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Introduccion

Los Manuales de Organizacién exponen con detalle la estructura organica de dicha dependencia,
sefalando los puestos y la relacién que existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de
responsabilidad y autoridad, las funciones y actividades de las unidades organicas de la Direccion

de Administracion.

El presente manual tiene como objetivo, exponer una vision clara de la estructura organica de la
Direccién de Administracion del Ayuntamiento de Jiquipilco, sefalando los puestos, precisando las
funciones que se realizan en cada unidad organica; y define la responsabilidad, lo que permite el

ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo y evita la duplicidad de funciones.

La informacién que integra este documento se obtuvo directamente de las personas responsables
en la dependencia, asi como de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios, donde se

hace mencién de aspectos relacionados con la Direccién de Administracion.

Este documento lo debera de conocer todo el personal que labora en la institucion,
preferentemente, con la finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la
responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién formal; pero sobre todo, las funciones y

responsabilidades que se tienen al desarrollarse en los puestos que se mencionan.
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Antecedentes
A partir de la administracion 2009-2012 la Direccidon de Administracion es la responsable de la
correcta y oportuna administracién de los recursos humanos, materiales y servicios generales, los
cuales son condicion indispensable para las areas sustantivas de la administracion publica
cumplan con sus funciones atribuciones y de esta manera ejecuten sus programas de trabajo en
tiempo y forma. La naturaleza de sus funciones y estandarizacion de sus procesos permiten que
las dependencias responsables de la administracién de los recursos del municipio tengan pocas
variaciones en el tiempo. De esta manera la direccion de administracion toma un papel
fundamental y dentro de la presente gestion 2022-2024 esta direccion cuenta con tres

coordinaciones:

1. Coordinacién de recursos humanos
2. Coordinacioén de licitaciones

3. Coordinacion de adquisiciones.
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Marco normativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado De México
Codigo Administrativo del Estado de México; Libro Décimo Segundo y su Reglamento.
Ley de Contratacién Publica del Estado de México
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
Ley de Obra Publica
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Bando Municipal de Jiquipilco
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Atribuciones institucionales
BANDO MUNICIPAL 2022
CAPITULO XI
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 100. La direccién de administracién es la dependencia responsable de supervisar los
recursos humanos, materiales, técnicos y servicios generales que se proporcionan a las areas y
unidades administrativas de la administracién publica municipal, para optimizar la adquisicion,
control y uso racional de los mismos, para el logro de dichos fines; en coordinacion con la
Contraloria Interna Municipal. La Direccion de Administracion, proveera los materiales y servicios a

las diversas areas que conforman la Administracion Publica Municipal.

Articulo 101. La Direccién de Administracion, es la entidad encargada de Prestar el apoyo

administrativo que requiera la Administracién Publica Municipal.

ARTICULO 102. La Direccion de Administracion es la dependencia responsable de supervisar los
recursos humanos, materiales, técnicos y servicios generales que se proporcionan a las areas y
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, para optimizar la adquisicion,
control y uso racional de los mismos, para el logro de dichos fines; en coordinacion con la
Contraloria Interna Municipal. La Direccion de Administracion, proveera los materiales y servicios a

las diversas areas que conforman la Administracion Publica Municipal.

La Direccion de Administracién, es la entidad encargada de prestar el apoyo administrativo que

requiera la Administraciéon Publica Municipal.
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La Direccion de Administracién, tendran las siguientes atribuciones:

. Coadyuvara con la Coordinacion de Recursos Humanos para que se cumplan los
acuerdos tomados con los trabajadores de Base asi como los Sindicalizados
(SUTEYM) Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios para dar
cumplimiento con las prerrogativas que la Ley del Trabajo de Servidores Publicos del

Estado y Municipios contemple.

Il. Identificar por parte de la Coordinacion de Recursos Humanos a los alumnos de nivel
Medio y Superior del Municipio, su desempefo y potencial intelectual para poder
realizar servicio social en algun espacio publico donde se requiera dentro de la

Administracién Publica Municipal.

1. Integrar y actualizar el catalogo de proveedores y prestadores de servicios del
Municipio principalmente, ya que todos los materiales necesarios que requieran las
distintas areas para su funcién publica y con el proposito de que exista transparencia
de los recursos econoémicos, los cuales se destinaran para la compra de materiales, es
necesario tener bien identificados a los proveedores por areas administrativas para
integrar y actualizar el catalogo de proveedores y prestadores de servicio, en el caso

de que no sean satisfactorios, se realizara la busqueda externa.

V. Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar las licitaciones publicas,
invitaciones restringidas y las adjudicaciones directas que se requieren para la
adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y la prestacién de servicios que
requieran las areas que integran de acuerdo a los requisitos establecidos en las
diversas disposiciones legales aplicables, favoreciendo a prestadores de servicios del
Municipio, en el caso de que no se obtuvieran dentro de dicho Municipio se buscaran

otras opciones.
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V. Proponer y gestionar las prestaciones que mejoren las condiciones de vida de los
servidores publicos municipales en todos los ambitos de prestaciones que tengan

como derecho;

VI. Dirigir, coordinar e impartir la capacitacion de los servidores publicos, para fortalecer
sus conocimientos, habilidades y vocacién de servicio, en coordinacion con Recursos
Humanos, identificando por area con base a su perfil que personal esta
desempenando alguna funcién distinta y asi poder ser asignarla a el area respectiva

para aprovechar su productividad;

VII. Promover la capacitacién integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los
servidores publicos del Municipio, en coadyuvancia con la Coordinaciéon de Recursos
Humanos a su vez facilitando los medios electronicos, sistemas de computo e
implementando programas actualizados para que con ello las areas del Ayuntamiento

tengan un mejor desempeno en las actividades que realicen;

VIII. Suscribir contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles de dominio privado del
Municipio, conforme a los acuerdos tomados en el Comité de Arrendamientos,
Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones, supervisando los lugares que tengan como
destino el resguardo de los vehiculos y demas inmuebles que tengan relacién directa
con las funciones encomendadas y estén en todo momento resguardadas en buen

estado, asi como informar la adquisicién de activo fijo;

IX. Corresponde al Director de Administracion, ademas de las facultades genéricas a los
directores, coordinadores el ejercicio de las atribuciones siguientes:
a) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el

Gobierno Municipal y los servidores publicos;
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c) Llevar a cabo los procedimientos licitatorios de obra publica desde su convocatoria
hasta su contratacion.

d) Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion de las
adquisiciones y las compras consolidadas;

e) Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracién
Publica Municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca
el Ayuntamiento;

f) Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
funcionarios y trabajadores de la Administraciéon Publica Municipal;

g) Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al corriente el escalafén
de los trabajadores al servicio del Gobierno Municipal;

h) Adquirir los bienes y servicios que requiera las diferentes areas para el buen
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal,

i) Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracién Publica Municipal,
de los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus
funciones; Administrar, elaborar contratos de arrendamiento de los bienes muebles
e inmuebles, asegurando la conservacion y mantenimiento del patrimonio del
Gobierno Municipal;

j)  Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal;

k) Proponer al Presidente Municipal la creacion de Unidades Administrativas que
requieran las dependencias de la Administracion Publica Municipal,

I) Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la
Administracion Publica Municipal;

m) Las demas que le sefialen las Leyes y reglamentos aplicables, el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y/o mediante Acuerdo de Cabildo le sean conferidas.

X. Direccion de Administracion, corresponden al Director, quien para su mejor atencién y
despacho podra delegar sus facultades en los servidores publicos subalternos, sin
perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por

disposicion de Ley o de este mandato deban ser ejercidas en forma directa por él.

Helorma Ne
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XI. Las demas que sefalan las Leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, o

las que le sefnale el Presidente o mediante acuerdo de Cabildo le sean conferidas.

Al titular de ésta unidad administrativa, se le denominara Director de Administracion, quien para el
despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliara y estara a cargo de las areas

administrativas siguientes:

a. Coordinacion de Licitaciones.
b. Coordinacién de Recursos Humanos.

c. Coordinacién de Adquisiciones.

CAPITULO Xl
DE LA COORDINACION DE LICITACIONES.
ARTICULO103. Son funciones de esta Coordinacién las que le faculta el Libro Décimo Segundo

del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento:

. Desarrollar, ordenar y resguardar la informacion sobre los procedimientos adquisitivos
de licitaciones publicas, invitacién restringida y adjudicaciones directas de obra publica,
asi como los acuerdos de acciones que se llevaran a cabo para su cumplimiento;

Il. Registrar las modificaciones para mantener actualizado el padrén de proveedores de la
Administraciéon Publica Municipal;

M. Realizar inspecciones y verificaciones fisicas de los establecimientos de los
proveedores de bienes o prestadores de servicios para comprobar su capacidad
financiera, técnica, legal y en su caso la calidad de los productos y servicios, asi como
cuando la naturaleza del producto;

V. Conservar y procurar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que

integran el patrimonio del Municipio;
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CAPITULO X
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO104. La coordinacién de Recursos Humanos es la encargada de administrar a los
trabajadores que forman parte de la Administracién Publica Municipal. Esta area establecera los
mecanismos necesarios para el buen funcionamiento de la Administracién Publica Municipal;
tendra a su cargo la base de datos de los servidores publicos municipales y regulara los horarios
de trabajo, descansos, periodos vacaciones, permisos, incapacidades y demas actividades que

tengan relacién con el area humana y tendra las siguientes atribuciones:

I.  Mantener el resguardo y actualizacién del Archivo de Personal;

Il. Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas areas de la Administraciéon Publica
Municipal, el personal que requieran para sus funciones;

Ill. Administracion Publica Municipal, el personal que requieran para sus funciones;

IV. Disenar y emitir los gafetes que acreditan como tal a los servidores publicos de la
Administracion.

V. Disenar y emitir reconocimientos de eficiencia, puntualidad y asistencia.

VI. Controlar y registrar asistencia, nombramientos, remociones, renuncias, licencias, cambios
de adscripcion, promociones, incapacidades, vacaciones, dias no laborables,
suspensiones de labores y demas incidencias relacionadas con los Servidores Publicos
Municipales;

VII. Participar en las negociaciones con el Sindicato Unico de Trabajadores de los Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México (S.U.T.E.Y.M.) y controlar el
cumplimiento del convenio de prestaciones socioecondmicas aplicables a los trabajadores
sindicalizados;

VIll.Fortalecer las relaciones entre el Sindicato y el Ayuntamiento, acordando conjuntamente
las condiciones y normas de trabajo, vigilando el estricto cumplimiento de las disposiciones

legales;
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X. Participar en la elaboracién y coordinaciéon del programa interno de protecciéon civil,
encaminado a salvaguardar la integridad fisica del personal y proteger las instalaciones,
bienes e informacién vital, ante casos de siniestros o desastre; y

XI. Las demas que le confieran las Leyes de la materia.

CAPITULO XIV
DE LA COORDINACION DE ADQUISICIONES.
ARTICULO 105. Son funciones de esta Coordinacién las que le faculta la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios;

I. Llevar a cabo las cotizaciones y adquisiciones de bienes, arrendamiento de bienes
muebles y la contratacion de servicios que requieran las distintas areas, ajustandose en su
caso, a las decisiones del Comité de Adquisiciones, vigilando su cumplimiento en estricto
apego a las disposiciones legales de la materia;

Il. Integrar y revisar los anteproyectos del programa anual de adquisiciones, en coordinacién
con las areas que conforman la Administracion Publica Municipal, conformando el
programa anual de adquisiciones con base en el presupuesto anual autorizado;

lll. Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos y demas inmuebles que tengan
relacién directa con las funciones encomendadas, debiendo en todo momento resguardar
en buen estado los bienes en el almacén, e informar la adquisicion de bienes de activo fijo
a la Secretaria del Ayuntamiento;

IV. Suscribir contratos de adquisiciones de bienes muebles y servicios;

V. Vigilar el correcto suministro de energéticos.

VI. Presidir el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Ayuntamiento;

VII. Establecer medidas de racionalizacion del gasto, sin menoscabo de la calidad en el

servicio, que proporcionan las areas y entidades municipales.
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Estructura organica

NO.
PUESTO

PLAZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION 1
COORDINACION DE ADQUISICIONES 1
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS !
COORDINACION DE LICITACIONES 1
SECRETARIA 2
AUXILIAR 7
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Organigrama
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
a5 ADQUISICIONES | RECURSOS HUMANOS ™ LICITACIONES
AUXILIAR SECRETARIA AUXILIAR SECRETARIA
= ADMINISTRATIVO = ™] ADMINISTRATIVO 1
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO o ADMINISTRATIVO u ADMINISTRATIVO - ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
— ADMINISTRATIVO
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Funciones

2.1 Director (a) de Administracion

Nombre del puesto: DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Direccidn: ADMINISTRACION | Coordinacién:

Objetivo del puesto: Contribuir al logro de las metas de la administracion 2022-2024 mediante la
supervisién de Recursos Humanos, materiales, técnicos y servicios generales y optimizacién de la
adquisicion, control y uso racional de los mismos.

Puesto del Jefe inmediato ] Ll
y I I Presidente Municipal

superior:

Subordinados Nombre del puesto: Num. De plazas.
1: Coordinador de Recursos Humanos Coordinador (a) 1

2: Coordinador de Adquisiciones Coordinador (a) 1

3: Coordinador de Licitaciones Coordinador (a) 1

4: Secretarias Secretario (a) 2

5: Auxiliares Administrativo Auxiliar 7

MIRFrLIS NF AN TR ACIY
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones :

1 Coadyuvara con la Coordinacion de Recursos Humanos para que se cumplan los acuerdos
tomados con los trabajadores de Base asi como los Sindicalizados (SUTEYM) Sindicato Unico de
Trabajadores del Estado y Municipios para dar cumplimiento con las prerrogativas que la Ley del
Trabajo de Servidores Publicos del Estado y Municipios contemple.

2 Identificar por parte de la Coordinacidn de Recursos Humanos a los alumnos de nivel Medio y
Superior del Municipio, su desempefio y potencial intelectual para poder realizar servicio social en
algln espacio publico donde se requiera dentro de la Administracidon Publica Municipal.

3 Integrar y actualizar el catdlogo de proveedores y prestadores de servicios del Municipio
principalmente, ya que todos los materiales necesarios que requieran las distintas areas para su
funcién publica y con el propdsito de que exista transparencia de los recursos econémicos, los
cuales se destinaran para la compra de materiales, es necesario tener bien identificados a los
proveedores por dreas administrativas para integrar y actualizar el catdlogo de proveedores y
prestadores de servicio, en el caso de que no sean satisfactorios, se realizara la busqueda externa.

4 Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar las licitaciones publicas,
invitaciones restringidas y las adjudicaciones directas que se requieren para la adquisicién y
arrendamiento de bienes muebles y la prestacion de servicios que requieran las dreas que integran
de acuerdo a los requisitos establecidos en las diversas disposiciones legales aplicables,
favoreciendo a prestadores de servicios del Municipio, en el caso de que no se obtuvieran dentro
de dicho Municipio se buscardn otras opciones.

5 Proponer y gestionar las prestaciones que mejoren las condiciones de vida de los servidores
publicos municipales en todos los ambitos de prestaciones que tengan como derecho;

6 Dirigir, coordinar e impartir la capacitacion de los servidores publicos, para fortalecer sus
conocimientos, habilidades y vocacidon de servicio, en coordinacion con Recursos Humanos,
identificando por area con base a su perfil que personal estda desempefiando alguna funcién
distinta y asi poder ser asignarla a el area respectiva para aprovechar su productividad;

7 Promover la capacitacidon integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los
servidores publicos del Municipio, en coadyuvancia con la Coordinaciéon de Recursos Humanos a su
vez facilitando los medios electrénicos, sistemas de cOmputo e implementando programas
actualizados para que con ello las areas del Ayuntamiento tengan un mejor desempefio en las
actividades que realicen;
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8 Suscribir contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles de dominio privado del Municipio,
conforme a los acuerdos tomados en el Comité de Arrendamientos, Adquisicién de Inmuebles y
Enajenaciones, supervisando los lugares que tengan como destino el resguardo de los vehiculos y
demas inmuebles que tengan relacidn directa con las funciones encomendadas y estén en todo
momento resguardadas en buen estado, asi como informar la adquisicién de activo fijo;

9 Corresponde al Director de Administracidon, ademas de las facultades genéricas a los directores,
coordinadores el ejercicio de las atribuciones siguientes:

a) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el
Gobierno Municipal V% los servidores publicos;
b) Elaborar convenios y contratos de trabajo, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Presidente Municipal y vigilar su  cumplimiento;
c) Llevar a cabo los procedimientos licitatorios de obra publica desde su convocatoria

hasta su contratacion.
d) Establecer las politicas y criterios generales para la planeaciéon de las adquisiciones y las
compras consolidadas;

e) Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca el Ayuntamiento;
f) Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
funcionarios 'y  trabajadores de la  Administracién  Publica Municipal;
g) Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al corriente el
escalafbn de los trabajadores al servicio del Gobierno  Municipal;
h) Adquirir los bienes y servicios que requiera las diferentes dareas para el buen
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal,
i) Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracion Publica Municipal, de
los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones;
Administrar, elaborar contratos de arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles,
asegurando la conservacién y mantenimiento del patrimonio del Gobierno Municipal;
j) Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal;
k) Proponer al Presidente Municipal la creacién de Unidades Administrativas que
requieran las dependencias de la  Administracion Publica Municipal;
I) Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la
Administracién Publica Municipal;
m) Las demds que le sefialen las Leyes y reglamentos aplicables, el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y/o mediante Acuerdo de Cabildo le sean conferidas.
10 El estudio, planeacion, tramite y resolucién de los asuntos competencia de la Direccién de
Administracion, corresponden al Director, quien para su mejor atencién y despacho podra delegar
sus facultades en los servidores publicos subalternos, sin perder por ello la posibilidad de su
ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicion de Ley o de este mandato deban ser
ejercidas en forma directa por él.

o ! a -_||1;.;|I -.-_-I1.: f @'
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sefiale el Presidente o mediante acuerdo de Cabildo le sean conferidas.

11 Las demas que sefialan las Leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, o las que le

A: 5:00
Horario laboral De: 09: 00am pm

Observaciones:

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Grado
Recursos Humanos

ALTO
Recursos Materiales

ALTO
Recursos Financieros

ALTO

Informacion

ALTO
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2.1.1 Secretaria Direccion de Administracion

Nombre del puesto: SECRETARIA (o)
Direccion: Administracion | Coordinacion:

Objetivo del puesto: Contribuir mediante eficiencia de comunicacién, organizacion y gestién de
la informacion para cumplir las metas en los plazos determinados.

P | Jefei i .
LG R UL Director de Administracion

superior:

Num. De
Subordinados Nombre del puesto: plazas.
0 0 0

Ubicacion en la estructura:

LA TON L SIS IO
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones :

1 Responsable de elaboracién de oficios y circulares que envia la Direccién de Administracion.

2 Responsable de subir la informacidn que emite la Direccidon de Administracidn para la atencion a
las plataformas de transparencia como SAIMEX, SARCOEM, IPOMEX

3 Responsable de la agenda de la Direccién de Administracion.

4 Responsable de la elaboracidn de la bitdcora de las acciones de la Direccién de Administracion
de manera diaria, semanal trimestral.

5 Responsable de mantener los formatos actualizados de; control de asistencia, oficios, circulares.

6 Atencidn a los usuarios; funcién de recepcidn de la Direccion de Administracion.

7 Encargada de la administracion del correo electrdnico Institucional.

8 Encargada de la administracion del archivo en tramite de la direccién de administracion.

9 Las demas que el director de Administracion le encomiende.
Horario laboral De: 9:00am A: 5:00pm
Observaciones:

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcidn Grado

Recursos Humanos N/A N/A

Recursos Materiales N/A N/A

Recursos Financieros N/A N/A
La que solicita SAIMEX, SARCOEM, circulares,

Informacion oficios enviados. Medio
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2.1.2 Auxiliar Administrativo Direccion de Administracion

ALIULIOCE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
puesto:
Direccién: Administracion | Coordinacion:

Objetivo del puesto: Efectuar y cumplir las funciones principales delegadas por el Director de la
Direccién de Administracion, asi mismo apoyar y asistir las actividades extra relacionadas con el
area de la Direccién de Administracion.

Puesto del Jefe

inmediato Director de la Direccion de Administracion
superior:
Subordinados Nombre del puesto: Num. De plazas.

0 0 0

Ubicacion en la estructura:

MEREETEN NF ARREIETRANINY
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones :
1.- Responsable de la elaboracién y llenado de los formatos que autoriza Comision de Seguridad e
Higiene Laboral; programa anual, acta constitutiva, lista de verificacién, acta de verificacion.

2.- Responsable de elaborar los Controles Presupuestales.
3.- Responsable de realizar las Ordenes de Pago y pasarlas para su revision a la direccién de
administracion.

4.- Responsable de realizar las Requisiciones de la Direccién de Administracion

5.- Responsable de la Actualizacién y generacion de propuesta de Contratos y Convenios por parte
de la Direccién de Administracion.

6.- Responsable de la elaboracidn de actas, planes, programas que Comité de la Erradicacion del
Trabajo Infantil

7.- Entregar y escanear los respaldos de facturas a liquidar de los materiales y servicios que se
solicitaron

8.- Responsable de la Plataforma de Contraloria

9.- Responsable de todas las requisiciones para el soporte de las facturas; uno de los documentos
para respaldar las facturas a liquidar es la requisicion del material por parte del area que solicito el
material, en la mayoria de los casos muchas facturas no traen requisicién, por ende se tiene que
elaborar este documento de acuerdo a la informacién de la factura, nota de remision y vale.
Horario laboral De: 09:00:00 hrs ’ A: ‘ 17:00 hrs
Observaciones:

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcion Grado
Recursos
Humanos
Recursos
Materiales
Recursos
Financieros

Controles Presupuestales, Ordenes de
Pago, Convenios y Contratos, Comision
de Seguridad e Higiene Laboral, Comité
de Erradicacion del Trabajo Infantil,
Informacion Requisiciones. Medio

|||II|1||
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2.2 Coordinador (a) de Licitaciones
COORDINADOR DE LICITACIONES

Nombre del puesto:

Direccidn: ADMINISTRACION | Coordinacion: LICITACIONES
Objetivo del puesto: Realizar los procesos de licitacién en materia administrativa

Puesto del Jefe inmediato superior: Director de administracion

Subordinados Nombre del puesto: | Num. De plazas.
1. Auxiliar Administrativo Auxiliar administrativo 1

2. Auxiliar Administrativo Auxiliar administrativo 1

3

4

Ubicacién en la estructura: UBICACION DESPUES DEL COORDINADOR, EN OCUPACION 2 COMO
AUXILIAR

[HIGESHINERY BRI TETER TR ] ]




8 282 JIQUIPILCO

2022 - 2024

Clave: D.A.JIQ/2022

“2022. Anho del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México” L
Emisién: 01/06/2022

Version: 02

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones :

1. Desarrollar, ordenar y resguardar la informacion sobre los procedimientos
adquisitivos de licitaciones publicas, invitacion restringida y adjudicaciones
directas de obra publica, asi como los acuerdos de acciones que se llevaran a
cabo para su cumplimiento;

2. Registrar las modificaciones para mantener actualizado el padrén de proveedores
de la Administracién Publica Municipal;

3. Realizar inspecciones y verificaciones fisicas de los establecimientos de los
proveedores de bienes o prestadores de servicios para comprobar su capacidad
financiera, técnica, legal y en su caso la calidad de los productos y servicios, asi
como cuando la naturaleza del producto;

4. Conservar y procurar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que
integran el patrimonio del Municipio;

5. Las demas que le determine el Director

6. Elaborar, emitir y dar seguimiento a los pedidos y/o contratos celebrados para la
adquisicion de bienes y contratacion o arrendamiento de los servicios que
requieran las dependencias de la administracion publica municipal.
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7. Desarrollar, ordenar y resguardar informacion sobre los procedimientos
adquisitivos de licitaciones publicas, invitacion restringida y adjudicacién directa,
asi como los acuerdos de acciones que se llevaran a cabo para su cumplimiento.

8. Integrar, sistematizar, actualizar y difundir internamente los catalogos de
proveedores y articulos.

9. Recibir, revisar, organizar y resguardar la documentacion turnada por la
coordinacién de adquisiciones para dar continuidad a los tramites legales y
administrativos provenientes de los procedimientos adquisitivos( adjudicacion
directa, invitacion restringida y licitacion puablica) tanto de bienes, arrendamientos
0 prestacion de servicios.

10. Elaborar, revisar y controlar los contratos pedidos por la adquisiciébn de bienes,
prestacion de servicios, arrendamientos y compraventa de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

11. Definir, desarrollar y someter a consideracion de la Consejeria Juridica el
clausulado de los contratos de adquisiciones y servicios para su revision y
validacion

12. Formalizar y validar los contratos, recabar rubricas y firmas de proveedores,
prestadores de servicios y arrendadores, asi como, de las titulares de las
dependencias solicitantes, titular de la secretaria del ayuntamiento y del
presidente municipal.

13. Solicitar a los proveedores y prestadores de servicios, las garantias
correspondientes en los tiempos normativamente estipulados.

14. Implementar los procedimientos administrativos sancionadores derivados del
incumplimiento de los proveedores o prestadores de servicios y arrendamientos

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Horario laboral | De: LUNES |09:00:00 a.m. A 17:00 A: VIERNES 9:00 A 17:00:00 p.m.
Observaciones: a excepcion de indicaciones como jornadas de limpieza o eventos programados
y/o realizados por la administracion, etc

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Grado
Recursos Humanos

MEDIO
Recursos Materiales

MEDIO
Recursos Financieros

ALTO

Informacion

ALTO
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2.2.1 Auxiliar administrativo Licitaciones 01

ALl IO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
puesto:
Direccién: Administracion | Coordinacion: Licitaciones

Objetivo del puesto: Efectuar y cumplir las funciones principales delegadas por el coordinador de
Licitaciones, asi mismo apoyar y asistir las actividades extra relacionadas con el drea de
Licitaciones.

Puesto del Jefe

inmediato Coordinador de Licitaciones

superior:

Subordinados Nombre del puesto: Num. De plazas.
0 0 0

Ubicacidn en la estructura:

(HI TR TR R TER, R TEA PRETHTAT
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones :

1.- Responsable de la agenda de la coordinacién de licitaciones.
2.- Responsable de la recepcién de la coordinacion de Licitaciones
3.- .Elaboracidn de oficios.

4.- Realizacidn de contratos de origen Adquisitivo

5.- Todas aquellas actividades que sean designadas por el coordinador de Licitaciones inherentes
y aplicables al area.

Horario laboral De: 09:00:00 hrs ‘ A: ‘ 17:00 hrs
Observaciones:

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcidn Grado
Recursos
Humanos N/A N/A
Recursos
Materiales N/A N/A
Recursos
Financieros N/A N/A
Expedientes de los procesos adquisitivos
(licitacidn, invitacion restringida y
Informacion adjudicacion directa). Medio
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2.2.1 Auxiliar administrativo Licitaciones 02

WSO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
puesto:
Direccidn: Administracidon | Coordinacidn: Licitaciones

Objetivo del puesto: Efectuar y cumplir las funciones principales delegadas por el coordinador de
Licitaciones, asi mismo apoyar y asistir las actividades extra relacionadas con el area de
Licitaciones.

Puesto del Jefe

inmediato Coordinador de Licitaciones

superior:

Subordinados Nombre del puesto: Nuam. De plazas.
0 0 0

Ubicacion en la estructura:
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones :

1.- Escanear toda la informacién generada en la coordinacion de Licitaciones y resguardarla.
2.- Responsable de la realizacién de los documentos que se requieren en el proceso de obra
adjudicatarios de obra.

3.- Responsable como enlace de mejora regulatoria de la Direccién de Administracion.

4.- Responsable del archivo en tramite de la coordinacién de Licitaciones.
5.- Atender solicitudes de Informacion de Plataforma SAIMEX, SARCOEM e IPOMEX; subir
informacion solicitada en los tiempos marcados por la normatividad vigente.

5.- Todas aquellas actividades que sean designadas por el coordinador de Licitaciones inherentes
y aplicables al area.

Horario laboral De: 09:00:00 hrs ’ A: ‘ 17:00 hrs
Observaciones:

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcion Grado
Recursos
Humanos N/A N/A
Recursos
Materiales N/A N/A
Recursos
Financieros N/A N/A
Expedientes de los procesos adquisitivos
(licitacidn, invitacion restringida y
Informacion adjudicacion directa). Medio
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2.3 Coordinador (a) de Adquisiciones

Nombre del puesto: COORDINADORA DE ADQUISICIONES

Direccion: ADMINISTRACION | Coordinacion: | ADQUISICIONES

Objetivo del puesto: Realizar todas las actividades que se enfoquen a las adquisiciones vy
distribucidn racional de los bienes y servicios para el buen funcionamiento de las dependencias y
organismos de la administracion publica municipal.

Puesto del Jefe inmediato superior: .
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Num.D

Subordinados Nombre del puesto: Hm. Be
plazas.

1 Auxiliar Administrativo AUXILIAR

2 Auxiliar Administrativo AUXILIAR

3 Auxiliar Administrativo AUXILIAR

Ubicacion en la estructura:

DITC2ZiCH OC ACMHICT 202 b
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones:

1 Adquisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento del H. Ayuntamiento

2 Llevar acabo las cotizaciones y adquisiciones de bienes, arrendamiento de bienes inmueblesy la
contratacidn de servicios que requieran las distintas dreas, ajustando en su caso, a las decisiones del
comité de adquisiciones, vigilando su cumplimiento en estricto apego a las disposiciones legales de la
materia

3 Integrary revisar los anteproyectos del programa anual de adquisiciones, en coordinacion con las
areas que conforman la administracién publica municipal, conformado el programa anual de
adquisiciones con base en el presupuesto anual autorizado.

4 Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos y demas inmuebles que tengan relacién directa
con las funciones encomendadas, debiendo en todo momento resguardar en buen estado los bienes en el
almacén, e informar la adquisicion de bienes de activo fijo a la secretaria del ayuntamiento

5 Suscribir contratos de adquisiciones de bienes muebles y servicios

6 Vigilar el correcto suministro de energéticos.

7 Presidir del comité de adquisiciones de bienes y servicios del ayuntamiento

8 Establecer medidas de racionalizacidn del gasto, sin menos cabo de la calidad en el servicio, que
proporcionan las areas y entidades municipales.

9 Supervisién de entrada de materiales al almacén

10 Llevar acabo las cotizaciones y adquisiciones de bienes arrendamiento de bienes inmuebles y la
contratacidn de servicios que requieran las distintas dreas, ajustando en su caso, a las decisiones del
comité de adquisiciones, vigilando su cumplimiento en estricto apego a las disposiciones legales de la
materia

11 Actualizacién de formatos entrada, salida y requisiciones.
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12 Supervisar vales de materiales

13 Solicitar cotizaciones con proveedores sobre la adquisicion de materiales

14 Dar tramite para su analisis y adquisicion a solicitudes de adquisiciones que las areas de la
administracién publica municipal requieren para su funcionamiento.

15 Recibir materiales de los proveedores

16 Supervisar la entrada de materiales completos y en buenas condiciones al almacén.

17 Verificar las necesidades de cada dependencia municipal en coordinacién con Director de
Administracion

18 Actualizar el catadlogo de proveedores de manera trimestral y Verificar documentaciony
control de proveedores

19 Supervisar entradas de requisiciones al area

20 Dar seguimiento a las requisiciones para suministrar a cada area

21 Solicitar documentacion de proveedores

22 Visitar a proveedores con la finalidad de verificar con suficiencia econémica y técnica

23 Verificar control de materiales en existencia

24 Supervisar y autorizar salidas de materiales a diferentes areas.

25 Solicitar y adquirir evidencias de materiales salientes

26 Formacién y seguimiento de comité de adquisiciones

27 Controlar y reportar disponibilidad de presupuesto

28 Mantener en buen estado y limpias las areas ( almacén, bodegay oficinas)

29 Estar al pendiente de materiales solicitados para eventos

30 Analizar e instrumentar las bases y lineamientos con la base legal en los concursos de los
proveedores.

31 Proporcionar informacidn para los reportes de administracion

32 Coordinar, Delimitar funciones y distribuir el trabajo a cada uno del personal a cargo

33 Elaboracidn de expediente de acurdo a la fundamentacion legal que soporte las Facturas.

34 Apoyar al personal para el armados de paquetes de papeleria para la entrega
35 Las demas que sean encomendadas por el presidente municipal y el Director de
Administracién asigne.
Horario laboral De: 9:00 a.m. ‘ A: ‘ 5:00 p.m.
Observaciones: SIN DETERMINACION LA HORA DE SALIDA DE LABORES

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcion Grado

Recursos Humanos 3 personas a cargo medio

Recursos Materiales Guardia y custodia Alto

Recursos Financieros N/A N/A

Informacion Expedientes dej ;.)r.oveedores y de Alto
adquisiciones.

teforma Mo, 1, Col. Cantro, Jiguipilco Estado de Meéxico C. B 50800

wlohl ﬂ Ayunkte
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2.3.1 Auxiliar administrativo de adquisiciones (01)

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

Direccion: ADMINISTRACION | Coordinacién: ADQUISICIONES

Objetivo del puesto: DAR ATENCION A LAS AREAS MEDIANTE LA ENTREGA DE PAPELERIA'YY
MATERIAL PARA QUE BRINDEN UN MEJOR SERVICO

Puesto del Jefe inmediato superior: NORMA ANGELICA GARCIA SEVERO
Subordinados i Num. De plazas.
puesto:
0 0 0

Ubicacion en la estructura:

I HIH L AL TTH S TR 20
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Principales funciones

1 Encargada del almacén;

2 Recibir el material, equipo, herramientas e insumos de los proveedores ; revisando condiciones,
calidad, cantidad de cada uno de ellos.

3 Llenar el formato de entrada al almacén.

4 Ordenar y organizar el almacén

5 Atender solicitudes de requisiciones de las areas solicitantes previa validacion y autorizacion de
la coordinacion de adquisiciones y direccidon de administracién.

6 Por cada salida del almacén debera requisitar el formato de salida del almacén.

7 Llevar un registro electrénico de entradas y salidas de almacén

8 llevar el control fisico de las salidas y entradas del almacén en un archivo.

9 Elaboracidn de informe de entradas y salidas cada mes a el coordinador de adquisiciones.

10 Descarga de materiales, insumos, etc. Para entrada al almacén.

11 las demas que la coordinacién de adquisiciones le asigne.

Horario laboral De: 09:00 A.M | A: | 05:00 P.M

Observaciones:

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcion Grado

Recursos Humanos N/A N/A

Recursos Materiales N/A N/A

Recursos Financieros N/A N/A

Informacién ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN, BASE DE MEDIA
DATOS DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN.

C. P S0O800
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2.3.2 Auxiliar administrativo de adquisiciones (02)

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

Direccion: ADMINISTRACION | Coordinacién: ADQUISICIONES

Objetivo del puesto: Llevar el control de las requisiciones de las areas que integran el H.
ayuntamiento mediante una base de datos para solventar los mismos

Puesto del Jefe inmediato superior: COORDINADOR (A) DE ADQUISICIONES
Subordinados R regs! Num. De plazas.
puesto:
0 0 0

Ubicacion en la estructura:

LAKL LI L A T L KA
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“2022. Anho del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”
Clave: D.A.JIQ/2022
Emision: 01/06/2022

Version: 02

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Recepcion de requisiciones

1 Archivo de Requisiciones

2 llevar un control digital de las requisiciones que recibe el area

3 Encargado de solicitar los documentos a los proveedores para mantener su registro actualizado
en el catdlogo de proveedores.

4 Tener un expediente fisico por cada proveedor y un Registro digital del catalogo de proveedores

5 Captura de las cedulas de registro de los proveedores

5 Responsable de los expedientes de los proveedores; completos y actualizados

6 Digitalizacion de toda la informacion que se genera en la coordinacion de adquisiciones

7 Apoyo para descargar materiales

8 Elaboracidn y entrega del listado de tintas y toners de cada mes

9 Captura y control de documentacion de proveedores

10 Descarga en almacén del producto de los proveedores

11 Organizar evidencias en facturas y llevar un control digital de las facturas.

12 Todas las demas actividades que asigne la Coordinacién de Adquisiciones o Direccion de
Administracion.

Horario laboral | De: | 09:00 A.M | A: | 05:00 P.M

Observaciones:

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcion Grado
Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A
Informacion Base de datos y requisiciones MEDIA

o TR S0R00




2022 - 2024

A 3%;& JIQUIPILCO

“2022. Anho del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”
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Version: 02

2.3.3 Auxiliar Administrativo de adquisiciones (03)

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

Direccion: ADMINISTRACION | Coordinacién: ADQUISICIONES

Objetivo del puesto: elaboracion y control de vales de material para construccién, mobiliario de
mesas v sillas, pintura, y refacciones automotrices, asi como la integracidon de los soportes de
facturas para su respectiva comprobacion.

Puesto del Jefe inmediato superior: ] A
Coordinador (a) de adquisiciones.

N | A
Subordinados orjaRssc Num. De plazas.
puesto:

0

Ubicacion en la estructura:

TR HIH L SV IHS Tsi3
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Version: 02

Principales funciones :

1.- Atencidn a requisiciones previo autorizacidn de la coordinacién de adquisiciones y direccién de
administracidn en cuanto a servicios.

2.- Elaboracion, control de vales de materiales y servicios

3 .- Integracién completa de acuerdo a la normatividad vigente de expedientes para el soporte
de facturas.

4.-Verificacion de la integracidon de los expedientes de las diferentes requisiciones de las areas
gue integran al ayuntamiento

5 Atender solicitudes de Informacion de Plataforma SAIMEX, SARCOEM E IPOMEX; subir
informacion solicitada en los tiempos marcados por la normatividad vigente.

6.- Todas las demds actividades que asigne la coordinadora de adquisiciones o el director de
Administracion.

Horario laboral 8 HORAS |pe: | 09:00AM A | o0s:00pP.M

Observaciones: SE REALIZAN DIVERSAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcion Grado

Recursos Humanos N/A N/A

Recursos Materiales N/A N/A

Recursos Financieros N/A N/A

Informacion 'R ex‘p'e<‘jientes de MEDIO
adquisiciones.
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Version: 02
2.4 Coordinador de recursos humanos
Nombre del puesto: COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOQOS
Direccion: Administracion | Coordinacion: Recursos Humanos

Objetivo del puesto: Asegurar y vigilar que las y los servidores publicos municipales cumplan con
las disposiciones que regulan las relaciones de trabajo que se establecen entre ellos y la
administracién publica municipal; asimismo aplicar lo establecido en los convenios y contratos
celebrados con las agrupaciones sindicales que agremian a quienes laboran en esta institucion.

Puesto del Jefe inmediato 4
i Director
superior:
Subordinados Nombre del puesto: Num. De plazas.
1 Auxiliar Administrativo AUXILIAR 1
2 Secretaria SECRETARIA 1
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Version: 02

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Principales funciones :

1 Se encargara de dirigir las labores de los servidores publicos, para brindar atencidn a los
requerimientos que se le encomienden y dar respuestas prontas y soluciones oportunas a las
situaciones que se presenten.

2 Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas dreas de la Administracion Publica
Municipal, el personal que requieran para sus funciones.

3 Atender los conflictos de caracter individual que se susciten con los trabajadores y notificar
oportunamente a las instancias competentes de los asuntos colectivos para su desahogo con la
representacién que corresponda

4 Participar en las negociaciones con el Sindicato Unico de Trabajadores de los Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM) y controlar el cumplimiento del
convenio de prestaciones socioecondmicas aplicables a los trabajadores sindicalizados

5 Apoyar en la implementacién de estrategias y politicas en los programas de profesionalizacion
de los servidores publicos municipales

6 Fortalecer las relaciones entre el Sindicato y el Ayuntamiento, acordando conjuntamente las
condiciones y normas de trabajo vigilando el estricto cumplimiento de las disposiciones legales

7 Se encargard de dirigir las labores de los servidores publicos, para brindar atencién a los
requerimientos que se le encomienden y dar respuestas prontas y soluciones oportunas a las
situaciones que se presenten.

8 Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas dreas de la Administracion Publica
Municipal, el personal que requieran para sus funciones.

9 Atender los conflictos de caracter individual que se susciten con los trabajadores y notificar
oportunamente a las instancias competentes de los asuntos colectivos para su desahogo con la
representacion que corresponda

10 Participar en las negociaciones con el Sindicato Unico de Trabajadores de los Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM) y controlar el cumplimiento del
convenio de prestaciones socioecondmicas aplicables a los trabajadores sindicalizados

11 Apoyar en la implementacidn de estrategias y politicas en los programas de profesionalizacién
de los servidores publicos municipales

12 Fortalecer las relaciones entre el Sindicato y el Ayuntamiento, acordando conjuntamente las
condiciones y normas de trabajo vigilando el estricto cumplimiento de las disposiciones legales

13 Las demas que le confieran las leyes de la materia,
14. Todas las demas actividades que asigne la coordinacién de adquisiciones o direccién de
Administracion.
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Version: 02

A:
Horario laboral De: Lunes 09:00 a. m. | Viernes 17:00 hrs.
Observaciones: En caso de ser necesario y de acuerdo a las actividades programadas se tiene la
disponibilidad de tiempo

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcidn Grado
Recursos Humanos Capital humano del ayuntamiento Alto
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A
Informacion Expedientes personales Alto
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2.4.1 Secretaria de Recursos Humanos
Nombre del puesto: SECRETARIA
Direccion: Administracion | Coordinacion: Recursos
Humanos

Objetivo del puesto: Realizar las funciones secretariales de una manera eficaz y eficiente dentro
de la Coordinacion, realizando las actividades propias del area como son: recibir, revisar, tramitar
y despachar la correspondencia, dar seguimiento a los expedientes y documentacion relacionada
con la actividad de su puesto. Brindar apoyo en las actividades que sean requeridas por la
Administracion.

Puesto del Jefe inmediato .
Coordinadora

superior:

Num. De
Subordinados Nombre del puesto: plazas.
0 0 0

Ubicacion en la estructura:

DIFCICIGH OO ADVTHIS TRAHO




8 282 JIQUIPILCO

2022 - 2024

Clave: D.A.JIQ/2022
u« = H : H ] ”
2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”  gnision: 01/06/2022

Version: 02

Principales funciones :
1 Integracion y actualizacion de la documentacion contenida en los Expedientes del personal

2 Elaboracién de Oficios de acuerdo a las necesidades del area

3 Encargada del Archivo en trdmite de la Coordinacién de Recursos Humanos.

4 Elaborar la informacién que sea solicitada por las diferentes areas

5 Atender todas las actividades y comisiones inherentes al cargo, que le sean solicitadas
6 Encargada de la recepcion de la coordinacidon de Recursos Humanos; Atencidn al publico en
general para una mejor atencién a los ciudadanos del Municipio de Jiquipilco

7 demas actividades que se requiera la coordinacién de recursos humanos

8 Elaboracion de FUMP (formato Unico de Movimiento de Personal)

9 Realizar Procesos para el Alta de trabajadores de nuevo ingreso

9 Todas las demas actividades asignadas por la coordinacidn de recursos Humanos

De: Lunes a 09:00 a 16:00 A:Lunes a 09:00 a 16:00
Horario laboral viernes hrs viernes hrs.
Observaciones: En caso de ser necesario y de acuerdo a las actividades programadas

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcion Grado
Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos
Financieros N/A N/A
Informacion EXPEDIENTES DE PERSONAL Alto
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2.4.2 Auxiliar administrativo recursos humanos
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Direccion: ADMINISTRACION | Coordinacion: RECURSOS HUMANOS

Objetivo del puesto: recopilar, preparar y actualizar documentos vinculados con las actividades
del personal, en apoyo a la productividad de las dreas para un buen desarrollo de la misma.

Puesto del Jefe inmediato COORDINADORA

superior:
Subordinados Nombre del puesto: Num. De plazas.
0 0 0

Ubicacion en la estructura:

WAL L ALY I (AT
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Principales funciones :
1 Encargada de las incidencias del personal del Ayuntamiento
2 realizacion de reporte quincenal de incidencias de personal
3 Encargada de la agenda de la coordinacion de recursos humanos
4 Actualizacion del directorio de Personal
5 Realizar y mantener Actualizada Base de datos con los datos del Personal.
6 Atender solicitudes de Informacion de Plataforma SAIMEX, SARCOEM E IPOMEX; subir
informacion solicitada en los tiempos marcados por la normatividad vigente.
4. Apoyo administrativo y de oficina.
5. Encargada de la Agenda de la Coordinacidn de Recursos Humanos.
7 Recepcidén de la coordinaciéon de recursos humanos: Atender al personal de ser necesario ,
atender incidencias y reclamaciones y/o observaciones
8 Todas las demas actividades asignadas por la coordinacién de recursos Humanos

09:00:00 a.m. A A: 9:00 A 17:00:00

Horario laboral De: LUNES 17:00 VIERNES p.m.
Observaciones: a excepcion de indicaciones como jornadas de limpieza o eventos programados
y/o realizados por la administracién, etc

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Descripcidn Grado

Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A

Informacion Incidencias de personal Medio
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COORDINACION DE ADQUISICIONES
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Seccion de Cambios

No. de version Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

01 01/08/2019 ACTUALIZACION

02 01/06/2022 ACTUALIZACION
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El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, EstadoMéxico, por Acuerdo de
Cabildo de fecha de dos mil
veintidés, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 parrafo
primero, 123 y 124 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2,
27, 31 fracciones | y XLVI, 41, 64 fraccion | y 66 de la Ley Organica Municipaldel Estado
de México; 83 del Bando Municipal vigente; aprueba:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA D[RECCION DE ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO, y CONSIDERANDO

Que la presente administracion publica municipal de Jiquipilco 2022-2024 desempafiara las
funciones y obligaciones a través de la aplicacion de sus recursos con honradez,
transparencia, eficacia y eficiencia, es por ello que la Direccibn de Administracion tiene a
bien, emitir su reglamento interior aplicable a los miembros de la presente Direccion.

La importancia de crear un Reglamento obedece a la necesidad de precisar la
organizacion, funcionamiento, derechos y obligaciones de los miembros de la Direccion de
Administracion, por tal razén es una herramienta reguladora de las relaciones internas de
la presente Direccidn con sus miembros, coadyuvando a fortalecer la aplicacion de los
métodos alternos de solucién de controversias y con el objeto de propiciar el cumplimiento
de los fines del Municipio.




I e, R

" 252 JIQUIPILCO

L}
iy

272 - A4

Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo |

Del Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica y
las bases de organizacion y funcionamiento de la Direccion de Administracion,
Coordinacién de Adquisiciones, Coordinacion de Recursos Humanos y Coordinacion de
Licitaciones, pertenecientes al H. Ayuntamiento de Jiquipilco, Administracion 2022-2024.

Articulo 2.- Las Unidades Administrativas relacionada en el articulo que precede,
conduciran sus actividades en forma programada de conformidad con los planes
aplicables, y coordinaran sus actividades con las areas necesarias, estando obligadas a
suministrarse la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

|. Municipio.- El Municipio de Jiquipilco, Estado de México;

[l. Ayuntamiento.- El 6rgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco, Estado de México,
de eleccion popular directa, integrado por un presidente, un sindico y siete regidores;

[1l. Presidente.- El Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Jiquipilco,
Estado de México;

V. Direccion: Unidades Administrativas que conforman la Administracion Publica
Municipal Centralizada tiene por objeto impulsar el desarrollo de la Administracion Publica
Municipal mediante las diversas metodologias y modelos de gestion para la innovacion y
mejora de sistemas, optimizacion de recursos y procesos que permitan un eficiente
desempeiio.

V. Coordinacion.- Dependencia centralizada,

VI. Administracion Publica.- Las Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Pablica Municipal Centralizada

VII. Dependencias.- Los Organos administrativos que integran la Administracion Publica
Centralizada, denominadas Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria municipal,
Direcciones Generales, Unidades de Coordinacion y Apoyo o con cualquier otra
denominacién, términos del Reglamento Organico del Ayuntamiento Constitucional de
Jiquipilco, Estado de México;
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VIII. Entidades.- Los Organismos - Auxiliares y -los Fideicomisos -que forman parte de
la Administracion Publica Descentralizada;

IX. Coordinador (a).- El Titular de Recursos Humanos; Titular de Adquisiciones, Titular
de Licitaciones.

Titulo Primero
Capitulo Il
Normatividad Aplicable

Articulo 4.- El presente reglamento se fundamenta en la normatividad, Federal, Estatal y
Municipal enunciadas, asi como de otras de igual importancia.

l. Federal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Articulo 115. Il. Los municipios
estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley. Los
ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que
deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.

Articulo 134. Los recursos econdmicos de que dispongan la Federacion, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administraran con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de
cualquier naturaleza y la contratacion de obra que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a través
de licitaciones publicas mediante convocatoria publica para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto publicamente, a fin de asegurar al Estado
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Cuando las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no sean idéneas para asegurar
dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas
elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Estado.




% 22 JIQUIPILCO

2092 - 2024

El manejo de recursos economicos federales por parte de las entidades federativas, los municipios y

~TlasTdemarcaciones territoriales de 1a Ciudad de MEXICO, S€ sujetara a las

las leyes reglamentarias. La evaluacion sobre el ejercicio de dichos recursos se realizara por las
instancias técnicas de las entidades federativas a que se refiere el parrafo segundo de este articulo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Articulo 8. Los Organismos garantes del derecho de acceso a la informacidon deberan regir su funcionamiento
de acuerdo a los siguientes principios:

I Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los particulares, en virtud de
que permite conocer si las acciones de los Organismos garantes son apegadas a derecho y
garantiza que los procedimientos sean completamente verificables, fidedignos y confiables;

Il. Eficacia: Obligacidn de los Organismos garantes para tutelar, de manera efectiva, el derecho de
acceso a la informacion;

M. Imparcialidad: Cualidad que deben tener los Organismos garantes respecto de sus actuaciones
de ser ajenos o extrafios a los intereses de las partes en controversia y resolver sin favorecer
indebidamente a ninguna de ellas;

V. Independencia: Cualidad que deben tener los Organismos garantes para actuar sin supeditarse a
interés, autoridad o persona alguna;

V. Legalidad: Obligacion de los Organismos garantes de ajustar su actuacién, que funde y motive
sus resoluciones y actos en las normas aplicables;

VI. Maxima Publicidad: Toda la informacidn en posesién de los sujetos obligados serd publica,

completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademads legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica;

VII. Objetividad: Obligacion de los Organismos garantes de ajustar su actuacion a los presupuestos
de ley que deben ser aplicados al analizar el caso en concreto y resolver todos los hechos,
prescindiendo de las consideraciones y criterios personales;

VIII. Profesionalismo: Los Servidores Publicos que laboren en los Organismos garantes deberan
sujetar su actuacién a conocimientos técnicos, tedricos y metodoldgicos que garanticen un
desempefio eficiente y eficaz en el ejercicio de la funcién publica que tienen encomendada, y

IX. Transparencia: Obligacion de los Organismos garantes de dar publicidad a las deliberaciones y
actos relacionados con sus atribuciones, asi como dar acceso a la informacion que generen.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion: Articulo 5. Son principios rectores que
rigen el servicio publico los siguientes: legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad y competencia por
mérito.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiaran facultades normativas, para
el régimen de gobierno y administracion del Municipio, asi como lo relacionado al Sistema Municipal
Anticorrupcion y funciones de inspeccidn, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia
general aplicables. En la designacion de los cargos de direccién de la administracién publica municipal se
observarad el principio de igualdad y equidad de género.

Articulo 129. Los recursos econdmicos del Estado, de los municipios, asi como de los organismos auténomos,
se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para cumplir con los objetivos y
programas a los que estén destinados. Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de
bienes, la prestacidon de servicios de cualquier naturaleza y la contratacidon de obra se llevardn a cabo y se
adjudicaran por medio de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que se presenten
propuestas en sobre cerrado que seran abiertos publicamente, procesos en los que se privilegiara el uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacion, a fin de asegurar al Gobierno del Estado y a los municipios, las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demads
circunstancias pertinentes. La ley establecerd las bases para el uso de dichas tecnologias. Cuando las
licitaciones a las que hace referencia el parrafo anterior no sean idéneas para asegurar dichas condiciones, las
leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas elementos para acreditar la economia,
eficiencia, eficacia, honradez y transparencia, que aseguren las mejores condiciones para el Estado, los
municipios y los érganos auténomos.

Caodigo Administrativo del Estado de México

Articulo 12.1.- Este Libro tiene por objeto regular los actos relativos a la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacién, ejecucion y control de la obra publica, asi como los
servicios relacionados con la misma que, por si o por conducto de terceros, realicen:

lll. Los ayuntamientos de los municipios del Estado;
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Articulo 1.- Las disposiciones de este Cdodigo son de orden publico e interés general y tienen por
objeto regular el acto y el procedimiento administrativo ante las autoridades del Poder Ejecutivo del
Estado, los municipios y los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal con
funciones de autoridad, asi como el proceso administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Articulo 1.- Las disposiciones de este Codigo son de orden publico e interés general y tienen por objeto regular
la actividad financiera del Estado de México y municipios, en el ambito de sus respectivas competencias.

Articulo 45 Bis.- Los Entes Publicos, previamente a realizar la contratacion de adquisiciones, arrendamientos,
servicios u obra publica con personas fisicas o juridicas colectivas, deberdn solicitar la constancia de
cumplimiento de obligaciones fiscales que emitira la Secretaria. Asimismo, salvo disposicion en contrario, en
ningun caso contrataran adquisiciones, arrendamientos, servicios u obra publica con personas fisicas o juridicas
colectivas que:
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I Tengan a su cargo créditos fiscales que hayan quedado firmes por cualquier causa.
Il Tengan a su cargo créditos fiscales determinados, firmes o no, que no se encuentren pagados o
garantizados en alguna de las formas permitidas por este Codigo.
Il No se encuentren inscritos en los Registros Estatal o Federal de Contribuyentes.
IV. Habiendo vencido el plazo para presentar alguna declaracién, ésta no haya sido presentada.
Derogado. Derogado.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Articulo 1.- La presente ley es de orden publico y tiene por objeto regular el registro, destino, administracion,
control, posesion, uso, aprovechamiento, desincorporacion y destino final de los bienes del Estado de México y
de sus municipios. Articulo 2.- La aplicacion de esta ley corresponde:

lll. En los municipios a los érganos que determine la Ley Organica Municipal del Estado de México y sus
reglamentos.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Articulo 1.- Esta Ley tiene por objeto regular los actos relativos a la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucidon y control de la adquisicién, enajenacién y arrendamiento de bienes, y la
contratacion de servicios de cualquier naturaleza, que realicen:

. Los ayuntamientos de los municipios del Estado.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Articulo 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar las disposiciones de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, relativas a la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucion y control de la adquisicién, enajenacién y arrendamiento de bienes, y la
contratacion de servicios que realicen:

Ill. Los municipios del Estado;
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios:

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado de México y tiene por
objeto:

l. Establecer la gobernabilidad de las tecnologias de la informacion y comunicacién a través de la
regulacion de la planeacion, organizacion, soporte y evaluacion de los servicios gubernamentales.
1. Fomentar y consolidar el uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacién y
comunicacién en el Estado y municipios.
M. Regular la gestidn de servicios, tramites, procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales,
a través del uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién.

V. Establecer las instancias e instrumentos por los cuales el Estado y los municipios regularan el uso y
aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacion y comunicacion.
V. Hacer eficiente la gestidn publica a nivel estatal y municipal.
VI. Fomentar la transparencia y la participacion ciudadana en la gestidn publica.

VII.
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Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

Articulo 114.- Los titulares de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; asi como los Ayuntamientos, deben
adoptar las medidas necesarias, a fin de lograr una efectiva proteccidn de los derechos humanos en la entidad.

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

De los sujetos obligados articulo 3. Son sujetos obligados por esta ley:
IV. Los ayuntamientos,
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Articulo 7. Todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales debera
observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicaciéon de dichos principios, los
Servidores Publicos observaran las siguientes directrices:

l. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Il. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o
aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona
u organizacion.

[l Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

V. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera objetiva.

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades.

VL. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

VILI. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la
Constituciones Federal y Local, asi como en los Tratados Internacionales ratificados por el
Estado Mexicano.

VIII. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, tendran una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad y preservaran el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general.

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempefio
responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones.
X. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Estado de

México.
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Ley de Seguridad Social para los Serwdores Publicos del Estado de México y
Municipios

Articulo 52. Para efectos de la presente Ley, se consideran faltas administrativas graves de los
servidores publicos, mediante cualquier acto u omision, las siguientes:

I. El cohecho.

Il. El peculado.

Ill. El desvio de recursos publicos.

IV. La utilizacion indebida de informacion.

V. El abuso de funciones.

VI. Cometer o tolerar conductas de hostigamiento y acoso sexual.
VII. El actuar bajo conflicto de interés.

VIIl.La contratacién indebida.

IX. El enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés
X. Eltrafico de influencias.

XI. El encubrimiento.

XII. El desacato.

XIll. La obstruccién de la Justicia.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios

Articulo 7. El Estado de México garantizara el efectivo acceso de toda persona a la informacién en
posesion de cualquier entidad, autoridad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el @&mbito de competencia del Estado de México y sus municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios

Articulo 6. El Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion, tiene por objeto establecer principios, bases
generales, politicas publicas y procedimientos para la coordinacion entre las autoridades del Estado de México
y sus Municipios, en materia de prevencién, deteccidn y sancion de faltas administrativas y hechos de
corrupcidn, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos, transparencia y rendicidn de cuentas, en
congruencia con el Sistema Nacional Anticorrupcién. Es una instancia cuya finalidad es establecer, articular y
evaluar la politica en la materia.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

ARTICULO 1.- Esta ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto regular las relaciones de trabajo,
comprendidas entre los poderes publicos del Estado y los Municipios y sus respectivos servidores publicos.

ARTICULO 45.-Los servidores publicos prestaran sus servicios mediante nombramiento, contrato o formato
Unico de Movimientos de Personal expedidos por quien estuviere facultado legalmente para extenderlo.
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ARTICULO 54. Cada institucién publica o, en su caso, dependencia, en razon de la

naturaleza de sus funciones, contara con un Reglamento de Condiciones Generales de

Trabajo aplicables a los servidores publicos sindicalizados y generales. Las instituciones o
dependencias publicas que no cuenten con documento que avale las condiciones generales
de trabajo aplicables, deberadn estar a lo establecido por esta ley, en caso de que el
reglamento sea para sindicalizados se hara de comun acuerdo con el sindicato, dichos
reglamentos tendrdn una duracion de tres afios y podran ratificarse o modificarse a su
término; los Convenios de sueldos y prestaciones celebrados con el Sindicato se aplicaran
solo a los trabajadores miembros y reconocidos por la agrupacion Sindical de conformidad
con la normatividad aplicable.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México Articulo 86.- Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara con las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada caso acuerde
el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estardn subordinadas a este
servidor publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la
administracion municipal, ejercerd las funciones propias de su competencia y sera
responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus
reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que
tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

lll. Municipal

BANDO MUNICIPAL JIQUIPILCO 2022

Articulo 5.- Los coordinadores no podran delegar atribuciones, que se contienen en los
articulos 13, 14, 15 y 16 del presente reglamento; salvo conocimiento pleno y disposicién
expresa. Lo cual permitira contribuir en la Coordinacion y dar cumplimiento con los
objetivos contemplados en nuestro Plan Anual de Trabajo.

Titulo Segundo
De su Organizacion

Capitulo Unico

Articulo 6.- Al frente de cada dependencia adscrita a la Direccion de Administracion,
incluyendo esta, habra un titular que ejercera las atribuciones asignadas que le son de
competencia; con funciones de supervision, planeacion, control y evaluacién, y se
auxiliara con el personal administrativo que se le determine conforme al presupuesto. La
Coordinacién tendrd las atribuciones especificas que se sefialan en este reglamento, y
deberd acordar con el Director de Administracionlos proyectos, programas y despacho
de los asuntos que estén bajo su responsabilidad.
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Articulo 7. Para ser Director (a) y /o Coordlnador (a) se requiere:
s Presentar una solicitud utilizando Ta forma oficial que se autorice por la institucion

I.
M.
V.
V.
VI.

VII.

VIII.
IX.

publica o dependencia correspondiente;

Ser persona residente del municipio de Jiquipilco.

Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, en su caso;

Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional,
Derogada.

No haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el
articulo 93 de la LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS

Tener buena salud, lo que se comprobard con los certificados médicos
correspondientes, en la forma en que se establezca en cada institucion publica;
Cumplir con los requisitos que se establezcan para los diferentes puestos;

No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio publico.

Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos en el que conste, si se encuentra inscrito 0 no en el mismo.

Articulo 8.- La Direccion y Coordinaciones estara representada y a cargo de un Titular
denominado Director (a) y /o Coordinador (a), mismo que serd nombrados por el
Ayuntamiento en sesion de Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 9.- Para el despacho de los asuntos, la Direccion de Administracion estara
integrada por:

Director: Titular de la Dependencia Administrativa centralizada, quien se
auxiliara de:

a) un coordinador (a) de Adquisiciones.

b) un coordinador (a) de Recursos Humanos.

¢) un coordinador (a) de Licitaciones.

Coordinador (a): Tiene la autoridad necesaria para tomar las decisiones
precisas para el logro de sus objetivos conjuntando acciones con la direccién
de Administracion para coordinar los recursos humanos y materiales para el
cumplimiento de las metas; podra contribuir en forma adecuada y responsable
al logro de los objetivos plasmados en el Plan Anual de Trabajo.

Personal administrativo: segun sea el caso, el Ayuntamiento autorizara el
ndamero de personal Administrativo con el que la Direccion de Administracion,
Coordinacion de Adquisiciones, Coordinacion de Recursos Humanos y
Coordinacion de Licitaciones contara de los siguientes:

a) Secretaria: Mantiene el correcto y eficaz funcionamiento de la oficina,
llevando a cabo una gran variedad de tareas como la actualizacién, registro
y almacenamiento de informacion, fotocopiado, archivado, tratamiento de
texto, atencion al teléfono y correo electrénico.
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b) Auxiliar: Tienen gran varledad de funciones de apoyo administrativo y de
oficina, generalmente trabajando bajo supervision, ayudan y aseguran que
los sistemas administrativos y de informacion funcione sin problemas.

Articulo 10.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para los servidores
publicos de la Direccion y Coordinaciones, se entenderan delegadas una vez publicado el
presente documento en la Gaceta Municipal

Titulo Tercero
De sus Derechos,
Funciones Generales y
Atribuciones Especificas.

Capitulo |
Derechos

Articulo 11.-Son derechos de los servidores Publicos:

l. Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o
subalternos;

Il. Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos
establecidos por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado y Municipios;

Il. Obtener licencias en los términos establecidos en la ley o en las condiciones
generales de trabajo;

V. Participar en los programas culturales, deportivos y de recreacion que se lleven a
cabo en favor de los servidores publicos;

V. Asistir a las actividades de capacitacién que les permitan elevar sus
conocimientos, aptitudes y habilidades para poder acceder a puestos de mayor
categoria;

VI. Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicologica y sexual, sin

discriminacién por motivo de origen étnico o nacionalidad, género, edad,
discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion, ideologia,
preferencia y orientacion sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de
piel;

VIl Disfrutar de licencias o permisos para desempefar una comision accidental o
permanente del Estado, de caracter sindical o por motivos particulares, siempre
gue se soliciten con la anticipacion debida y que el numero de trabajadores no
sea tal que perjudique la buena marcha de la dependencia o entidad. Estas
licencias 0 permisos podran ser con goce o sin goce de sueldo, sin menoscabo
de sus derechos y antigiiedad y, se otorgaran en los términos previstos en las
Condiciones Generales de Trabajo que se expidan conforme a la presente Ley.




A2 JIQUIPILCO

s 2022 - 2024
Capitulo Il

Funciones

Articulo 12: Corresponde a los servidores publicos adscritos a la Direccién y
Coordinaciones, conducirse con rectitud, integridad, responsabilidad, profesionalismo,
honestidad y sobre todo, con lealtad. El personal que labora en esta Direccion y
Coordinaciones deberan:

VI.

VIl

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Desempefiar las tareas encomendadas de manera eficiente y eficaz en
cumplimiento con el horario laboral establecido de 9:00 a 17:00 horas,
pudiendo extenderse en horario habitual por causas relacionadas a su area de
trabajo.

Formular y ejecutar legalmente los planes, programas y presupuestos
asignados a la Coordinacion.

Abstenerse de causar dafios y perjuicios a la hacienda ybienes patrimoniales.

Actualizar y custodiar la documentacién e informacién que tenga bajo su
cuidado o acceso.

Deberan de desarrollar su trabajo de manera eficiente y eficaz, bajo los
principios de honestidad, legalidad y transparencia, asistiendo cuando sea
necesario a los cursos y capacitaciones que se impartan con la finalidad de
mejorar la productividad.

Cuando el servidor publico requiera salir de su area de trabajo, debera
informarlo a su superior jerarquico para que esté le autorice la salida
Registraran su entrada y salida por medio del sistema de registro establecido
por el area.

Tratar con respeto y humildad a las personas con las que tenga relacién con
motivo del servicio pablico, evitando en todo momento el abuso de autoridad.
Abstenerse de solicitar, aceptar o recibir dadivas.

Otorgar y percibir Unicamente la remuneracién que haya sido decretada en
términos de ley, incluyendo bonos, gratificaciones y cualquier otra
remuneracion que se agregue al salario.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en los estatutos del
Ayuntamiento y los contenidos en el presente Reglamento.

Proponer a través de los Organos jerarquicos superiores iniciativas que
contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad institucional.
Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se solicite
para el expediente personal.

Presentar oportunamente la manifestacion de bienes.

Participar en las actividades de capacitacién y adiestramiento para mejorar su
preparacion y eficiencia,;

Utilizar el tiempo laborable so6lo en actividades propias del servicio
encomendado;

Durante los periodos de vacaciones se dejara personal de guardia para la
tramitacion de asuntos urgentes, para lo cual se seleccionara de preferencia a
los servidores publicos que no tuvieren derecho a éstas, elaborando el
calendario respectivo. En ningun caso, los servidores publicos que laboren en
periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de sueldo.
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Capltulo Il

De las Atribuciones especificas

Articulo 13. De la Direccion de Administracion; son atribuciones las que menciona el
Bando Municipal de Jiquipilco, Articulo 102. La Direccion de Administracion es la
dependencia responsable de supervisar los recursos humanos, materiales, técnicos y
servicios generales que se proporcionan a las areas y Unidades Administrativas de la
Administracion Puablica Municipal, para optimizar la adquisicion, control y uso racional de los
mismos, para el logro de dichos fines; en coordinacion con la Contraloria Interna Municipal.
La Direccion de Administracion, proveera los materiales y servicios a las diversas areas que
conforman la Administracion Pablica Municipal.

La Direccion de Administracion, es la entidad encargada de prestar el apoyo administrativo
gue requiera la Administracion Publica Municipal.

La Direccion de Administracién, tendran las siguientes atribuciones:

I.  Coadyuvara con la Coordinacion de Recursos Humanos para que se cumplan los
acuerdos tomados con los trabajadores de Base asi como los Sindicalizados
(SUTEYM) Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios para dar
cumplimiento con las prerrogativas que la Ley del Trabajo de Servidores Publicos
del Estado y Municipios contemple.

[l.  Identificar por parte de la Coordinacion de Recursos Humanos a los alumnos de
nivel Medio y Superior del Municipio, su desempefio y potencial intelectual para
poder realizar servicio social en algun espacio publico donde se requiera dentro
de la Administracién Publica Municipal.

lll. Integrar y actualizar el catalogo de proveedores y prestadores de servicios del
Municipio principalmente, ya que todos los materiales necesarios que requieran
las distintas areas para su funcién puablica y con el propésito de que exista
transparencia de los recursos economicos, los cuales se destinaran para la
compra de materiales, es necesario tener bien identificados a los proveedores
por areas administrativas para integrar y actualizar el catdlogo de proveedores y
prestadores de servicio, en el caso de que no sean satisfactorios, se realizara la
busqueda externa.

IV.  Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar las licitaciones
publicas, invitaciones restringidas y las adjudicaciones directas que se requieren
para la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la prestacion de
servicios que requieran las areas que integran de acuerdo a los requisitos
establecidos en las diversas disposiciones legales aplicables, favoreciendo a
prestadores de servicios del Municipio, en el caso de que no se obtuvieran dentro
de dicho Municipio se buscaran otras opciones.

V.  Proponery gestionar las prestaciones que mejoren las condiciones de vida de los
servidores publicos municipales en todos los ambitos de prestaciones que tengan
como derecho;

VI.  Dirigir, coordinar e impartir la capacitacion de los servidores publicos, para
fortalecer sus conocimientos, habilidades y vocacion de servicio, en coordinacion
con Recursos Humanos, identificando por area con base a su perfil que personal
estd desempefiando alguna funcion distinta y asi poder ser asignarla a el area
respectiva para aprovechar su productividad;

VII.  Promover la capacitacion integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional
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cémputo e implementando programas actuallzados para que con ello las areas

del Ayuntamiento tengan un mejor desempeno en las actividades que realicen;

Suscribir contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles de dominio privado

del Municipio, conforme a los acuerdos tomados en el Comité de

Arrendamientos, Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones, supervisando los

lugares que tengan como destino el resguardo de los vehiculos y demas

inmuebles que tengan relacion directa con las funciones encomendadas y estén
en todo momento resguardadas en buen estado, asi como informar la adquisicion
de activo fijo;

Corresponde al Director de Administracion, ademas de las facultades genéricas a

los directores, coordinadores el ejercicio de las atribuciones siguientes:

a) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones
entre el Gobierno Municipal y los servidores publicos;

b) Elaborar convenios y contratos de trabajo, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el Presidente Municipal y vigilar su
cumplimiento;

c) Llevar a cabo los procedimientos licitatorios de obra publica desde su
convocatoria hasta su contratacion. Establecer las politicas y criterios
generales para la planeacion de las adquisiciones y las compras
consolidadas;

d) Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracion
Pdblica Municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que
establezca el Ayuntamiento;

e) Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones
de los funcionarios y trabajadores de la Administracién Publica Municipal;

f) Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al corriente el
escalafon de los trabajadores al servicio del Gobierno Municipal.

g) Adquirir los bienes y servicios que requiera las diferentes areas para el buen
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal,

h) Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, de los elementos y materiales de trabajo necesarios para el
desarrollo de sus funciones; Administrar, elaborar contratos de
arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles, asegurando la
conservacion y mantenimiento del patrimonio del Gobierno Municipal;

i) Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno
Municipal;

i) Proponer al Presidente Municipal la creacion de Unidades Administrativas
que requieran las dependencias de la Administracion Publica Municipal;

k) Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz
de la Administracién Publica Municipal;

) Las demas que le sefialen las Leyes y reglamentos aplicables, el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y/o mediante Acuerdo de Cabildo le
sean conferidas.

El estudio, planeacién, tramite y resolucion de los asuntos competencia de la

Direccion de Administracién, corresponden al Director, quien para su mejor

atencion y despacho podra delegar sus facultades en los servidores publicos

subalternos, sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto
aquellas que por disposicion de Ley o de este mandato deban ser ejercidas en

forma directa por éf.
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Director de Administracion, , quien para el despacho de los asuntos de su
competencia, se auxiliard y estard a cargo de las é&reas administrativas
siguientes: a. Coordinacién de Licitaciones. B. Coordinacion de Recursos
Humanos. C. Coordinacioén de Adquisiciones.

Articulo 13. BIS. Es atribucion de la Direccion de Administracion dirigir las labores de los
servidores publicos, adscritos a la presente Direccibn para brindar atencién a los
requerimientos que se le encomienden y dar respuestas prontas y soluciones oportunas a
las situaciones que se presenten.

Articulo 14. De la coordinacién de Adquisiciones; Son atribuciones las que menciona el
Articulo 105 del Bando municipal Jiquipilco.

Son funciones de esta Coordinacion las que le faculta la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios;

I. Llevar a cabo las cotizaciones y adquisiciones de bienes, arrendamiento de bienes
muebles y la contratacion de servicios que requieran las distintas areas, ajustandose
en su caso, a las decisiones del Comité de Adquisiciones, vigilando su cumplimiento
en estricto apego a las disposiciones legales de la materia;

Il. Integrar y revisar los anteproyectos del programa anual de adquisiciones, en
coordinacién con las areas que conforman la Administracién Puablica Municipal,
conformando el programa anual de adquisiciones con base en el presupuesto anual
autorizado;

[ll. Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos y demdas inmuebles que
tengan relacion directa con las funciones encomendadas, debiendo en todo
momento resguardar en buen estado los bienes en el almacén, e informar la
adquisicion de bienes de activo fijo a la Secretaria del Ayuntamiento;

IV. Suscribir contratos de adquisiciones de bienes muebles y servicios;

V. Vigilar el correcto suministro de energéticos.

VI. Presidir el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Ayuntamiento;

VII. Establecer medidas de racionalizacién del gasto, sin menoscabo de la calidad en el
servicio, que proporcionan las éreas y entidades municipales.

Articulo 15. De la coordinacion de Recursos Humanos; Son atribuciones las que
menciona el Articulo 104 del Bando municipal,

La coordinacion de Recursos Humanos es la encargada de administrar a los trabajadores
que forman parte de la Administracion Publica Municipal. Esta area establecera los
mecanismos necesarios para el buen funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal; tendra a su cargo la base de datos de los servidores publicos municipales y
regulard los horarios de trabajo, descansos, periodos vacaciones, permisos, incapacidades
y demas actividades que tengan relacién con el area humana y tendra las siguientes
atribuciones:

I.  Mantener el resguardo y actualizacion del Archivo de Personal;
Il. Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas areas de la Administracion
Publlca Mun|C|paI eI personal gue requieran para sus funcmnes
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V. Disefiar y emitir reconocimientos de ef|C|enC|a puntualldad y asistencia.

~ VI. Controlar y registrar asistencia, nombramientos, remociones, renuncias, licencias,
cambios de adscripcién, promociones, incapacidades, vacaciones, dias no
laborables, suspensiones de labores y demas incidencias relacionadas con los
Servidores Publicos Municipales;

VII. Participar en las negociaciones con el Sindicato Unico de Trabajadores de los
Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México (S.U.T.E.Y.M.) y
controlar el cumplimiento del convenio de prestaciones socioecondémicas aplicables a
los trabajadores sindicalizados;

VIII. Fortalecer las relaciones entre el Sindicato y el Ayuntamiento, acordando
conjuntamente las condiciones y normas de trabajo, vigilando el estricto
cumplimiento de las disposiciones legales;

IX. Apoyar en la implementacion de estrategias y politicas en los programas de
profesionalizacion de los servidores publicos municipales;

X. Participar en la elaboracién y coordinacion del programa interno de proteccién civil,
encaminado a salvaguardar la integridad fisica del personal y proteger las
instalaciones, bienes e informacion vital, ante casos de siniestros o desastre; y

Xl. Las demas que le confieran las Leyes de la materia.

Articulo 15 BIS.- Corresponde a la Coordinadora de Recursos Humanos, ejercer la
siguiente atribucion:

I.  Vigilar y promover la observancia de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales en materia de recursos humanos;

Articulo 16. De la coordinacion de licitaciones; son atribuciones las que menciona el
Bando municipal ARTICULO 103 y el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México y su Reglamento:

l. Desarrollar, ordenar y resguardar la informacién sobre los procedimientos
adquisitivos de licitaciones publicas, invitacion restringida y adjudicaciones directas
de obra publica, asi como los acuerdos de acciones que se llevardn a cabo para su
cumplimiento;

Il. Registrar las modificaciones para mantener actualizado el padron de proveedores de
la Administracion Publica Municipal,

Il. Realizar inspecciones y verificaciones fisicas de los establecimientos de los
proveedores de bienes o prestadores de servicios para comprobar su capacidad
financiera, técnica, legal y en su caso la calidad de los productos y servicios, asi
como la naturaleza del producto.

V. Conservar y procurar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que
integran el patrimonio del Municipio;

V. Las demas que le determine el Director.
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Titulo Cyarto
Capitulo Unico

De la transparencia.

Articulo 17.- En materia de transparencia, la Direccion de Administracion del Municipio
de Jiquipilco, debera:

Promover la cultura de la transparencia y el ejercicio de losderechos de acceso a
la informacion para incrementar la credibilidad de la Administracion Publica
Municipal.

Difundir y ampliar el conocimiento sobre la transparencia y el derecho de acceso a
la informacion publica.

Actualizar la informacién en el Sistema SAIMEX, con la clave asignada al Titular
en su caracter de sujeto obligado.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios.

Las coordinaciones adscritas a la direccion de administracion  deberan
Proporcionar la informacién que llegue a ser solicitada por las distintas plataformas
de transparencia y acceso a la informacion publica en tiempo y forma.

TITULO QUINTO
SUSPENCION Y SUPLENCIA

CAPITULO |
DE LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 18. Son causas de suspension de la relacion laboral:

El servidor publico padezca alguna enfermedad contagiosa, que implique un
peligro para las personas que laboran con él;

Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionada por un
accidente o enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo;

Las que se determine el Ayuntamiento sin menoscabo de sus derechos y en los
términos previstos por la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

ARTICULO 19. La suspension surtira efectos legales a partir de la fecha en que se
produzca alguna de las causas previstas en el articulo anterior, o bien, desde la fecha en
gue se comunique a la instituciéon publica o dependencia correspondiente. Desaparecida
la causa que originé la suspension o cumplido el término de la misma, el servidor publico
debera reintegrarse a sus labores al dia habil siguiente, con excepcion del caso
sefialado en la fraccion IV del articulo anterior.
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TITULO QUINTO
SUSPENCION Y SUPLENCIA

Capitulo Il
De la Suplencia por Ausencia de los Titulares

Articulo 20.- Las ausencias de los funcionarios que integran la Direccién vy
Coordinaciones, podran ser temporales odefinitivas.

Las ausencias temporales y definitivas serdn aquellas que establezcanexpresamente la
Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, la Jurisprudencia y las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las
ausencias temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 21.- La ausencia temporal del Director y  Coordinadores y personal
administrativo., sera cubierta de la forma siguiente:

Il. Sila ausencia fuere de uno a quince dias naturales, en este supuesto el Coordinador
(a) solicitara al presidente municipal licencia con o sin goce de sueldo; quedando como
encargado de despacho el Director de Administracion, con plena autorizacion del
Presidente Municipal;

[1l. Si la ausencia fuere de dieciséis y hasta sesenta dias naturales, sera el Ayuntamiento
del Municipio de Jiquipilco a propuesta del presidente municipal quien nombre al
encargado de despacho, en este supuesto el Coordinador solicitard al Ayuntamiento
licencia sin gocede sueldo;

IV. Si la ausencia fuere mayor de sesenta dias, debera considerarse, en caso de no ser
por incapacidad médica, como ausencia definitiva.

En caso de ausencia definitiva del Coordinador, el Ayuntamiento del Municipio de
Jiquipilco, a propuesta del Presidente Municipal, designara en los términos previstos en
las disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 22.- Las ausencias temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios
adscritos a la Coordinacién, seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico del
funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal.
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Transitorios

Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal del Municipio de Jiquipilco.

Segundo.- Con su entrada en vigor, se abrogan o derogan todas aquellas disposiciones
de igual o menor jerarquia que se contravengan al presente Reglamento.

Tercero.- Las reformas a que se refiere el presente Acuerdo, entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

Cuarto.- Se instruye al Secretario del Ayuntamiento de Jiquipilco, a efecto de que en
términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, proceda a certificar el presente Acuerdo.

Quinto.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que haga del conocimiento
de los interesados, el contenido del que se acuerda.
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Transitorio

UNICO: Publiquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal. “El Ciudadano
Presidente Municipal hara que se publique y se cumpla”Dado en el Sal6n de cabildos del
Palacio Municipal de Jiquipilco,Recinto Oficial de la Sala de Cabildo de Jiquipilco, Estado
de México,a los___dias del mes de de 2022; Aprobado por
Unanimidad en la Sesion Ordinaria deCabildo.

PROFR. FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO.

L.A. LUIS REY ORTEGA MEDINA P.C.P. MARTIN SANCHEZ ENRIQUEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION COORDINADOR DE LICITACIONES
NORMA ANGELICA GARCIA SEVERO L. D. YASMIN ARANA AVILA

COORDINADORA DE ADQUISICIONES COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
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“2022. Anho del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
H. AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO, MEXICO.
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MANUAL DE ORGANIZACION
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© H. Ayuntamiento de Jiquipilco, México 2022-2024.

Presidencia Municipal de Jiquipilco / Coordinacion de Comunicacién Social de Jiquipilco

Plaza de la reforma, Col. Centro, No. 1, Jiquipilco, México.

Palacio Municipal.

Teléfonos: 712 111 4151

Septiembre de 2022.

Impreso y hecho en Jiquipilco, Estado de México. Coordinacidn de Comunicacién Social.

La reproduccidén total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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PRESENTACION

El presente manual de organizacion de la Coordinacion de Comunicaciéon Social es de
observancia general y tiene la funcién de servir como instrumento de informacién y consulta
para conocer tanto la estructura organica de la dependencia como sus atribuciones, objetivos
y responsabilidades.

Este documento debera ser usado por los empleados del H. Ayuntamiento y podra ser
consultado por las personas externas que necesiten conocer el trabajo interno de la
Coordinacion. Este manual de organizacion sera revisado el mes de enero de cada afio.

La finalidad del presente manual es proporcionar a las dependencias y unidades
administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia que permita
conocer de manera clara, ordenada y préctica la organizacion para el desarrollo de su trabajo,
asi como sus origenes y el marco juridico en el que sustenta su actuaciéon y funcionamiento;
la mision, visién, la estructura organica; grados de autoridad; lineas de comunicacion y
coordinacion y la descripcion especifica de cada uno de los puestos que la integran; mediante
el cual atenderan las acciones que le competen, incorporandose también los indicadores de
desempeiio para estar en condiciones de medir la productividad e implementar acciones de
mejora continua.

Es importante aclarar que el manual de organizacion, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta de referencia que oriente al personal para realizar
sus labores cotidianas y al mismo tiempo facilite la integracion de nuevos elementos,

coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales.

Centro, Jiguipileo Estado de México, C

mi
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ANTECEDENTES

La Coordinacion de Comunicacion Social existe como una dependencia directamente de
presidencia, reflejando sus actividades y responsabilidades en cada una de las direcciones y
coordinaciones del H. Ayuntamiento de Jiquipilco.

De acuerdo a un seguimiento general enfocado en las diferencias de esta coordinacion en
periodos administrativos pasados, las mas marcadas son el uso de tecnologia, como camaras
de mayor calidad, equipos de computo con mayor capacidad y personal con mejores aptitudes
creativas que han hecho un equipo fortalecido para el crecimiento de esta administracion 2022
- 2024.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, Fraccion |l.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Art. 112, 123 y 124.

Ley Orgénica Municipal. Art.1. Parrafo 2, 27, 31, fraccién I, XLVI

Bando Municipal de Jiquipilco CAPITULO XXIII; de la Coordinacion de Comunicacion
Social.
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OBJETO Y ATRIBUCIONES

El objeto principal del area de Comunicacién Social es, generar una imagen positiva del
Presidente Municipal y de la Administracion y de tener un canal de buena comunicacion
informando de los eventos y difusion de su imagen para con el publico y que los diversos

medios de comunicacion realicen.

La Coordinacién de Comunicacion Social tendra la responsabilidad de difundir, a través de los
distintos medios de comunicacion las disposiciones, acciones, planes y programas del

gobierno municipal; tiene entre sus atribuciones:

I. Formular y proponer al presidente municipal el programa de comunicacion social
para su analisis y aprobacion;

[I. Informar oportunamente de la gestién que el H. Ayuntamiento de Jiquipilco realice
para la obtencion del bien general y promover su divulgacion, a través de los medios
de comunicacion;

Il. Ademas de las atribuciones contenidas en este articulo, observara las de su

competencia y las que enmarque la ley.

Ademas de las atribuciones sefialadas tendra las siguientes:

A. Disedar y difundir por los canales y frecuencias Optimas, la identidad, politicas y
acciones del gobierno municipal de Jiquipilco.

B. Lograr y mantener el mejor posicionamiento de entre los gobiernos municipales de la
region norte del estado.

C. Obtener y mantener un alto nivel de identificacién y aceptacién con los disefios.

D. Disefiar la agenda teméatica y politica bajo la cual se difundira la informacion generada
por la Administracion Publica Municipal.

E. Disenar los esquemas de comunicacion interna necesarios para la motivacion e
integracion en el ejercicio legal y operativo de la Administracion Publica Municipal.

F. Coordinar la comunicacion social que surja de las diferentes dependencias municipales.

G. Cubrir periédicamente los eventos oficiales de la Presidencia Municipal y de las

dependencias de la Administracion Publica Municipal.

& plLaza de la Reforma Mo
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H. Lograr y mantener relacion institucional con los medios de comunicacion social.

I. Atender a los representantes de los medios de comunicacion social en la obtencion de
informacion oportuna, veraz y objetiva.
Definir los pautados y espacios a contratar en medios de comunicacion social.

K. Disefar y/o aprobar la realizacion de los productos de comunicacién requeridos segun
la agenda tematica municipal.

L. Distribuir a todos los medios de comunicacion objetivo, los boletines de prensa de
manera profesional y asertiva.

M. Difundir los informes de gobierno anual, y en su caso, parciales o especiales que asi
plantee la Presidencia.

N. Monitorear permanentemente los medios de comunicacion y generar una sintesis de
los mismos para la administracion municipal.

O. Mantener vigente y en cumplimiento el Manual de Identidad del Municipio, previamente
aprobado.

P. Cumplir las demas funciones que indiquen las disposiciones legales aplicables y
aquellas que le confiera expresamente la Presidencia Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Coordinacién de Comunicacion Social
1.1.1. Area de Disefio
1.1.2. Area de Informacion
1.1.3 Area de redaccion y analisis
1.1.4 Area de edicién

ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

I *Ismael Avila

DEPARTAMENTO DE DISENO DEPARTAMENTO DE
REDACCION Y ANALISIS

*Edgar Mercado Carrera

*Martha Gisela Garcia Flores
*Norberto Velazquez Castelo

*Maria del Carmen Sanchez
Mendoza

DEPARTAMENTO DE EDICION *Anel Yaremi Reyes Caballero

*Rubén Martinez Lépez

I AUXILIAR GENERAL I
*Edith Navarrete Enriquez
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MISION
Generar una comunicacioén interna y externa en la administracion municipal de Jiquipilco, que
sea institucional, eficaz, oportuna, persuasiva y que logre posicionar a ésta administracion
como la mejor de la zona norte del estado de México.

VISION
Aportar a la administracion municipal el soporte comunicacional eficiente y ordenado que
responda a una planificacion mas que a la atencién coyuntural, presentando e imprimiendo en

los jiquipilqgueses una identidad clara y bien definida del gobierno municipal.
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FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL MUNICIPAL DE JIQUIPILCO

PUESTO: COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Personal a su cargo: - Area de disefio - Area de informacién - Area de edicién

OBJETIVO GENERAL

Sus facultades son: Organizar el trabajo de toda la Coordinacion de Comunicacién Social,
fijando los objetivos especificos y sus tiempos de realizacion, mantener vigente el manual de
organizacion, revision de las politicas de comunicacion de la administracion municipal y las
demas que se describen en el apartado de funciones de la Coordinacién de Comunicacion

Social de éste.

FUNCIONES DEL PUESTO.

Coordinar las acciones de comunicacion social de la Presidencia Municipal y de toda la
administracion municipal.

Asesorar a la Presidencia Municipal en las actividades oficiales y el trato con los medios de
comunicacién social. Consolidar la agenda, en cuanto a medios, entrevistas y demas
actividades de los titulares de las dependencias municipales para dar a conocer sus
actividades.

Mantener comunicacion permanente con los responsables de los medios de comunicacion.
Aprobar los disefios finales, publicacién, insercion, emision o exhibicion de los mensajes y/o
la publicidad de la administraciéon municipal.

Representar al presidente municipal a actos oficiales.
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PUESTO: AREA DE DISENO

Jefe Inmediato: Coordinador de Comunicacion Social
Personal a su cargo: Ninguno
OBJETIVO GENERAL Atender los requerimientos de disefio de las publicaciones oficiales

digitales de la administracion municipal asi como en impresos, propaganda y publicidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefar la publicidad del municipio que se publicara en la prensa escrita y en las paginas de
internet de noticias.

Disefiar tripticos, dipticos y cualquier clase de publicidad oficial de la Administracion Publica
Municipal.

Disefar las publicaciones oficiales del H. Ayuntamiento.

Disefar diversas publicaciones de la administracion municipal.

Idear y disefiar los formatos aplicables para los eventos de mayor relevancia.

PUESTO: AREA DE INFORMACION

Jefe Inmediato: Coordinador de Comunicacion Social

Personal a su cargo: Ninguno

OBJETIVO GENERAL: Dar cobertura y asistencia en informacion directamente al Presidente
Municipal en cada uno de los eventos civicos y/o sociales en los que se presente dentro y
fuera de las instalaciones del H. Ayuntamiento, realizacion de la sintesis informativa de medios
periodisticos, asi como manejar la informacidén oportuna a dirigir en redes sociales, medios

impresos o su previa revision antes de publicarse.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la cobertura y asistencia en informacion al Presidente Municipal, durante las
actividades y eventos publicos de los servidores de cada una de las dependencias.

Realizar reportajes y maquetar entrevistas que se requieran, para los funcionarios o para los

medios de comunicacion.
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Archivo de informacion.

Actualizar de manera permanente el archivo de datos generales.

Confirmar la recepcion de materiales periodisticos graficos, en audio, video y fotografia, a los
medios de comunicacion.

Realizar las demas funciones administrativas que le sean asignadas.

PUESTO: AREA DE EDICION

Jefe Inmediato: Coordinador de Comunicacion Social
Personal a su cargo: Ninguno
OBJETIVO GENERAL Difundir a la poblacién las actividades realizadas por el H.

Ayuntamiento municipal a través de material audiovisual.

FUNCIONES DEL PUESTO
Disefar las publicaciones oficiales del H. Ayuntamiento.
Editar diversas publicaciones de la administracion municipal a través de material audiovisual.

Idear y editar los formatos aplicables para los eventos de mayor relevancia.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jefe Inmediato: Coordinador de Comunicacion Social

Personal a su cargo: Ninguno

OBJETIVO GENERAL: Dar seguimiento a las actividades administrativas que se generan o
demandan en el area, realizacion de la sintesis informativa de medios periodisticos, asi como
la cobertura de eventos con fotografia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dar seguimiento o salida a las actividades administrativas que se demandan en el area.
Archivo de informacion.

Actualizar de manera permanente el archivo de datos generales.

Realizar las demas funciones administrativas que le sean asignadas.
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DIRECTORIO

Ismael Avila Alva
Coordinador de Comunicacion Social

Edgar Mercado Carrera
Responsable del Area de Disefo

Norberto Veldazquez Castelo
Auxiliar del area de disefio

Martha Giselq Garcia Flores
Responsable del Area de Informacion

Anel Yaremi Reyes Caballero
Auxiliar del Area de Informacioén

Maria del Carmen Sanchez Mendoza
Auxiliar del Area de Informacién

Rubén Martinez Lépez
Responsable de Ediciéon

Auxiliar general
Edith Navarrete Enriquez
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En materia de comunicacion social se establecera como objetivo fundamental lograr el
acercamiento y comunicacion entre las autoridades municipales y la poblacion del municipio
e igualmente se procurara mantener constantemente informacion a los medios de
comunicacion de las actividades realizadas por el H. Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de
México.

En el area de Comunicacion Social se atienden a las solicitudes de disefo y difusion de las
diferentes areas y la administracion.

Las areas que estan dentro del H. Administracion Publico Municipal tienen que solicitar su
disefio a través de un oficio y con autorizacién de la Coordinacion de Adquisiciéon para que la
solicitud pueda ser realizada.

Cabe destacar que dicha actividad estara sujeta a la agenda propia de la coordinacion y al
material disponible en el momento del ingreso de la solicitud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Disefio y difusién
OBJETIVO
Dar respuesta favorable a las solicitudes ingresadas a las areas correspondientes del
H. Ayuntamiento, autoridades auxiliares o educativas que requieran el apoyo del area.
ALCANCE

Brindar atencion pronta y de calidad a las solicitudes ingresadas referentes al disefio y difusion
de imagenes y eventos

REFERENCIAS

De acuerdo a las actividades definidas en el Bando Municipal de Jiquipilco, Estado de
México.
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RESPONSABILIDADES

El area de Comunicaciéon Social tiene como responsabilidad de dar imagen al H.
Ayuntamiento, asi como también al area que de algun disefio y difusion en las redes sociales
gue estan activas especificamente para esta administracion 2022 - 2024

INSUMOS

Entre los requisitos documentales fundamentales para la realizacion de cada una de las
acciones que esta coordinacion lleva a cabo y que generan un costo, sera siempre necesaria
la previa autorizacion del trabajo, por presidencia, adquisiciones o tesoreria, conservando el
documento firmado y sellado como respaldo del gasto a realizar.

RESULTADOS

Respuesta positiva a las solicitudes de rotulacion con las que las instituciones educativas han
de dar cumplimiento a sus propios reglamentos y fundamentos legales.

POLITICAS

Las solicitudes se desahogaran de acuerdo al orden en el que estas sean acusadas por la
Coordinaciéon de Comunicacién Social y estaran sujetas a la agenda del area y el presupuesto
y existencia de material por parte de las areas administrativas encargadas de la adquisicion y
presupuesto.
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DESARROLLO

No | Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto | Actividad I

Firmay sello de recibido de la solicitud autorizada. |

Recepcidn de solicitud autorizada

| 2 | Proceso de solicitud

] 3 ‘ Proceso exterior
| Proceso exterior | Generar la imagen y se procederd a la aplicacién del material.
|

Disefio, lonas, flayers etc.: El solicitante tendrd que realizar un
oficio con todas las especificaciones para realizar el disefio.

Asi como también tendra que traer copia de la requisicién sellada
y autorizada

Preparacion del area a la cual se le realizaran los disefios y difusién
de las redes sociales, con respecto a lo que solicitaran.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

Realizacion de razones sociales.

O Plara de

Bl
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***D|RECCION/COORDINACION***

Persona fisica Comunicacién | Area de disefio | Dependencia o Imagen
social institucidn
solicitante
1
\_/

Ingreso de solicitud
oficio y requisicion
autorizada

Recepcion por la
Coordinacion de 2
Comunicacion
Social.

Disefio de las 3)
actividades et

solicitadas

Entrega de
agradecimiento

a la presidencia
municipal, una

vez terminad
el trabajo
4?

Toma de

evidencia
fotografica
del trabajo
realizado.
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MEDICION

De un 100 % de las solicitudes remitidas a esta Coordinacion, se procesan y resuelve el 100%.

REGISTRO DE EDICIONES
Segunda edicion, afio 2022.
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El H. Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado México, por Acuerdo de
Cabildo de fecha 07 de septiembre de dos mil veintidés, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 parrafo primero, 123y 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 27, 31
fracciones | y XLVI, 41, péarrafo quinto de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; Articulo 160 del Bando Municipal vigente; aprueba:

Reglamento Interior de la Coordinacion de Comunicacién Social del
Municipio Jiquipilco, Estado de México.
CONSIDERANDO

El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica y las
bases de organizacion y funcionamiento de la Coordinacion de Comunicacion
Social.

Asi mismo que la Administracion Publica Municipal busca fortalecerse a través
del debido actuar de cada una de las areas que conforman el H. Ayuntamiento
de Jiquipilco a fin de brindar un servicio honorable, imparcial, con calidad y
calidez.

Entendiendo que el objetivo principal del area de Comunicacién Social es,
generar una imagen positiva del Presidente Municipal y de la Administracién
Pablica Municipal, y de tener un canal de buena comunicacion informando de los
eventos y difusion de su imagen para con el publico y de los que los diversos
medios de comunicacion realicen.

Razon por la cual, se expide el presente Reglamento Interno de la Coordinacion
de Comunicacion Social, bajo las consideraciones y ordenamientos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, La Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado de
México, Plan de Desarrollo Municipal, Bando Municipal y demas disposiciones.

@ PLaza de la Reforma No
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REGLAMENTO INTERNO DECOMUNICACION SOCIAL

~ Titulo Primero
Capitulo Unico Disposiciones Generales
Del Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura
organica y las bases de organizacién y funcionamiento de la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

VI,

VII.

VIII.

Municipio: El Municipio de Jiquipilco, Estado de México;

H. Ayuntamiento: El 6érgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco,
Estado de México, de eleccion popular directa, integrado por un
presidente, un sindico y siete regidores;

Presidente: El Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
Jiquipilco, Estado de México;

La Coordinacion de Comunicacion Social: La Coordinacion de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco,
Estado de México;

Administracion Publica Municipal: Las Dependencias y Entidades
gue integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y
Descentralizada;

Dependencias: Los Organos administrativos que integran la
Administracion  Pudblica  Municipal Centralizada, denominadas
Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria municipal, Direcciones,
Coordinaciones y Apoyo o con cualquier otra denominacién, en términos
dela Ley Organica Municipal del Estado de México, y el Bando Municipal
de Jiquipilco;

Entidades: Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman
parte de la Administracion Publica Descentralizada;

Coordinador: El Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social.

& plLaza de la Reforma Mo, 1, Cal. Cantro., Jiauipile:

Qrezmas s72ma




N 282 JIQUIPILCO

2022 - 2024

Titulo Segundo
De la Competencia y Estructura Administrativa de la Coordinacion de
Comunicacion Social

Capitulo Primero
De las Atribuciones y Delegacion de Facultades

Articulo 3.- La Coordinacion, es una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada, que a través de sus Unidades Administrativas, conducira sus
acciones en forma programada y con base en lo establecido en las leyes
estatales, Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste se deriven,
reglamentos municipales y demas disposiciones legales, en el presupuesto
autorizado por el H. Ayuntamiento y acuerdos emitidos por el Presidente
Municipal y el H. Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades de
imagen y difusion de las disposiciones, acciones, planes y programas del
Gobierno Municipal.

Articulo 4.- Corresponde a la Coordinacion de Comunicacion Social, el
despacho de los asuntos siguientes:

I. Informar oportunamente de la gestion que el H. Ayuntamiento de
Jiquipilco realice para la obtencién del bien general y promover su
divulgacion, a través de los diferentes medios de comunicacién y difusion.

[I. Como parte de las actividades de difusion y fortalecimiento de la imagen
Institucional, la Coordinacion de Comunicacion Social da cobertura a los
eventos de la Administracién Publica que asi lo requieran;

[ll. Organizar, ejecutar y cubrir las giras de trabajo encabezadas por la
Presidencia Municipal;

IV. Difusion gréfica, digital e impresa de las diferentes campafas
informativas, persuasivas o disuasorias y/o eventos que encabezan las
diferentes areas de la Administracion Publica Municipal,

V. Coordinar los trabajos de edicidn, emision y estructuracion de los Informes
de Gobierno;

VI. Organizar, supervisar y ejecutar los eventos anuales de mayor impacto
de la Administracion Municipal tales como el Informe de Gobierno y la
Expo-Feria del Pulque; y

VII. Las actividades e indicaciones que el Presidente Municipal indique.

& la Reforma Mo = . sribr, C.P Ill_'-
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Articulo 5.- La Coordinacion de Comunicacion Social estara representada y a
cargo de un Titular denominado coordinador, mismo que sera nombrado por el
H. Ayuntamiento en sesion de Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 6.- Corresponde al Coordinador ejercer las siguientes atribuciones:

I. Formular y proponer al Presidente Municipal el programa de comunicacion
social para su analisis y aprobacion;

II. Informar oportunamente de la gestién que el H. Ayuntamiento de Jiquipilco
realice para la obtencion del bien general y promover su divulgacion, a
través de los medios de comunicacion;

[ll. Observar las de su competencia y las que enmarque la ley;

IV.Dar salida a las solicitudes de su competencia ingresadas a la
Coordinacion emanadas por las diferentes dependencias administrativas,
sociedad civil y Presidente Municipal,

V. Coordinar el dialogo con la Coordinacion de Adquisiciones y Tesoreria
Municipal, a fin de subsanar el gasto para los requerimientos de las
diferentes actividades y eventos que la Coordinacién requiera;

VI.Atender a las reuniones convocadas por el Presidente Municipal y los
demas que la autoridad superior indigue.

Capitulo Segundo
De su Organizaciéon y Funcionamiento

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacion
de Comunicacion Social del Municipio de Jiquipilco, se auxiliara del personal
administrativo, operativo y de campo siguiente:

l.  Auxiliar Administrativo;

lI. Comunicélogos;

lll. Disenadores Gréficos;

V. Politélogo;

V. Mercadodlogo;y

VI. Animador digital.

Articulo 8.- Los nombramientos de los servidores publicos de la Coordinacion
de Comunicacion Social se haran a propuesta del Coordinador con aprobacién
del Presidente Municipal.
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Articulo 9.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para los
servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacién Social, se entenderan
delegadas por el coordinador para todos los efectos legales.

Titulo Tercero
Capitulo Unico
De las Atribuciones Generales de los Servidores Publicos de la
Coordinacion de Comunicacion Social

Articulo 10.- Corresponde a los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion
de Comunicacién Social:

I. Atender a las solicitudes emanadas de las diferentes areas de la
Administracion Publica Municipal, sociedad civil y autoridades auxiliares
gue competen a las facultades propias del area;

[I. Elaborar el material grafico, visual y digital para difusion de las
actividades, eventos y campafas de la Administracion Publica Municipal;

[ll. Dar cobertura a las actividades del Presidente Municipal y las que las
diferentes areas de la Administracion requieran;

IV. Coordinar trabajos de impresion del material requerido por la
Administracion Publica Municipal;

V. Establecer relacién con medios de comunicacion; y

VI. Emitir, ejecutar y estructurar las actividades y acciones de mayor impacto.

Titulo Cuarto
De la Suplencia por Ausencia de los Titulares
Capitulo Unico

Articulo 11.- Las ausencias de los funcionarios que integran la Coordinacion de
Comunicacion Social y Publicidad, podran ser temporales o definitivas.

Las ausencias temporales y definitivas seran aquellas que establezcan
expresamente la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, la Jurisprudencia y las condiciones generales
de trabajo; en todo caso, las ausencias temporales deberan estar debidamente
justificadas y ajustadas a derecho.
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Articulo 12.- Las ausencias temporales del Coordinador de Comunicacion
Social seran cubiertas de la forma siguiente:

I. Si la ausencia fuere de uno a quince dias naturales, el Presidente
Municipal nombrara un encargado de despacho a propuesta del cabildo,
en este supuesto el Coordinador titular solicitara al Presidente Municipal
y/o a propuesta del presidente al H. Ayuntamiento del Municipio de
Jiguipilco, licencia, con o sin goce de sueldo;

Il. Si la ausencia fuere de dieciséis y hasta sesenta dias naturales, sera el H.
Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco a propuesta del Presidente
Municipal quien nombre al encargado de despacho, en este supuesto el
Coordinador solicitara al H. Ayuntamiento licencia sin goce de sueldo;

lll. Si la ausencia fuere mayor de sesenta dias, debera considerarse, en caso
de no ser por incapacidad médica, como ausencia definitiva.

En caso de ausencia definitiva del Coordinador, el H. Ayuntamiento del
Municipio de Jiquipilco, a propuesta del Presidente Municipal, designara en los
términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 13.- Las ausencias temporales o definitivas de cualquiera de los
funcionarios adscritos a la Coordinacion de Comunicacién Social, seran
cubiertas por quien designe el superior jerarquico del funcionario de que se trate,
previo acuerdo con el Presidente Municipal

Titulo Quinto
De la Transparencia
Capitulo Unico

Articulo 14.- En materia de transparencia, la Coordinacion de Comunicacion
Social del Municipio de Jiquipilco, debera:

I. Promover la difusibn de imagen, posicionamiento y aceptacion del
gobierno municipal.

Il. Vigilar la imagen de la Administracion Publica Municipal, asi como la
imagen y actividades del Presidente Municipal.
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Transitorios

Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal del Municipio de Jiquipilco.

Segundo.- Con su entrada en vigor, se abrogan o derogan todas aquellas
disposiciones de igual o menor jerarquia que se contravengan al presente
Reglamento.

Tercero.- Las reformas a que se refiere el presente Acuerdo, entraran en vigor
al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

Cuarto.- Se instruye al Secretario del Honorable Ayuntamiento de Jiquipilco, a
efecto de que en términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccion X de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, proceda a certificar el presente
Acuerdo.

Quinto.- Se instruye a la Secretaria del H. Ayuntamiento, para que haga del
conocimiento de los interesados, el contenido del que se acuerda.

L.D.G ISMAEL AVILA ALVA

Coordinador de Comunicacion Social
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1. Introduccién

El presente documento es un instrumento administrativo que contiene en forma ordenada
y sistematica, informacién especifica de la Coordinacion del Archivo Municipal de Jiquipilco,
respecto a su objetivo, referencias (Marco Juridico), ubicacion, estructura interna y
funciones. Esta encaminado a servir como un marco de referencia al personal de la
Coordinaciéon de Archivos, en el desempefio de sus funciones, definiendo en términos
generales, la relaciébn que guarda con las diferentes areas, asi como sus respectivos
ambitos funcionales de autoridad y responsabilidad mantener y clasificar el acervo
documental bajo su resguardo; Resguardar y mantener en buen estado los documentos
con valor histérico para el Municipio ; Resguardar y mantener en buen estado los
expedientes a su carga; Las que le sean indicadas por el titular del de igual forma pretende
aclarar que la administracion de archivos tiene como fin asegurar que los documentos, sin
importar su soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o
funciones institucionales, el trdmite, la gestién de asuntos, el acceso a la informacion y la
rendicion de cuentas, ademas de ser fuente indispensable para la investigacion y difusion.
La actividad archivistica es una funcién publica que no podré transferirse o concesionarse.
Por lo tanto, el archivo representa la concentracion de los testimonios de la accién cotidiana

politica y administrativa del gobierno municipal.
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2. Objetivo General

El Archivo Municipal de Jiquipilco se inaugur6é en 1987, bajo el gobierno del presidente
municipal Antonio Chavez Becerril. Esta importante accidén se realiz6 con el apoyo de la
Coordinacion de Archivos Municipales del Estado de México. Posteriormente el Archivo
Histérico fue separado del Archivo Municipal, siendo el primero depositado en la Casa de
Cultura de Jiquipilco, donde se encuentra actualmente, con la finalidad de establecer y dar
seguimiento a las responsabilidades y acciones de archivo para que cada una de las
unidades o areas administrativas, regulen, controlen la produccion, organizacién, acceso y
consulta de la documentacién de archivo, asi como su valoracion y destino final, que
permitan la transparencia y acceso a la informacion, asegurar los documentos, sin importar
su soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o funciones
institucionales, el tramite, la gestion de asuntos, el acceso a la informacion y la rendicion

de cuentas, ademas de ser fuente indispensable para la investigacion y difusion.
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3. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la Federacién, 5

de febrero de 1917. Ultima reforma publicada D.O.F el 20 de diciembre de 2013

Ley general de Responsabilidades administrativas (publicadas en el DOF 15 DE JUNIO

DEL 2008)

Ley de General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica gubernamental Diario
Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2009. Ultima reforma publicada en el D.O.F el 4 de

mayo de 2015
Ley general de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

Ley general de Archivos y Documentos del estado de México y Municipios

4. Atribuciones del Area Coordinadora de Archivos:

De acuerdo al articulo 27 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México en el parrafo dos establece que “La persona titular del area Coordinadora de
Archivos debera tener al menos el nivel de Director General o su equivalente dentro
de la estructura organica del sujeto obligado. La persona designada debera

dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley.”
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5. Mision
La Coordinacion de Archivo Municipal brinda apoyo para establecer los principios y bases
generales para la organizacion, conservacion administracion y preservacion homogénea

de los archivos de que estén en posesion de las unidades administrativas para el buen

funcionamiento y el resguardo de la documentacion del Municipio

6. Vision
Ser un municipio que lleve a cabo los procesos de manera eficaz a través der la
organizacion de informacion Institucional puesta a disposicion para el servicio de los sujetos
obligados a la ciudadania y resguardo de la documentacion e informacién que atente con

la integridad y paz de los ciudadanos dentro y fuera del municipio logrando con esto un

servicio de calidad y eficiencia.
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7. ORGANIGRAMA

Secretaria del H.

Ayuntamiento

M. en E. Javier Balderas
Hinojosa

Coordinacion de
Archivo Municipal

L. H. Rubén Rafarel Mejia

Archivo de
Concentracion

Auxiliar de la Archivo Histérico

Coordinacion

Lic. Ricardo Navarrete

Dulce Carina Jacinto Sanchez
Hernandez

Abigail Palacios Juarez

Auxiliar de Archivo Auxiliar de Archivo
de Concentracion

C. Eduarda Guadalupe
Sanchez de Rosas

de Concentracion

C. Consuelo Reyes Valeriano
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8. Funciones Generales
Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos.
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.
Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual.
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas.
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas.
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos.
Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la

conservacion de los archivos.
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9. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normatividad.

10.Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincibon o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

11.Asegurar la consulta de los expedientes que se encuentran resguardados en el
archivo de concentracion.

12.Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

13.1dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, para su
transferencia al archivo historico del Archivo General de la Nacion.

14.Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

15.Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de

siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

Centro, Jiguipiles Estado de Mékico. C. P 50800

ntamier 24iagmailcom £ & W
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16.Conformar un grupo interdisciplinario en los términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental.

17.Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

18.Proporcionar la informacién de caracter publico referente a las funciones de la
Entidad, a solicitud de la ciudadania, la cual sea solicitada a través del area de
Transparencia.

9. GLOSARIO:

Area Coordinadora de Archivos: Area responsable de coordinar las acciones de las
Unidades de Archivo, asi como de formular criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de los archivos existentes en las unidades administrativas

de la Secretaria.

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados
conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma
de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de una unidad administrativa.
Unidad responsable de la gestién de documentos de uso cotidiano y necesario para el

ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable; creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades

de una unidad administrativa, independientemente del soporte en el que se encuentre.
10.REFERENCIAS
Constitucion Politica de Estados Unidos Mexicanos.
Ley federal de archivos.
Ley General de Archivos.

Ley de Archivo y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
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Publiquese el contenido del presente en la gaceta municipal

El Ciudadano Presidente Municipal hard que se publique y se cumpla”

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto oficial de
la de cabildo de Jiquipilco, Estado de México, a los __ dias del
mes de __ del 2022; aprobado por Unanimidad.

MTRO. FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA
PRESIDENTE MUNCIPAL CONSTITUCIONAL
DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO

L. H. Rubén Rafael Mejia
Coordinacién de Archivo Municipal
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|. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de
la Administracion Publica del Municipio de Jiquipilco. En este Manual de Organizacion, se
identifican y dan a conocer las funciones, que corresponde realizar a la Contraloria Interna
Municipal; cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una
mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacién entre las
areas, delimitando sus responsabilidades. La Contraloria Interna Municipal se erige como
la Dependencia responsable de la vigilancia, fiscalizacién y control de los ingresos, egresos,
programas, obras y acciones del gobierno y de los servidores publicos de la Administracion,
asi como de la informacion que oportunamente se envie sobre dichos procesos o
procedimientos a los érganos de fiscalizacion Estatales o Federales. Para el logro de sus
fines, se pretende que con la aplicacién del presente manual se optimicen recursos, se
eficienten las labores relativas a seleccion e induccion del personal de nuevo ingreso, esto,
asi como para establecer procesos de simplificaciéon y modernizacion administrativa.

Uno de los propdésitos de la presente administracion es modernizar de manera integral
el marco juridico que rige la accion de Gobierno Municipal, con un sentido humano y vision
de largo plazo para satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, basada en
las cambiantes condiciones sociales, economicas y politicas del municipio de Jiquipilco.

Es necesario definir y precisar los niveles jerarquicos y las lineas de autoridad de las unidades
administrativas que integran la estructura bésica de la administracion publica municipal.

Por lo tanto la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de
México, érgano rector en lo que se refiere a supervision y vigilancia, encamina sus acciones
a la asesoria y prevision, con el objeto de que su actuacion sirva de pilar en materia de
evaluacion, prevencion y control para la adecuada aplicacion de recursos humanos,
financieros, administrativos y materiales que manejan las dependencias y organismos del
Ayuntamiento de este municipio, por lo que en el marco de la ley requiere actuar dentro del
estado de derecho, principio basico que es la fuente de toda legitimidad de la autoridad
legalmente constituida, y el limite a donde llegan las libertades de las personas.

Que en términos del articulo 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
la Contraloria Municipal en el &mbito de sus funciones necesita modernizar sus métodos y
procedimientos para fortalecer su fase preventiva. Atribuciones que por cuestiones de
aplicacion e interpretacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios le conceden; la creaciéon del presente manual, tiene como objeto y gran




-\ e/l
n'e'&:had de que sea el vinculo entra};(ﬁ f J‘\LQLJJ;PILQQque

consisten las atribuciones que por hech6™ derecho le corresponde a la Céntraloria

—Munieipal-como unidad administrativa-formande-parte de la estr e
Jiquipilco, Estado de México Administracion 2022-2024.
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Il. ANTECEDENTES

Con el gobierno de Ernesto Zedillo se implementa el Programa de Modernizacion de la
Administracion Publica (PROMAP) (1995 — 2000), su fin fue mejorar la calidad en la
presentacion de los servicios publicos, mediante enfoques gerenciales (calidad, planeacién
estratégica y reingenieria de procesos).

Con el Programa de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia (2001 —
2006), se pretendié combatir el problema de la corrupcion y la impunidad en el gobierno,
para mejorar una cultura de la transparencia, quedando bajo la responsabilidad de la
Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM), hoy Secretaria de la
Funcion Publica y tuvo un acelerado impulso, aunque hoy solo es un referente
administrativo.

Finalmente, en el ambito Federal el Modelo Estratégico de Innovacion Gubernamental
(2001 — 2006), fue elaborado por Ramoén Mufioz, en la Oficina para la Innovacion
Gubernamental de la Presidencia de la Republica; y se trata de uno de los documentos mas
polémicos en materia de mejoramiento de la Administracion Publica y que requiere de un
analisis fundado para emitir una opinion. Este es el dltimo “eslabon” administrativo en el
desarrollo historico de la Administracion Publica Mexicana en el Siglo XX.

Es asi que con la promulgacion de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
vigente en cuyo articulo 112 se establece la creacion de las Contralorias Internas
Municipales, como 6rganos encargados de establecer y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal, dando asi un gran paso hacia politicas de transparencia y rendicion
de cuentas, y estableciendo la competencia necesaria para impulsar la importante funcion
de fiscalizacion y vigilancia del actuar de los servidores publicos municipales.

Desde entonces, las administraciones municipales han considerado dotar a sus
Organos de Control Interno de diferentes mecanismos para garantizar su funcién
fiscalizadora y asi procurar una mejora continua de la gestibn municipal; en particular, esta
administracion ha impulsado la independencia de dicha instancia fiscalizadora para asi
facilitar su tarea, esto por medio de la delegacion de funciones del Presidente Municipal
Constitucional al titular de la Contraloria Interna y a través de la suscripcion de un Convenio
de Coordinacién con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, con
la finalidad de dotar de mayor capacidad técnica y administrativa a esta Contraloria Interna
Municipal.
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lIl. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

* Ley de Coordinacién Fiscal

* Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion

* Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

» Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado De México y Municipios

* Ley de Seguridad Publica del Estado de México

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

» Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio
correspondiente

« Codigo Administrativo del Estado de México

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

« Cadigo Civil del Estado de México

* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente

« Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2020

» Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado

» Bando Municipal vigente
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IV. ATRIBUCIONES

La Contraloria Interna Municipal encuentra de manera especifica sus atribuciones en
el articulo 112 de la Ley Organica Municipal:

Articulo 112.- El érgano de contraloria interna municipal, tendra a su cargo las siguientes

funciones:

l. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién
municipal;

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

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

IV.  Asesorar alos 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos
de la administracion publica municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacion 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
administracion publica municipal;

VIIl. 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;

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

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

3 N/l
XII.&-Partlmpar en la entrega-rec \ ? f JLQQLPJ&LGQ las

dependencias, organismos auxiliares¥fideicomisos del municipio;

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

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

Participar en la elaboracion 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;

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacién de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion 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.

XX.

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencion y
en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos por
los conflictos laborales; y

Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.
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V. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo coordinar el Sistema de Control y Evaluacion
de la Gestion Publica Municipal y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de
personal, adquisiciones, obra publica, recursos materiales, financieros y lo relativo a la
manifestacion de bienes y responsabilidades de las o los servidores publicos municipales.
Promover que en el ejercicio de los recursos publicos se acredite la economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez, transparencia y apego a la normatividad aplicable, en
el logro de metas y objetivos institucionales; asi como la participacion de las o los
ciudadanos en la vigilancia y evaluacion del ejercicio y aplicacion de los recursos publicos.

Planear, organizar y ejecutar auditorias en materia financiera, presupuestal, administrativa,
y de obra publica que se realiza en el municipio para verificar su correcta aplicacion .y
estricto cumplimiento en apego a la legislacion vigente en la materia, y realizar otras
acciones de control.

Solventar oportuna y adecuadamente las quejas, denuncias, procedimientos instaurados y
sanciones correspondientes mediante la aplicacion de la normatividad vigente en la entidad.

BANDO MUNICIPAL

CAPITULO V
DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL

ARTICULO 86. La Contraloria interna del Municipio de Jiquipilco, tiene por objeto, promover el funcionamiento
arménico de las dependencias que integran la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de que
cumplan con los programas y metas establecidas. Definiendo un marco normativo de actuacién, asi como los
instrumentos de seguimiento y control para garantizar la racionalidad, probidad y eficiencia en el manejo de
los recursos.

ARTICULO 87. La Contraloria Interna Municipal tendra a su cargo las atribuciones que establece el articulo
112 de la ley Organica Municipal del Estado de México, demas leyes y reglamentos aplicables.

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

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

[l Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

V. Asesorar a los o6rganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la
administracion publica municipal;
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VI.. - Vigilar que los recursos federales y estatalési'asignafios a los ayuntamientos se apligtied&n 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 administracion publica
municipal,

VIIl.  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 atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

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

XiII. 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 Fiscalizacion 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 elaboracion 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 obligacién de presentar
oportunamente la manifestacién de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios;

XVIl. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos municipales, dentro de los
tres dias héabiles 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;

XVIIl. Respecto a las faltas administrativas en que incurran los servidores publicos, este ayuntamiento
auxiliandose de la Contraloria Interna Municipal, procedera, en el ambito de su competencia
apegandose a lo establecido en los articulos: 41, 42, 47 parrafo tercero, 49, 59 de la Ley de
Responsabilidades del Estado de México; 113y 114 del c4digo de procedimientos Administrativos del
Estado de México y demas dispositivos aplicables al caso concreto.

XIX. Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

ARTICULO 88. Delegar funciones a los Auxiliares adscritos a la Contraloria Interna Municipal.

ARTICULO 89. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de Control y Evaluacion en los
Organismos Descentralizados, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Ayuntamiento

ARTICULO 90. Para determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos, sus
obligaciones, las obligaciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y las que
correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi como con los procedimientos
para su aplicacién; mediante Sesion de Cabildo se aprobara que funja con la siguiente estructura organica:

I.- Una Autoridad Investigadora: la cual estara encargada de la investigacion de las faltas administrativas y
debera presentar ante la autoridad substanciadora el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Il.- Una Autoridad Substanciadora: que en ambito de su competencia, dirige u conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas, desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y hasta la conclusién de la Audiencia Inicial.
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una sancién para lo cual tendra un plazo de treinta dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que se
haya cerrado la etapa de instruccién.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA INTERNA

1.1. Unidad de Responsabilidad Administrativa, quejas y denuncias.
1.1.1. Autoridad Investigadora
1.1.1.1 Unidad de Asuntos para Seguridad Ciudadana
1.1.2. Autoridad Substanciadora
1.1.3. Autoridad Resolutora
1.2. Unidad de Control Interno y Auditoria Administrativa
1.3. Unidad de Obra Publica y Contraloria Social

1.4. Unidad de Situacion Patrimonial

1.5 Unidad de Entrega Recepcion
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Para el despacho de los asuntos de su competenC|a la Contraloria Interna Municipal del

Municipio de Jiquipilco, se auxiliara del personal administrativo, operativo y de campo
siguiente:

UNIDAD DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, QUEJAS Y
DENUNCIAS

CONTRALORIA
INERNA

MUNICIPAL DE 1.1.1 AUTORIDAD INVESTIGADORA
JIQUIPILCO

1.1.1.1 UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
PARA SEGURIDAD CIUDADANA

PRESIDENCIA

MUNICIPAL DE
JIQUIPILCO

1.1.2 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
1.1.3 AUTORIDAD RESOLUTORA

UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE OBRA PUBLICAY
CONTRALORIA SOCIAL

e
e |
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NIDAD DE SITUACION PATRMONIA

UNIDAD DE ENTREGA RECEPCION

VIII. FUNCIONES

VIII-A. UNIDAD DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, QUEJAS Y DENUNCIAS.
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los procedimientos para su aplicacion, el departamento de responsabilidad administrativa
guedara integrado de la siguiente manera:

l. AUTORIDAD INVESTIGADORA

l.I Unidad de Asuntos Internos para Seguridad Ciudadana
. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

1. AUTORIDAD RESOLUTORA

l. AUTORIDAD INVESTIGADORA:

Corresponde a la Autoridad Investigadora las siguientes atribuciones y funciones: La
autoridad investigadora adscrita al Organo Interno de Control de ésta municipalidad,
estara encargada de la investigacion de las faltas administrativas. En el supuesto que las
autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia de faltas
administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberan elaborar el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad
substanciadora para que proceda en los términos previstos en la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

l.I Unidad de Asuntos Internos para Seguridad Ciudadana

Los municipios estableceran instancias colegiadas encargadas de supervisar y vigilar
gue los integrantes sus instituciones policiales, cumplan con los deberes y normas
establecidas en los ordenamientos legales y disposiciones que rigen su actuacion,
observando lo dispuesto en el presente capitulo.

. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA:

A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control de ésta municipalidad, que en el
ambito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa
hasta la conclusion de la audiencia inicial, en el supuesto de faltas administrativas graves y
hasta la presentacion de alegatos, tratandose de faltas administrativas no graves; ello de
conformidad al procedimiento establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

La funcion de la autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una
autoridad investigadora.
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— i AUTORIDAD RESOLUTORA

A la autoridad de responsabilidades administrativas adscrita al Organo Interno de
Control, que resuelve tratandose de faltas administrativas no graves.
En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares lo
sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

VIII-B. UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Corresponde al responsable del departamento de auditoria administrativa el despacho
de las siguientes atribuciones y funciones:

|.  Planear, programar, organizar y realizar auditorias en materia administrativa,;

Il. Revisary participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos en
las diferentes areas de la Administracion;

lll. Formular el programa anual de auditoria del departamento a su cargo y ponerlo a
consideracion del Contralor Interno Municipal;

IV. Participar dentro del &mbito de su competencia en revisiones especificas ordenadas
por el Contralor Interno Municipal,

V. Analizar y elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditoria y
turnarlos al departamento de responsabilidades administrativas por los hechos que
puedan ser constitutivos de responsabilidad administrativa, proporcionando los
elementos y evidencias que se hubieren generado durante la practica de una auditoria;

VI. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones,
asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;

VII. Asistir cuando asi lo requiera, a los Comités de Adquisiciones de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios y a los de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
enajenaciones, de conformidad con la normatividad aplicable; en representaciéon del o
la

Titular de la Contraloria Municipal;

VIII. Verificar el destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles;

IX. Verificar las politicas y lineamientos en materia de administracion y recursos humanos;
X. Dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles
e inmuebles a fin de que se cumpla con la ley en la materia; y

XI. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la Contraloria;

XIl. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica, en materia del &mbito de
competencia de la Contraloria Interna Municipal;

XIlI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;
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~habilitar horas y dias inhabiles cuandé® existan circunstancias urgentes que ‘asi lo
———exijan, debiendo expresar cual sea ésta-ytas-diligencias qu :

XV. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones
organizacionales de la Unidad de Control Interno y Auditoria Administrativa;

XVI. Ejecutar acciones de verificacion, inspeccion, revision y auditorias en todas las areas
de las dependencias Municipales;

XVII. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio
de sus funciones;

XVIII. Proponer las bases y llevar a cabo la realizacion de auditorias y revisiones, tanto
ordinarias como extraordinarias previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal;
XIX.Requerir de acuerdo a sus funciones, informacion y documentacion a las

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal;

XX. Formular observaciones y recomendaciones, respecto de los informes derivados de
las auditorias y revisiones, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;
XXI. Fincar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las
auditorias o revisiones a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal, previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal,

XXII. Auditar a peticién del area de Planeacion de Presidencia Municipal, el programa

operativo anual establecido en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal; XXIII.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y programa operativo anual de

cada una de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,

XXIV. Turnar al departamento de responsabilidades administrativas, hechos que puedan

ser constitutivos de responsabilidad administrativa, proporcionando los elementos y

evidencias que se hubieren generado durante la practica de una auditoria.

XXV. Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos

en las diferentes areas de la Administracion Publica;

XXVI. Inspeccionar y comprobar, que las Unidades Administrativas de las Dependencias

del Ayuntamiento que tengan a su cargo funciones de inspeccion, verificacion, supervision,

intervencion, notificacion, ejecucion fiscal, aseguramiento de mercancias y vehiculos, las
realicen conforme a las normas y disposiciones legales vigentes;

XXVIl.Dar vista al departamento de responsabilidades administrativas cuando detecte

irregularidades durante el desempenio de las funciones que le confiere la fraccion anterior;

XXVIII. Coordinar las acciones de evaluacién social de los programas, tramites y servicios

gue llevan a cabo las Dependencias de la Administracién Municipal;

XXIX. Comprobar los resultados de los informes de avance programatico-presupuestal

presentados al Organo Superior de Fiscalizacion;

XXX. Contribuir al disefio e implementaciéon de mecanismos a través de los cuales se

evalue el cumplimiento de los planes y programas contemplados en el Plan de Desarrollo

Municipal;
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para elaborar y mantener actualizado los MAhuales administrativos de procedlmlé tos de
—a-Ceontraloria, asi como el seguimiento hasta—su—+egistro y publi - S

mecanismos establecidos en la Contraloria Interna para la evaluacion del cumplimiento de

planes y programas contemplados en el Plan de Desarrollo Municipal,

XXXIII. Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Municipal cumplan las disposiciones establecidas en materia de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica;

XXXIV. Establecer, disefiar y operar mecanismos que permitan la evaluacion

ciudadana de los servicios que brindan las areas de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Municipal,

XXXV.Implementar y operar los mecanismos de monitoreo para corroborar la veracidad de

la informacién en la evaluacion de la atencion ciudadana;

XXXVI. Elaborar los reportes y analisis de la informacion que se obtenga a través de
las evaluaciones;
XXXVII. Representar a la Contraloria en los eventos y comisiones que se le asignen;

XXXVIII. Requerir informaciéon y documentacion, asi como realizar visitas e inspecciones a
las areas de las Dependencias Municipales para la ejecucion de evaluaciones y
diagnosticos, con el propésito de promover una gestion eficiente;

XXXIX. Obtener por medios electrénicos las constancias de no inhabilitacion de las
personas que pretenden ingresar a este Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco; XL.
Promover, disefar y coadyuvar en la generacion de indicadores de medicion de impacto de
los programas y acciones a cargo de las Dependencias Municipales; y

XLI. Las demas que sean encomendadas por el Contralor Interno Municipal, su superior
jerarquico y otras disposiciones legales.

XLIl. Subir la informacion al Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), de los
servidores que resulten inhabilitados en procedimientos administrativos;

VIII-C. UNIDAD DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA Y CONTRALORIA SOCIAL

Corresponde el despacho de las siguientes atribuciones y funciones, asi como los asuntos
siguientes:
I.  Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia del ambito de competencia;
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——sus-funciones;
IV. Participary dar seguimiento a los proyectos de la Unidad de Obra Publica y Contraloria
Social;

V. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones

organizacionales de la Unidad de Obra Publica y Contraloria Social;

VI. Requerir de acuerdo a sus funciones, informacién y documentacion a las

Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica del Municipio de Jiquipilco; VII.

Formular observaciones y recomendaciones, respecto de los informes derivados de las

auditorias de obra publica y revisiones, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las

mismas;

VIIl.  Fincar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las
auditorias de obra publica o revisiones a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Municipal, en coordinacion con la Unidad de Control Interno
y Auditoria Administrativa, previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal;

IX. Turnar al departamento de responsabilidades, hechos que puedan ser constitutivos
de responsabilidad administrativa, proporcionando los elementos y evidencias que
se hubieren generado durante la practica de una auditoria, asi como a las empresas
gue en su caso puedan ser boletinadas;

X. Asistir en representacion del Contralor Interno Municipal a los procesos de
adjudicaciéon de obra publica y servicios relacionados con la misma, bajo la
modalidad de Licitacion Publica, de conformidad con la normatividad en la materia;
cuando éste asi lo determine.

XI. Coordinar los trabajos de auditoria de obra, en coordinacién con la Unidad de
Control Interno y Auditoria Administrativa;

XIlI. Verificar el cumplimiento del Plan de Obra autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente;

XIlll.  Turnar al area correspondiente las inconformidades que en su caso presentaran los
contratistas;

XIV. Verificar que las inconformidades presentadas por los contratistas se lleven
conforme a los procedimientos y la normatividad aplicable;

XV. Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la misma,
se lleven de conformidad con lo que establecen las disposiciones legales aplicables;

XVI.  Coadyuvar con el departamento de Responsabilidades Administrativas, en los

Procedimientos Administrativos que se inicien en materia de Obra Publica;

XVII.  Verificar que el catdlogo contratistas del Municipio, sea acorde a la normatividad
aplicable;

XVIIl. Comprobar que los recursos Estatales y Federales asignados al Ayuntamiento del
Municipio de Jiquipilco para la realizacion de Obra Publica, se apliquen en los
términos establecidos en las leyes, reglamentos y los convenios respectivos;
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del Estado, para el cumplimiento de“stis funciones;

—xX——Participar enla Entrega-Recepcion-dedostrabajos de lao bl ieios,

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

relacionados con la misma, de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal;

Coordinarse con la Direccion de Obras Publicas, a fin de que se proporcione el
Expediente Técnico de cada una de las Obras que seran ejecutadas.

Convocar a las comunidades o beneficiarios directos para la celebracién de
asambleas e informar de las obras y acciones a desarrollar los Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia;

Dar seguimiento a las quejas, denuncias e irregularidades presentadas por los
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia;

Brindar asesoria y apoyo técnico a cada Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
para asegurar la correcta supervision de las obras y acciones que realice el
Ayuntamiento de Jiquipilco;

Realizar visitas de trabajo y supervisién de las obras y acciones para asegurar que

cumplan con la normatividad establecida;

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

XXXIV.

Solicitar a la Direccidbn de Obras Publicas informacion referente al Expediente
Técnico de alguna obra o datos del contratista con el fin de proporcionarla al Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia que asi lo solicite, siempre y cuando no se
contravengan las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién y sus reglamentos;

Recibir y dar seguimiento a quejas e irregularidades presentadas por el Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia derivados del desarrollo de las obras;

Elaborar informes relacionados con obras que se realicen asi como de cada Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia constituido, ademas de aquellos que le solicite el
Contralor Interno Municipal,

Por instrucciones del Contralor Interno Municipal en el ejercicio de sus atribuciones
habilitar horas y dias inhabiles cuando existan circunstancias urgentes que asi lo
exijan, debiendo expresar cuél sea ésta y las diligencias que hayan de practicarse;
Coordinarse con las dependencias que realicen programas asistenciales con la
finalidad de supervisar y evaluar su aplicacion o ejecucion;

Convocar a las comunidades o beneficiarios directos para la celebracion de
asambleas e informar de las obras y acciones a desarrollar;

Brindar asesoria y apoyo técnico a cada Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
para asegurar la correcta supervision de las obras y acciones que realice el
Ayuntamiento de Jiquipilco;

Representar a la Contraloria en los eventos y comisiones que se le asignen; y

Las demés que sean encomendadas por el Contralor Interno Municipal, su superior
jerarquico y otras disposiciones legales.
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VIII-D. UNIDAD DE SITUACION PATRIMONIAL

I. Promover, verificar y brindar asesoria para la presentacion oportuna de la Declaracion
Patrimonial de Bienes por parte de los servidores publicos obligados, de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; IlI.
Coordinar la actualizacion del padrén de los servidores publicos obligados a presentar la
manifestacion de bienes;

. Dar seguimiento a los casos de Servidores Publicos que omitan presentar su
Manifestacion de Bienes o que la presenten extemporaneamente, y en su caso turnar al
departamento de responsabilidades administrativas para la instauracion del procedimiento
administrativo correspondiente;

V. Elaborar, actualizar y validar el padrén de servidores publicos obligados a presentar
su manifestacion por baja, alta y anualidad de bienes por evoluciéon patrimonial;

V. Asesorar en el llenado de la manifestacion de bienes a los servidores publicos
obligados a presentarla;
VI.  Llevar a cabo la entrega de cédulas de identificacion a cada servidor publico

municipal obligado a presentar la manifestacion por baja, alta y por anualidad de bienes por
modificacion patrimonial;

VII.  Llevar a cabo el registro y control via electronica, de los movimientos de altas y bajas
correspondientes a los servidores publicos obligados a presentar manifestacion de bienes;
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de barras y clave personalizada, a fin de“gtie cumplan con esta obligacion dé"manera

—electronica;

VIII-E. UNIDAD DE ENTREGA RECEPCION

V.
V.

Capacitarse en el procedimiento juridico-administrativo que conlleva el acto de
entregarecepcion, asi como en el uso y manejo del Sistema de Entrega-Recepcion;
Habilitar el uso del Sistema de Entrega-Recepcion a los servidores publicos titulares
0 encargados de despacho de las dependencias o unidades administrativas de las
entidades fiscalizables, para llevar a cabo los actos de entrega recepcion;

Notificar por oficio el usuario y contrasefia correspondiente al Sistema de
EntregaRecepcion a los servidores publicos titulares, o encargados de despacho, o
en su caso, servidor publico que presenta la informacion para llevar a cabo los actos
de entregarecepcion;

En conjunto con los servidores publicos titulares o encargados de despacho,
seleccionaran en el Sistema de Entrega-Recepcién los formatos que les sean
aplicables conforme a sus atribuciones, funciones, obligaciones y activid

ades;

Capacitar y asesorar a los servidores publicos en el procedimiento

juridicoadministrativo que conlleva el acto de entrega-recepcion, asi como en el uso y
manejo del Sistema de Entrega-Recepcion;

VI.
servidor publico saliente o al servidor publico que presenta la informacion, asegurandose
de que se realice en un plazo de cinco dias habiles siguientes a partir de la separacién del
empleo, cargo o comision, o suscripcion del acta administrativa;

VI

Informar por oficio el lugar, fecha y hora para realizar el acto de entrega-recepcion al

Coordinar y vigilar mensualmente que los servidores publicos titulares o encargados

de despacho actualicen en el
Sistema de Entrega-Recepcion los registros correspondientes;
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eviten hacer mal uso, borren, destruyan, sustfaigan u oculten la informacion que con ‘motivo
—de-sus funciones hayan registrado en el Sistema-de-Entrega Recepecién;

IX. Informar al Organo Superior, mediante oficio, sobre los nombramientos de aquellos

servidores publicos que fungieron como encargados de despacho y fueron designados

titulares de las dependencias o unidades administrativas de las entidades fiscalizables; X.

Remitir al Organo Superior las actas de entrega-recepciéon y/o actas administrativas,

cuando proceda, firmadas de manera autografa, asi como los paquetes generados por el

Sistema de Entrega-Recepcién en medios de almacenamiento electronico; asegurandose

de que la informaciéon contenida se encuentre completa y corresponda a los actos

realizados;

Xl. Resguardar un ejemplar de cada una de las actas y sus medios de almacenamiento
electronico que se generan con motivo de los actos de entrega-recepcion;

XIl. Verificar que los asuntos pendientes, en tramite o inconclusos que los servidores
publicos salientes estipulen en los procedimientos de entrega-recepcion, sean
atendidos previo a la fecha de vencimiento sefialada;

XIll. Determinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal o titular del Organismo Publico
Descentralizado, los servidores publicos que, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deban realizar el acto de entrega recepcion, y

XIV. Las demas que sefalen estos lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

XV. Intervenir para efectos de testificacion en los procesos de entrega-recepcion de las

Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades Municipales;
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IX. DIRECTORIO

L. EN D. ALEJANDRO VENEGAS AVILA
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL Y AUTORIDAD RESOLUTORA DE JIQUIPILCO, ESTADO DE
MEXICO.

L. EN D. VALENTIN SANCHEZ ROMUALDO
AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITO A LA UNIDAD DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.

L. EN D. OLIVIA ESCOBAR ESCOBAR

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ADSCRITA A LA UNIDAD DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.

L. EN D. YAJAIRA ENRIQUEZ MARTINEZ
NOTIFICADORA HABILITADA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE JIQUIPILCO

P. EN ADMON KARINA DIONISIO SANCHEZ
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA

C. JOSE ANGEL VILLEGAS RUEDA
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE OBRA PUBLICA Y CONTRALORIA SOCIAL.

C. JOSE ANGEL VILLEGAS RUEDA
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE SITUACION PATRIMONIAL

TEC. EN INF. JULIO CESAR PIEDAD SANCHEZ
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ENTREGA RECEPCION.
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VALIDACION

Transitorio

UNICO: Publiguense el contenido del presente en la Gaceta Municipal.

“El ciudadano Presidente Municipal hara que se publique y se cumpla” Dado en el sal6n de

Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la Sesion

Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco. Estado de México, a los dias del mes de
de 2022. Aprobado por Unanimidad.

PROFESOR FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, MEXICO.
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LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, MEXICO.
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CONTRALORIA INTERNA DEL AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO, MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Septiembre 2022.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

|. INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Determinar la conveniencia o no de instaurar el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

ALCANCE

- Contraloria Interna Municipal
- Coordinacién de Recursos Humanos
- Servidor Publico objeto de investigacion a instancia de parte o de oficio.

REFERENCIAS

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, articulos 14, 16, 109 fracciones lll,
113.

Constitucion politica del estado libre y soberano de México, articulo 130.

Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, articulos 1, 2, 3 fraccion I,
4,6,7,9, 10, 11.

RESPONSABILIDADES

La autoridad investigadora serad la encargada de integrar el informe de presunta
responsabilidad administrativa, el cual contendra:
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se dicten en el expediente de responsabtidad a inistrativa por parte de'la autofidad
——investigadora, precisan ion otorgada-
V. El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como presunto
responsable, asi como el ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que
desemperie.
En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se deberéa sefialar su nombre
0 razon social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados.
V. La narracion logica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comision de la
presunta falta administrativa.

VI. La infraccion que se le imputa al sefialado como presunto responsable, precisando
las razones por las que se considera que ha cometido la falta.
VII. Las pruebas que se ofrecerdn en el procedimiento de responsabilidad

administrativa para acreditar la comision de la falta administrativa y la responsabilidad
atribuida al presunto responsable, debiéndose exhibir las pruebas documentales que
obren en su poder, o bien, aquellas que no estandolo, se acredite con el acuse de recibo
correspondiente debidamente sellado por la autoridad competente, que la solicitd con la
debida oportunidad.

VIIL. La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso. IX. Firma autégrafa de la
autoridad investigadora.

DEFINICIONES

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Al instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de faltas
administrativas. En adelante denominado IPRA.

Autoridad Investigadora: Servidor publico adscrito a la contraloria, encargado de integrar
el IPRA.

Presunto Responsable: Servidor Publico sefialado como probable responsable de
cometer una falta administrativa.

De oficio: facultad de realizar las indagatorias por parte de la autoridad investigadora, dada
la naturaleza de la probable falta administrativa, sin que medie de por medio una queja.

Por denuncia: se refiere a que para el inicio de las indagatorias se recibe una queja por
parte de una persona fisica o0 moral, en la que sefiala a la persona contra quien
presumiblemente se tiene elementos de cometer alguna falta administrativa en ejercicio de
su cargo, empleo o comision.
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- Denuncia (instancia de parte)

- De oficio

- Derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o
en su caso, de auditores externos.

RESULTADOS

Integracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

POLITICAS

- Elinforme de presunta responsabilidad se iniciara a peticion de parte o bien de oficio
como parte de las facultades de que la Ley le confiere.

- Las diligencias se haran en dias y horas habiles, es decir de lunes a viernes de 9:00
a 17:00 horas, a excepcion que por la urgencia del caso sea necesario habilitar dias
y horas inhabiles.

- Las notificaciones que al respecto hayan de hacerse se haran de manera personal.

- Al término de la integracién del IPRA, se turnara el expediente completo a la
autoridad substanciadora.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como las
unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

No. || Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Se recibe la queja por parte de la persona que la interpone o bien
derivado de la facultad de indagar de oficio por parte del 6rgano
Ciudadano (s) que interpone la]] de control interno.
queja/facultad oficiosa del Organo de
control
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mpla con Iés.'_:equis_i;tqs gque la ley
establece, si los cumple da tramite para integrar el IPRA, en caso
de no ser asi previene a la persona que inicia la queja a efecto de
que subsane el escrito.

Autoridad Investigadora

3 Autoridad Investigadora Admitida la queja, realiza las indagatorias y diligencias necesarias
a efecto de establecer que se trata de una posible falta
administrativa por parte de un servidor publico que se encuentra
en el dmbito de su competencia.

4 Autoridad Investigadora Agotadas las diligencias necesarias para determinar si existe una
posible falta administrativa e integra el IPRA, se remite el
expediente a la autoridad substanciadora.

5 Autoridad Investigadora Remite el IPRA y espera el plazo de 5 dias habiles a efecto de que
la autoridad substanciadora emita e acuerdo de admisién del IPRA
o bien de regresarlo y subsanar posibles inconsistencias.

6 Autoridad Substanciadora Emite acuerdo de admision o bien no admisién. Si lo admite
termina la actuacién de la autoridad investigadora, en caso
contrario se realizaran las solvataciones necesarias y se remite
nuevamente.

7 Autoridad Investigadora Para el caso de que se trate de una falta grave se dara vista a la
Sala Regional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA




PERSONA FISICA AUTORIDAD INVESTIGADORA AUTORIDAD
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Fin.

investigadora.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ll. SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO.

OBJETIVO

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién
del informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA), hasta la audiencia inicial en
el supuesto de faltas administrativas graves y hasta el periodo de alegatos en el supuesto
de faltas administrativas no graves.
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REFERENCIAS

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos -
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México

RESPONSABILIDADES

Articulo 194. EIl procedimiento administrativo relacionado con las faltas administrativas no graves,
se desarrollari en los términos siguientes:

I.La autoridad investigadora debera presentar ante la autoridad substanciadora el informe de
presunta responsabilidad administrativa, la cual, dentro de los tres dias habiles siguientes, se
pronunciara sobre su admisién, pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que subsane
las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho informe.

Il. En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto responsable, debiendo
citarlo para que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo, asi como la autoridad ante la que debera
comparecer.

Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no declarar en contra de si mismo, ni a
declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia
y de no contar con uno, le sera designado un defensor de oficio.

M. Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial, deberd mediar
un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias habiles.

El diferimiento de la audiencia sélo podra otorgarse por causas de caso fortuito o de fuerza mayor
debidamente justificadas o en aquellos casos en que se sefiale.

\VA Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora debera citar a
las demas partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de
anticipacion.

V. El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendira su
declaracion por escrito o verbalmente y debera ofrecer las pruebas que considere pertinentes.

En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o
las que no estandolo, conste que las solicitd a través del acuse de recibo correspondiente
deb|damente sellado por la autoridad competente.
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durante la audiencia inicial, podran manifestaegpoér escfito mente lo'que a su defecho
convenga Yy ofrecer las pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las documentales que
obren en su poder, o las que no estandolo, conste que las solicitaron por el acuse de recibo
correspondiente.

Tratandose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudieron conseguirlos por
obrar en archivos privados, deberan sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los
tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos.

VII. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho
convenga Yy ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad substanciadora declararé cerrada dicha
audiencia inicial, posteriormente las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las que sean
supervenientes.

VIII. Dentro de los quince dias héabiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda, donde debera
ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

IX. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora
declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las
partes.

Articulo 195. El procedimiento administrativo relacionado con faltas administrativas graves o faltas
de particulares, se desarrollara de conformidad con lo previsto en el presente articulo.

Las autoridades substanciadoras deberan observar lo dispuesto en las fracciones | a la VII del
articulo anterior, posteriormente procederan en los siguientes términos:

I.Dentro de los tres dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora deberd, bajo su responsabilidad, enviar al Tribunal, los autos originales del
expediente, asi como notificar a las partes la fecha de su envio, indicando el domicilio del Tribunal
encargado de la resolucién del asunto.

Il. Cuando el Tribunal reciba el expediente, bajo su mas estricta responsabilidad, debera
verificar que la falta descrita en el informe de presunta responsabilidad administrativa sea de las
consideradas como graves. En caso de no serlo, fundando y motivando debidamente su resolucion,
enviard el expediente respectivo a la autoridad substanciadora que corresponda para que contintie
el procedimiento en términos de lo dispuesto en el articulo anterior. De igual forma, de advertir el
Tribunal que los hechos descritos por la autoridad investigadora en el informe de presunta
responsabilidad administrativa corresponden a la descripcion de una falta grave diversa, le ordenara
a ésta realice la reclasificacion que corresponda, pudiendo sefalar las directrices que considere
pertinentes para su debida presentacién, para lo cual le concedera un plazo de tres dias habiles.

En caso de que la autoridad investigadora se niegue a hacer la reclasificacion, bajo su mas estricta
responsabilidad asi lo hara del conocimiento del Tribunal fundando y motivando su proceder. En
este caso, dicho Tribunal continuara con el procedimiento de responsabilidad administrativa.
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conducen el procedimiento de responsabilida ministrativas deSde'la admision delinfofme de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Il. Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u omision
posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

M. Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

\VA Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancion corresponde a la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México y a los érganos internos de control.

V. Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.

VI. Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas
gue se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los Capitulos
Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México.

INSUMOS

- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
- Acuerdo de Admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

RESULTADOS
Articulo 188. Las resoluciones seran:
I. Acuerdos, cuando se trate de resoluciones de tramite.
Il. Autos provisionales, los que se refieren a determinaciones que se ejecuten provisionalmente.

M. Autos preparatorios, a las resoluciones por las que se prepara el conocimiento y decision
de un asunto, se ordena la admision, la preparacion y desahogo de pruebas.

\VA Sentencias interlocutorias, aquellas que resuelven sobre un incidente o una cuestion
intraprocesal o accesoria al procedimiento.

POLITICAS

De acuerdo con el articulo 184 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios el desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa, se llevaran
a cabo de conformidad con las siguientes reglas:
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La autoridad a cargo de la direccion en el desarrollo de la audiencia podra reprimir las
interrupciones a la misma, haciendo uso de los medios de apremio previstos en la presente
Ley, e incluso estara facultado para ordenar el desalojo de las personas ajenas al
procedimiento del local donde se desarrolle la audiencia.

Cuando a su juicio resulte conveniente para el adecuado desarrollo y continuacion de la
misma, para lo cual podra solicitar el auxilio de la fuerza publica, debiendo hacer constar en
el acta respectiva los motivos para ello.

- Quienes actuen como secretarios, bajo la responsabilidad de la autoridad encargada de la
direccién en el desarrollo de la audiencia, deberdn hacer constar el dia, lugar y hora en que
principie la audiencia, la hora en la que termine, asi como el nombre de las partes, peritos y
testigos y demas personas que hubieren intervenido en la misma, dejando constancia de los
incidentes que se hubieren desarrollado durante su celebracion.

Articulo 186. Los expedientes se integrardn por las autoridades substanciadoras o, en su caso,
resolutoras, con la colaboracion de las partes, terceros y demas que intervengan en el procedimiento
administrativo, conforme a las siguientes reglas:

- Todos los escritos deberan presentarse en idioma espafiol o lengua nacional y estar
firmados por quienes intervengan en ellos, en caso de que no supieren o pudieren firmar
bastara con que estampen su huella dactilar, o bien, podran solicitar a un tercero que firme
a su nombre y ruego, debiéndose establecer tal circunstancia en el acta respectiva. En este
Ultimo caso se requerira que el promovente comparezca personalmente ante la autoridad
substanciadora o resolutora, segun sea el caso, a ratificar su escrito, dentro de los tres dias
siguientes, de no comparecer se tendra por no presentado el escrito.

- Los documentos redactados en idioma extranjero, se acompafaran con su debida traduccion
y de ellos se dard vista a las partes para que manifiesten lo que a su derecho corresponda.

- Entoda actuacion las cantidades y fechas se escribirdn con letra y nimero, no se emplearan
abreviaturas, ni se rasparan las frases equivocadas, sobre las cuales solo se pondra una
linea delgada que permita su lectura, salvdndose al final del documento con toda precision
el error cometido. Lo anterior no serd aplicable cuando las actuaciones se realicen por el uso
de equipos de cémputo, pero sera responsabilidad de la autoridad substanciadora o
resolutora, segun corresponda, que en las actuaciones se haga constar de manera
fehaciente todo lo acontecido durante su desarrollo.

- Todas las constancias que integren el expediente deberan ser foliadas, selladas y rubricadas
en orden progresivo.

- Las actuaciones seran autorizadas por las autoridades substanciadoras o resolutoras y en
su caso, por el secretario a quien corresponda certificar o dar fe del acto cuando asi lo
determinen las leyes correspondientes.

Articulo 189. Las resoluciones deben ser firmadas de forma autdgrafa por la autoridad que la emita
y de ser el caso, por el secretario correspondiente, en términos de lo que disponen las leyes de la
materia.
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firmadas, pero las autoridades que los emitan ran dclarar algufrconcepto’'cuando’@stosisean
obscuros o imprecisos, sin alterar su esencia.
Las aclaraciones podran realizarse de oficio, 0 a peticion de parte, se promoveran dentro de los tres
dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion y deberan ser resueltas dentro de los tres
dias habiles siguientes.

DESARROLLO

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso
el de prevencion, para que la autoridad investigadora subsane

omisiones o aclare hechos;
Autoridad substanciadora

2 En el supuesto de que la autoridad substanciadora admita el
informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenara el
emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para

gue comparezca personalmente a la celebracidon de la audiencia
Autoridad substanciadora inicial;

3 Autoridad substanciadora Habilitar dias y horas inhdbiles para la practica de aquellas
diligencias que a su juicio se requieran;

4 Autoridad substanciadora Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, para hacer cumplir sus determinaciones;

5 Autoridad substanciadora Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la
materia;
6 Autoridad substanciadora Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de

Justicia Administrativa el expediente de presunta responsabilidad
administrativa en los casos de faltas administrativas graves o de
particulares;

6 Autoridad substanciadora Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
desde la admision del informe de presunta responsabilidad hasta
la recepcién de los alegatos que al efecto formulen las partes para
su remisién a la resolutora, en los casos de faltas no graves;
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION I

PERSONA FISICA CONTRALORIA INTERNA TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

AUTORIDAD AUTORIDAD
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

lIl. RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
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Determinar la responsabilidad administrativa disciplinaria de la persona sujeta al
procedimiento administrativo disciplinario.

ALCANCE
Contraloria Interna Municipal
Coordinacion de Recursos Humanos

Servidor Publico objeto y/o persona fisica o moral de investigacion por presunta
responsabilidad administrativa a instancia de parte o de oficio.

REFERENCIAS

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, articulos 14, 16, 109 fracciones lll,
113.

Constitucion politica del estado libre y soberano de México, articulo 130.

Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, articulos 1, 2, 3 fraccion lll,
4,6,7,9, 10, 11.

RESPONSABILIDADES

La autoridad resolutora sera la encargada de determinar la sancion a la que haya sido
acreedor el sujeto y/o sujetos objeto del proceso disciplinario:

Asimismo de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas, esta debera
contener:

Articulo 193. Las sentencias definitivas deberan contener lo siguiente: I.
Lugar, fecha y autoridad resolutora correspondiente.

II. La motivacion y fundamentacion que la sustentan, incluyendo la competencia de la
autoridad resolutora.

lll. Los antecedentes del asunto.
IV. La fijacion clara y precisa de los hechos controvertidos por las partes.

V. La valoracién de cada una de las pruebas admitidas y desahogadas.

VI. El analisis l6gico juridico en que se sustente la emision de la resolucién.
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-la-determinacion del monto de la indemnizacién—explicitando los u
cuantificacion.
VII. El pronunciamiento sobre la existencia o inexistencia de los hechos que la presente

Ley establece como falta administrativa grave o falta de particulares y de ser el caso, la
acreditacion plena de la responsabilidad del servidor publico o particular vinculado con
dichas faltas.

Cuando derivado del conocimiento del asunto, la autoridad resolutora advierta la probable
comision de faltas administrativas imputables a otra u otras personas podra ordenar en su
fallo, el inicio de la investigacion correspondiente.

VIII. La sancion a imponer al servidor publico o particular que haya sido declarado
responsable.

IX. La determinacion de existencia o0 inexistencia de la comision de las faltas
administrativas.

X. Los puntos resolutivos, que deberan precisar la forma en que deberda cumplirse la
resolucion.

DEFINICIONES

- Autoridad resolutora: Al titular del Organo de Control Interno encargada de resolver
de fondo el asunto, determinando la sancion a la que se hace acreedor.

- Presunto Responsable: Servidor Publico sefialado como probable responsable de
cometer una falta administrativa.

- Resolucion: sentencia definitiva por medio de la cual se determina la sancion a la
gue ha sido acreedor el servidor publico objeto del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

INSUMOS

- Expediente integrado por la autoridad substanciadora.

RESULTADOS

Sentencia definitiva del Procedimiento Administrativo Disciplinario, determinando la sancion
a la que es acreedor el servidor publico objeto de dicho procedimiento.
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- Las diligencias se haran en dias y ho__ras hébiles, es decir de lunes a viernes de 9:00
a 17:00 horas, a excepcion que por la urgencia del caso sea necesario habilitar dias
y horas inhabiles.
- Las notificaciones que al respecto hayan de hacerse se haran de manera personal.
- Al término de la emision de la resolucion, se notificara a las partes involucradas.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como las
unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

No. || Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Autoridad Resolutora Recibe el expediente integrado por la autoridad substanciadora.

2 Autoridad Resolutora Derivado de la recepcion del expediente realizara la valoracién de
las pruebas, las circunstancias, asi como la actuacién del servidor
publico.

3 Autoridad Resolutora Hecha la valoracién de todas la documentales recibidas, la

autoridad emitira su resolucion definitiva.

4 Autoridad Resolutora Podra abstenerse de imponer una sancion en el supuesto que
derivado de las investigaciones practicadas o de la valoracion de
las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta
que no existe dafio ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o
Municipal, o al patrimonio de los entes publicos.

5 Autoridad Resolutora Instruird la notificacion a las partes interesadas

6 Denunciante o Autoridad Investigadora Podrd impugnar la abstencidn de sancionar de la autoridad
Resolutora, mediante el recurso de inconformidad.

7 Sala especializada en materia de Resolverd en un término de 30 dias habiles en consideracién a

responsabilidades administrativas. investigacion y documentales agregadas al expediente, contra la
cual no procedera recurso alguno.

DIAGRAMACION
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O$MIENTO: RESOLUCION DEL PROCEDIMIE

il S |

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AUTORIDAD RESOLUTORA SALA ESPECIALIZADA EN
MATERIA DE RESP.

ADMVA.

INICIO

O

Recibe el expediente integrado por la autoridad

substanciadora.




Realizara la valoracidn de las pruebas, las circunstancias,

asi como a actuacion del servidor publico.

©

Hecha la valoracion de las pruebas integradas al
expediente emite la resolucidn.

NO <>1I

Si sanciona al servidor publico, termina el
procedimiento.

Si no lo panciona 'a
autoridad investigadora o

el denuncianf pueden

impugnar la ggsolucién.

Si no lo sanciona la
autoridad investigadora o
el denunciante pueden
impugnar la resolucion.

©

La sala tiene un término de
30 dias habiles para resolver
la impugnacion, la cual es
inapelable

FIN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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LIevar a cabo una evaluacion mdependlente y objetiva aplicable a las dependencias del
Ayuntamiento del Jiquipilco, la cual consiste en una revision del sistema de control interno,
politicas y procedimientos de cada dependencia en el ejercicio de sus actividades
operativas y administrativas. Para obtener una herramienta fundamental en la Toma de
decisiones, ya que provee informacion concreta, clara y real.

El propédsito de las auditorias es mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones
contables, financieras y administrativas, obtener informacién financiera y operativa de
manera confiable e integra asi también garantizar el cumplimiento de las leyes y
regulaciones a través de la verificacion de las operaciones que se realizan en la
Administracion Publica Municipal que se lleven De conformidad al articulo 112 Fraccion |,
Il y XI de la Ley Organica Municipal que corresponde a las facultades de los Organos de
Control Interno Municipal, y el articulo al Capitulo VI “De la Contraloria Interna Municipal”
Articulos 86, 87, y 89 del Bando Municipal de Jiquipilco 2022-2024 y demas disposiciones
y reglamentos vigentes.

ALCANCE

Con el objeto de comprobar el eficiente desempefio de los servidores publicos a través del
analisis y mejoramiento en el control interno, identificacién de riesgos, prevencion de estos
y remediacion de los mismos. Se verificara y cotejara la informacion existente que
documente el servicio de los servicios que se prestan a la ciudadania y propia
Administracion.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 108, 109.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, articulos 7
- Bando Municipal, Articulos 86, 87, y 89 del Bando Municipal de Jiquipilco 20222024
- Y demas disposiciones y reglamentos vigentes.
RESPONSABILIDADES

El Organo de Control Interno es el encargado de atender algiin problema o situacién
derivada de la auditoria administrativa y de poner la sancion o responsabilidad al que sean
acreedores los servidores publicos municipales. A través del desempefio de la Unidad de
Control Interno y Auditoria.

Asi como la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

INSUMOS

* Orden de auditoria

* Programa especifico
» Carta planeacion

» Cedulas de control
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

Preparacion de la Auditoria: Analisis general de la Administracion Publica
Municipal, del plan anual de Auditoria, y de las dependencias que seran
auditadas y/o supervisadas con la finalidad de comprender de mejor manera
su funcionamiento y determinar el alcance y los objetivos de la misma,
considerando los siguientes factores:

Marco Normativo: Contexto legal que regula las funciones y atribuciones de
la Direccién/Coordinacion/Area, su actuacion y la forma en la que se asocia
con el desemperfio de sus funciones.

Regulacion Interna: Informacion propia de la Direccion/Coordinacion/Area
respecto de su operacion: Politicas, Reglamentos, Indicadores, etc.
Estructura  Organizacional: Es la Informacibn propia de Ila
Direccion/Coordinacién/Area: Manual de Organizacion, manual de
procedimientos, Organigrama, perfil de puestos, mision, principios, valores,
objetivos, etc.

Planeacion de la Auditoria: Etapa en donde se analiza la informacion de la
etapa anterior, para crear un plan de auditoria, elaborado por el Responsable
de la Unidad e Control Interno y Auditoria, Supervisado y autorizado por el
Contralor Interno Municipal. Con el contenido de las generalidades del
proceso de Auditoria.

Asignacion del equipo auditor: Etapa en la que se designa a los funcionarios
que realizaran cada una de las etapas de la auditoria interna, procurando la
objetividad y atencion en el desempefio de la actividad. Personal lider
(Contralor Interno Municipal); que asegure el cumplimiento del plan de
auditoria, que las actividades sean efectivas y que se mantenga el alcance
definitivo previamente, y encargados de planeacion y Auditores (Encargados
de planear y desarrollar las tareas asignadas, recopilar y analizar las
evidencias y extraer las conclusiones, ademas de documentar los resultados
y redactan los informes).Personal con capacidad técnica de ejecucion de
auditorias internas.

Ejecucion de la Auditoria: Etapa que consta de 3 fases;

Reunion de apertura, presentacion del equipo auditor, planteamiento de los
procedimientos que se van a utilizar, definicion, de los recursos requeridos.
Recopilacion y analisis de la informacion recolectada por el equipo auditor.
(Cedulas de solicitud de informacion, cuestionarios, supervisiones, revision
documental, Elaboracion de papeles de trabajo)

Evaluacion de resultados, resolucion de los desacuerdos, planteamiento de
las conclusiones.




Ay

;&:} 6. Documentacion y notificazg?kgﬂe]‘lwtlrpl LCO

7. Seguimiento de las Observacighes qué han sido resultado de'la practica’

RESULTADOS

La funcion de la Auditoria interna es una actividad que no puede dejar de estar presente en
la Administracién Publica Municipal, en funcion de los beneficios que puede aportar en la
toma de decisiones, por medio de la prevencion de inconsistencias en los procedimientos,
politicas y controles, permitiéndoles optimizar de esta forma la proteccion de las
operaciones y por consiguiente, su desarrollo, crecimiento y rentabilidad en relacion a lo
anterior se elabora el informe de auditoria, y oficio de observaciones y recomendaciones
para el area auditada y con copia para el Presidente Municipal.

DIAGRAMACION

CONTRALOR INTERNO RESPONSABLE DE LA AUDITORES AREA AUDITADA
Inicio UNIDAD DE CONTROL
INTERNO Y AUDITORIA

Preparacion de la Auditoria: Atencidn a las

Ejecucidn de la Auditoria

g 4
Marco normativo,
Regulacion interna,

Analisis general solicitudes por

Estructura Organizacional.

\
Asignacion del equipo J ‘ Planeacion de la Auditoria
2
J
8

el Organo de
control interno

y

auditor

6 5

Documentaciény
notificacion del proceso P me de Auditoria |

de Auditoria

'

Seguimiento de las

Observaciones que han
resultado de la practica.
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FORMATOS

OFICIO DE COMISION

Jiguipilco, México ___
Oficio No.
Asunto: Oficio de Comision

Nombre del servidor publico comisionado
PRESENTE

Por este conducto, me permito comunicar a usted, que como personal adscrito a este Organo
Interno de control de Jiquipilco Estado de México se le habilita a fin de llevar a cabo Ia

Auditoria , denominada . Misma que seréd practicada a de esta

municipalidad, por el periodo comprendido del

Sin mas por el momento mucho agradeceré se sirva disponer a ejecutar las acciones necesarias
para la encomienda que le ha sido asignada.

ATENITAMENTE

LIC. EN. D. ALEJANDRO VENEGAS AVILA

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO

Ccp. Archivo




32 JIQUIPILCO

222 - Hed

ORDEN DE AUDITORIA

Jiguipilco, México a ___ de junio 2022 Oficio No. CIM/__/2022-__

CIM/AUD/__ /2022

“Auditoria de

Asunto: Orden de inicio de Auditoria

Nombre del titular y éarea auditada.

PRESENTE

Por este conducto, me permito comunicar a usted, que de acuerdo al plan de trabajo
2022-2024 de la Contraloria Interna municipal Competen Auditorias de

las Diferentes Areas del Ayuntamiento; que tienen por objeto la supervision vy
analisis de los procesos de desempefio y otros criterios como parte del control
interno 'y mejora continua de la Administracion Publica Municipal; de tal modo
comunico a usted el inicio de la Auditoria CIM/AUD/___ /2022 * ” La
presente auditoria de __ tiene como objeto

El proceso correspondiente al analisis y resultados de la auditoria en mencion tendra

lugar en , por lo que cuenta con un periodo estimado , con un
alcance

Para llevar a cabo la practica de esta Auditoria se comisiona a mediante
los oficios , quienes se identificaran al momento de iniciar la presente Auditoria.

Cabe sefialar que podra comisionarse personal adicional, en caso de requerirse.

La auditoria sera tanto en forma presencial en el area correspondiente al desempefio
de actividades, asi como a través de solicitudes de documentacidn e informacion
a través de una “Cedula de Solicitud de Documentacion”, misma que debera
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oportunidad al personal com|5|onado toda la informacion que requiera para el

meeﬁo de su encargo, Yy, designar por escrito .en un plazo ___ habiles a un
servidor publico con conocimientos y responsabilidad administrativa para que atienda
los requerimientos del personal de la Unidad de Control Interno vy

Auditoria.

Lo anterior, con fundamento en los articulos ; el reglamento interior de la
Contraloria Interna Municipal de Jiguipilco.

Agradezco de antemano su colaboracion para la realizacion del proceso de la
Auditoria. Quedo de usted para cualquier duda o aclaracion al respecto. A T E N

TAMENTE

LIC. EN. D. ALEJANDRO VENEGAS AVILA

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO

CCD:

*Archivo.

Direccion de Control y Evaluacion u Organo
Interno de Control:

Numero de Auditoria No. de Oficio de Orden de
de control interno: supervision de control interno:

Tipo de Auditoria:

Nombre de la
Auditoria:

Objetivo de la
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Nd&mcedimientos y/o | Fecha| Fechade

Vi | rencias
Actividades de | Conclusién 2022 - 24
Inicio
E R E R
1
E.- Fecha estimada
R.- Fecha real
Observaciones:
Elaboro Reviso y Autorizo
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y LIC. EN. D. ALEJANDRO VENEGAS AVILA
AUDITORIA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE
JIQUIPILCO.
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
En Jiquipilco, Estado de México, siendo las , del dia , el L. en D. Alejandro Venegas Avila,
Contralor Interno Municipal de Jiquipilco, asistido por la personal adscrito al Organo de Control

Interno del Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de México; con atribucion de Auditoras comisionadas para las
presentes diligencias, hacen constar que se constituyeron legalmente en las oficinas que ocupa la ;
perteneciente al Ayuntamiento constitucional de Jiquipilco, Estado de México, sito . Quienes se
identifican con , Nimeros expedidas por ; asi como identificaciones expedidas por la
dependencia gubernamental que les acredita la calidad de Servidores Publicos adscritos, a efecto de hacer
constar los siguientes:

HECHOS
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Para los efectos de desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al titular del ente
auditado se identifique,.

Personal de la Contraloria Interna Municipal exponen al titular del ente Auditado el alcance de los trabajos a
desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos
que estaran enfocados. Acto seguido se solicita, designe dos testigos de asistencia

, quedando designado (a)s el/la/los/las Con cargo de adscrito (a) s a quienes aceptan la designacién y al
mismo tiempo se identifican con

El en este momento designa a como la persona encargada (enlace) de atender los
requerimientos de informacion relacionados con la auditoria, quien acepta la designacién y en el acto se
identifica con el oficio de comisién

previo apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren los
gue declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segun lo disponen la fraccion | del articulo 156
del Codigo Penal del Estado de México y articulo 66 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, manifiesta llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de _ afios,
estado civil originario de __ dice que en este acto recibe el original del oficio de orden de Auditoria
namero ___ , hecho con el que se da por formalmente notificado y se pone a las 6rdenes del personal
comisionado actual para atender los requerimientos que le formulen para que cumplan su
cometido.

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia, siendo las
de la misma fecha en que fue iniciada.

Asimismo, previa lectura de lo asentado la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios los
gue en ella intervinieron para dar constancia que este documento fue elaborado en dos ejemplares, de los
cuales se entrega uno al servidor publico con el que se entendi6 la diligencia.

Por la del H. Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de México

Nombre y cargo del ente Auditado Enlace designado para atender la Auditoria

Por_ la Contraloria Interna Municipal del H. Ayuntamiento de Jiguipilco, Estado de México




Lic. En D. Alejandro Vegas

2027 - 2024
Auditor (a) Auditor (a)

ﬂgéir]lwlPcho

Avila

Contralor Interno Municipal

Testigos de Asistencia

Nombre y firma

Nombre de la auditoria:
NuUmero y tipo de auditoria
Ejercicio auditado:

Periodo sujeto a revision:

Fechas de inicio y término:
Nombre del ente auditor.
Antecedentes

Del area auditada

De la auditoria

Objeto

Alcance

Procedimientos

Limitaciones

Resultados

Nombre y firma

INFORME DE AUDITORIA

Del estudio y evaluacién de control interno

Observaciones
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Comentarios del titular del ente auditado o serV|d0 gnado 7 A
En su caso, el monto del presunto dafo, perjuicio causado o beneficio obtenido, asi como el origen de los
recursos.

Conclusion:

Elaboro Reviso Vo. Bo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

V. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION
DE EMPRESAS NO OBJETADAS

OBJETIVO

Determinar la procedencia de la emision de la constancia de no inhabilitacion de personas
fisicas 0 morales que tengan intencion de participar en la ejecucion de obra financiada con
recurso publicos federales, estatales y/o municipales.

ALCANCE

* Aplica a particulares (personas fisicas y/o morales) que tengan intencién de
participar en la ejecucion de obra publica con recursos asignados a la Hacienda
Publica Municipal.

» Servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras Publicas, que tengan relaciéon
a una obra publica en especifico.

» Servidores Publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal en especifico al
departamento de Auditoria de Obra Publica.

» Servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion y/o responsables
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» Constitucion Politica de los estados unidos mexicanos, articulos 14, 16, 109
fracciones Ill, 113.
» Constitucion politica del estado libre y soberano de México, articulos 113, 129y 130.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios,
articulos 1, 2, 3fracciéon |, 4, 6, 7, 9, 10, 11.
» Cobdigo Administrativo del Estado de México. Articulo 12.18 y Libro Décimo Segundo.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. Articulo 287.

+ Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Articulo 74. [

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Titulo Décimo Cuarto.

» Sistema de Medios Electrénicos de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México. www.secogem.gob.mx/EmprObje/boletin.asp

RESPONSABILIDADES

* Del Responsable y/o Titular de la Direccién de Obras Publicas o Comité Interno de Obra
Publica;

Al emitir solicitud respectiva a la Coordinacion de Licitaciones adscrita a la Direccion de
Administracion y/o Comité Interno de Obra Publica; de la convocatoria para iniciar el
proceso y/o procedimientos de la contratacion publica respectiva para ejecutar alguna Obra
Pulblica en especifico.

* Del Responsable o Titular de la Coordinacion de Licitaciones adscrita a la Direccion de
Administracion;

Al recibir la solicitud correspondiente de la Direccién de Obras Publicas o del Comité Interno
de Obra Publica, deberé solicitar a la Autoridad Competente (Contraloria Interna Municipal),
la verificacion del Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores objetados en el Estado
de México y Otras Entidades; para poder permitir la participacion de la persona fisica o
moral en el concurso correspondiente.

* Del Titular de la Contraloria Interna Municipal,

Al ser el receptor primario de la solicitud de la Coordinacion de Licitaciones o del Comité
Interno de Obra Publica; para la verificacion del Boletin de Empresas Contratistas y/o
Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades, para acreditar la
factibilidad de participar por parte de la persona fisica o moral concursante.

* Del Responsable del Departamento de Auditoria de Obra Publica y Contraloria Social de
la Contraloria Interna Municipal.

tectrénico
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DEFINICIONES

Adjudicacion directa: procedimiento de asignacién de obra publica o de servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas interesados.
La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se contrata la
realizacion de los trabajos.

Bases de licitacion: documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra
publica o servicio; del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada
formulacién de la propuesta de los licitantes.

Caodigo: al Codigo Administrativo del Estado de México

Comité Interno de Obra Publica: instancia auxiliar de los titulares de las dependencias,
entidades y ayuntamientos en los procesos de contratacion de obra publica y servicios

Constancia de no Inhabilitacion; documento emitido por la Secretaria y/o Contraloria
Interna Municipal, una vez verificado el Sistema electronico de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México en cuanto al Boletin de Empresas
Contratistas y/o Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades.

Contraloria: la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y/o Organo
de Control Interno Municipal del Municipio de Jiquipilco, estado de México.

Convocatoria: documento por el cual se hace publico un proceso de licitacion, al ser
difundido en la prensa escrita y los medios electronicos que disponga la dependencia
competente.

Excepciones a la licitacion publica: supuestos legales en que, por causa justificada, se
podra no realizar el procedimiento de licitaciébn publica y optar por las modalidades de
invitacion restringida o adjudicacion directa.

Interesado: persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicacion de obra
publica o servicio.

Invitacidn restringida: procedimiento de adjudicacion de una obra publica o servicio, en el
que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

Libro: Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Licitacion publica: procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca,
se reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica y los servicios.
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de México y/o Reglamento de la Ley de“@®htratacion Publica del Estado de™#ékico y

Unidad Ejecutora de Obra Publica o Servicios: es el area administrativa adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi como los
organismos autonomos y los Tribunales Administrativos, con atribuciones de planear,
programar, coordinar, ejecutar, evaluar o controlar la obra publica o los servicios en los
términos del Libro.

INSUMOS

solicitud de la Coordinacion de Licitaciones o del Comité Interno de Obra Publica; para la
verificacion del Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores objetados en el Estado
de México y Otras Entidades, para acreditar la factibilidad de participar por parte de la
persona fisica 0 moral concursante.

RESULTADOS

La validacion de ser considerado el interesado a participar en el concurso para la ejecucion
de Obra Publica.

POLITICAS

* La recepcion de la solicitud respectiva a la Coordinacion de Licitaciones adscrita a la
Direccion de Administracién y/o Comité Interno de Obra Publica.
* Las diligencias se haran en dias y horas habiles, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas,

* La verificacibn como entrega de resultados se daran via oficio entre dependencias de
manera interna; no siendo responsable la Contraloria Interna Municipal de notificar a las
empresas el resultado ni de las omisiones que se realicen al resultado emitido.

* Los términos y plazos para la elaboracién del proceso y/o procedimientos de convocatoria,
adjudicacion y/o ejecucion de Recursos Publicos de la Hacienda Publica Municipal
ejecutados en Obra Publica son responsabilidad de la Direccion de Obras Publicas,
direccion de Administracion y Coordinacion de Licitaciones; la contraloria lo sera de la
emision de la constancia correspondiente.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como las
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1 La Coordinacién de Licitaciones y/o Comitd

Interna de Obra Publica.

realiza solicitud de verificacion de no inhabilitacion de interesados
a participar en la ejecucion de obra publica al Titular de la
Contraloria Interna Municipal

2 Titular de la Contraloria Interna Municipal

Recibe la Solicitud de verificacidon de no inhabilitacion de
interesados a participar en la ejecucién de obra publica; a su vez
envia la solicitud respectiva al Departamento de Auditoria de Obra
Publica y Contraloria Social adscrita a la Contraloria Interna
Municipal

3 Titular del Departamento de Auditoria de

Obra Publica y Contraloria Social adscrita a
la Contraloria Interna Municipal

Recibe la Solicitud de verificacién de no inhabilitacion de
interesados a participar en la ejecucién de obra publica, con la
finalidad de verificar el Boletin de Empresas Contratistas y/o
Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades;
para poder permitir la participacion del interesado en el concurso
correspondiente.

4 Titular del Departamento de Auditoria de

Obra Publica y Contraloria Social adscrita a
la Contraloria Interna Municipal

Una vez verificado el sistema electrénico a través de la pagina
www.secogem.gob.mx/EmprObje/boletin.asp, de la Secretaria de

la Contraloria del Gobierno del Estado de México, se imprimen
los resultados y se notifica a

Titular de la Contraloria Interna Municipal para ratificacién y firma

5 || Titular de la Contraloria Interna Municipal

Recibe resultados del Departamento de Auditoria de Obra Publica
y Contraloria Social para ratificacién y firma y enviar resultados|
mediante oficio a la Coordinaciéon de Licitaciones y/o Comité
Interna de Obra Publica.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Expedicién de Constancias de no Inhabilitacion de Empresas no Objetadas
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La Coardinacian de
Licitaciones L] Comité
Interna  de Obra  Pdblica.
Realiza salicitud de
verificacion de no
inhabilitacion  de interesados
a participar en |a ejecucion de
abra plblica

QObra Pablica y Contraloria Social

Recibe |3 Solicitud de verificacion de no inhabilitacidn
de interesades a participar en la ejecucidn de obra
publuc.-u; a su ver envia la solicitud respectiva ab
Departamento  de Auditoria de Obra Publica v
Contraloria Soclal adserita a la Contraloria Interna

B inbrinal

O
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Recibe la Solicitud de vorificacion de
ne inhabilitacion  de interesados @
participar en la ejecucidn de obra
publica, con la finalidad de verificar el
Boletin de Empresas Contratistas 1,r.-"<'.|
Proveedores objetados en el Estado
de Mexico y Otras Entidades

.

5l NO

Recibe resultados para
confirmar o evitar la
participaciéon del o los
interesados a participar en la
ejecucion de la obra publica

en especifico.

Recibe resultados del Departamento de Auditoria de
Obra Publica y Contraloria Social para ratificacion y
firma y enviar resultados mediante oficio a la
Coordinacion de Licitaciones y/o Comité Interna de
bira Publica.

Una vez verificado el sistema
electrénico a través de la pagina

www.secogem.gob.mx/EmprObije/bol

etin.asp, de la Secretaria de Ila
Contraloria del Gobierno del Estado de
México, se imprimen los resultados y
se notifica al Titular de la Contraloria
Interna Municipal para ratificacion y
firma.

\ 4

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VI. INTEGRACION DE LOS COMITES DE PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO

Establecer un mecanismo de participacion ciudadana con el objetivo observar y vigilar que
los programas sociales y obra publica, tramites y servicios gubernamentales se lleven a
cabo con apego a la ley.

ALCANCE
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Direccion de obras publicas

Autoridades auxiliares
Ciudadano solicitante
REFERENCIAS

Lo anterior con fundamento en los Articulos 15 de la Constituciéon Politica del Estado Libre
y Soberano de México. 61, 62 y 65 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
233 del Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipios, 113-A. 113-B. 113-C, 113D,
113-E, 113-F, 113-G y113-H. de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como
en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se establecen las Bases Generales para
la instrumentacion del Programa de Contraloria Social, en los Lineamientos Generales de
Operacion del Programa de Contraloria Social, y demas ordenamientos y disposiciones

legales aplicables a la presente.

RESPONSABILIDADES

Los ayuntamientos promoveran la constitucion de comités ciudadanos de control y
vigilancia, los que seran responsables de supervisar la obra publica estatal y municipal.

En ese sentido a través del Organo Interno de control municipal, tendré a su responsabilidad
constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

DEFINICIONES

Secretaria de contraloria del Estado de México: Dependencia encargada de proporcionar
usuario y clave de acceso para consultar en el sistema la Constancia de No Inhabilitacion

COCIVOVI: Comité Ciudadano De Control y Vigilancia.

Programas sociales: Son aquellas acciones de gobierno que tienen como finalidad elevar
la calidad de vida de la poblacion y mejorar su condicion social a través de la entrega de un
bien material.

Obras publicas: Se refiere a aquellas que implican construccion, infraestructura,
remodelacion, equipamiento y/o mantenimiento de bienes inmuebles propiedad del Estado
de México.

Expediente Técnico: Documento elaborado por la Direccion de Obras Publicas en la que
se especifica datos técnicos del proyecto a realizar




Ay
s xas JIQUIPILCO
gﬁ :EE&%@&E | |
- Acta constitutiva del comité ciudadano de control y vigilancia en obra publica,
tramites y/o servicios gubernamentales.

- Reporte ciudadano
- Copia de documento soporte (Expediente Técnico) - Cuaderno de trabajo.

RESULTADOS

Constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

POLITICAS

Los comités ciudadanos de control y vigilancia estaran integrados por tres vecinos de la
localidad en la que se construya la obra, seran electos en asamblea general, por los
ciudadanos beneficiados por aquélla. El cargo de integrante del comité sera honorifico.

No podran ser integrantes de los comités las personas que sean dirigentes de
organizaciones politicas o servidores publicos.

Para cada obra estatal o municipal se constituira un comité ciudadano de control y vigilancia.
Sin embargo, en aquellos casos en que las caracteristicas técnicas o las dimensiones de la
obra lo ameriten, podran integrarse mas de uno.

Los comités ciudadanos de control y vigilancia tendran ademas, las siguientes funciones:

I. Vigilar que la obra publica se realice de acuerdo al expediente técnico y dentro de la
normatividad correspondiente;

Il. Participar como observador en los procesos o actos administrativos relacionados con la
adjudicacién o concesion de la ejecucion de la obra;

lll. Hacer visitas de inspeccién y llevar registro de sus resultados;
IV. Verificar la calidad con que se realiza la obra publica,

V. Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes las irregularidades que
observe durante el desempefio de sus funciones o las quejas que reciba de la
ciudadania, con motivo de las obras objeto de supervision,

Programas donde operan los comités Ciudadanos de Control y Vigilancia

Programas Federales

Programa para el Desarrollo Profesional Docente Tipo Superior (DGSU). Programa
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Programa de Apoyo a la Cultura- Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias

(PACMYC).

Programa de Infraestructura Indigena.

Programas Estatales

Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como las
unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

No. || Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 La direccion de Obras Publicas Elaborara el Expediente Técnico de
cada uno de los proyectos; en el cual se especifique datos técnicos
Obras publicas de cada uno de los proyectos. Posteriormente lo turnara a la

Contraloria Interna Municipal.

2 El contralor o la persona que designe digitalizaran el Expediente
Técnico; generando Tres Copias Simples para su posterior

Contraloria Interna Municipal utilizacion.
3 El contralor o la persona que designe elaborarar

Oficio con la programacion para la constitucion de los ComitéJ
Ciudadanos de Control y Vigilancia.

Contraloria Interna Municipal El oficio sera dirigido al titular de la Delegacién Regional de la
Contraloria Social y Atencién Ciudadana Zona Norte; ubicada en
AV. ADOLFO LOPEZ MATEOS S/N, CENTRO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ATLACOMULCO COL. FOVISSTE, C.P. 50450,
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO. En el cual se solicitaran
Actas Constitutivas de Comités Ciudadanos de control y
vigilancia y material de apoyo para la constitucidon de los
COCICOVIS.

Como requisito indispensable al presente oficio se habran de
adjuntar los expedientes de las obras a constituir
Cocicovi.
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Delegacion Regional de la-Contraloria
Social y Atencidn Ciudadana Zona Norte

traj{‘/es de é"égaC|op_:l_.'\’{egﬁ9pal de
la Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Norte; entregara
alcontralor o a ta persona que
en:

e

- Acta constitutiva del comité ciudadano de control y
vigilancia en obra publica, trdmites y/o servicios
gubernamentales.

- Reporte ciudadano

- Copia de documento soporte (expediente técnico) -

Cuaderno de trabajo.

5 Contraloria Interna Municipal El contralor o la persona que designe se coordinaran con las
autoridades auxiliares (Delegado de la Comunidad) donde se vaya
a ejecutar la Obra Publica, tramites y/o servicios gubernamentales
para que él convoque a asamblea de los beneficiarios.

6 Autoridades Auxiliares Bajo la programacién planeada por el
Organo de Control Interno, la autoridad auxiliar realizara
convocatoria abierta a la comunidad pero sobre todo a los
beneficiarios directos da la obra, tramites y/o servicio.

7 Contraloria Interna Municipal El contralor o la persona que designe asistiran a la asamblea de la

comunidad; previa convocatoria de vecinos y beneficiarios.

Se integrara el comité ciudadano de control y vigilancia a través
del acta correspondiente; estando constituidos por tres vecinos de
la localidad y electos en asamblea general.

A los integrantes del comité se les entregara material de apoyo
consistentes en:

e Copia del acta constitutiva del comité ciudadano de
control y vigilancia en obra publica, tramites y/o
servicios gubernamentales.

¢ Reporte ciudadano

e Copia de documento soporte (Expediente Técnico) [

Cuaderno de trabajo.
El cual le servira de apoyo para ejercer sus funciones.

8 Contraloria Interna Municipal Con el propdsito de informar a Delegacion Regional de la
Contraloria Social y Atencién Ciudadana Zona Norte; que la
constitucion de los COCICOVIS fue concluida conforme
prngmmarir’\n- el _Contralor.lnterno.remitird._en nrisin:al el.o_las
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9& Contraloria Interna Municipal 4

a*és Areas Tf)irecg_xf'?,p de, Obras
publicas, DIF o Direccién de Desarrollo social) que interactian con
tos-Comités—€Eiudadanos de-Controt-y-vigitancia;—se—tes—notificara
mediante oficio quienes integran dichos Comités, adjuntando
copia simple las Actas Constitutivas debidamente elaboradas.

Contraloria Interna Municipal La Contraloria Interna Municipal resguardara Copia Simple los

documentos que se generen de la Constitucién de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia; cada una de las obras,
tramites y/o servicios gubernamentales.

DIAGRAMACION

INTEGRACION DE LOS COMITES DE PARTICIPACION SOCIAL.
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‘ORIDADES CONTRALORIA INTE
- AUXILIARES MUMICIPAL
©
. N La direccion de Qbras
Bajo la programacion = -
. Pabficas Elaborara al
planeada por el Qrgano EevadsnteToenicod 4
mwmn m
de Control Interno, la _— i
¥ uno do los proyectas; en el
autoridad auxiliar :
; : cual se especifique datos
realizara convecatoria :
técnicos de cada une de los
abierta a la comunidad L )
. {1
pera sobre todo a los et s armen_e ? >
s A turnara a la Contrakoria
beneficiarios directos da it Wit
erna Municipa
la cbira; tramites y/o La secretaria de la contraloria
BRIVICH: a través de Delegacian
gubernamentales para @47 Regional de la Contraloria
que & convoque 3 Social y Atencion Ciudadana
asamblen de lou 3
Ea it El contralor o la persana que Zona  Norte; entregara al
: designe digitalizaran el contralor o a la persona que
Expediente Técnico; sa designe el material
generanda Tres Copias consistente en:
Simphes para su posterior o .
utilizscidn. Acta constitutiva del comité
cludadanc de control g
: i vigilancia en obra publica,
l tramites yio SErVECIOs
gubemamentales.
El contralor o la persona que
designe elaboraran Oficio con Reparte cludadano
Ia programacion para la
constitucion de los Comites Copia de documents scporte
Ciudadanos de Controly [expedients técnical
Vigilancia,
Cuasderne de trabajo.
.
El cantralor o la persona que
designe se coordinaran con
las autoridades auxiliares
(Delegado de la Comunidad |
donde se vaya a ejecutar fa
Crtira Poblica, trimites yo
servicios gubermamentales b |
para gque &l convigue a
asamblea de bos beneficiarios.
AUTORIPADES CONTRALORIA INTERNA DIRECCION DE OBRAS Bﬂﬁm?: o
CONTRALORIA SOCIAL ¥ ATENC
AUXILIARES MUNICIPAL PUBLICAS e e
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El contralor o la persona
que designe asistiran a la
asamblea de la
comunidad; previa
convocatoria de vecinos y
beneficiarios.

Se integrara el comité
ciudadano de control y
vigilancia a través del acta
correspondiente; estando
constituidos por  tres
vecinos de la localidad y
electos en  asamblea
general.

A los integrantes el
comité se les entregara
material de apoyo
consistentes en:

[1  Copiadel acta
constitutiva del
comité
ciudadano de
control y
vigilancia en
obra  publica,
trdmites  y/o
servicios
gubernamental
es.

[0  Reporte
ciudadano

[1 Copia de
documento
soporte
(Expediente
Técnico)

| Cuaderno  de
trabajo.

El cual le servird de apoyo

AUTORIDADES CONTRALORIA INTERNA DIRECCION DE OBRAS DELEGACION REGIONAL DE LA
CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION

AUXILIARES MUNICIPAL PUBLICAS CIUDADANA ZONA NORTE
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Con el'proposito de informar
a Delegacion

Regional de la Contraloria

COCICOVIS fue concluida

conforme programacion;

el Contralor Interno
remitira en original el o las
actas constitutivas

debidamente elaboradas.

Con-elpropdsitode
Laa

informar a las Areas
N—{Direccién de Obras

publicas, DIF o Direccion
de Desarrollo social) que
interacttan con los
Comités Ciudadanos de
Control y vigilancia; se les
notificara mediante oficio
quienes integran dichos
Comités, adjuntando copia

simple las Actas
Constitutivas debidamente
elaboradas.

10

La Contraloria Interna
Municipal resguardara
Copia Simple los
dofumentos que se generen de
la fonstitucion de los Comités
Ciydadanos
de Control y Vigilancia;
cada una de las obras,

trdmites y/o servicios

la ol
guoernamentares:

Firt

FORMATOS OFICIO PARA LA SOLICITUD DE ACTAS CONSTITUTIVAS DE COMITES
CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA
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CONSTITUTIVAS ™ 714

CORRESPONDIENTE

NOMBRE DEL TITULAR DE LA DELEGACION
DELEGADO REGIONAL DE CONTRALORIA SOCIAL
Y ATENCION CIUDADANA ZONA NORTE
PRESENTE:

Sirva este medio para enviarle un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo aprovecho para solicitarle gire
sus apreciables instrucciones a quien corresponda para que autorice a esta Contraloria Interna Municipal el
material consistente en: Actas constitutivas, guias de Funcionamiento, Cuadernos de Trabajo y Reportes
Ciudadanos para la constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’S); de las obras
gue se mencionan a continuacidn, asi mismo anexo copia simple de Numero de expedientes () Expedientes

Técnicos.
N.P. NOMBRE DE LA OBRA NO.DE FONDO | COMUNIDAD COSTO MODALIDAD DE FECHA DE LUGAR DE HORA
OBRA EJECUCION FORMACION DEL FORMACION
cocicovi DEL COCICOVI

Sin otro particular por el momento, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracién.

ATENTAMENTE

LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA CONTRALOR
INTERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO.

Ccp. Archivo

OFICIO PARA EL ENVIO DE ACTAS CONSTITUTIVAS DE COMITES CIUDADANOS
DE CONTROL Y VIGILANCIA

Jiquipilco, Méx. DIA de MES del ANO.
OFICIO: CIM/No. Oficio/Afo

ASUNTO: SE REMITEN

ACTEAS.CONSTIEUTIMVAS.
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PRESENTE: e

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo; remito a usted Numero de actas () Actas
constitutivas de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (Cocicovis) de Obras Publicas de las obras que

se mencionan a continuacion:

N.P. NOMBRE DE LA OBRA COMUNIDAD FECHA DE CONSTITUCION FOLIO DE ACTA
CONSTITUTIVA

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE

LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA CONTRALOR
INTERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO.

Ccp. Archivo

OFICIO PARA EL ENVIO DE ACTAS CONSTITUTIVAS DE COCICOVIS A LAS AREAS QUE
INTERACTEN DICHOS COMITES (DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, DIF O DIRECCION
DE DESARROLLO SOCIAL)

Jiquipilco, Méx. DIA de MES del ANO.
OFICIO: CIM/No. Oficio/Afo

ASUNTO: SE REMITEN ACTAS
CONSTITUTIVAS DE

COCICOVI'S.
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-Sirva este medio _para enviarle un cordial saludo, al misma tiempo, remito.a

constitutivas de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (Cocicovis) de Obra Publica, mismos que se

S

enlistan a continuacion:

FOLIO DE ACTA
CONSTITUTIVA

N.P. NOMBRE DE LA OBRA COMUNIDAD FECHA DE CONSTITUCION

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién al respecto
ATENTAMENTE

LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA CONTRALOR
INTERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO.

Ccp.

Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VII. SUPERVISION DE OBRAS

OBJETIVO

Vigilar el avance de las obras realizadas por contrato o por administracién en todo el
municipio.

ALCANCE
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REFERENCIAS

- Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115
- Constitucién politica del estado libre y soberano de México, articulo 112, 129, 130.
- Ley Organica Municipal articulo 112 fracciones |, Il, V, VI, VII,

- Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, articulos 1, 2, 4, 6,
7,9, 10,11, 16.

RESPONSABILIDADES
El contralor Interno designara al personal adecuado para la supervision de las obras.

El Auxiliar Supervisor de Obra adscrito a la Contraloria Interna, hara la calendarizacion de
las vistas de obra, en razon a la fecha de inicio de las mismas y a los avances programados
por periodos para concluir en la fecha de término.

El Auxiliar Supervisor de Obra adscrito a la Contraloria Interna Elaborara un acta
circunstanciada de los hechos observados, de los avances y de las condiciones de la obra
a efecto de verificar que los trabajos coincidan con los conceptos de trabajo marcados en
el expediente técnico.

En caso de quejas respecto de asuntos derivados de la obra, el Auxiliar Supervisor de Obra
adscrito a la Contraloria Interna, dara de conocimiento al contralor Interno y se determinara
si es necesaria la intervencion de la autoridad investigadora.

DEFINICIONES

Supervision de obra: acto por el que el auxiliar supervisor de obra, designado por la
Contraloria interna municipal verifica en el lugar que ocupa la obra, de los trabajos
ejecutados en relacion con lo marcado en el expediente técnico.

Acta de obra circunstanciada: documento en el que se narran los hechos observados en
la obra, de manera cronoldgica y asentando lugar, fecha, hora y personas que en ella
intervienen.

Persona fisica o moral encargada de ejecutar los trabajos: a la persona o empresa
contratada para la realizacién de los trabajos.

Queja: a las inconformidades que pudieran existir en la ejecucion de la obra, la cual debe
constar por escrito, con los requisitos de la Ley.
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- Calendario de visitas a las obras
- Acta circunstanciada de obra

RESULTADOS

Acta Circunstanciada de Supervision de Obra Publica.

POLITICAS

- Las supervisiones de obra se realizaran de manera calendarizada o bien a peticion
de los beneficiarios de la misma.

- Las supervisiones se haran en dias y horas habiles, es decir de lunes a viernes de
9:00 a 17:00 horas, a excepcion que por la urgencia del caso sea necesario habilitar
dias y horas inhabiles.

- Las supervisiones podran realizare exclusivamente por el personal de la Contraloria
Interna Municipal o bien en compafia del COCICOVI y del Supervisor de obra
designado por la Direccion de Obras Publicas si se solicitara su intervencion.

- También podra acudir a la supervision en caso de asi solicitarse a la Persona fisica
o moral encargada de ejecutar los trabajos contratados.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como las
unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

No. ]| Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Realiza las supervisiones de obra de acuerdo a la calendarizacién o
a solicitud de los beneficiarios.
Auxiliar supervisor de obra

2 Acude al lugar de la obra y realiza el recorrido, asentando cada uno
de los hechos y circunstancias observados.
Auxiliar supervisor de obra

3 Si acuden los miembros del COCICOVI, personal de la empresa o
bien de obras publicas, asentar los comentarios emitidos por cada
una de las partes y firmar el acta con los presentes.

Auxiliar supervisor de obra




]

A
laisupervision de lasobrareoincida

con lo establecido en el expediente técnico.

Auxiliar supervisor de obra

5 Si los trabajos ejecutados estan acordes al expediente, se agenda
una nueva supervision de acuerdo al avance fisico observado, de
no ser asi se da vista al Contralor Interno para determinar si es

Auxiliar supervisor de obra
necesaria la intervencion de la autoridad investigadora.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRASI

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

PERSONA FISICA g 'AUXILIAR SUPERVISOR DE OBRA | CONTRALOR INTERNO

© @

Calendariza la supervisién de las obras en ejecucian,
INICID l -

Solicita la supervisidn de [a l @

obre al personal de Iz

contralera inteérna,
Acude al lugar de la obra a efecto de asentar en el acta
los hechos y eircunstancias observados en s obra.

Si acuden los miembros del cocicovl, personal de obras
publicas y/o de la empresa, s asienta los comentarios al

v

() 0

Carroborar gque lo observado en la supervisidn de la

acta circunstancinda,

ohra coincide con lo establecido en el expediente
tecnico 5i tiene Inconsistencias la obra
* s da vista al Contralor a efecto
que determing las acclones a
NO 0 5l realizar
l @ L
5 @ no hay ninguna anomalia en relacidn a la obra se Fin.
agrega el acta al expediente de la obra
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VIIl.  DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

OBJETIVO

Vigilar que los servidores publicos del H. ayuntamiento de Jiquipilco realicen su
declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

ALCANCE
- Contraloria Interna Municipal.
- Recursos humanos.
- Servidores publicos.
REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México Y Municipios:

Seccion segunda: De los sujetos obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial
y de intereses, articulo 33.

Seccion tercera: Plazos y mecanismos de registro en el sistema de evolucién patrimonial,
de declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, articulo 34.

RESPONSABILIDADES

El contralor Interno Municipal es el coordinador administrativo de la pagina Extranet de la
SECOGEM.

El contralor Interno Municipal designa a la persona encargada de capturar y monitorear a
los °emdme&pamuco&ahugach&a.pnesemaua.deda;acmde_summ_patmmmal por
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Humanos envié a este 6rgano de control inté#rio todds los movimientos por Alta y'Baja que
-se realicen.

El Auxiliar adscrito a la Contraloria Interna Municipal captura y envia en la pagina Extranet
de la SECOGEM los movimientos por inicio, conclusion o modificacion patrimonial de los
servidores publicos obligados a presentar su declaracion.

El Auxiliar adscrito a la Contraloria Interna Municipal informa a los servidores publicos
obligados a presentar la declaracion de situacion patrimonial por inicio, conclusion o
modificacion patrimonial de su dependencia.

El departamento de responsabilidades de la Contraloria Interna Municipal y/o en su caso el
Tribunal de Justicia Fiscal y Administrativa del Estado de México; segun resulte la
calificacion de la falta administrativa, se encargara de sancionar a los servidores publicos
gue incumplan con la responsabilidad especifica a la omisidbn o extemporaneidad de la
declaracion de situacion patrimonial por inicio, conclusiéon o modificacion patrimonial.

DEFINICIONES

SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

- Oficios de Alta o Baja de los Servidores Publico de esta dependencia.
- Oficios de informe de su obligacion a los Servidores Publico de esta dependencia.
- Sistema Extranet de la SECOGEM.

RESULTADOS

El puntual cumplimiento por parte de los Servidores publicos de presentar su declaracion
de situacion patrimonial por inicio, conclusién o modificacion patrimonial.

POLITICAS

- La coordinacion de Recursos Humanos debera mandar a la Contraloria Interna
Municipal los movimientos por alta o baja de los servidores publicos dentro del mismo

| mes en gue causaron eitecto.




Ay

{7\ le/f
y _.%;L}os servidores publicos obligad&%,éﬁrﬂ%ljﬂllk@@nial

A
INICIAL deberan presentarla dentro@e”los sesenta dias naturales 'siguiéntés a la

———— toma de posesion con motivo -del lngreso—al servicio 0
reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusion de
su ultimo encargo.

- Los servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacién patrimonial
por CONCLUCION deberan presentarla dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la conclusion.

- Los servidores publicos obligados a presentar la declaracion de MODIFICACION
PATRIMONIAL deberan presentarla durante el mes de mayo de cada afio.

- En caso de cambio de dependencia o ente publico en el mismo orden de gobierno,
Unicamente se dara aviso de dicha situacion y no sera necesario presentar la
declaracion de conclusion.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como las
unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

No. || Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Coordinacién de Recursos Humanos Envia a la Contraloria Interna Municipal los movimientos por alta o
baja de los servidores publicos de esta dependencia.

2
Auxiliar de la Contraloria Interna Captura y envia en la pagina Extranet de la SECOGEM los
Municipal movimientos por inicio, conclusiéon o modificacién patrimonial de
los servidores publicos obligados a presentar su declaracion.
3
Auxiliar de la Contraloria Interna Informa a los servidores publicos obligados a presentar la
Municipal declaracidon de situaciéon patrimonial por inicio, conclusién o

modificacidn patrimonial de su dependencia.
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Servidor publico obligado Presenta—stu—declaracion de -si io,
conclusién o modificacidon patrimonial en tiempo y forma.
5
Departamento de responsabilidades de la Sanciona a los servidores publicos que incumplan con la
Contraloria Interna Municipal responsabilidad especifica a la omisidn o extemporaneidad de laf
declaracién de situacidn patrimonial por inicio, conclusién o
modificacion patrimonial.
DIAGRAMACION
I PROCEDIMIENTO: PRESENTAR LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESESI
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
COORDINACION DE CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL SERVIDOR PUBLICO

RECURSOS HUMANOS OBLIGADO
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Captura y envia en la pagina Extranet de la

INICIO SECOGEM los movimientos por inicio, conclusiéon

v

o modificacién patrimonial  de los servidores
publicos obligados a presentar su declaracion.

Envia a la Contraloria Interna

Municipal los movimientos
por alta o baja de los

servidores publicos de esta
dependencia. @

Informa a los servidores publicos obligados a Presenta su declaracion
presentar la declaracién de situacion patrimonial 1 »| desituacién patrimonial
por inicio, conclusién o modificacién patrimonial por inicio, conclusién o
),
de su dependencia. modificacién patrimonial
en tiempo y forma.

NO Sl
Sanciona a los servidores publicos que
incumplan con la responsabilidad especifica a
la omision o extemporaneidad d= la
declaracion de situacion patrimonial por
PR .z e .z . . d
inicio, conclusion o modificacidn patrimonial. <

\4
Fin.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

IX. ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO
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salientes y entrantes.

ALCANCE
- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
- Contraloria Interna Municipal - Servidor Publico saliente.
- Servidor Publico entrante.
- Titular de Sindicatura Municipal.
REFERENCIAS
- Ley de responsabilidades administrativas del estado de México y Municipios
Articulo 50 y 51.
- Ley Orgénica Municipal del Estado de México y Municipios, articulo 19.

- Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias

y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México, articulos 2 fraccion lll
incisoayb, 4, 13,19y 20.

LA ENTREGA-RECEPCION

El Organo Interno de Control, sera el encargado de brindar las condiciones necesarias para
gue los Directores, Coordinadores y encargados de Despacho puedan hacer uso del
Sistema CREG de Entrega-Recepcién y asi puedan realizar la entrega del area
administrativa a su digno cargo.

I.  Capacitarse en el procedimiento juridico-administrativo que conlleva el acto de
EntregaRecepcion, asi como en el uso y manejo del Sistema de Entrega-Recepcion;

II.  Habilitar el uso del Sistema de Entrega-Recepcion a los servidores publicos titulares o
encargados de despacho de las dependencias o unidades administrativas de las
entidades fiscalizables, para llevar a cabo los actos de Entrega-Recepcion;

lll. Notificar por oficio el usuario y contrasefla correspondiente al Sistema de
EntregaRecepcion a los servidores publicos titulares, o encargados de despacho, o en
Su caso, servidor publico que presenta la informacién para llevar a cabo los actos de
entregarecepcion;

IV. En conjunto con los servidores publicos titulares o encargados de despacho,
seleccionaran en el Sistema de Entrega-Recepcion los formatos que les sean

—SRlCARIES.CONfOrME. 2.SUS. ALDUCIONES . fURCIONES »0bligACIONES YeACNIAAUES m—
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V.

———manejo del Sistema de Entrega-Recepcion——

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

XIV.

1 (!
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~juridicoadministrativo que conlleva el a6t de entrega-recepcion, asi como ér' eliso y

Informar por oficio el lugar, fecha y hora para realizar el acto de Entrega-Recepcion al
servidor publico saliente o al servidor publico que presenta la informacion,
asegurandose de que se realice en un plazo de cinco dias habiles siguientes a partir
de la separacion del empleo, cargo o comision, o suscripcion del acta administrativa;

Coordinar y vigilar mensualmente que los servidores publicos titulares o encargados
de despacho actualicen en el Sistema de Entrega-Recepcion los registros
correspondientes;

Asegurar que los servidores publicos titulares o encargados de despacho salientes,
eviten hacer mal uso, borren, destruyan, sustraigan u oculten la informaciéon que con
motivo de sus funciones hayan registrado en el Sistema de Entrega Recepcion;

Informar al Organo Superior, mediante oficio, sobre los nombramientos de aquellos
servidores publicos que fungieron como encargados de despacho y fueron designados
titulares de las dependencias o unidades administrativas de las entidades fiscalizables;
Remitir al Organo Superior las actas de Entrega-Recepcion y/o actas administrativas,
cuando proceda, firmadas de manera autografa, asi como los paquetes generados por
el Sistema de Entrega-Recepcion en medios de almacenamiento electronico;
asegurandose de que la informacion contenida se encuentre completa y corresponda
a los actos realizados;

Resguardar un ejemplar de cada una de las actas y sus medios de almacenamiento
electronico que se generan con motivo de los actos de Entrega-Recepcion;

Verificar que los asuntos pendientes, en tramite o inconclusos que los servidores
publicos salientes estipulen en los procedimientos de Entrega-Recepcion, sean
atendidos previo a la fecha de vencimiento sefialada;

Determinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal o titular del Organismo Publico
Descentralizado, los servidores publicos que, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deban realizar el acto de Entrega-Recepcion;

Las demas que sefalen estos lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

DEFINICIONES

Procedimiento administrativo de interés publico de cumplimiento obligatorio y formal,

mediante el cual se genera un Acta final o de conclusion (AER-1), (AER-2 desde el

Presidente Municipal, Sindico y Regidores, Titulares de dependencias y unidades
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informacién de caracter econémica, flnanC|era patrimonial, presupuestal, programatica y

administrativa, asi como con todos aquellos documentos e informacién vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades propias de la unidad administrativa que se
encontraba a su cargo, o bien, un Acta Administrativa Circunstanciada de las Direcciones,
Coordinaciones o sus equivalentes y demas servidores publicos que, por la naturaleza e
importancia de sus funciones, deban realizar la E-R misma que no se encuentre enunciada

en el articulo 4 de los Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion.

Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Municipio: A los sefalados en el articulo 6 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Administracién Publica Municipal: Al Ayuntamiento, sus dependencias y organismos
descentralizados municipales y las unidades administrativas que determine el Organo de
Gobierno.

Organo de Gobierno: Al cuerpo deliberante encargado del gobierno y/o administracion en
el Ayuntamiento y Organismos Publicos Descentralizados (Cabildo, Consejo Directivo,
Junta de Gobierno, Consejo Municipal, Consejo Directivo Municipal o Junta Directiva);

Organismos Publicos Descentralizados: A los Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia, los Institutos Municipales de Cultura Fisica y Deporte, los Organismos
Municipales Operadores de Agua y otros Organismos constituidos con cargo a la hacienda
publica municipal y autorizados por la Legislatura del Estado de México;

Dependencias: A las sefialadas en los articulos 86 y 87 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México y aquellas que, en su caso, aprueben los Organos de Gobierno de las
entidades fiscalizables municipales.

Organo Interno de Control: A la contraloria Municipal.

Despacho: A la oficina o lugar donde la persona titular o encargado del despacho
desempeiia sus atribuciones, facultades o funciones y actividades administrativas
inherentes a su empleo, cargo o comision;

Unidades administrativas: A las creadas por los Organismos Publicos Descentralizados
municipales para el cumplimiento de sus atribuciones, funciones, facultades y actividades.

Encargado de Despacho: Al servidor publico que cubra la falta temporal de una persona
titular de una Unidad Administrativa de las entidades fiscalizables, que no podra exceder
de 60 dias naturales;
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Lineamientos: A los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado
de México;

Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos, motivos o
circunstancias que Impidieron la celebracion del acto de entrega-recepcion del empleo,
cargo 0 comision;

Acta circunstanciada: Al instrumento juridico en el que se hacen constar los hechos o
pormenores del depdsito de la informacion a que alude el articulo 42 de la Ley de Asistencia
Social del Estado de México y Municipios;

Acta de Entrega-Recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el acto de
EntregaRecepcion, en el cual se establecen los datos de los participantes, la relacion de la
informacion y el soporte documental de la gestion municipal, observaciones, firmas y
anexos;

Entrega-Recepcion: Al procedimiento administrativo de interés publico de cumplimiento
obligatorio y formal, mediante el cual un servidor publico obligado que concluye su funcion,
hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico entrante con la informaciéon de
caracter econémica, financiera, patrimonial, presupuestal, programatica y administrativa,
asi como con todos aquellos documentos e informacion vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

Sistema CREG de Entrega-Recepcion: A la herramienta informatica utilizada para
procesar la informacion de los actos de entrega-recepcion de las dependencias o unidades
administrativas de las entidades fiscalizables municipales;

Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion que se integrara en las
actas de Entrega-Recepcion denominados OSFER, cuyo registro se hara en el Sistema de
Entrega-Recepcion;

Paquete: A la carpeta digital conformada por el acta de entrega-recepcion, formatos y
anexos generados por el Sistema de Entrega-Recepcion;

Anexos: Al conjunto de documentos y/o imagenes digitalizadas que acompafian a las actas
o formatos OSFER, derivados de la Entrega-Recepcion;

Asuntos pendientes: A las acciones y/o tramites que deben ser atendidos por el servidor
publico entrante, previo a la fecha de vencimiento sefialada;




Ty

/ le/l
Arc&v: de concentracion: Al integr \ G { r'}l%sleld]?lld@@ﬂso

Y Iy,
unidades productoras, cuyo uso y consulta” esporadicos y que permanecen en'él'fiasta

-su-disposicion documental;

Servidor Publico: A la persona que desempefia un empleo, cargo o comisién en la
administracion Publica Municipal, con independencia del acto juridico que le haya dado
origen;

Servidor Publico Entrante: A la persona que recibe el despacho con toda la informacion
de caracter econdémico, financiero, patrimonial, presupuestal, programatico y administrativo,
asi como todos aquellos documentos e informacion vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa que recibe;

Servidor Publico Saliente: A la persona que entrega el despacho con toda la informacion
de carécter econdémico, financiero, patrimonial, presupuestal, programatico Yy
administrativo, asi como todos aquellos documentos e informacién vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la dependencia o unidad administrativa
qgue entrega; incluyendo renuncia, remocion, destitucion, licencia, incapacidad, jubilacién,
fallecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, ausencia, inhabilitacién, suspension,
encargo de despacho, conclusién de un periodo constitucional, entre otros.

INSUMOS

- Por conclusion de la administracion publica Municipal.

- Por renuncia, remocion, destitucion, cambio de adscripcion, licencia, termino del
encargo 0 comision.

- Por fallecimiento, incapacidad fisica, legal o inasistencias del Servidor Publico.

RESULTADOS

Acta de Entrega-Recepcion (Acta Final o de Conclusion de Gestion Municipal) (AER-1)
(AER-2) o bien un Acta administrativa Circunstanciada.

POLITICAS

- El acto de Entrega-Recepcion se realiza por conclusion del periodo Municipal
Constitucional cada 3 afios.

- La Entrega-Recepcion se llevara a cabo a las 9:00 hrs del dia 1ro de enero el
ayuntamiento saliente y dara posesion de las oficinas municipales a los miembros
del ayuntamiento entrante, que hubieren rendido la protesta de ley, cuyo Presidente
Municipal hara la siguiente declaratoria formal y solemne: “Queda legitimamente
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— - Las diligencias se haran en dias habiles-y-en-horas labor e
habilitara dias inhabiles y horario permanente para continuar con los procesos de
Entrega-Recepcion a peticion del cuerpo edilicio mediante acuerdo de cabildo.

- La Entrega-Recepcion de Presidencia Municipal, Sindicatura y Regidurias se
llevaran a cabo en las oficinas de la Contraloria Interna Municipal y las demas areas
administrativas en sus mismas oficinas y de no ser factible la conectividad, de la red
para el sistema CREG de Entrega-Recepcion se realizaran también en las oficinas
de la Contraloria Interna Municipal.

- Unavez concluido los 5 dias habiles para realizar los procesos de E-R se tendra que
integrar los paquetes debidamente requisitados conforme a la normatividad
establecida, con las actas de Entrega-Recepcién firmadas al margen y al calce, con
los discos grabados del paquete de E-R que se generd en el Sistema CREG y se
tendrd 5 dias hébiles para este efecto y poderlos remitir al OSFEM.

- Una vez entregadas las actas de Entrega-Recepcion a los Titulares entrantes
procederan a la revisién fisica y electronica de los formatos y anexos, econémico,
financiero, patrimonial, presupuestal, programéatico y administrativo, y demas que se
haya asentado en las actas de Entrega-Recepcion.

- Para la realizacion de las aclaraciones y observaciones, los servidores publicos
entrantes tendran un plazo de sesenta dias habiles contados a partir del dia siguiente
al de la suscripcion de Entrega-Recepcion; lo anterior, a través de escrito dirigido a
la persona titular del Organo Interno de Control o al Sindico.

- Ahorabien, para efecto de los actos de Entrega- Recepcion que se requieran durante
la presente Administracion 2022-2024 de las areas administrativas se podran
realizaran en cualquier momento bajo lo siguiente.

- El servidor publico saliente dara por escrito a la persona Titular del Organo Interno
de Control o al Sindico de la separacion de su empleo, cargo o comisién para dar
inicio al procedimiento de Entrega-Recepcion;

- Solicitar mediante oficio al Organo Interno de Control su usuario y contrasefia para
acceder al sistema de Entrega-Recepcion y cargar toda la informacion inherente a
Su cargo;

- Cumplir con el acto de la entrega en los términos establecidos en las disposiciones
legales, administrativas y de los Lineamientos que norman la E-R;

- Tramitar ante las autoridades competentes las constancias de no adeudo
econdémico, documental y patrimonial,

- Para efectos de su entrega contara con 5 dias habiles, posterior a que la
Coordinacion de Recursos Humanos notifiqgue su baja, o bien, que la Secretaria del
Ayuntamiento informe de su separacion del cargo, para que pueda dejar fisica,
econdmico, financiero, patrimonial, presupuestal, programatico y administrativo toda
la informacién inherente a su cargo en los OSFERs habilitados para dicho efecto;

- Asi como la relacion de los asuntos en tramite o inconclusos, para que los servidores
publicos entrantes, puedan atender los pendientes previo a la fecha sefialada de
vencimiento;
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recibir todo tipo de notificaciones en €8so de fo ser localizado(a); -

—Atenderlos requerimientos-efectuados-perel-Organo Inter 60
segun corresponda, para realizar las aclaraciones o proporcionar la informacién
adicional que se le solicite derivada de las anomalias , faltantes errores o cualquier
otro tipo de observaciones identificadas en el acta de EntregaRecepcion, formatos y
anexos;

- Facilitar a los servidores publicos entrantes, la informacion que por disposicion legal
y acorde a sus atribuciones se haya generado y tenga bajo su resguardo y
responsabilidad; asi como de hacer mal uso, destruccion, sustraccion u
ocultamiento;

- Las demés que sefialen los Lineamientos que norma la Entrega-Recepcion y las
disposiciones legales aplicables.

- Para efectos de la E-R del Sistema DIF Municipal, el Presidente(a) honorario (a) del
Sistema DIF Municipal en funciones, entregara por lo menos con 30 dias habiles de
anticipaciéon a la conclusion de su encargo, al Presidente Municipal en funciones lo
que establece el Articulo 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, mediante Acta Circunstanciada en presencia del Organo Interno de
Control y el Organo Superior.

- Una vez concluido el encargo por periodo constitucional del Presidente(a)
honorario(a) del DIF Municipal, el Organo Interno de Control participara en la E-R tal
como lo establece el articulo 4 fraccion Il y Il de los Lineamientos que norman la
Entrega-Recepcion.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como las
unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

No. || Director/ Coordinador / Jefe o encargado Actividad
de Despacho.

Servidor Publico que mediante oficio Se recibe el oficio y se condiciona el Sistema CREG de E-R para su
informa al Organo Interno de Control de posible uso, ademds se dan algunas recomendaciones de
manera 1 su pronta separacion. econdmica para la posible Entrega-Recepcion.

La Coordinacién de Recursos Humanos o la || Remiten mediante oficio, al Organo interno de control informando
Secretaria del Ayuntamiento de su baja, remocion, destitucién o renuncia a la Direccion,
2 Coordinacién o Jefatura a su cargo.
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4 Organo Interno de Control. Entrega mediante oficio usuario y contrasefia al Servidor Publico.

Mediante oficio se solicita la documentacién personal y demas
para cargar en el Sistema CREG y que contara con 5 dias habiles

2 PRI UOE S SR para realizar su Entrega-Recepcion a partir de que se Inform¢ al
Organo Interno de control de su baja.
Mediante Oficio se informa al Titular entrante como al Titular
saliente; la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo el acto de
6 Organo Interno de Control. Entrega-Recepcion.

Organo Interno de Control.

Servidor Publico Entrante. El Organo Interno de Control, lleva a cabo en la fecha, hora y lugar
el acto de Entrega-Recepcion, en presencia del servidor publico
entrante con su testigo, servidor publico saliente con su testigo y
una vez generadas las actas se procede a firmarlas al margen vy al
calce.

7 Servidor Publico Saliente.

Testigos de los Servidores Publicos.

Procede a integrar los paquetes de entrega y anexar un CD con el
paquete de E-R que se generd en el sistema CREG, para proceder
8 Organo Interno de Control a entregar un tanto al Servidor publico entrante como al saliente.

Genera el oficio para dar de conocimiento al OSFEM de la Entrega-
Recepcidn realizada y remitir el paquete generado con un tanto de
9 Organo Interno de Control las actas generadas y el cd del paquete generado.

Mediante oficio informa al Servidor Publico saliente que, con
fundamento en los Lineamientos que norman la E-R tendra 60 dias
10 Organo Interno de Control habiles para solicitar las aclaraciones y observaciones
correspondientes, que deriven de la revision de las actas, bienes y
demads que se asentaron en las actas y que, se solicitard mediante
el Organo Interno de Control mediante oficio.
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y de ser aclaraciones no grabes o de simple explicacidn, dara la

Organo Interno de Control

aclaracion a quien lo solicita.

De ser necesario mediante oficio se citara al Servidor Publico
saliente para que de las aclaraciones que se soliciten en presencia
del nuevo Titular.

12

Organo Interno de Control

Una vez realizadas las aclaraciones y de no ser convincentes las
aclaraciones y de encontrar acciones u omisiones de caracter
grabe se integrara el expediente para turnarlo al drgano
jurisdiccional competente.

13

Presidente(a) honorario(a) del DIF
Municipal

La persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal DIF,
depositara con 30 dias hdbiles de anticipacién, al Presidente
Municipal en funciones; el patrimonio de servicio productivo del
SMDIF incluyendo el libro de inventario, los expedientes formados
de la tutela de nifias, niflos y adolescentes, el seguimiento de los
servicios asistenciales otorgados a los beneficiarios, todo esto
mediante acta circunstanciada, en presencia del Organo Interno y
del Organo Superior.

14

Organo Interno de Control

Participara en la Entrega-Recepcion de los Organismos Publicos
Descentralizados y sus unidades administrativas, que mediante
acuerdo de cabildo, faculte al Organo Interno de Control participar
en los actos de E-R y conforme a lo establecido en el articulo 4
fraccién Il y lll de los Lineamientos que norman la E-R.
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SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

ORGANO INTERNO DE CONTROL

SINDICATURA MUNICIPAL

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL

ESTADO MEXICO

INICIO,

El Presidente Municipal en funciones
y ol Presidente Municipal electo
integran los equipos de transicion del
20 al 24 de septiembre,

l
o

El Presidente(a) honorariofa) del
Sistemna Municipat DIF, entrega con 30
dias = habiles de anticipacion el
depdsitc de la  informacién Qe
refiere, ol articula 42 de la Ley de
Aslstencia Social del Estado de Méxica
¥ Municipios, al Presidente Muricipal
miediante acta circunstanciada

E

©,

El diz @1 de enero de 2022 el
Ayuntamiento saliente dara posesidn
al Ayuntamiento entrante,

\
L]
(+)

El Presidente Municipal en funciones
v &l Presidente Municipal electo
Integran los equipos de transicidn del
20 al 24 de septiembre.
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El dia 01 de enero de 2022 a las 9:00
hrs el Ayuntamiento entrante se
declarard formalmente in stalado por
el periodo constitucional 2022-2024.

En la 1ra Sesidn Ordinaria de Cabildo
se proponen y aprueban los
nombramientos de los titulares de las
dreas  administrativas wna  vez
aprobados y por indicaciones del
Presidente Municipal, mediante
punto de acuerdo en Sesion Ordinaria
da Indicaciones ua la Contraloria
Interna Municipal dar inicio a las E-R.

1
El Organo Interno de Control inicia las

Entregas-Recepciones, iniciando con
Presidencia, Secretaria del
Ayuntamiento y Regidurias,
entregando al Sindico, las Regidurias
que desaparecieron por reduccion.

Sindicatura Municipal interviene en la
E-R de la Contraloria Interna
Municipal.

222 - Hed

El C)rgano Interno de Control, continda con las
E-R de las Direcciones, Coordinaciones y
demas; asi como de los Organismos Publicos
Descentralizados contando con 5 dias habiles
para realizar todas las E-R.
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El Organo Interno de Control, envia una ‘
circular _informando 4 los _ Titulares

salientes que; contaran con 60 dias
habiles, para realizar las observaciones y
solicitar las aclaraciones necesarias, a los
Titulares salientes a través  del Organo
Interno de Control.

El Organo Interno de Control, integrara el

paquete con las actas de Entrega S R
Recepcidn y las remitird al OSFEM.

El OSFEM recibe el paquete con las
actasde E  -Ry revisa que se
encuentren debidamente

integradas y requisitadas.

o Si

Si encontraran inconsistencias en las
actasde E  -R, EL Organo Interno de
Control subsanara las inconsistencias y

remite las correcciones solicitadas. De no encontrar inconsistencias

en las actas de entrega, concluye
el proceso con el OSFEM.

FIN.

REGISTRO DE EDICIONES Primera Edicién Septiembre 2022 DISTRIBUCION
El original permanece para consulta en la Contraloria Interna Municipal Las
copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia
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VALIDACION

Transitorio

UNICO: Publiquense el contenido del presente en la Gaceta Municipal.

“El ciudadano Presidente Municipal hara que se publique y se cumpla” Dado en el salén de

Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la Sesion

Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco. Estado de México, a los dias del mes de
de 2022. Aprobado por Unanimidad.

PROFESOR FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA PRESIDENTE
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REGLAMENTO INTERNO

Septiembre 2022.
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El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado México, por Acuerdo de
de 2022, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115

Cabildo de fecha ,
fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116,

122 parrafo primero, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 2, 27, 31 fracciones | y XLVI, 41, 64 fraccion | y 66 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 32 y 35 fraccion | del Bando Municipal vigente; aprueba:
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Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal del Municipio Jiquipilco,
Estado de México.

CONSIDERANDO

Que la Administracién Publica Municipal busca fortalecerse a través del debido actuar
de las areas que la integran, en razon de ejercer sus facultades y atribuciones en el marco
de la legalidad y con apego a derecho, a los principios fundamentales, determinando de
manera clara y precisa aquellas que habran de realizar los integrantes de la Contraloria
Interna Municipal.

Que la dinamica de la Administracion Publica hace necesario modernizar las
estructuras de organizacién de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de dotarlas
de mayor capacidad de respuesta en el desarrollo de los planes y programas de gobierno.

Que derivado de lo anterior, se elabora el Interior en congruencia con la estructura de
organizacion que le ha sido autorizada, precisando las atribuciones de sus unidades
administrativas basicas y de sus Organos Interno de Control para el cumplimiento de las
disposiciones correspondientes.

Por lo que en razon de las facultades establecidas en el articulo 112 de la Ley
Organica Municipal, se elabora el Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal
del Municipio de Jiquipilco, Estado de México bajo la siguiente estructura:

_ Titulo Primero
Capitulo Unico Disposiciones Generales
Del Objeto y Definiciones

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica y
las bases de organizacion y funcionamiento de la Contraloria Interna Municipal del
Municipio de Jiquipilco.

Articulo 2. La Contraloria Interna Municipal es una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal considerada como el Organo de Control Interno, establecido por el
Ayuntamiento de Jiquipilco; México y tiene las atribuciones que le confieren la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal
del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

I. Municipio. El Municipio de Jiquipilco, Estado de México;

Il. Ayuntamiento. El érgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco, Estado de México,
de eleccion popular directa, integrado por un presidente, un sindico y diez regidores;

lll. Presidente. La Presidenta Municipal Constitucional de Jiquipilco, Estado de México;
IV. Contraloria. La Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Jiquipilco, Estado de México;

V. Administraciéon Publica. Las Dependencias y Entidades que integran la
Administracién Pablica Municipal Centralizada y Descentralizada;

VI. Dependencias. Los Organos administrativos que integran la Administracion Publica
Centralizada, denominadas Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria municipal,
Direcciones Generales, Unidades de Coordinacion y Apoyo o con cualquier otra
denominacién, en términos del Reglamento Organico del H. Ayuntamiento Constitucional
de Jiquipilco, Estado de México;

VII. Entidades. Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de la
Administracion Publica Descentralizada, ademas de las personas fisicas y/o colectivas
gue interactian con la prestacion de servicios publicos prestados por la Administracion
Pulblica Municipal;

VIIl. Contralor. El Titular de la Contraloria Interna Municipal y/o Titular del Organo de
Control Interno Municipal,

IX. OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Articulo 4. La Contraloria formulara anualmente su Programa Operativo, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

El Programa Operativo de la Contraloria, debera ser congruente con los programas de las
demas Dependencias.

Articulo 5. El Contralor, contara con los recursos humanos y materiales que resulten
necesarios para el eficaz y eficiente desempefio de su funcién, de acuerdo con el
presupuesto aprobado y asignado a la Contraloria.

Articulo 6. La Contraloria formulara, con respecto de los asuntos de su competencia, los
proyectos de decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones juridico administrativas
gue resulten necesarias, mismas que en su caso se someteran a la consideracion de la
Presidenta Municipal y del Cabildo, cuando asi proceda.

Titulo Segundo
De la Competencia y Estructura Administrativa de la Contraloria

Capitulo Primero
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De las Atribuciones y Delegacion de Facultades

Articulo 7. La Contraloria, es una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada, que a través de sus Unidades Administrativas, conducird sus acciones en
forma programada con base en lo establecido en las leyes estatales, Plan de Desarrollo
Municipal, los programas que de éste se deriven, reglamentos municipales y demas
disposiciones legales, en el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y acuerdos
emitidos por la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y
prioridades; asi como para cumplir la funcion de la Contraloria y la relativa a la
responsabilidad administrativa de los servidores publicos municipales.

Articulo 8. Corresponde a la Contraloria el despacho de los asuntos siguientes:

|. Planear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;
Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

lll. Formular, aprobar y aplicar las politicas y técnicas administrativas para su mejor
organizacion y funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia
de control; Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV. Asesorar a los 6rganos de control interno de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos
de las Entidades de la Administracién Publica Municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizaciéon de auditorias e inspecciones,
verificaciones o cualquier otro medio de revision;

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Ayuntamiento, 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 con la
Administracién Pablica Municipal;

VIIl. Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de
convenios y contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, enajenaciones, asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma,
en términos de la normatividad aplicable;

IX. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion, la Contraloria del Poder
Legislativo, la Secretaria de la Contraloria del Estado de México y con la Secretaria de la
Funcion Publica Federal para el cumplimiento de sus funciones;

X. Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, los
Comisarios de los Organismos Auxiliares y Organos Auxiliares;

Xl. Establecer y operar un Sistema de Atencion de Quejas, Denuncias y Sugerencias;

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

XIll. Participar en la entrega-recepcion de las Unidades Administrativas de las
Dependencias, Organismos auxiliares, Fideicomisos y deméas Entidades de la
Administracion publica Municipal, en términos de la normatividad aplicable;

XIV. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes, al Organo Superior de Fiscalizacion;
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XV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria municipal, conforme a
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables, asimismo, que los
egresos municipales se apliquen de igual forma conforme a dichos procedimientos y
disposiciones;

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de
presentar oportunamente la declaracion de situacién patrimonial y conflicto de intereses,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

XVII. Vigilar y participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que expresara las caracteristicas e
identificacion y destino de los mismos;

XVIII. Emitir las politicas y lineamientos para la ejecucion y evaluacion del Programa de
Simplificacion y Modernizacion de la Administracion Publica Municipal,

XIX. Establecer las bases generales para la elaboracibn de los manuales de
procedimiento y organizacion de las Dependencias;

XX. Apoyar técnicamente en actividades de modernizacion y simplificacion de los
procesos y sistemas de la Administracion Publica;

XXI. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas
de las auditorias practicadas por iniciativa o a peticion de las diferentes instancias de
fiscalizacion, respecto de las diversas Dependencias y Entidades;

XXII. Vigilar el cumplimiento de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica de los acuerdos emitidos por el Ayuntamiento;

XXIII. Iniciar, tramitar y concluir la investigacion asi como emitir el Acuerdo de Conclusion
0 en su caso el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para dar inicio a la
substanciacion de los procedimientos por presunta responsabilidad administrativa de
quienes estén sujetos a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

XXIV. Instruir y tramitar de oficio o a peticion de parte en todas y cada una de sus etapas
procesales, los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por faltas que sean de
su competencia, emitiendo los proyectos de resolucion correspondientes a fin de imponer
y aplicar las sanciones que procedan en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable,
asimismo, turnar a la autoridad competente el tramite y resolucion del asunto cuando se
presuma la posible comision de un delito en contra de la administracion publica;

XXV. Emplear medidas de apremio permitidas por las leyes y reglamentos aplicables,
cuando fueren necesarias para el ejercicio de sus funciones;

XXVI. Recibir, atender y dar seguimiento de quejas y denuncias ciudadanas;

XXVII. Fincar pliegos preventivos y definitivos de responsabilidad administrativa, respecto
de los recursos municipales;

XXVIIl. Conforme a las disposiciones legales de la materia, sera la responsable de la
supervision y evaluacion de las Entidades de la Administracion Publica;

XXIX. Vigilar y llevar a cabo los procedimientos de rescision administrativa de convenios y
contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de servicios,
enajenaciones, asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma, en
términos de la normatividad aplicable;
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XXX. Vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, de las disposiciones establecidas en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica;

XXXI. Someter a consideracion de la Presidenta Municipal, los asuntos cuyo despacho
corresponde a la Contraloria e informarle sobre el avance de los mismos, asi como del
desempefio de las comisiones y funciones que le hubiere conferido;

XXXII. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la
Contraloria, para dictar reglas de caracter general o sancionar en materia de su
competencia;

XXXIII. Proponer al Ayuntamiento por conducto de la Presidenta Municipal, conforme al
presupuesto y al presente Reglamento, la creacién de las unidades administrativas de
asesoria y apoyo que sean indispensables para su adecuado funcionamiento;

XXXIV. Aprobar las politicas y técnicas administrativas para su mejor organizacion y
funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de control
interno, previo acuerdo con la Presidenta Municipal;

XXXV. Elaborar y someter a aprobacién del Ayuntamiento, los manuales administrativos
de la Contraloria;

XXXVI. Realizar el informe anual de actividades relativo a los asuntos de su competencia
y turnarlo al Ayuntamiento;

XXXVII. Impulsar la capacitacién y actualizacién de sus funcionarios y empleados;
XXXVIII. Establecer los mecanismos necesarios para la evaluacion del cumplimiento de
los planes y programas de trabajo establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal,

XXXIX. Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y al interior de la Contraloria,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en materia de clasificacion de la
informacion;

XL. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones sefialadas en el Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Jiquipilco, Estado de
México;

XLI. Brindar apoyo en la realizacion de las funciones que tienen encomendadas las
unidades administrativas de la Contraloria, asi como las de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal, dentro del ambito de su competencia; y

XLIl. Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Presidente Municipal, se
deriven de acuerdos, convenios 0 programas que suscriba el Gobierno Municipal con los
Gobiernos Estatal y Federal y otras instituciones u organizaciones, las Leyes y
Reglamentos.

Articulo 9. La Contraloria estara representada y a cargo de un Titular denominado
Contralor Interno Municipal, mismo que sera nombrado por el Ayuntamiento en sesion de
Cabildo, a propuesta de la Presidenta Municipal.

Articulo 10. Corresponde al Contralor ejercer las siguientes atribuciones no delegables:

© PLaza de la Reforma No. 1, Col. Centro, Jiquipilco Estado de México. C. P. 50800

@ 712 1 4151 / 712 111 4081 (& ayuntamientodejiquipilco2224@gmail.com f L 4




2022 - 2024

7% e/l
! a2 JIQUIPILCO

I. Delegar funciones a los servidores publicos de la Contraloria por escrito, las funciones y
atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento del presente reglamento, excepto
las establecidas por disposicion de la ley o del presente Reglamento.

Capitulo Segundo
De su Organizacion y Funcionamiento

Articulo 11. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria Interna
Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, se auxiliara del personal
administrativo, operativo y de campo siguiente:

A. UNIDAD DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, QUEJAS Y DENUNCIAS:

I. Autoridad Investigadora
I.I. Unidad de Asuntos Internos para Seguridad Ciudadana

Il. Autoridad Substanciadora
I1l. Autoridad Resolutora

B. UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA:
IV. Auditores Administrativos

C. UNIDAD DE OBRA PUBLICA Y CONTRALORIA SOCIAL:
V. Auxiliares administrativos;

D. UNIDAD DE SITUACION PATRIMONIAL
VI. Auxiliares administrativos

E. UNIDAD DE ENTREGA RECEPCION
VII. Auxiliares administrativos

Articulo 12. Los nombramientos de los servidores publicos de la contraloria se haran a
propuesta del Contralor con aprobacion del Presidente Municipal.

Para ocupar el cargo de Contralor se debe cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 32, 96 y 113 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 13. Las atribuciones establecidas en el presente Reglamento para los servidores
publicos de la contraloria, se entenderan delegadas por oficio; por el Contralor para todos
los efectos legales.
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Titulo Tercero
Capitulo Unico

De las Atribuciones de los Servidores Publicos de la Contraloria en particular.

Articulo 14. Corresponde a la Autoridad Investigadora, el despacho de las siguientes
atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

I. Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta de
solventacién de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas;

Il. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de su competencia que se presenten en contra de los servidores publicos y particulares
gue puedan constituir faltas administrativas;

lIl. Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusién
de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de caracter
confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se
determine en las leyes;

IV. Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o
morales que sean materia de la investigacion;

V. Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para hacer
cumplir sus determinaciones;

VI. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como faltas
administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

VII. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa ante la
autoridad substanciadora competente;

VIIl. Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

IX. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusiéon y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la
presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la
existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor;

X. Conocer del recurso de inconformidad,;

Xl. Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades substanciadoras o
resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o
de imponer sanciones administrativas;

Articulo 15. Corresponde a la Autoridad Substanciadora, el despacho de las siguientes
atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

|. Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos;
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II. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio
se requieran;
[ll. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus
determinaciones; Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;
IV. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa
el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los casos de faltas
administrativas graves o de particulares;

V. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad hasta la recepcién de los alegatos que al efecto

formulen las partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas no graves;
VI. Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la materia.

Articulo 16. Corresponde a la Autoridad Resolutora, el despacho de las siguientes
atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

|. Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la resoluciéon que
corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias hébiles, el cual
podra ampliarse por una sola vez por un término igual cuando la complejidad del asunto
asi lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas para ello.

Il. Notificar personalmente al servidor publico o particular, segun corresponda. En su caso,
se notificara a los denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato o al
titular de la dependencia, municipio u organismo auxiliar, para los efectos de su ejecucion,
en un término que no exceda de diez dias habiles.

Articulo 17. Corresponde a los Auditores administrativos, el despacho de las siguientes
atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

|. Planear, programar, organizar y realizar auditorias en materia administrativa;

Il. Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos en
las diferentes areas de la Administracion;

lll. Formular el programa anual de auditoria del departamento a su cargo y ponerlo a
consideracion del Contralor Interno Municipal;

IV. Participar dentro del ambito de su competencia en revisiones especificas ordenadas
por el Contralor Interno Municipal;

V. Analizar y elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditoria y
turnarlos al departamento de responsabilidades administrativas por los hechos que
puedan ser constitutivos de responsabilidad administrativa, proporcionando los elementos
y evidencias que se hubieren generado durante la practica de una auditoria,

VI. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones,
asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;

e
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VII. Asistir cuando asi lo requiera, a los Comités de Adquisiciones de Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios y a los de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
enajenaciones, de conformidad con la normatividad aplicable; en representacién del o la
Titular de la Contraloria Municipal;

VIII. Verificar el destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles;
IX. Verificar las politicas y lineamientos en materia de administracion y recursos humanos;
X. Dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacién y baja de bienes muebles e
inmuebles a fin de que se cumpla con la ley en la materia; y

Xl. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la Contraloria;

XIl. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, en materia del ambito de
competencia de la Contraloria Interna Municipal;

XIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XIV. Por instrucciones del Contralor Interno Municipal para el ejercicio de sus atribuciones
habilitar horas y dias inhabiles cuando existan circunstancias urgentes que asi lo exijan,
debiendo expresar cuél sea ésta y las diligencias que hayan de practicarse;

XV. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones
organizacionales de la Unidad de Control Interno y Auditoria Administrativa;

XVI. Ejecutar acciones de verificacion, inspeccion, revision y auditorias en todas las areas
de las dependencias Municipales;

XVII. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio
de sus funciones;

XVIII. Proponer las bases y llevar a cabo la realizacion de auditorias y revisiones, tanto
ordinarias como extraordinarias previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal,

XIX. Requerir de acuerdo a sus funciones, informacién y documentacién a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;

XX. Formular observaciones y recomendaciones, respecto de los informes derivados de
las auditorias y revisiones, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;

XXI. Fincar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las
auditorias o revisiones a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal, previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal;

XXII. Auditar a peticion del area de Planeacién de Presidencia Municipal, el programa
operativo anual establecido en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal,

XXIII. Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y programa operativo
anual de cada una de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal;

XXIV. Turnar al departamento de responsabilidades administrativas, hechos que puedan
ser constitutivos de responsabilidad administrativa, proporcionando los elementos y
evidencias que se hubieren generado durante la practica de una auditoria.
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XXV. Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos
en las diferentes areas de la Administracion Puablica;

XXVI. Inspeccionar y comprobar, que las Unidades Administrativas de las Dependencias
del Ayuntamiento que tengan a su cargo funciones de inspeccion, verificacion,
supervision, intervencion, notificacién, ejecucion fiscal, aseguramiento de mercancias y
vehiculos, las realicen conforme a las normas y disposiciones legales vigentes;

XXVII. Dar vista al departamento de responsabilidades administrativas cuando detecte
irregularidades durante el desempefio de las funciones que le confiere la fraccion anterior;
XXVIIl. Coordinar las acciones de evaluacion social de los programas, tramites y servicios
gue llevan a cabo las Dependencias de la Administracion Municipal;

XXIX. Comprobar los resultados de los informes de avance programatico-presupuestal
presentados al Organo Superior de Fiscalizacion;

XXX. Contribuir al disefio e implementacion de mecanismos a través de los cuales se
evalte el cumplimiento de los planes y programas contemplados en el Plan de Desarrollo
Municipal;

XXXI. Coordinar los trabajos de asesoria, ejecucion y recopilacion de informacion
necesaria para elaborar y mantener actualizado los manuales administrativos de
procedimientos de la Contraloria, asi como el seguimiento hasta su registro y publicacion;
XXXIIl. Operar los mecanismos establecidos en la Contraloria Interna para la evaluacion
del cumplimiento de planes y programas contemplados en el Plan de Desarrollo
Municipal;

XXXIII. Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal
cumplan las disposiciones establecidas en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

XXXIV. Establecer, disefiar y operar mecanismos que permitan la evaluacion ciudadana
de los servicios que brindan las éareas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal;

XXXV. Implementar y operar los mecanismos de monitoreo para corroborar la veracidad
de la informacién en la evaluacion de la atencion ciudadana;

XXXVI. Elaborar los reportes y analisis de la informacion que se obtenga a través de las
evaluaciones;

XXXVII. Representar a la Contraloria en los eventos y comisiones que se le asignen;
XXXVIIIl. Requerir informacién y documentacion, asi como realizar visitas e inspecciones a
las areas de las Dependencias Municipales para la ejecucion de evaluaciones y
diagndsticos, con el propdsito de promover una gestion eficiente;

XXXIX. Obtener por medios electronicos las constancias de no inhabilitacion de las
personas que pretenden ingresar a este Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco;

XL. Promover, disefiar y coadyuvar en la generacion de indicadores de medicion de
impacto de los programas y acciones a cargo de las Dependencias Municipales; y
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