en la materia del cargo que se desempefiara.

Requiere contar con titulo profesional en el drea de ingenieria civil-arquitectura;

Ademas debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie sus funciones, la
certificacion de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México




{n AI] E[ANTE DIRECCION DE ADMINISTRACION

sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2019.2021

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE SAN MATEQ ATENCO
2019- 2021

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados, que por orden expresa del
Ayuntamiento requieran prioridad;

IIl. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento,
una vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la ley de la materia;

lll. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio, incluyendo la conservacién vy
mantenimiento de edificios, monumentos, calles, parques y jardines;

IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que aumenten y mantengan la infraestructura
municipal y que estén consideradas en el programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de construccién y mantenimiento de obras
publicas y servicios relacionados;

VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios
relacionados;

VII. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad y observen las normas de
construccion y términos establecidos;

VIII. Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracion que hayan sido adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero municipal, los recursos
publicos destinados a la planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacidn, ejecucion y control de la
obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones
técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados;

X. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido programadas, presupuestadas,
ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o expedientes abiertos con motivo de
la obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

XIl. Promover la construccién de urbanizacidn, infraestructura y equipamiento urbano;

XIll. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e infraestructura para el desarrollo;

XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislacidn y normatividad en materia de obra publica;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de Obras Publicas, para la construccion y
mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y
con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacién y demolicién de inmuebles propiedad del
municipio que le sean asignadas;

XVII. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacién y normatividad
aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos , coordinandose, en su caso, previo acuerdo con
el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales concurrentes;

XVIII. Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones
contratadas;
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: pRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIA

[ FUNCIONES PRINCIPALES }

I. Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados, que por orden expre
Ayuntamiento requieran prioridad;

Il. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntarn
una vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la ley de la materia;

Ill. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio, incluyendo la conservac
mantenimiento de edificios, monumentos, calles, parques y jardines;

IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que aumenten y mantengan la infraestr
municipal y que estén consideradas en el programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de construccién y mantenimiento de
publicas y servicios relacionados;

VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccidon y mantenimiento de obras publicas y se
relacionados;

VII. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad y observen las norn
construccién y términos establecidos;

VIII. Vigilar la construccidn en las obras por contrato y por administracion que hayan sido adjudicadas a los contratist:
IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero municipal, los re
publicos destinados a la planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacidn, contratacion, ejecucidn y contro
obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especifica
técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados;

X. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido programadas, presupues
ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitdcoras y/o expedientes abiertos con mot
la obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicable:
XIl. Promover la construccidn de urbanizacidn, infraestructura y equipamiento urbano;

XIll. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e infraestructura para el desarrollo;

XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra publica;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de Obras Publicas, para la construc
mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Muni
con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucidn;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacién y demolicién de inmuebles propied
municipio que le sean asignadas;

XVII. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacién y normat
aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos , coordinandose, en su caso, previo acuer:
el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales concurrentes;

XVIII. Vigilar que la ejecucidn de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condi
contratadas;
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XIX. Establecer los lineamientos para la realizacidn de estudios y proyectos de construccion de obras publicas;

XX. Autorizar para su pago, previa validacidon del avance y calidad de las obras, los presupuestos y estimaciones que presenten
los contratistas de obras publicas municipales;

XXI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en
Optimas condiciones de uso;

XXIl. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realicen en el municipio se realice conforme a
la legislacién y normatividad en materia de obra publica;

XXIIl. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que en materia de obra publica, deba presentarse al Organo
Superior de Fiscalizacidn del Estado de México;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacidn de las obras publicas municipales, de
acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su correcta
ejecucion; y

XXVI. Las demas que les sefalen las disposiciones aplicables.

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefar cargo, empleo, o comision publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afio en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificacidén en la materia del cargo que se desempefiara.

Requiere contar con titulo profesional en ingenieria, arquitectura o alguna area afin, y con una experiencia
minima de un afo, con anterioridad a la fecha de su designacion.

Ademas debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie funciones, la certificacion
de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | jeFE (A) DE LA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

Organizacion, coordinacidn y operacion de programas municipales de proteccion civil apoyandose en el respectivo Consejo
Municipal.

La Unidad Municipal de Proteccion Civil, serd la autoridad encargada de dar la primer respuesta en la materia, debiendo
asistir a las emergencias que se presenten en su demarcacion; en caso de que su capacidad de repuesta sea superada, esta
obligada a notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencién de la Direccidon General de Proteccion Civil del
Estado de México.

I. Identificar en un Atlas de Riesgos Municipal, que debera actualizarse permanentemente y publicarse en la Gaceta Municipal
durante el primer afio de gestion de cada ayuntamiento, sitios que por sus caracteristicas especificas puedan ser escenarios
de situaciones de emergencia, desastre o calamidad publicas;

Il. Formular, en coordinacién con las autoridades estatales de la materia, planes operativos para fomentar la cultura de la
prevencién, deteccion de riesgos, auxilio, proteccién a la poblacidn, restablecimiento a la normalidad y conocimientos
basicos que permitan el aprendizaje de medidas de autoproteccion y de auxilio, con la oportunidad y eficacia debidas.

III. Definir y poner en practica los instrumentos de concertacidn que se requieran entre los sectores del municipio, con otros
municipios y el Gobierno del Estado, con la finalidad de coordinar acciones y recursos para la mejor ejecucion de los
programas y planes operativos.

IV. Coordinar sus acciones con los sistemas nacional y estatal de proteccidn civil;

V. Crear y establecer los 6rganos y mecanismos que promuevan y aseguren la participacién de la comunidad municipal, las
decisiones y acciones del Consejo, especialmente a través de la formacién del Voluntariado de Proteccién Civil;

VI. Operar, sobre la base de las dependencias municipales, las agrupaciones sociales y voluntariado participantes, un sistema
municipal en materia de prevencion, informacidén, capacitacién, auxilio y proteccion civil en favor de la poblacion del
municipio.

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comisiéon publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afio en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificacidon en la materia del cargo que se desempefiara.

Tener los conocimientos suficientes debidamente acreditados en materia de proteccidén civil para poder
desempenar el cargo y acreditar dentro de los seis meses siguientes a partir del momento en que ocupe el cargo,
a través del certificado respectivo. Haber tomado cursos de capacitacién en la materia, impartidos por la
Coordinacion General de Proteccion Civil del Estado de México o por cualquier otra institucion debidamente
reconocida por la misma.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: @ OFICIAL CALIFICADOR

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

[ FUNCIONES PRINCIPALES ]

a). Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones al bando
municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por los
ayuntamientos, y aquellas que deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, excepto las de caracter fiscal;

b). Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y en la verificacion de dafios que,
en su caso, se causen a los bienes propiedad municipal, haciéndolo saber a quien corresponda;

c). Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados por concepto de las multas impuestas en
términos de Ley;

d). Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;

e). Expedir a peticidn de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realicen;

f). Dar cuenta al presidente municipal de las personas detenidas por infracciones a ordenamientos municipales que hayan
cumplido con la sancidén impuesta por dicho servidor publico o por quien hubiese recibido de este la delegacion de tales
atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad;

g). Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular, cuando exista
conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere
la fraccion | del articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de México; lo que se hara bajo los siguientes lineamientos:

1. Facultad para ordenar el retiro de vehiculos:

2. Etapa conciliatoria:

3. Reglas en el procedimiento arbitral:

4. Emision del Laudo:

5. Ejecucidn del Laudo:

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos;

No haber sido condenado por delito intencional;

Ser de reconocida buena conducta y solvencia moral;

Tener cuando menos veintiocho afios al dia de su designacién; y

Ser licenciado en Derecho.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL MEDIADOR-CONCILIADOR

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

[ FUNCIONES PRINCIPALES }

a). Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de determinar el medio alternativo idéneo para el tratamiento del
asunto de que se trate;

b). Implementar y substanciar procedimientos de mediacidén o conciliacién vecinal, comunitaria, familiar, escolar, social o
politica en su municipio, en todos los casos en que sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades municipales;

c) Cambiar el medio alterno de solucidon de controversias, cuando de acuerdo con los participantes resulte conveniente
emplear uno distinto al inicialmente elegido;

d). Llevar por lo menos un libro de registro de expedientes de mediaciéon o conciliacién;

e). Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los participantes a través de la mediacion
o de la conciliacidn, los cuales deberan ser firmados por ellos y autorizados por el Oficial mediador-conciliador;

f). Negar el servicio cuando se pueda perjudicar a la hacienda publica, a las autoridades municipales o a terceros;

g). Dar por concluido el procedimiento de mediacion o conciliacidn en caso de advertir alguna simulacién en su tramite;

h). Asistir a los cursos anuales de actualizacién y aprobar los exdmenes anuales en materia de mediacién y conciliacion;

i). Recibir asesoria del Centro de Mediacién y Conciliacion del Poder Judicial del Estado de México; y

j). Atender a los vecinos de su adscripcidn en los conflictos que no sean constitutivos de delito, ni de la competencia de los
6rganos judiciales o de otras autoridades.

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos;
No haber sido condenado por delito intencional;

Ser de reconocida buena conducta y solvencia moral;

Tener cuando menos treinta afios al dia de su designacion;

Ser licenciado en derecho, en psicologia, en sociologia, en antropologia, en trabajo social, o en comunicaciones
y tener acreditados los estudios en materia de mediacién; y

Estar certificado por el Centro de Mediacidn, Conciliacion y de Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado
de México.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO (A) DEL AYUNTAMIENTO

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

[ FUNCIONES PRINCIPALES ]

I. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

Il. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;

IIl. Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del numero y contenido de los expedientes pasados a comisidn, con mencién
de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente municipal para
acordar su tramite;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y érdenes relativas a los distintos
sectores de la administracion publica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que soliciten los habitantes del municipio, en un
plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y demdas documentos publicos que legalmente procedan, o los que
acuerde el ayuntamiento;

XI. Elaborar con la intervencidn del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales, asi como la
integracion del sistema de informacidn inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término
gue no exceda de un afio contado a partir de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento
y opinidn.

XIl. Integrar un sistema de informacidn que contenga datos de los aspectos socio-econémicos basicos del municipio;

XIll. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados de los
Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefar cargo, empleo, o comisién publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afo en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificacién en la materia del cargo que se desempeiiara.




{n AI] E[ANTE DIRECCION DE ADMINISTRACION

sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2019.2021

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE SAN MATEQ ATENCO
2019- 2021

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: @ TESORERO (A) MUNICIPAL

NIVEL DEL PUESTO: MANDO MEDIO TIPO DE PUESTO: DE CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Il. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos
aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion en términos de las disposiciones aplicables;
lIl. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones fiscales;

IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e inventarios;

V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios para la formulacion del
Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;
VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera de la Tesoreria Municipal;

VI Bis. Proporcionar para la formulacidon del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipales la informacién financiera
relativa a la solucion o en su caso, el pago de los litigios laborales;

VII. Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demds documentos requeridos;

VIII. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le correspondan en el ambito de su
competencia;

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacidn de cuentas incobrables;

X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal;

XI. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

XIl. Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;

XIll. Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes;

XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar los pliegos de observaciones
y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de conformidad con las normas que
rigen en materia de control y evaluacion gubernamental en el ambito municipal;

XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste requiera, informando al
Ayuntamiento;

XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del Ayuntamiento y cuando se trate
de documentacién presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcidén de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias
de coordinacion; los relativos a las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal
de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales,
constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demas que en materia hacendaria celebre el
Ayuntamiento con el Estado;

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segln sea el caso, el informe mensual que corresponda, a fin de que se
revise, y de ser necesario, para que se formulen las observaciones respectivas.

XXII. Las que les sefialen las demds disposiciones legales y el ayuntamiento.




e Al] E[ANTE DIRECCION DE ADMINISTRACION

sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2019.2021

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE SAN MATEQ ATENCO
2019- 2021

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comision publica.
No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite pena privativa de libertad;

Contar con titulo profesional y acreditar experiencia minima de un afo en la materia, anta el Presidente o el
Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el desempefio de los cargos que asi lo requieran; y

Contar con certificaciéon en la materia del cargo que se desempeiiara.

Tener los conocimientos suficientes para poder desempeiiar el cargo, a juicio del Ayuntamiento; contar con titulo
profesional en las areas juridicas, econémicas o contable-administrativas, con experiencia minima de un afio y
con la certificacion de competencia laboral en funciones expedida por el Instituto Hacendario del Estado de
Meéxico, con anterioridad a la fecha de su designacién;

El requisito de la certificacién de competencia laboral, deberd acreditarse dentro de los seis meses siguientes a
la fecha en que inicie funciones.

Caucionar el manejo de los fondos municipales, por un monto equivalente al uno al millar del importe
correspondiente a los ingresos propios del municipio y las participaciones que en ingresos federales y estatales
le correspondieron en el ejercicio inmediato anterior;

Cumplir con otros requisitos que sefialen las leyes, o acuerde el ayuntamiento.




