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Introducción
Los Manuales de Organización exponen con detalle la estructura orgánica de dicha dependencia,

señalando los puestos y la relación que existe entre ellos. Explican la jerarquía, los grados de

responsabilidad y autoridad, las funciones y actividades de las unidades orgánicas de la Dirección

de Administración.

El presente manual tiene como objetivo, exponer una visión clara de la estructura orgánica de la

Dirección de Administración del Ayuntamiento  de Jiquipilco, señalando los puestos, precisando las

funciones que se realizan en cada unidad orgánica; y define la responsabilidad, lo que permite el

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

La información que integra este documento se obtuvo directamente de las personas responsables

en la dependencia, así como de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios, donde se

hace mención de aspectos relacionados con la Dirección de Administración.

Este documento lo deberá de conocer todo el personal que labora en la institución,

preferentemente, con la finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la

responsabilidad, la jerarquía, las líneas de comunicación 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 administración 2009-2012 la Dirección de Administración es la responsable de la

correcta y oportuna administración de los recursos humanos, materiales y servicios generales, los

cuales son condición indispensable para las áreas sustantivas de la administración pública

cumplan con sus funciones atribuciones y de esta manera ejecuten sus programas de trabajo en

tiempo y forma.  La naturaleza de sus funciones y estandarización de sus procesos permiten que

las dependencias responsables de la administración de los recursos del municipio tengan pocas

variaciones en el tiempo. De esta manera la dirección de administración toma un papel

fundamental y dentro de la presente  gestión 2022-2024 esta dirección cuenta con tres

coordinaciones:

1. Coordinación de recursos humanos

2. Coordinación de licitaciones

3. Coordinación de adquisiciones.
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Marco normativo
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México

 Ley Orgánica Municipal del Estado De México

 Código Administrativo del Estado de México; Libro Décimo Segundo y su Reglamento.

 Ley de Contratación Pública del Estado de México

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México

 Ley de Obra Pública

 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios

 Ley Orgánica del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México

 Ley de Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios

 Bando Municipal de Jiquipilco
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Atribuciones institucionales
BANDO MUNICIPAL 2022

CAPITULO XI

DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

Artículo 100. La dirección de administración es la dependencia responsable de supervisar los

recursos humanos, materiales, técnicos y servicios generales  que se proporcionan a las áreas y

unidades administrativas de la administración pública municipal, para optimizar la adquisición,

control y uso racional de los mismos, para el logro de dichos fines; en coordinación con la

Contraloría Interna Municipal. La Dirección de Administración, proveerá los materiales y servicios a

las diversas áreas que conforman la Administración Pública Municipal.

Artículo 101. La Dirección de Administración, es la entidad encargada de Prestar el apoyo

administrativo que requiera la Administración Pública Municipal.

ARTÍCULO 102. La Dirección de Administración es la dependencia responsable de supervisar los

recursos humanos, materiales, técnicos y servicios generales que se proporcionan a las áreas y

Unidades Administrativas de la Administración Pública Municipal, para optimizar la adquisición,

control y uso racional de los mismos, para el logro de dichos fines; en coordinación con la

Contraloría Interna Municipal. La Dirección de Administración, proveerá los materiales y servicios a

las diversas áreas que conforman la Administración Pública Municipal.

La Dirección de Administración, es la entidad encargada de prestar el apoyo administrativo que

requiera la Administración Pública Municipal.
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La Dirección de Administración, tendrán las siguientes atribuciones:

I. Coadyuvará con la Coordinación de Recursos Humanos para que se cumplan los

acuerdos tomados con los trabajadores de Base así como los Sindicalizados

(SUTEYM) Sindicato Único de Trabajadores del Estado y Municipios para dar

cumplimiento con las prerrogativas que la Ley del Trabajo de Servidores Públicos del

Estado y Municipios contemple.

II. Identificar por parte de la Coordinación de Recursos Humanos a los alumnos de nivel

Medio y Superior del Municipio, su desempeño y potencial intelectual para poder

realizar servicio social en algún espacio público donde se requiera dentro de la

Administración Pública Municipal.

III. Integrar y actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicios del

Municipio principalmente, ya que todos los materiales necesarios que requieran las

distintas áreas para su función pública y con el propósito de que exista transparencia

de los recursos económicos, los cuales se destinaran para la compra de materiales, es

necesario tener bien identificados a los proveedores por áreas administrativas para

integrar y actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicio, en el caso

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

IV. Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar las licitaciones públicas,

invitaciones restringidas y las adjudicaciones directas que se requieren para la

adquisición y arrendamiento de bienes muebles y la prestación de servicios que

requieran las áreas 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 buscarán

otras opciones.
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V. Proponer y gestionar las prestaciones que mejoren las condiciones de vida de los

servidores públicos municipales en todos los ámbitos de prestaciones que tengan

como derecho;

VI. Dirigir, coordinar e impartir la capacitación de los servidores públicos, para fortalecer

sus conocimientos, habilidades y vocación de servicio, en coordinación con Recursos

Humanos, identificando por área con base a su perfil que personal está

desempeñando alguna función distinta y así poder ser asignarla a el área respectiva

para aprovechar su productividad;

VII. Promover la capacitación integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los

servidores públicos del Municipio, en coadyuvancia con la Coordinación de Recursos

Humanos a su vez facilitando los medios electrónicos, sistemas de cómputo e

implementando programas actualizados para que con ello las áreas del Ayuntamiento

tengan un mejor desempeño 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,

Adquisición de Inmuebles y Enajenaciones, supervisando los lugares que tengan como

destino el resguardo de los vehículos y demás inmuebles que tengan relación directa

con las funciones encomendadas y estén en todo momento resguardadas en buen

estado, así como informar la adquisición de activo fijo;

IX. Corresponde al Director de Administración, además 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 públicos;
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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 pública desde su convocatoria

hasta su contratación.
d) Establecer las políticas y criterios generales para la planeación de las

adquisiciones y las compras consolidadas;
e) Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administración

Pública 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 Administración Pública Municipal;
g) Actualizar el registro de los servidores públicos y mantener al corriente el escalafón

de los trabajadores al servicio del Gobierno Municipal;
h) Adquirir los bienes y servicios que requiera las diferentes áreas para el buen

funcionamiento de la Administración Pública Municipal,
i) Proveer oportunamente a las dependencias de la Administración Pública 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 conservación y mantenimiento del patrimonio del

Gobierno Municipal;
j) Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal;
k) Proponer al Presidente Municipal la creación de Unidades Administrativas que

requieran las dependencias de la Administración Pública Municipal;
l) Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la

Administración Pública Municipal;

m) Las demás que le señalen las Leyes y reglamentos aplicables, el Ayuntamiento, el

Presidente Municipal y/o mediante Acuerdo de Cabildo le sean conferidas.

X. Dirección de Administración, corresponden al Director, quien para su mejor atención y

despacho podrá delegar sus facultades en los servidores públicos subalternos, sin

perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por

disposición de Ley o de este mandato deban ser ejercidas en forma directa por él.
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XI. Las demás que señalan las Leyes, reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, o
las que le señale el Presidente o mediante acuerdo de Cabildo le sean conferidas.

Al titular de ésta unidad administrativa, se le denominará Director de Administración, quien para el
despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliará y estará a cargo de las áreas
administrativas siguientes:

a. Coordinación de Licitaciones.

b. Coordinación de Recursos Humanos.
c. Coordinación de Adquisiciones.

CAPÍTULO XII
DE LA COORDINACIÓN DE LICITACIONES.

ARTÍCULO103. Son funciones de esta Coordinación las que le faculta el Libro Décimo Segundo

del Código Administrativo del Estado de México y su Reglamento:

I. Desarrollar, ordenar y resguardar la información sobre los procedimientos adquisitivos

de licitaciones públicas, invitación restringida y adjudicaciones directas de obra pública,

así como los acuerdos de acciones que se llevarán a cabo para su cumplimiento;

II. Registrar las modificaciones para mantener actualizado el padrón de proveedores de la
Administración Pública Municipal;

III. Realizar inspecciones y verificaciones físicas 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, así como
cuando la naturaleza del producto;

IV. Conservar y procurar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que
integran el patrimonio del Municipio;
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V. Las demás que le determine el Director.

CAPÍTULO XIII
DE LA COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

ARTÍCULO104. La coordinación de Recursos Humanos es la encargada de administrar a los
trabajadores que forman parte de la Administración Pública Municipal. Esta área establecerá los
mecanismos necesarios para el buen funcionamiento de la Administración Pública Municipal;
tendrá a su cargo la base de datos de los servidores públicos municipales y regulará los horarios
de trabajo, descansos, periodos vacaciones, permisos, incapacidades y demás actividades que
tengan relación con el área humana y tendrá las siguientes atribuciones:

I. Mantener el resguardo y actualización del Archivo de Personal;
II. Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas áreas de la Administración Pública

Municipal, el personal que requieran para sus funciones;
III. Administración Pública Municipal, el personal que requieran para sus funciones;

IV. Diseñar y emitir los gafetes que acreditan como tal a los servidores públicos de la
Administración.

V. Diseñar y emitir reconocimientos de eficiencia, puntualidad y asistencia.
VI. Controlar y registrar asistencia, nombramientos, remociones, renuncias, licencias, cambios

de adscripción, promociones, incapacidades, vacaciones, días no laborables,

suspensiones de labores y demás incidencias relacionadas con los Servidores Públicos
Municipales;

VII. Participar en las negociaciones con el Sindicato Único 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 socioeconómicas 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;
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IX. Apoyar en la implementación de estrategias y políticas en los programas de

profesionalización de los servidores públicos municipales;

X. Participar en la elaboración y coordinación del programa interno de protección civil,

encaminado a salvaguardar la integridad física del personal y proteger las instalaciones,
bienes e información vital, ante casos de siniestros o desastre; y

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

CAPÍTULO XIV
DE LA COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES.

ARTÍCULO 105. Son funciones de esta Coordinación las que le faculta la Ley de Contratación
Pública del Estado de México y Municipios;

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

II. Integrar y revisar los anteproyectos del programa anual de adquisiciones, en coordinación
con las áreas que conforman la Administración Pública Municipal, conformando el
programa anual de adquisiciones con base en el presupuesto anual autorizado;

III. Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos y demás inmuebles que tengan
relación directa con las funciones encomendadas, debiendo en todo momento resguardar

en buen estado los bienes en el almacén, e informar la adquisición de bienes de activo fijo
a la Secretaría 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 racionalización del gasto, sin menoscabo de la calidad en el

servicio, que proporcionan las áreas y entidades municipales.
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Estructura orgánica

PUESTO
NO.

PLAZAS

DIRECCIÓN  DE ADMINISTRACIÓN 1

COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES 1

COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 1

COORDINACIÓN DE LICITACIONES 1

SECRETARIA 2

AUXILIAR 7

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/05/2022

Versión: 01



“2022. Año del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

Organigrama
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Funciones

2.1 Director (a) de Administración
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN

Dirección: ADMINISTRACIÓN Coordinación:

Objetivo del puesto: Contribuir al logro de las metas de la administración 2022-2024 mediante la
supervisión de Recursos Humanos, materiales, técnicos y servicios generales y optimización de la
adquisición, control y uso racional de los mismos.

Puesto del Jefe inmediato
superior: Presidente Municipal

Subordinados Nombre del puesto: Núm. 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
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
Principales funciones :
1 Coadyuvará con la Coordinación de Recursos Humanos para que se cumplan los acuerdos
tomados con los trabajadores de Base así como los Sindicalizados (SUTEYM) Sindicato Único de
Trabajadores del Estado y Municipios para dar cumplimiento con las prerrogativas que la Ley del
Trabajo de Servidores Públicos del Estado y Municipios contemple.

2 Identificar por parte de la Coordinación de Recursos Humanos a los alumnos de nivel Medio y
Superior del Municipio, su desempeño y potencial intelectual para poder realizar servicio social en
algún espacio público donde se requiera dentro de la Administración Pública Municipal.
3 Integrar y actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicios del Municipio
principalmente, ya que todos los materiales necesarios que requieran las distintas áreas para su
función pública y con el propósito de que exista transparencia de los recursos económicos, los
cuales se destinaran para la compra de materiales, es necesario tener bien identificados a los
proveedores por áreas administrativas para integrar y actualizar el catálogo de proveedores y
prestadores de servicio, en el caso de que no sean satisfactorios, se realizara la búsqueda externa.

4 Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar las licitaciones públicas,
invitaciones restringidas y las adjudicaciones directas que se requieren para la adquisición y
arrendamiento de bienes muebles y la prestación de servicios que requieran las áreas 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 buscarán otras opciones.

5 Proponer y gestionar las prestaciones que mejoren las condiciones de vida de los servidores
públicos municipales en todos los ámbitos de prestaciones que tengan como derecho;
6 Dirigir, coordinar e impartir la capacitación de los servidores públicos, para fortalecer sus
conocimientos, habilidades y vocación de servicio, en coordinación con Recursos Humanos,
identificando por área con base a su perfil que personal está desempeñando alguna función
distinta y así poder ser asignarla a el área respectiva para aprovechar su productividad;
7 Promover la capacitación integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los
servidores públicos del Municipio, en coadyuvancia con la Coordinación de Recursos Humanos a su
vez facilitando los medios electrónicos, sistemas de cómputo e implementando programas
actualizados para que con ello las áreas del Ayuntamiento tengan un mejor desempeño 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, Adquisición de Inmuebles y
Enajenaciones, supervisando los lugares que tengan como destino el resguardo de los vehículos y
demás inmuebles que tengan relación directa con las funciones encomendadas y estén en todo
momento resguardadas en buen estado, así como informar la adquisición de activo fijo;
9 Corresponde al Director de Administración, además 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 públicos;
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 pública desde su convocatoria
hasta su contratación.
d) Establecer las políticas y criterios generales para la planeación de las adquisiciones y las
compras consolidadas;
e) Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administración Pública
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 Administración Pública Municipal;
g) Actualizar el registro de los servidores públicos y mantener al corriente el
escalafón de los trabajadores al servicio del Gobierno Municipal;
h) Adquirir los bienes y servicios que requiera las diferentes áreas para el buen
funcionamiento de la Administración Pública Municipal,
i) Proveer oportunamente a las dependencias de la Administración Pública 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 conservación y mantenimiento del patrimonio del Gobierno Municipal;
j) Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal;
k) Proponer al Presidente Municipal la creación de Unidades Administrativas que
requieran las dependencias de la Administración Pública Municipal;
l) Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la
Administración Pública Municipal;
m) Las demás que le señalen las Leyes y reglamentos aplicables, el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y/o mediante Acuerdo de Cabildo le sean conferidas.

10 El estudio, planeación, trámite y resolución de los asuntos competencia de la Dirección de
Administración, corresponden al Director, quien para su mejor atención y despacho podrá delegar
sus facultades en los servidores públicos subalternos, sin perder por ello la posibilidad de su
ejercicio directo, excepto aquellas que por disposición de Ley o de este mandato deban ser
ejercidas en forma directa por él.
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11 Las demás que señalan las Leyes, reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, o las que le
señale el Presidente o mediante acuerdo de Cabildo le sean conferidas.

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

Observaciones:

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Grado
Recursos Humanos

ALTO
Recursos Materiales

ALTO
Recursos Financieros

ALTO
Información

ALTO
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2.1.1 Secretaria Dirección de Administración
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: SECRETARIA (o)

Dirección: Administración Coordinación:

Objetivo del puesto: Contribuir  mediante eficiencia de comunicación, organización y gestión de
la información para cumplir las metas en los plazos determinados.

Puesto del Jefe inmediato
superior: Director de Administración

Subordinados Nombre del puesto:
Núm. De
plazas.

0 0 0
Ubicación en la estructura:
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
Principales funciones :
1 Responsable de elaboración de oficios y circulares que envía la Dirección de Administración.
2 Responsable de subir la información que emite la Dirección de Administración para la atención a
las plataformas de transparencia como SAIMEX, SARCOEM, IPOMEX
3 Responsable de la agenda de la Dirección de Administración.
4 Responsable de la elaboración de la bitácora de las acciones de la Dirección de Administración
de manera diaria, semanal trimestral.
5 Responsable de mantener los formatos actualizados de; control de asistencia, oficios, circulares.
6 Atención a los usuarios; función de recepción de la Dirección de Administración.
7 Encargada de la administración del correo electrónico Institucional.
8 Encargada de la administración del archivo en trámite de la dirección de administración.
9 Las demás que el director de Administración le encomiende.
Horario laboral De:  9:00am A: 5:00pm
Observaciones:

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A

Información
La que solicita SAIMEX, SARCOEM, circulares,

oficios enviados. Medio
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2.1.2 Auxiliar Administrativo Dirección de Administración
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del
puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dirección: Administración Coordinación: -----------------------------------

Objetivo del puesto: Efectuar y cumplir las funciones principales delegadas por el Director de la
Dirección de Administración, así mismo apoyar y asistir las actividades extra relacionadas con el
área de la Dirección de Administración.

Puesto del Jefe
inmediato
superior:

Director de la Dirección  de Administración

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

Ubicación en la estructura:

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/06/2022

Versión: 02
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
Principales funciones :
1.- Responsable de la elaboración y llenado de los formatos que autoriza Comisión de Seguridad e
Higiene Laboral; programa anual, acta constitutiva, lista de verificación, acta de verificación.
2.- Responsable de elaborar los Controles Presupuestales.
3.- Responsable de realizar las Órdenes de Pago y pasarlas para su revisión a la dirección de
administración.
4.- Responsable de realizar  las Requisiciones de la Dirección de Administración
5.- Responsable de la Actualización y generación de propuesta de Contratos y Convenios por parte
de la Dirección de Administración.
6.- Responsable de la elaboración de actas, planes, programas que Comité de la Erradicación 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 Contraloría
9.- Responsable de todas las requisiciones para el soporte de las facturas; uno de los documentos
para respaldar las facturas a liquidar es la requisición del material por parte del área que solicito el
material, en la mayoría de los casos muchas facturas no traen requisición, por ende se tiene que
elaborar este documento de acuerdo a la información de la factura, nota de remisión y vale.
Horario laboral De: 09:00:00 hrs A: 17:00 hrs
Observaciones:

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos
Humanos
Recursos
Materiales
Recursos
Financieros

Información

Controles Presupuestales, Órdenes de
Pago, Convenios y Contratos, Comisión
de Seguridad e Higiene Laboral, Comité

de Erradicación del Trabajo Infantil,
Requisiciones. Medio
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2.2 Coordinador (a) de Licitaciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
COORDINADOR DE LICITACIONES

Dirección: ADMINISTRACION Coordinación: LICITACIONES

Objetivo del puesto: Realizar los procesos de licitación en materia administrativa

Puesto del Jefe inmediato superior: Director de administración
Subordinados Nombre del puesto: Núm. De plazas.
1. Auxiliar Administrativo Auxiliar administrativo 1
2. Auxiliar Administrativo Auxiliar administrativo 1
3
4
Ubicación en la estructura: UBICACIÓN DESPUES DEL COORDINADOR, EN OCUPACION 2 COMO
AUXILIAR

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/06/2022

Versión: 02
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
Principales funciones :

1. Desarrollar, ordenar y resguardar la información sobre los procedimientos
adquisitivos de licitaciones públicas, invitación restringida y adjudicaciones
directas de obra pública, así como los acuerdos de acciones que se llevarán a
cabo para su cumplimiento;

2. Registrar las modificaciones para mantener actualizado el padrón de proveedores
de la Administración Pública Municipal;

3. Realizar inspecciones y verificaciones físicas 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, así
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 demás que le determine el Director

6. Elaborar, emitir y dar seguimiento a los pedidos y/o contratos celebrados para la
adquisición  de bienes y contratación o arrendamiento de los servicios que
requieran las dependencias de la administración pública municipal.
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7. Desarrollar, ordenar y resguardar información sobre los procedimientos
adquisitivos de licitaciones públicas, invitación restringida y adjudicación directa,
así como los acuerdos de acciones que se llevaran a cabo para su cumplimiento.

8. Integrar, sistematizar, actualizar y difundir internamente los catálogos de
proveedores y artículos.

9. Recibir, revisar, organizar y resguardar la documentación turnada por la
coordinación de adquisiciones para dar continuidad a los trámites legales y
administrativos provenientes de los procedimientos adquisitivos( adjudicación
directa, invitación restringida y licitación pública) tanto de bienes, arrendamientos
o prestación de servicios.

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

11. Definir, desarrollar y someter a consideración de la Consejería Jurídica el
clausulado de los contratos de adquisiciones y servicios para su revisión y
validación

12. Formalizar y validar los contratos, recabar rubricas y firmas de proveedores,
prestadores de servicios y arrendadores, así 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 garantías
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 área de su
competencia.

Clave:  D.A.JIQ/2022
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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 excepción de indicaciones como jornadas de limpieza o eventos programados
y/o realizados por la administración, etc

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Grado
Recursos Humanos

MEDIO
Recursos Materiales

MEDIO
Recursos Financieros

ALTO
Información

ALTO
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2.2.1 Auxiliar administrativo Licitaciones 01

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del
puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dirección: Administración Coordinación: Licitaciones

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

Puesto del Jefe
inmediato
superior:

Coordinador de Licitaciones

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

Ubicación en la estructura:

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/06/2022

Versión: 02



“2022. Año del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

FUNCIONES INSTITUCIONALES
Principales funciones :
1.- Responsable de la agenda de la coordinación de licitaciones.
2.- Responsable de la recepción de la coordinación de Licitaciones
3.- .Elaboración de oficios.
4.- Realización de contratos de origen Adquisitivo
5.- Todas aquellas actividades que sean designadas por el coordinador de Licitaciones inherentes
y aplicables al área.
Horario laboral De: 09:00:00 hrs A: 17:00 hrs
Observaciones:

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos
Humanos N/A N/A
Recursos
Materiales N/A N/A
Recursos
Financieros N/A N/A

Información

Expedientes de los procesos adquisitivos
(licitación, invitación restringida y

adjudicación directa). Medio
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2.2.1 Auxiliar administrativo Licitaciones 02

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del
puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dirección: Administración Coordinación: Licitaciones

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

Puesto del Jefe
inmediato
superior:

Coordinador de Licitaciones

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

Ubicación en la estructura:

Clave:  D.A.JIQ/2022
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
Principales funciones :
1.- Escanear toda la información generada en la coordinación de Licitaciones y resguardarla.
2.- Responsable de la realización de los documentos que se requieren en el proceso de obra
adjudicatarios de obra.
3.- Responsable como enlace de mejora regulatoria de la Dirección de Administración.
4.- Responsable del archivo en trámite de la coordinación de Licitaciones.
5.- Atender solicitudes de Información de Plataforma SAIMEX, SARCOEM e IPOMEX; subir
información 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 área.
Horario laboral De: 09:00:00 hrs A: 17:00 hrs
Observaciones:

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos
Humanos N/A N/A
Recursos
Materiales N/A N/A
Recursos
Financieros N/A N/A

Información

Expedientes de los procesos adquisitivos
(licitación, invitación restringida y

adjudicación directa). Medio
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2.3 Coordinador (a) de Adquisiciones
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Nombre del puesto: COORDINADORA DE ADQUISICIONES

Dirección: ADMINISTRACIÓN Coordinación: ADQUISICIONES

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

Puesto del Jefe inmediato superior:
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN

Subordinados Nombre del puesto: Núm. De
plazas.

1 Auxiliar Administrativo AUXILIAR 1
2 Auxiliar Administrativo AUXILIAR 1
3 Auxiliar Administrativo AUXILIAR 1

Ubicación en la estructura:
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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 inmuebles y la
contratación de servicios que requieran las distintas áreas, 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   Integrar y revisar los anteproyectos del programa anual de adquisiciones, en coordinación con las
áreas que conforman la administración pública municipal, conformado el programa anual de
adquisiciones con base en el presupuesto anual autorizado.
4 Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos y demás inmuebles que tengan relación directa
con las funciones encomendadas, debiendo en todo momento resguardar en buen estado los bienes en el
almacén, e informar la adquisición 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 racionalización del gasto, sin menos cabo de la calidad en el servicio, que
proporcionan las áreas y entidades municipales.
9 Supervisión  de entrada de materiales al almacén
10 Llevar acabo las cotizaciones y adquisiciones de bienes arrendamiento de bienes inmuebles y la
contratación de servicios que requieran las distintas áreas, 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 Actualización de formatos entrada, salida y requisiciones.
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12 Supervisar vales de materiales
13  Solicitar cotizaciones con proveedores sobre la adquisición de materiales
14 Dar trámite para su análisis y adquisición a solicitudes de adquisiciones que las áreas de la
administración pública 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 coordinación con Director de
Administración
18 Actualizar el catálogo de proveedores de manera trimestral  y  Verificar documentación y
control de proveedores
19 Supervisar entradas de requisiciones al área
20 Dar seguimiento a las requisiciones para suministrar a cada área
21 Solicitar documentación de proveedores
22 Visitar a proveedores con la finalidad de verificar con suficiencia económica y técnica
23 Verificar control de materiales en existencia
24 Supervisar y autorizar salidas de materiales a diferentes áreas.
25 Solicitar  y adquirir evidencias de materiales salientes
26 Formación y seguimiento de comité de adquisiciones
27 Controlar y reportar disponibilidad de presupuesto
28 Mantener en buen estado  y limpias las áreas ( almacén, bodega y 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 información para los reportes de administración
32 Coordinar, Delimitar funciones y distribuir el trabajo a cada uno del personal a cargo
33 Elaboración de expediente de acurdo a la fundamentación legal que  soporte las Facturas.
34 Apoyar  al personal para el armados de paquetes de papelería para la entrega
35 Las demás que sean encomendadas por el presidente municipal y el Director de
Administración asigne.
Horario laboral De: 9:00 a.m. A: 5: 00  p.m.
Observaciones: SIN DETERMINACION LA HORA DE SALIDA DE LABORES

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos Humanos 3 personas a cargo medio
Recursos Materiales Guardia y custodia Alto
Recursos Financieros N/A N/A

Información Expedientes de proveedores y de
adquisiciones. Alto

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/06/2022

Versión: 02



“2022. Año del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

2.3.1 Auxiliar administrativo de adquisiciones (01)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

Dirección: ADMINISTRACIÓN Coordinación: ADQUISICIONES

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

Puesto del Jefe inmediato superior: NORMA ANGELICA GARCIA SEVERO

Subordinados Nombre del
puesto: Núm. De plazas.

0 0 0
Ubicación en la estructura:
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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 áreas solicitantes previa validación y autorización de
la coordinación de adquisiciones y dirección de administración.
6 Por cada salida del almacén deberá requisitar  el formato de salida del almacén.
7 Llevar un registro electrónico de entradas y salidas de almacén
8 llevar el control físico de las salidas y entradas del almacén en un archivo.
9 Elaboración 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 demás que la coordinación de adquisiciones le asigne.

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

Observaciones:

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A

Información ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN, BASE DE
DATOS DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN. MEDIA
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2.3.2 Auxiliar administrativo de adquisiciones (02)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

Dirección: ADMINISTRACIÓN Coordinación: ADQUISICIONES

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

Puesto del Jefe inmediato superior: COORDINADOR (A) DE ADQUISICIONES

Subordinados Nombre del
puesto: Núm. De plazas.

0 0 0
Ubicación en la estructura:
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 Recepción de requisiciones
1 Archivo de Requisiciones
2 llevar un control digital de las requisiciones que recibe el área
3 Encargado de solicitar los documentos a los proveedores para mantener su registro actualizado
en el catálogo de proveedores.
4 Tener un expediente físico por cada proveedor y un Registro digital del catálogo de proveedores
5 Captura de las cedulas de registro de los proveedores
5 Responsable de los expedientes de los proveedores; completos y actualizados
6 Digitalización de toda la información que se genera en la coordinación de adquisiciones
7 Apoyo para descargar materiales
8 Elaboración y entrega del listado de tintas y toners de cada mes
9 Captura y control de documentación 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 demás actividades que asigne la Coordinación de Adquisiciones o Dirección de
Administración.
Horario laboral De: 09:00 A.M A: 05:00 P.M

Observaciones:

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A
Información Base de datos y requisiciones MEDIA
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2.3.3 Auxiliar Administrativo de adquisiciones (03)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

Dirección: ADMINISTRACIÓN Coordinación: ADQUISICIONES

Objetivo del puesto: elaboración  y control  de  vales de material para construcción, mobiliario de
mesas y sillas, pintura, y refacciones automotrices, así como la integración de  los soportes de
facturas para su respectiva comprobación.

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

Subordinados Nombre del
puesto: Núm. De plazas.

0

Ubicación en la estructura:
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Principales funciones :
1.- Atención a requisiciones previo autorización de la coordinación de adquisiciones y dirección de
administración en  cuanto a servicios.
2.- Elaboración, control de vales de materiales y servicios
3 .- Integración completa de acuerdo a la normatividad vigente de expedientes para el  soporte
de facturas.
4.-Verificacion de la integración de los expedientes de las diferentes requisiciones de las áreas
que integran al ayuntamiento
5 Atender solicitudes de Información de Plataforma SAIMEX, SARCOEM E IPOMEX; subir
información solicitada en los tiempos marcados por la normatividad vigente.
6.- Todas las demás actividades que asigne la coordinadora de adquisiciones o el director de
Administración.
Horario laboral 8 HORAS De: 09:00 A.M A: 05:00 P.M

Observaciones: SE REALIZAN DIVERSAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A

Información Vales y expedientes de
adquisiciones. MEDIO
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2.4 Coordinador de recursos humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS

Dirección: Administración Coordinación: Recursos Humanos

Objetivo del puesto: Asegurar y vigilar que las y los servidores públicos municipales cumplan con
las disposiciones que regulan  las relaciones de trabajo que se establecen entre ellos y la
administración pública municipal; asimismo aplicar lo establecido en los convenios y contratos
celebrados con las agrupaciones sindicales que agremian a quienes laboran en esta institución.
Puesto del Jefe inmediato
superior: Director

Subordinados Nombre del puesto: Núm. De plazas.
1 Auxiliar Administrativo AUXILIAR 1
2 Secretaria SECRETARIA 1
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
Principales funciones :
1 Se encargará de dirigir las labores de los servidores públicos, para brindar atención 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 áreas de la Administración Pública
Municipal, el personal que requieran para sus funciones.
3 Atender los conflictos de carácter individual que se susciten con los trabajadores y notificar
oportunamente a las instancias competentes de los asuntos colectivos para su desahogo con la
representación que corresponda

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

5 Apoyar en la implementación de estrategias y políticas en los programas de profesionalización
de los servidores públicos 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 encargará de dirigir las labores de los servidores públicos, para brindar atención 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 áreas de la Administración Pública
Municipal, el personal que requieran para sus funciones.
9 Atender los conflictos de carácter individual que se susciten con los trabajadores y notificar
oportunamente a las instancias competentes de los asuntos colectivos para su desahogo con la
representación que corresponda
10 Participar en las negociaciones con el Sindicato Único de Trabajadores de los Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM) y controlar el cumplimiento del
convenio de prestaciones socioeconómicas aplicables a los trabajadores sindicalizados
11 Apoyar en la implementación de estrategias y políticas en los programas de profesionalización
de los servidores públicos 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 demás que le confieran las leyes de la materia,
14. Todas las demás actividades que asigne la coordinación de adquisiciones o dirección de
Administración.
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Horario laboral De: Lunes 09:00 a. m.
A:
Viernes 17:00 hrs.

Observaciones: En caso de ser necesario y de acuerdo a las actividades programadas se tiene la
disponibilidad de tiempo

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado

Recursos Humanos Capital humano del ayuntamiento Alto
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A
Información Expedientes personales Alto

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/06/2022

Versión: 02



“2022. Año del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

2.4.1 Secretaria de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: SECRETARIA

Dirección: Administración Coordinación: Recursos
Humanos

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

Puesto del Jefe inmediato
superior: Coordinadora

Subordinados Nombre del puesto:
Núm. De
plazas.

0 0 0
Ubicación en la estructura:

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/06/2022

Versión: 02



“2022. Año del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

Principales funciones :
1 Integración y actualización de la documentación contenida en los  Expedientes del personal
2 Elaboración de Oficios de acuerdo a las necesidades del área
3 Encargada del Archivo en trámite de la Coordinación de Recursos Humanos.
4 Elaborar la información que sea solicitada por las diferentes áreas
5 Atender todas las actividades y comisiones inherentes al cargo, que le sean solicitadas
6 Encargada de la recepción de la coordinación de Recursos Humanos; Atención al público en
general para una mejor atención a los ciudadanos del Municipio de Jiquipilco
7 demás actividades que se requiera la coordinación de recursos humanos
8 Elaboración de FUMP (formato Único de Movimiento de Personal)
9 Realizar Procesos para el Alta de trabajadores de nuevo ingreso
9  Todas las demás actividades asignadas por la coordinación de recursos Humanos

Horario laboral
De: Lunes a
viernes

09:00 a 16:00
hrs

A:Lunes a
viernes

09:00 a 16:00
hrs.

Observaciones: En caso de ser necesario y de acuerdo a las actividades programadas

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado

Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos
Financieros N/A N/A
Información EXPEDIENTES DE PERSONAL Alto
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2.4.2 Auxiliar administrativo recursos humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dirección: ADMINISTRACIÓN Coordinación: RECURSOS HUMANOS

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

Puesto del Jefe inmediato
superior: COORDINADORA

Subordinados Nombre del puesto: Núm. De plazas.
0 0 0
Ubicación en la estructura:
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Principales funciones :
1 Encargada de las incidencias del personal del Ayuntamiento
2 realización de reporte quincenal de incidencias de personal
3 Encargada de la agenda de la coordinación de recursos humanos
4 Actualización del directorio de Personal
5 Realizar y mantener Actualizada Base de datos con los datos del Personal.
6 Atender solicitudes de Información de Plataforma SAIMEX, SARCOEM E IPOMEX; subir
información solicitada en los tiempos marcados por la normatividad vigente.
4. Apoyo administrativo  y de oficina.
5. Encargada de la Agenda de la Coordinación de Recursos Humanos.
7 Recepción de la coordinación de recursos humanos: Atender al personal de ser necesario ,
atender incidencias y reclamaciones  y/o observaciones
8  Todas las demás actividades asignadas por la coordinación de recursos Humanos

Horario laboral De:  LUNES
09:00:00 a.m. A
17:00

A:
VIERNES

9:00 A 17:00:00
p.m.

Observaciones: a excepción de indicaciones como jornadas de limpieza o eventos programados
y/o realizados por la administración, etc

DESCRIPCIÓN DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Descripción Grado
Recursos Humanos N/A N/A
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Financieros N/A N/A
Información Incidencias de personal Medio
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Directorio

MTRO. LUIS REY ORTEGA MEDINA
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN

C.P. MARTIN SANCHEZ ENRIQUEZ
COORDINADOR DE LICITACIONES

L.D. YASMIN ARANA AVILA
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS

NORMA ANGELICA GARCIA SEVERO
COORDINACION DE ADQUISICIONES
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Sección de autorizaciones

CONTROL DE AUTORIZACIONES

AUTORIZÓ REVISÓ

Mtro. Felipe de Jesús Sánchez Dávila

Presidente Constitucional de Jiquipilco

Mtro. Luis Rey Ortega Medina

Director de Administración

Vo. Bo. VALIDO CATÁLOGO DE PUESTOS

Lic. Alejandro Venegas Ávila Lic. Yasmin Arana Ávila

Contralor Interno Municipal Coordinadora de recursos humanos

Clave:  D.A.JIQ/2022

Emisión: 01/06/2022

Versión: 02



“2022. Año del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

Sección de Cambios

No. de versión Fecha de actualización Descripción del cambio

01 01/08/2019 ACTUALIZACIÓN

02 01/06/2022 ACTUALIZACIÓN
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El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, EstadoMéxico, por Acuerdo de
Cabildo de fecha de dos mil
veintidós, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 115 fracción II de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 párrafo
primero, 123 y 124 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 2,
27, 31 fracciones I y XLVI, 41, 64 fracción I y 66 de la Ley Orgánica Municipaldel Estado
de México; 83 del Bando Municipal vigente; aprueba:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DEL
MUNICIPIO JIQUIPILCO, ESTADO DE MÉXICO, y CONSIDERANDO

Que la presente administración pública municipal de Jiquipilco 2022-2024 desempañara las
funciones y obligaciones a través de la aplicación de sus recursos con honradez,
transparencia, eficacia y eficiencia, es por ello que la Dirección de Administración tiene a
bien, emitir su reglamento interior aplicable a los miembros de la presente Dirección.

La importancia de crear un Reglamento obedece a la necesidad de precisar la
organización, funcionamiento, derechos y obligaciones de los miembros de la Dirección de
Administración, por tal razón es una herramienta reguladora de las relaciones internas de
la presente Dirección con sus miembros, coadyuvando a fortalecer la aplicación de los
métodos alternos de solución de controversias y con el objeto de propiciar el cumplimiento
de los fines del Municipio.



Título Primero
Disposiciones Generales

Capítulo l

Del Objeto y Definiciones

Artículo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura orgánica y
las bases de organización y funcionamiento de la Dirección de Administración,
Coordinación de Adquisiciones, Coordinación de Recursos Humanos y Coordinación de
Licitaciones, pertenecientes al H. Ayuntamiento de Jiquipilco, Administración 2022-2024.

Artículo 2.- Las Unidades Administrativas relacionada en el artículo que precede,
conducirán sus actividades en forma programada de conformidad con los planes
aplicables, y coordinarán sus actividades con las áreas necesarias, estando obligadas a
suministrarse la información necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

II. Ayuntamiento.- El órgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco, Estado de México,
de elección popular directa, integrado por un presidente, un síndico y siete regidores;

III. Presidente.- El Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Jiquipilco,
Estado de México;

IV. Dirección: Unidades Administrativas que conforman la Administración Pública
Municipal Centralizada tiene por objeto impulsar el desarrollo de la Administración Pública
Municipal mediante las diversas metodologías y modelos de gestión para la innovación y
mejora de sistemas, optimización de recursos y procesos que permitan un eficiente
desempeño.

V. Coordinación.- Dependencia centralizada,

VI. Administración Pública.- Las Dependencias y Entidades que integran la
Administración Pública Municipal Centralizada

VII.Dependencias.- Los Órganos administrativos que integran la Administración Pública
Centralizada, denominadas Secretaría del Ayuntamiento, Tesorería municipal,
Direcciones Generales, Unidades de Coordinación y Apoyo o con cualquier otra
denominación, términos del Reglamento Orgánico del Ayuntamiento Constitucional de
Jiquipilco, Estado de México;



VIII. Entidades.- Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de
la Administración Pública Descentralizada;

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

Título Primero
Capítulo ll

Normatividad Aplicable

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

I. Federal

Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. Artículo 115. II. Los municipios
estarán investidos de personalidad jurídica y manejarán su patrimonio conforme a la ley. Los
ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que
deberán expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policía y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administración pública municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios públicos de su competencia y aseguren la participación
ciudadana y vecinal.

Artículo 134. Los recursos económicos de que dispongan la Federación, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administrarán con
eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestación de servicios de
cualquier naturaleza y la contratación de obra que realicen, se adjudicarán o llevarán a cabo a través
de licitaciones públicas mediante convocatoria pública para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que será abierto públicamente, a fin de asegurar al Estado
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás
circunstancias pertinentes.

Cuando las licitaciones a que hace referencia el párrafo anterior no sean idóneas para asegurar
dichas condiciones, las leyes establecerán las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demás
elementos para acreditar la economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Estado.



El manejo de recursos económicos federales por parte de las entidades federativas, los municipios y
las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se sujetará a las bases de este artículo y a
las leyes reglamentarias. La evaluación sobre el ejercicio de dichos recursos se realizará por las
instancias técnicas de las entidades federativas a que se refiere el párrafo segundo de este artículo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública

Artículo 8. Los Organismos garantes del derecho de acceso a la información deberán regir su funcionamiento
de acuerdo a los siguientes principios:

I. Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre jurídica 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;

II. Eficacia: Obligación de los Organismos garantes para tutelar, de manera efectiva, el derecho de
acceso a la información;

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

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

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

VI. Máxima Publicidad: Toda la información en posesión de los sujetos obligados será pública,
completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberán estar
definidas y ser además legítimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrática;

VII. Objetividad: Obligación de los Organismos garantes de ajustar su actuación 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 Públicos que laboren en los Organismos garantes deberán
sujetar su actuación a conocimientos técnicos, teóricos y metodológicos que garanticen un
desempeño eficiente y eficaz en el ejercicio de la función pública que tienen encomendada, y

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción: Artículo 5. Son principios rectores que
rigen el servicio público los siguientes: legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad, transparencia, economía, integridad y competencia por
mérito.



II. Estatal

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México

Artículo 123.- Los ayuntamientos, en el ámbito de su competencia, desempeñarán facultades normativas, para
el régimen de gobierno y administración del Municipio, así como lo relacionado al Sistema Municipal
Anticorrupción y funciones de inspección, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia
general aplicables. En la designación de los cargos de dirección de la administración pública municipal se
observará el principio de igualdad y equidad de género.

Artículo 129. Los recursos económicos del Estado, de los municipios, así como de los organismos autónomos,
se administrarán con eficiencia, eficacia, economía, 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 prestación de servicios de cualquier naturaleza y la contratación de obra se llevarán a cabo y se
adjudicarán por medio de licitaciones públicas mediante convocatoria pública, para que se presenten
propuestas en sobre cerrado que serán abiertos públicamente, procesos en los que se privilegiará el uso de las
tecnologías de la información y comunicación, a fin de asegurar al Gobierno del Estado y a los municipios, las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás
circunstancias pertinentes. La ley establecerá las bases para el uso de dichas tecnologías. Cuando las
licitaciones a las que hace referencia el párrafo anterior no sean idóneas para asegurar dichas condiciones, las
leyes establecerán las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demás elementos para acreditar la economía,
eficiencia, eficacia, honradez y transparencia, que aseguren las mejores condiciones para el Estado, los
municipios y los órganos autónomos.

Código Administrativo del Estado de México

Artículo 12.1.- Este Libro tiene por objeto regular los actos relativos a la planeación, programación,
presupuestación, adjudicación, contratación, ejecución y control de la obra pública, así como los
servicios relacionados con la misma que, por sí o por conducto de terceros, realicen:

III. Los ayuntamientos de los municipios del Estado;

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Artículo 1.- Las disposiciones de este Código son de orden público 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 carácter estatal y municipal con
funciones de autoridad, así como el proceso administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México.

Código Financiero del Estado de México y Municipios

Artículo 1.- Las disposiciones de este Código son de orden público e interés general y tienen por objeto regular
la actividad financiera del Estado de México y municipios, en el ámbito de sus respectivas competencias.

Artículo 45 Bis.- Los Entes Públicos, previamente a realizar la contratación de adquisiciones, arrendamientos,
servicios u obra pública con personas físicas o jurídicas colectivas, deberán solicitar la constancia de
cumplimiento de obligaciones fiscales que emitirá la Secretaría. Asimismo, salvo disposición en contrario, en
ningún caso contratarán adquisiciones, arrendamientos, servicios u obra pública con personas físicas o jurídicas
colectivas que:



I. Tengan a su cargo créditos fiscales que hayan quedado firmes por cualquier causa.
II. 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 Código.
III. No se encuentren inscritos en los Registros Estatal o Federal de Contribuyentes.
IV. Habiendo vencido el plazo para presentar alguna declaración, ésta no haya sido presentada.

Derogado. Derogado.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Artículo 1.- La presente ley es de orden público y tiene por objeto regular el registro, destino, administración,
control, posesión, uso, aprovechamiento, desincorporación y destino final de los bienes del Estado de México y
de sus municipios. Artículo 2.- La aplicación de esta ley corresponde:

III. En los municipios a los órganos que determine la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y sus
reglamentos.

Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios

Artículo 1.- Esta Ley tiene por objeto regular los actos relativos a la planeación, programación,
presupuestación, ejecución y control de la adquisición, enajenación y arrendamiento de bienes, y la
contratación de servicios de cualquier naturaleza, que realicen:

III. Los ayuntamientos de los municipios del Estado.

Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios

Artículo 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar las disposiciones de la Ley de
Contratación Pública del Estado de México y Municipios, relativas a la planeación, programación,
presupuestación, ejecución y control de la adquisición, enajenación y arrendamiento de bienes, y la
contratación de servicios que realicen:

III. Los municipios del Estado;

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios:

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

I. Establecer la gobernabilidad de las tecnologías de la información y comunicación a través de la
regulación de la planeación, organización, soporte y evaluación de los servicios gubernamentales.

II. Fomentar y consolidar el uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologías de la información y
comunicación en el Estado y municipios.

III. Regular la gestión de servicios, trámites, procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales,
a través del uso de las tecnologías de la información y comunicación.

IV. Establecer las instancias e instrumentos por los cuales el Estado y los municipios regularán el uso y
aprovechamiento estratégico de las tecnologías de la información y comunicación.

V. Hacer eficiente la gestión pública a nivel estatal y municipal.
VI. Fomentar la transparencia y la participación ciudadana en la gestión pública.

VII.



Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México

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

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios

De los sujetos obligados artículo 3. Son sujetos obligados por esta ley:

IV. Los ayuntamientos,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Artículo 7. Todo servidor público sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales deberá
observar en el desempeño de su empleo, cargo o comisión, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio público. Para la efectiva aplicación de dichos principios, los
Servidores Públicos observarán las siguientes directrices:

I. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demás disposiciones jurídicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comisión, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

II. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisión para obtener o pretender
obtener algún beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o
aceptar compensaciones, prestaciones, dádivas, obsequios o regalos de cualquier persona
u organización.

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

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederán privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permitirán 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 desempeño de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales según sus responsabilidades.

VI. Administrar los recursos públicos que estén bajo su responsabilidad, sujetándose a los
principios de eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

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

VIII. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, tendrán una vocación
absoluta de servicio a la sociedad y preservarán 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 desempeño
responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones.

X. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Estado de
México.



Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y
Municipios

Artículo 52. Para efectos de la presente Ley, se consideran faltas administrativas graves de los
servidores públicos, mediante cualquier acto u omisión, las siguientes:

I. El cohecho.
II. El peculado.
III. El desvío de recursos públicos.
IV. La utilización indebida de información.
V. El abuso de funciones.
VI. Cometer o tolerar conductas de hostigamiento y acoso sexual.
VII. El actuar bajo conflicto de interés.
VIII.La contratación indebida.
IX. El enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés
X. El tráfico de influencias.
XI. El encubrimiento.
XII. El desacato.
XIII. La obstrucción de la Justicia.

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y
Municipios

Artículo 7. El Estado de México garantizará el efectivo acceso de toda persona a la información en
posesión de cualquier entidad, autoridad, órgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos, así como de cualquier
persona física, jurídico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de
autoridad en el ámbito de competencia del Estado de México y sus municipios.

Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México y Municipios

Artículo 6. El Sistema Estatal y Municipal Anticorrupción, tiene por objeto establecer principios, bases
generales, políticas públicas y procedimientos para la coordinación entre las autoridades del Estado de México
y sus Municipios, en materia de prevención, detección y sanción de faltas administrativas y hechos de
corrupción, así como en la fiscalización y control de recursos públicos, transparencia y rendición de cuentas, en
congruencia con el Sistema Nacional Anticorrupción. Es una instancia cuya finalidad es establecer, articular y
evaluar la política en la materia.

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios

ARTÍCULO 1.- Ésta ley es de orden público e interés social y tiene por objeto regular las relaciones de trabajo,
comprendidas entre los poderes públicos del Estado y los Municipios y sus respectivos servidores públicos.

ARTÍCULO 45.-Los servidores públicos prestarán sus servicios mediante nombramiento, contrato o formato
único de Movimientos de Personal expedidos por quien estuviere facultado legalmente para extenderlo.



ARTÍCULO 54. Cada institución pública o, en su caso, dependencia, en razón de la
naturaleza de sus funciones, contará con un Reglamento de Condiciones Generales de
Trabajo aplicables a los servidores públicos sindicalizados y generales. Las instituciones o
dependencias públicas que no cuenten con documento que avale las condiciones generales
de trabajo aplicables, deberán estar a lo establecido por esta ley, en caso de que el
reglamento sea para sindicalizados se hará de común acuerdo con el sindicato, dichos
reglamentos tendrán una duración de tres años y podrán ratificarse o modificarse a su
término; los Convenios de sueldos y prestaciones celebrados con el Sindicato se aplicarán
solo a los trabajadores miembros y reconocidos por la agrupación Sindical de conformidad
con la normatividad aplicable.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México Artículo 86.- Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliará con las
dependencias y entidades de la administración pública municipal, que en cada caso acuerde
el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estarán subordinadas a este
servidor público. El servidor público titular de las referidas dependencias y entidades de la
administración municipal, ejercerá las funciones propias de su competencia y será
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

Artículo 5.- Los coordinadores no podrán delegar atribuciones, que se contienen en los
artículos 13, 14, 15 y 16 del presente reglamento; salvo conocimiento pleno y disposición
expresa. Lo cual permitirá contribuir en la Coordinación y dar cumplimiento con los
objetivos contemplados en nuestro Plan Anual de Trabajo.

Título Segundo
De su Organización

Capitulo Único

Artículo 6.- Al frente de cada dependencia adscrita a la Dirección de Administración,
incluyendo esta, habrá un titular que ejercerá las atribuciones asignadas que le son de
competencia; con funciones de supervisión, planeación, control y evaluación, y se
auxiliará con el personal administrativo que se le determine conforme al presupuesto. La
Coordinación tendrá las atribuciones específicas que se señalan en este reglamento, y
deberá acordar con el Director de Administraciónlos proyectos, programas y despacho
de los asuntos que estén bajo su responsabilidad.



Artículo 7. Para ser Director (a) y /o Coordinador (a) se requiere:
I. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que se autorice por la institución

pública o dependencia correspondiente;
II. Ser persona residente del municipio de Jiquipilco.
III. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y políticos, en su caso;
IV. Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional;
V. Derogada.
VI. No haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el

artículo 93 de la LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS

VII. Tener buena salud, lo que se comprobará con los certificados médicos
correspondientes, en la forma en que se establezca en cada institución pública;
Cumplir con los requisitos que se establezcan para los diferentes puestos;

VIII. No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio público.
IX. Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores

Alimentarios Morosos en el que conste, si se encuentra inscrito o no en el mismo.

Artículo 8.- La Dirección y  Coordinaciones estará representada y a cargo de un Titular
denominado Director (a) y /o Coordinador (a), mismo que será nombrados por el
Ayuntamiento en sesión de Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal.

Artículo 9.- Para el despacho de los asuntos, la Dirección de Administración estará
integrada por:

I. Director: Titular de la Dependencia Administrativa centralizada, quien se
auxiliará de:
a) un coordinador (a) de Adquisiciones.
b) un coordinador (a) de Recursos Humanos.
c) un coordinador (a) de Licitaciones.

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

III. Personal administrativo: según sea el caso, el Ayuntamiento autorizará el
número de personal Administrativo con el que la Dirección de Administración,
Coordinación de Adquisiciones, Coordinación de Recursos Humanos y
Coordinación de Licitaciones contará de los siguientes:

a) Secretaria: Mantiene el correcto y eficaz funcionamiento de la oficina,
llevando a cabo una gran variedad de tareas como la actualización, registro
y almacenamiento de información, fotocopiado, archivado, tratamiento de
texto, atención al teléfono y correo electrónico.



b) Auxiliar: Tienen gran variedad de funciones de apoyo administrativo y de
oficina, generalmente trabajando bajo supervisión, ayudan y aseguran que
los sistemas administrativos y de información funcione sin problemas.

Artículo 10.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para los servidores
públicos de la Dirección y  Coordinaciones, se entenderán delegadas una vez publicado el
presente documento en  la  Gaceta Municipal

Titulo Tercero
De sus Derechos,

Funciones Generales y
Atribuciones Específicas.

Capítulo l
Derechos

Artículo 11.-Son derechos de los servidores Públicos:
I. Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o

subalternos;
II. Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos

establecidos por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del
Estado y Municipios;

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

IV. Participar en los programas culturales, deportivos y de recreación que se lleven a
cabo en favor de los servidores públicos;

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

VI. Ser respetado en su intimidad, integridad física, psicológica y sexual, sin
discriminación por motivo de origen étnico o nacionalidad, género, edad,
discapacidad, condición social, condiciones de salud, religión, ideología,
preferencia y orientación sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de
piel;

VII. Disfrutar de licencias o permisos para desempeñar una comisión accidental o
permanente del Estado, de carácter sindical o por motivos particulares, siempre
que se soliciten con la anticipación debida y que el número de trabajadores no
sea tal que perjudique la buena marcha de la dependencia o entidad. Estas
licencias o permisos podrán ser con goce o sin goce de sueldo, sin menoscabo
de sus derechos y antigüedad y, se otorgarán en los términos previstos en las
Condiciones Generales de Trabajo que se expidan conforme a la presente Ley.



Capitulo ll
Funciones

Artículo 12: Corresponde a los servidores públicos adscritos a la Dirección y
Coordinaciones, conducirse con rectitud, integridad, responsabilidad, profesionalismo,
honestidad y sobre todo, con lealtad. El personal que labora en esta Dirección y
Coordinaciones deberán:

I. Desempeñar 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 área de
trabajo.

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

III. Abstenerse de causar daños y perjuicios a la hacienda ybienes patrimoniales.

IV. Actualizar y custodiar la documentación e información que tenga bajo su
cuidado o acceso.

V. Deberán 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.

VI. Cuando el servidor público requiera salir de su área de trabajo, deberá
informarlo a su superior jerárquico para que esté le autorice la salida

VII. Registrarán su entrada y salida por medio del sistema de registro establecido
por el área.

VIII. Tratar con respeto y humildad a las personas con las que tenga relación con
motivo del servicio público, evitando en todo momento el abuso de autoridad.

IX. Abstenerse de solicitar, aceptar o recibir dadivas.
X. Otorgar y percibir únicamente la remuneración que haya sido decretada en

términos de ley, incluyendo bonos, gratificaciones y cualquier otra
remuneración que se agregue al salario.

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

XII. Proponer a través de los órganos jerárquicos superiores iniciativas que
contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad institucional.

XIII. Proporcionar oportunamente la documentación y/o información que se solicite
para el expediente personal.

XIV. Presentar oportunamente la manifestación de bienes.
XV. Participar en las actividades de capacitación y adiestramiento para mejorar su

preparación y eficiencia;
XVI. Utilizar el tiempo laborable sólo en actividades propias del servicio

encomendado;
XVII. Durante los períodos de vacaciones se dejará personal de guardia para la

tramitación de asuntos urgentes, para lo cual se seleccionará de preferencia a
los servidores públicos que no tuvieren derecho a éstas, elaborando el
calendario respectivo. En ningún caso, los servidores públicos que laboren en
períodos vacacionales tendrán derecho a doble pago de sueldo.



Capitulo lll
De las Atribuciones específicas

Artículo 13. De la Dirección de Administración; son atribuciones las que menciona el
Bando Municipal de Jiquipilco, Articulo 102. La Dirección de Administración es la
dependencia responsable de supervisar los recursos humanos, materiales, técnicos y
servicios generales que se proporcionan a las áreas y Unidades Administrativas de la
Administración Pública Municipal, para optimizar la adquisición, control y uso racional de los
mismos, para el logro de dichos fines; en coordinación con la Contraloría Interna Municipal.
La Dirección de Administración, proveerá los materiales y servicios a las diversas áreas que
conforman la Administración Pública Municipal.

La Dirección de Administración, es la entidad encargada de prestar el apoyo administrativo
que requiera la Administración Pública Municipal.

La Dirección de Administración, tendrán las siguientes atribuciones:

I. Coadyuvará con la Coordinación de Recursos Humanos para que se cumplan los
acuerdos tomados con los trabajadores de Base así como los Sindicalizados
(SUTEYM) Sindicato Único de Trabajadores del Estado y Municipios para dar
cumplimiento con las prerrogativas que la Ley del Trabajo de Servidores Públicos
del Estado y Municipios contemple.

II. Identificar por parte de la Coordinación de Recursos Humanos a los alumnos de
nivel Medio y Superior del Municipio, su desempeño y potencial intelectual para
poder realizar servicio social en algún espacio público donde se requiera dentro
de la Administración Pública Municipal.

III. Integrar y actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicios del
Municipio principalmente, ya que todos los materiales necesarios que requieran
las distintas áreas para su función pública y con el propósito de que exista
transparencia de los recursos económicos, los cuales se destinaran para la
compra de materiales, es necesario tener bien identificados a los proveedores
por áreas administrativas para integrar y actualizar el catálogo de proveedores y
prestadores de servicio, en el caso de que no sean satisfactorios, se realizara la
búsqueda externa.

IV. Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar las licitaciones
públicas, invitaciones restringidas y las adjudicaciones directas que se requieren
para la adquisición y arrendamiento de bienes muebles y la prestación de
servicios que requieran las áreas 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 buscarán otras opciones.

V. Proponer y gestionar las prestaciones que mejoren las condiciones de vida de los
servidores públicos municipales en todos los ámbitos de prestaciones que tengan
como derecho;

VI. Dirigir, coordinar e impartir la capacitación de los servidores públicos, para
fortalecer sus conocimientos, habilidades y vocación de servicio, en coordinación
con Recursos Humanos, identificando por área con base a su perfil que personal
está desempeñando alguna función distinta y así poder ser asignarla a el área
respectiva para aprovechar su productividad;

VII. Promover la capacitación integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional
de los servidores públicos del Municipio, en coadyuvancia con la Coordinación de
Recursos Humanos a su vez facilitando los medios electrónicos, sistemas de



cómputo e implementando programas actualizados para que con ello las áreas
del Ayuntamiento tengan un mejor desempeño 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, Adquisición de Inmuebles y Enajenaciones, supervisando los
lugares que tengan como destino el resguardo de los vehículos y demás
inmuebles que tengan relación directa con las funciones encomendadas y estén
en todo momento resguardadas en buen estado, así como informar la adquisición
de activo fijo;

IX. Corresponde al Director de Administración, además 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 públicos;
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 pública desde su
convocatoria hasta su contratación. Establecer las políticas y criterios
generales para la planeación de las adquisiciones y las compras
consolidadas;

d) Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administración
Pública 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 Administración Pública Municipal;

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

g) Adquirir los bienes y servicios que requiera las diferentes áreas para el buen
funcionamiento de la Administración Pública Municipal,

h) Proveer oportunamente a las dependencias de la Administración Pública
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
conservación y mantenimiento del patrimonio del Gobierno Municipal;

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

j) Proponer al Presidente Municipal la creación de Unidades Administrativas
que requieran las dependencias de la Administración Pública Municipal;

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

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

X. El estudio, planeación, trámite y resolución de los asuntos competencia de la
Dirección de Administración, corresponden al Director, quien para su mejor
atención y despacho podrá delegar sus facultades en los servidores públicos
subalternos, sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto
aquellas que por disposición de Ley o de este mandato deban ser ejercidas en
forma directa por él.

XI. Las demás que señalan las Leyes, reglamentos y disposiciones jurídicas
aplicables, o las que le señale el Presidente o mediante acuerdo de Cabildo le



sean conferidas. Al titular de ésta unidad administrativa, se le denominará
Director de Administración, quien para el despacho de los asuntos de su
competencia, se auxiliará y estará a cargo de las áreas administrativas
siguientes: a. Coordinación de Licitaciones. B. Coordinación de Recursos
Humanos. C. Coordinación de Adquisiciones.

Artículo 13. BIS. Es atribución de la Dirección de Administración dirigir las labores de los
servidores públicos, adscritos a la presente Dirección para brindar atención a los
requerimientos que se le encomienden y dar respuestas prontas y soluciones oportunas a
las situaciones que se presenten.

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

Son funciones de esta Coordinación las que le faculta la Ley de Contratación Pública del
Estado de México y Municipios;

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

II. Integrar y revisar los anteproyectos del programa anual de adquisiciones, en
coordinación con las áreas que conforman la Administración Pública Municipal,
conformando el programa anual de adquisiciones con base en el presupuesto anual
autorizado;

III. Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos y demás inmuebles que
tengan relación directa con las funciones encomendadas, debiendo en todo
momento resguardar en buen estado los bienes en el almacén, e informar la
adquisición de bienes de activo fijo a la Secretaría 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 racionalización del gasto, sin menoscabo de la calidad en el

servicio, que proporcionan las áreas y entidades municipales.

Artículo 15. De la coordinación de Recursos Humanos; Son atribuciones las que
menciona el Articulo 104 del  Bando municipal,
La coordinación de Recursos Humanos es la encargada de administrar a los trabajadores
que forman parte de la Administración Pública Municipal. Esta área establecerá los
mecanismos necesarios para el buen funcionamiento de la Administración Pública
Municipal; tendrá a su cargo la base de datos de los servidores públicos municipales y
regulará los horarios de trabajo, descansos, periodos vacaciones, permisos, incapacidades
y demás actividades que tengan relación con el área humana y tendrá las siguientes
atribuciones:

I. Mantener el resguardo y actualización del Archivo de Personal;
II. Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas áreas de la Administración

Pública Municipal, el personal que requieran para sus funciones;
III. Administración Pública Municipal, el personal que requieran para sus funciones;
IV. Diseñar y emitir los gafetes que acreditan como tal a los servidores públicos de la

Administración.



V. Diseñar y emitir reconocimientos de eficiencia, puntualidad y asistencia.
VI. Controlar y registrar asistencia, nombramientos, remociones, renuncias, licencias,

cambios de adscripción, promociones, incapacidades, vacaciones, días no
laborables, suspensiones de labores y demás incidencias relacionadas con los
Servidores Públicos Municipales;

VII.Participar en las negociaciones con el Sindicato Único 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 socioeconómicas 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 implementación de estrategias y políticas en los programas de
profesionalización de los servidores públicos municipales;

X. Participar en la elaboración y coordinación del programa interno de protección civil,
encaminado a salvaguardar la integridad física del personal y proteger las
instalaciones, bienes e información vital, ante casos de siniestros o desastre; y

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

Artículo 15 BIS.- Corresponde a la Coordinadora de Recursos Humanos, ejercer la
siguiente atribución:

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

Artículo 16. De la coordinación de licitaciones; son atribuciones las que menciona el
Bando municipal ARTÍCULO 103 y el Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del
Estado de México y su Reglamento:

I. Desarrollar, ordenar y resguardar la información sobre los procedimientos
adquisitivos de licitaciones públicas, invitación restringida y adjudicaciones directas
de obra pública, así como los acuerdos de acciones que se llevarán a cabo para su
cumplimiento;

II. Registrar las modificaciones para mantener actualizado el padrón de proveedores de
la Administración Pública Municipal;

III. Realizar inspecciones y verificaciones físicas 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, así
como la naturaleza del producto.

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

V. Las demás que le determine el Director.



Título Cuarto
Capítulo Único

De la transparencia.

Artículo 17.- En materia de transparencia, la Dirección de Administración del  Municipio
de  Jiquipilco, deberá:

I. Promover la cultura de la transparencia y el ejercicio de losderechos de acceso a
la información para incrementar la credibilidad de la Administración Pública
Municipal.

II. Difundir y ampliar el conocimiento sobre la transparencia y el derecho de acceso a
la información pública.

III. Actualizar la información en el Sistema SAIMEX, con la clave asignada al Titular
en su carácter de sujeto obligado.

IV. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública del Estado de México y Municipios.

V. Las coordinaciones adscritas a la dirección de administración  deberán
Proporcionar la información que llegue a ser solicitada por las distintas plataformas
de transparencia y acceso a la información pública en tiempo y forma.

TITULO QUINTO
SUSPENCIÓN Y SUPLENCIA

CAPITULO I
DE LA SUSPENSIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL

ARTÍCULO 18. Son causas de suspensión de la relación laboral:
I. El servidor público padezca  alguna enfermedad contagiosa, que implique un

peligro para las personas que laboran con él;
II. Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionada por un

accidente o enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo;
III. Las que se determine el Ayuntamiento sin menoscabo de sus derechos y  en los

términos previstos por la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y
Municipios.

ARTÍCULO 19. La suspensión surtirá efectos legales a partir de la fecha en que se
produzca alguna de las causas previstas en el artículo anterior, o bien, desde la fecha en
que se comunique a la institución pública o dependencia correspondiente. Desaparecida
la causa que originó la suspensión o cumplido el término de la misma, el servidor público
deberá reintegrarse a sus labores al día hábil siguiente, con excepción del caso
señalado en la fracción IV del artículo anterior.



TITULO QUINTO
SUSPENCIÓN Y SUPLENCIA

Capitulo ll

De la Suplencia por Ausencia de los Titulares

Artículo 20.- Las ausencias de los funcionarios que integran la Dirección y
Coordinaciones, podrán ser temporales odefinitivas.

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

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

II. Si la ausencia fuere de uno a quince días naturales, en este supuesto el Coordinador
(a) solicitará al presidente municipal licencia con o sin goce de sueldo; quedando como
encargado de despacho el Director de Administración, con plena autorización del
Presidente Municipal;

III. Si la ausencia fuere de dieciséis y hasta sesenta días naturales, será el Ayuntamiento
del Municipio de Jiquipilco a propuesta del presidente municipal quien nombre al
encargado de despacho, en este supuesto el Coordinador solicitará al Ayuntamiento
licencia sin gocede sueldo;

IV. Si la ausencia fuere mayor de sesenta días, deberá 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, designará en los términos previstos en
las disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Artículo 22.- Las ausencias temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios
adscritos a la Coordinación, serán cubiertas por quien designe el superior jerárquico del
funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Contralor Interno  Municipal.



Transitorios

Primero.- El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación 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 jerarquía que se contravengan al presente Reglamento.

Tercero.- Las reformas a que se refiere el presente Acuerdo, entrarán en vigor al día
siguiente de su publicación en la Gaceta Municipal.

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

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



Transitorio

UNICO: Publíquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal. “El Ciudadano
Presidente Municipal hará que se publique y se cumpla”Dado en el Salón de cabildos del
Palacio Municipal de Jiquipilco,Recinto Oficial de la Sala de Cabildo de Jiquipilco, Estado
de México,a los días del mes de de 2022; Aprobado por
Unanimidad en la ________________________________Sesión Ordinaria deCabildo.

_____________________________

PROFR. FELIPE DE JESÚS SÁNCHEZ DÁVILA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO.

L.A. LUIS REY ORTEGA MEDINA
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN

P.C.P. MARTIN SÁNCHEZ ENRIQUEZ
COORDINADOR DE LICITACIONES

NORMA ANGÉLICA GARCÍA SEVERO
COORDINADORA DE ADQUISICIONES

L. D. YASMIN ARANA AVILA
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
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PRESENTACIÓN

El presente manual de organización de la Coordinación de Comunicación Social es de

observancia general y tiene la función de servir como instrumento de información y consulta

para conocer tanto la estructura orgánica de la dependencia como sus atribuciones, objetivos

y responsabilidades.

Éste documento deberá ser usado por los empleados del H. Ayuntamiento y podrá ser

consultado por las personas externas que necesiten conocer el trabajo interno de la

Coordinación. Éste manual de organización será revisado el mes de enero de cada año.

La finalidad del presente manual es proporcionar a las dependencias y unidades

administrativas, un documento integral básico que sirva como marco de referencia que permita

conocer de manera clara, ordenada y práctica la organización para el desarrollo de su trabajo,

así como sus orígenes y el marco jurídico en el que sustenta su actuación y funcionamiento;

la misión, visión, la estructura orgánica; grados de autoridad; líneas de comunicación y

coordinación y la descripción específica de cada uno de los puestos que la integran; mediante

el cual atenderán las acciones que le competen, incorporándose también los indicadores de

desempeño para estar en condiciones de medir la productividad e implementar acciones de

mejora continua.

Es importante aclarar que el manual de organización, además de ser un documento de

consulta general, servirá como herramienta de referencia que oriente al personal para realizar

sus labores cotidianas y al mismo tiempo facilite la integración de nuevos elementos,

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



ANTECEDENTES

La Coordinación de Comunicación 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 coordinación en

periodos administrativos pasados, las más marcadas son el uso de tecnología, como cámaras

de mayor calidad, equipos de cómputo con mayor capacidad y personal con mejores aptitudes

creativas que han hecho un equipo fortalecido para el crecimiento de esta administración 2022

- 2024.



MARCO JURÍDICO

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 115, Fracción II.

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México Art. 112, 123 y 124.

 Ley Orgánica Municipal. Art.1. Párrafo 2, 27, 31, fracción I, XLVI

 Bando Municipal de Jiquipilco CAPÍTULO XXIII; de la Coordinación de Comunicación

Social.



OBJETO Y ATRIBUCIONES

El objeto principal del área de Comunicación Social es, generar una imagen positiva del

Presidente Municipal y de la Administración y de tener un canal de buena comunicación

informando de los eventos y difusión de su imagen para con el público y que los diversos

medios de comunicación realicen.

La Coordinación de Comunicación Social tendrá la responsabilidad de difundir, a través de los

distintos medios de comunicación las disposiciones, acciones, planes y programas del

gobierno municipal; tiene entre sus atribuciones:

I. Formular y proponer al presidente municipal el programa de comunicación social

para su análisis y aprobación;

II. Informar oportunamente de la gestión que el H. Ayuntamiento de Jiquipilco realice

para la obtención del bien general y promover su divulgación, a través de los medios

de comunicación;

III. Además de las atribuciones contenidas en este artículo, observará las de su

competencia y las que enmarque la ley.

Además de las atribuciones señaladas tendrá las siguientes:

A. Diseñar y difundir por los canales y frecuencias óptimas, la identidad, políticas y

acciones del gobierno municipal de Jiquipilco.

B. Lograr y mantener el mejor posicionamiento de entre los gobiernos municipales de la

región norte del estado.

C. Obtener y mantener un alto nivel de identificación y aceptación con los diseños.

D. Diseñar la agenda temática y política bajo la cual se difundirá la información generada

por la Administración Pública Municipal.

E. Diseñar los esquemas de comunicación interna necesarios para la motivación e

integración en el ejercicio legal y operativo de la Administración Pública Municipal.

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

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

dependencias de la Administración Pública Municipal.



H. Lograr y mantener relación institucional con los medios de comunicación social.

I. Atender a los representantes de los medios de comunicación social en la obtención de

información oportuna, veraz y objetiva.

J. Definir los pautados y espacios a contratar en medios de comunicación social.

K. Diseñar y/o aprobar la realización de los productos de comunicación requeridos según

la agenda temática municipal.

L. Distribuir a todos los medios de comunicación 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 así

plantee la Presidencia.

N. Monitorear permanentemente los medios de comunicación y generar una síntesis de

los mismos para la administración municipal.

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

aprobado.

P. Cumplir las demás funciones que indiquen las disposiciones legales aplicables y

aquellas que le confiera expresamente la Presidencia Municipal.



ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Coordinación de Comunicación Social
1.1.1. Área de Diseño

1.1.2. Área de Información

1.1.3 Área de redacción y análisis

1.1.4 Área de edición

ORGANIGRAMA

COORDINACIÓN DE
COMUNICACIÓN SOCIAL

*Ismael Ávila
Alva

DEPARTAMENTO DE DISEÑO DEPARTAMENTO DE
REDACCION Y ANALISIS

*Edgar Mercado Carrera

*Norberto Velázquez Castelo
*Martha Gisela García Flores

*María del Carmen Sánchez
Mendoza

*Anel Yaremi Reyes CaballeroDEPARTAMENTO DE EDICIÓN

*Rubén Martínez López

AUXILIAR GENERAL

*Edith Navarrete Enríquez



MISIÓN
Generar una comunicación interna y externa en la administración municipal de Jiquipilco, que

sea institucional, eficaz, oportuna, persuasiva y que logre posicionar a ésta administración

como la mejor de la zona norte del estado de México.

VISIÓN
Aportar a la administración municipal el soporte comunicacional eficiente y ordenado que

responda a una planificación más que a la atención coyuntural, presentando e imprimiendo en

los jiquipilqueses una identidad clara y bien definida del gobierno municipal.



FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIÓN SOCIAL MUNICIPAL DE JIQUIPILCO

PUESTO: COORDINADOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Personal a su cargo: - Área de diseño - Área de información - Área de edición

OBJETIVO GENERAL
Sus facultades son: Organizar el trabajo de toda la Coordinación de Comunicación Social,

fijando los objetivos específicos y sus tiempos de realización, mantener vigente el manual de

organización, revisión de las políticas de comunicación de la administración municipal y las

demás que se describen en el apartado de funciones de la Coordinación de Comunicación

Social de éste.

FUNCIONES DEL PUESTO.
Coordinar las acciones de comunicación social de la Presidencia Municipal y de toda la

administración municipal.

Asesorar a la Presidencia Municipal en las actividades oficiales y el trato con los medios de

comunicación social. Consolidar la agenda, en cuanto a medios, entrevistas y demás

actividades de los titulares de las dependencias municipales para dar a conocer sus

actividades.

Mantener comunicación permanente con los responsables de los medios de comunicación.

Aprobar los diseños finales, publicación, inserción, emisión o exhibición de los mensajes y/o

la publicidad de la administración municipal.

Representar al presidente municipal a actos oficiales.



PUESTO: ÁREA DE DISEÑO

Jefe Inmediato: Coordinador de Comunicación Social

Personal a su cargo: Ninguno

OBJETIVO GENERAL Atender los requerimientos de diseño de las publicaciones oficiales

digitales de la administración municipal así como en impresos, propaganda y publicidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Diseñar la publicidad del municipio que se publicará en la prensa escrita y en las páginas de

internet de noticias.

Diseñar trípticos, dípticos y cualquier clase de publicidad oficial de la Administración Pública

Municipal.

Diseñar las publicaciones oficiales del H. Ayuntamiento.

Diseñar diversas publicaciones de la administración municipal.

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

PUESTO: ÁREA DE INFORMACIÓN

Jefe Inmediato: Coordinador de Comunicación Social

Personal a su cargo: Ninguno

OBJETIVO GENERAL: Dar cobertura y asistencia en información directamente al Presidente

Municipal en cada uno de los eventos cívicos y/o sociales en los que se presente dentro y

fuera de las instalaciones del H. Ayuntamiento, realización de la síntesis informativa de medios

periodísticos, así como manejar la información oportuna a dirigir en redes sociales, medios

impresos o su previa revisión antes de publicarse.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la cobertura y asistencia en información al Presidente Municipal, durante las

actividades y eventos públicos 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 comunicación.



Archivo de información.

Actualizar de manera permanente el archivo de datos generales.

Confirmar la recepción de materiales periodísticos gráficos, en audio, video y fotografía, a los

medios de comunicación.

Realizar las demás funciones administrativas que le sean asignadas.

PUESTO: ÁREA DE EDICIÓN

Jefe Inmediato: Coordinador de Comunicación Social

Personal a su cargo: Ninguno

OBJETIVO GENERAL Difundir a la población las actividades realizadas por el H.

Ayuntamiento municipal a través de material audiovisual.

FUNCIONES DEL PUESTO
Diseñar las publicaciones oficiales del H. Ayuntamiento.

Editar diversas publicaciones de la administración 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 Comunicación Social

Personal a su cargo: Ninguno

OBJETIVO GENERAL: Dar seguimiento a las actividades administrativas que se generan o

demandan en el área, realización de la síntesis informativa de medios periodísticos, así como

la cobertura de eventos con fotografía.

FUNCIONES DEL PUESTO
Dar seguimiento o salida a las actividades administrativas que se demandan en el área.

Archivo de información.

Actualizar de manera permanente el archivo de datos generales.

Realizar las demás funciones administrativas que le sean asignadas.



DIRECTORIO

Ismael Ávila Alva
Coordinador de Comunicación Social

Edgar Mercado Carrera
Responsable del Área de Diseño

Norberto Velázquez Castelo
Auxiliar del área de diseño

Martha Gisela García Flores
Responsable del Área de Información

Anel Yaremi Reyes Caballero
Auxiliar del Área de Información

María del Carmen Sánchez Mendoza
Auxiliar del Área de Información

Rubén Martínez López
Responsable de Edición

Auxiliar general
Edith Navarrete Enríquez





COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL
H.AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO, MÉXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



En materia de comunicación social se establecerá como objetivo fundamental lograr el
acercamiento y comunicación entre las autoridades municipales y la población del municipio
e igualmente se procurará mantener constantemente información a los medios de
comunicación de las actividades realizadas por el H. Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de
México.

En el área de Comunicación Social se atienden a las solicitudes de diseño y difusión de las
diferentes áreas y la administración.
Las áreas que están dentro del H. Administración Público Municipal tienen que solicitar su
diseño a través de un oficio y con autorización de la Coordinación de Adquisición para que la
solicitud pueda ser realizada.
Cabe destacar que dicha actividad estará sujeta a la agenda propia de la coordinación y al
material disponible en el momento del ingreso de la solicitud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Diseño y difusión

OBJETIVO

Dar respuesta favorable a las solicitudes ingresadas a las áreas correspondientes del

H. Ayuntamiento, autoridades auxiliares o educativas que requieran el apoyo del área.

ALCANCE

Brindar atención pronta y de calidad a las solicitudes ingresadas referentes al diseño y difusión
de imágenes y eventos

REFERENCIAS

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



RESPONSABILIDADES

El área de Comunicación Social tiene como responsabilidad de dar imagen al H.
Ayuntamiento, así como también al área que de algún diseño y difusión en las redes sociales
que están activas específicamente para esta administración 2022 - 2024

INSUMOS

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

RESULTADOS

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

POLÍTICAS

Las solicitudes se desahogarán de acuerdo al orden en el que estas sean acusadas por la
Coordinación de Comunicación Social y estarán sujetas a la agenda del área y el presupuesto
y existencia de material por parte de las áreas administrativas encargadas de la adquisición y
presupuesto.



DESARROLLO

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Recepción de solicitud autorizada Firma y sello de recibido de la solicitud autorizada.

2 Proceso de solicitud Diseño, lonas, flayers etc.: El solicitante tendrá que realizar un
oficio con todas las especificaciones para realizar el diseño.

Así como también tendrá que traer copia de la requisición sellada
y autorizada

3 Proceso exterior Preparación del área a la cual se le realizaran los diseños y difusión
de las redes sociales, con respecto a lo que solicitarán.

4 Proceso exterior Generar la imagen y se procederá a la aplicación del material.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO:

Realización de razones sociales.



***DIRECCIÓN/COORDINACIÓN***

Persona física Comunicación
social

Área de diseño Dependencia o
institución
solicitante

Imagen

Ingreso de solicitud
oficio y requisición
autorizada

Recepción por la
Coordinación de
Comunicación
Social.

Diseño de las
actividades
solicitadas

Entrega de
agradecimiento
a la presidencia
municipal, una
vez terminado
el trabajo

Toma de
evidencia
fotográfica
del trabajo
realizado.

1

2

3

5

6



MEDICIÓN

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

REGISTRO DE EDICIONES
Segunda edición, año 2022.



COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO, MEXICO

REGLAMENTO INTERNO



El H. Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado México, por Acuerdo de
Cabildo de fecha 07 de septiembre de dos mil veintidós, con fundamento en lo
dispuesto por los artículos 115 fracción II de la Constitución Política de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 párrafo primero, 123 y 124 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 27, 31
fracciones I y XLVI, 41, párrafo quinto de la Ley Orgánica Municipal del Estado
de México; Artículo 160 del Bando Municipal vigente; aprueba:

Reglamento Interior de la Coordinación de Comunicación Social del
Municipio Jiquipilco, Estado de México.

CONSIDERANDO

El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura orgánica y las
bases de organización y funcionamiento de la Coordinación de Comunicación
Social.

Así mismo que la Administración Pública Municipal busca fortalecerse a través
del debido actuar de cada una de las áreas 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 área de Comunicación Social es,
generar una imagen positiva del Presidente Municipal y de la Administración
Pública Municipal, y de tener un canal de buena comunicación informando de los
eventos y difusión de su imagen para con el público y de los que los diversos
medios de comunicación realicen.

Razón por la cual, se expide el presente Reglamento Interno de la Coordinación
de Comunicación Social, bajo las consideraciones y ordenamientos de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, La Constitución Política
del Estado Libre y Soberano de México, Ley Orgánica Municipal del Estado de
México, Plan de Desarrollo Municipal, Bando Municipal y demás disposiciones.



REGLAMENTO INTERNO DECOMUNICACIÓN SOCIAL

Título Primero
Capítulo Único Disposiciones Generales

Del Objeto y Definiciones

Artículo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura
orgánica y las bases de organización y funcionamiento de la Coordinación de
Comunicación Social.

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

I. Municipio: El Municipio de Jiquipilco, Estado de México;
II. H. Ayuntamiento: El órgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco,

Estado de México, de elección popular directa, integrado por un
presidente, un síndico y siete regidores;

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

IV. La Coordinación de Comunicación Social: La Coordinación de
Comunicación Social del H. Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco,
Estado de México;

V. Administración Pública Municipal: Las Dependencias y Entidades
que integran la Administración Pública Municipal Centralizada y
Descentralizada;

VI. Dependencias: Los Órganos administrativos que integran la
Administración Pública Municipal Centralizada, denominadas
Secretaría del H. Ayuntamiento, Tesorería municipal, Direcciones,
Coordinaciones y Apoyo o con cualquier otra denominación, en términos
dela Ley Orgánica Municipal del Estado de México, y el Bando Municipal
de Jiquipilco;

VII. Entidades: Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman
parte de la Administración Pública Descentralizada;

VIII. Coordinador: El Titular de la Coordinación de Comunicación Social.



Título Segundo
De la Competencia y Estructura Administrativa de la Coordinación de

Comunicación Social

Capítulo Primero
De las Atribuciones y Delegación de Facultades

Artículo 3.- La Coordinación, es una Dependencia de la Administración Pública
Centralizada, que a través de sus Unidades Administrativas, conducirá 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 demás 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 difusión de las disposiciones, acciones, planes y programas del
Gobierno Municipal.

Artículo 4.- Corresponde a la Coordinación de Comunicación Social, el
despacho de los asuntos siguientes:

I. Informar oportunamente de la gestión que el H. Ayuntamiento de
Jiquipilco realice para la obtención del bien general y promover su
divulgación, a través de los diferentes medios de comunicación y difusión.

II. Como parte de las actividades de difusión y fortalecimiento de la imagen
Institucional, la Coordinación de Comunicación Social da cobertura a los
eventos de la Administración Pública que así lo requieran;

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

IV. Difusión gráfica, digital e impresa de las diferentes campañas
informativas, persuasivas o disuasorias y/o eventos que encabezan las
diferentes áreas de la Administración Pública Municipal;

V. Coordinar los trabajos de edición, emisión y estructuración de los Informes
de Gobierno;

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

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



Artículo 5.- La Coordinación de Comunicación Social estará representada y a
cargo de un Titular denominado coordinador, mismo que será nombrado por el
H. Ayuntamiento en sesión de Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal.

Artículo 6.- Corresponde al Coordinador ejercer las siguientes atribuciones:
I. Formular y proponer al Presidente Municipal el programa de comunicación

social para su análisis y aprobación;
II. Informar oportunamente de la gestión que el H. Ayuntamiento de Jiquipilco

realice para la obtención del bien general y promover su divulgación, a
través de los medios de comunicación;

III. Observar las de su competencia y las que enmarque la ley;
IV.Dar salida a las solicitudes de su competencia ingresadas a la

Coordinación emanadas por las diferentes dependencias administrativas,
sociedad civil y Presidente Municipal;

V. Coordinar el diálogo con la Coordinación de Adquisiciones y Tesorería
Municipal, a fin de subsanar el gasto para los requerimientos de las
diferentes actividades y eventos que la Coordinación requiera;

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

Capítulo Segundo
De su Organización y Funcionamiento

Artículo 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinación
de Comunicación Social del Municipio de Jiquipilco, se auxiliará del personal
administrativo, operativo y de campo siguiente:

I. Auxiliar Administrativo;
II. Comunicólogos;
III. Diseñadores Gráficos;
IV. Politólogo;
V. Mercadólogo; y
VI. Animador digital.

Artículo 8.- Los nombramientos de los servidores públicos de la Coordinación
de Comunicación Social se harán a propuesta del Coordinador con aprobación
del Presidente Municipal.



Artículo 9.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para los
servidores públicos de la Coordinación de Comunicación Social, se entenderán
delegadas por el coordinador para todos los efectos legales.

Título Tercero
Capítulo Único

De las Atribuciones Generales de los Servidores Públicos de la
Coordinación de Comunicación Social

Artículo 10.- Corresponde a los Servidores Públicos adscritos a la Coordinación
de Comunicación Social:

I. Atender a las solicitudes emanadas de las diferentes áreas de la
Administración Pública Municipal, sociedad civil y autoridades auxiliares
que competen a las facultades propias del área;

II. Elaborar el material gráfico, visual y digital para difusión de las
actividades, eventos y campañas de la Administración Pública Municipal;

III. Dar cobertura a las actividades del Presidente Municipal y las que las
diferentes áreas de la Administración requieran;

IV. Coordinar trabajos de impresión del material requerido por la
Administración Pública Municipal;

V. Establecer relación con medios de comunicación; y
VI. Emitir, ejecutar y estructurar las actividades y acciones de mayor impacto.

Título Cuarto
De la Suplencia por Ausencia de los Titulares

Capítulo Único

Artículo 11.- Las ausencias de los funcionarios que integran la Coordinación de
Comunicación Social y Publicidad, podrán ser temporales o definitivas.

Las ausencias temporales y definitivas serán aquellas que establezcan
expresamente la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores
Públicos del Estado y Municipios, la Jurisprudencia y las condiciones generales
de trabajo; en todo caso, las ausencias temporales deberán estar debidamente
justificadas y ajustadas a derecho.



Artículo 12.- Las ausencias temporales del Coordinador de Comunicación
Social serán cubiertas de la forma siguiente:

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

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

III. Si la ausencia fuere mayor de sesenta días, deberá 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, designará en los
términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Artículo 13.- Las ausencias temporales o definitivas de cualquiera de los
funcionarios adscritos a la Coordinación de Comunicación Social, serán
cubiertas por quien designe el superior jerárquico del funcionario de que se trate,
previo acuerdo con el Presidente Municipal

Título Quinto
De la Transparencia

Capítulo Único

Artículo 14.- En materia de transparencia, la Coordinación de Comunicación
Social del  Municipio  de  Jiquipilco, deberá:

I. Promover la difusión de imagen, posicionamiento y aceptación del
gobierno municipal.

II. Vigilar la imagen de la Administración Pública Municipal, así como la
imagen y actividades del Presidente Municipal.



Transitorios

Primero.- El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su
publicación 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 jerarquía que se contravengan al presente
Reglamento.
Tercero.- Las reformas a que se refiere el presente Acuerdo, entrarán en vigor
al día siguiente de su publicación 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 artículo 91 fracción X de la Ley
Orgánica Municipal del Estado de México, proceda a certificar el presente
Acuerdo.

Quinto.- Se instruye a la Secretaría 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 Comunicación Social



Coordinación de Archivo Municipal

Manual de Organización.



1. Introducción

El presente documento es un instrumento administrativo que contiene en forma ordenada

y sistemática, información específica de la Coordinación del Archivo Municipal de Jiquipilco,

respecto a su objetivo, referencias (Marco Jurídico), ubicación, estructura interna y

funciones. Está encaminado a servir como un marco de referencia al personal de la

Coordinación de Archivos, en el desempeño de sus funciones, definiendo en términos

generales, la relación que guarda con las diferentes áreas, así como sus respectivos

ámbitos funcionales de autoridad y responsabilidad mantener y clasificar el acervo

documental bajo su resguardo; Resguardar y mantener en buen estado los documentos

con valor histórico 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 administración 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 trámite, la gestión de asuntos, el acceso a la información y la

rendición de cuentas, además de ser fuente indispensable para la investigación y difusión.

La actividad archivística es una función pública que no podrá transferirse o concesionarse.

Por lo tanto, el archivo representa la concentración de los testimonios de la acción cotidiana

política y administrativa del gobierno municipal.



2. Objetivo General

El Archivo Municipal de Jiquipilco se inauguró en 1987, bajo el gobierno del presidente

municipal Antonio Chávez Becerril. Esta importante acción se realizó con el apoyo de la

Coordinación de Archivos Municipales del Estado de México. Posteriormente el Archivo

Histórico 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 áreas administrativas, regulen, controlen la producción, organización, acceso y

consulta de la documentación de archivo, así como su valoración y destino final, que

permitan la transparencia y acceso a la información, asegurar los documentos, sin importar

su soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o funciones

institucionales, el trámite, la gestión de asuntos, el acceso a la información y la rendición

de cuentas, además de ser fuente indispensable para la investigación y difusión.



3. Marco Jurídico

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la Federación, 5

de febrero de 1917. Última 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 Información Pública gubernamental Diario

Oficial de la Federación, 7 de junio de 2009. Última 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 Área Coordinadora de Archivos:

De acuerdo al artículo 27 de la Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado

de México en el párrafo dos establece que “La persona titular del área Coordinadora de

Archivos deberá tener al menos el nivel de Director General o su equivalente dentro

de la estructura orgánica del sujeto obligado. La persona designada deberá

dedicarse específicamente a las funciones establecidas en esta Ley.”



5. Misión

La Coordinación de Archivo Municipal brinda apoyo para establecer los principios y bases

generales para la organización, conservación administración y preservación homogénea

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

funcionamiento y el resguardo de la documentación del Municipio

6. Visión

Ser un municipio que lleve a cabo los procesos de manera eficaz a través der la

organización de información Institucional puesta a disposición para el servicio de los sujetos

obligados a la ciudadanía y resguardo de la documentación e información que atente con

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

servicio de calidad y eficiencia.



7. ORGANIGRAMA

Secretaría del H.
Ayuntamiento

M. en E. Javier Balderas
Hinojosa

Coordinación de
Archivo Municipal

L. H. Rubén Rafarel Mejía

Auxiliar de la
Coordinación

Abigail Palacios Juárez

Archivo de
Concentración

Dulce Carina Jacinto Sánchez

Auxiliar de Archivo
de Concentración

C. Eduarda Guadalupe
Sánchez de Rosas

Auxiliar de Archivo
de Concentración

C. Consuelo Reyes Valeriano

Archivo Histórico
Lic. Ricardo Navarrete

Hernandez



8. Funciones Generales

1. Elaborar, con la colaboración de los responsables de los archivos de trámite, de

concentración y en su caso histórico, los instrumentos de control archivístico

previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, así

como la normativa que derive de ellos.

2. Elaborar criterios específicos y recomendaciones en materia de organización y

conservación de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado así lo

requiera.

3. Elaborar y someter a consideración del titular del sujeto obligado o a quien éste

designe, el programa anual.

4. Coordinar los procesos de valoración y disposición documental que realicen las

áreas operativas.

5. Coordinar las actividades destinadas a la modernización y automatización de los

procesos archivísticos y a la gestión de documentos electrónicos de las áreas

operativas.

6. Brindar asesoría técnica para la operación de los archivos.

7. Elaborar programas de capacitación en gestión documental y administración de

archivos.

8. Coordinar, con las áreas o unidades administrativas, las políticas de acceso y la

conservación de los archivos.



9. Coordinar la operación de los archivos de trámite, concentración y, en su caso,

histórico, de acuerdo con la normatividad.

10.Autorizar la transferencia de los archivos cuando un área o unidad del sujeto

obligado sea sometida a procesos de fusión, escisión, extinción o cambio de

adscripción; o cualquier modificación de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

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

archivo de concentración.

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 conservación y que no posean valores históricos, conforme a las disposiciones

jurídicas aplicables.

13. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan

cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores históricos, para su

transferencia al archivo histórico del Archivo General de la Nación.

14. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposición

documental, incluyendo dictámenes, actas e inventarios.

15.Publicar, al final de cada año, los dictámenes y actas de baja documental y

transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la

materia y conservarlos en el archivo de concentración por un periodo mínimo de

siete años a partir de la fecha de su elaboración.



16.Conformar un grupo interdisciplinario en los términos de las disposiciones

reglamentarias, que coadyuve en la valoración documental.

17.Las que establezcan las demás disposiciones jurídicas aplicables.

18.Proporcionar la información de carácter público referente a las funciones de la

Entidad, a solicitud de la ciudadanía, la cual sea solicitada a través del área de

Transparencia.

9. GLOSARIO:

Área Coordinadora de Archivos: Área responsable de coordinar las acciones de las

Unidades de Archivo, así como de formular criterios en materia de organización,

administración y conservación de los archivos existentes en las unidades administrativas

de la Secretaría.

Archivo de trámite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestión, 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 gestión 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, jurídico, 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

 Constitución Política de Estados Unidos Mexicanos.

 Ley federal de archivos.

 Ley General de Archivos.

 Ley de Archivo y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios.



 Publíquese el contenido del presente en la gaceta municipal

 El  Ciudadano Presidente Municipal hará que se publique y se cumpla”
 Dado en el Salón  de Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto oficial de

la ________________de cabildo de Jiquipilco, Estado de México, a los __ días del
mes de ___del 2022; aprobado por Unanimidad.

MTRO. FELIPE DE JESÚS SÁNCHEZ DÁVILA
PRESIDENTE MUNCIPAL CONSTITUCIONAL

DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MEXICO

L. H. Rubén Rafael Mejía
Coordinación de Archivo Municipal
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I. PRESENTACIÓN

El presente Manual de Organización es un instrumento administrativo y normativo de
la Administración Pública del Municipio de Jiquipilco. En este Manual de Organización, se
identifican y dan a conocer las funciones, que corresponde realizar a la Contraloría Interna
Municipal; cuyo propósito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y desempeño de funciones de los servidores públicos, al permitir tener una
mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinación entre las
áreas, delimitando sus responsabilidades. La Contraloría Interna Municipal se erige como
la Dependencia responsable de la vigilancia, fiscalización y control de los ingresos, egresos,
programas, obras y acciones del gobierno y de los servidores públicos de la Administración,
así como de la información que oportunamente se envíe sobre dichos procesos o
procedimientos a los órganos de fiscalización Estatales o Federales. Para el logro de sus
fines, se pretende que con la aplicación del presente manual se optimicen recursos, se
eficienten las labores relativas a selección e inducción del personal de nuevo ingreso, esto,
así como para establecer procesos de simplificación y modernización administrativa.

Uno de los propósitos de la presente administración es modernizar de manera integral
el marco jurídico que rige la acción de Gobierno Municipal, con un sentido humano y visión
de largo plazo para satisfacer las necesidades y expectativas de la población, basada en
las cambiantes condiciones sociales, económicas y políticas del municipio de Jiquipilco.

Es necesario definir y precisar los niveles jerárquicos y las líneas de autoridad de las unidades
administrativas que integran la estructura básica de la administración pública municipal.

Por lo tanto la Contraloría Interna Municipal del Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de
México, órgano rector en lo que se refiere a supervisión y vigilancia, encamina sus acciones
a la asesoría y previsión, con el objeto de que su actuación sirva de pilar en materia de
evaluación, prevención y control para la adecuada aplicación 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 básico que es la fuente de toda legitimidad de la autoridad
legalmente constituida, y el límite a donde llegan las libertades de las personas.

Que en términos del artículo 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México,
la Contraloría Municipal en el ámbito de sus funciones necesita modernizar sus métodos y
procedimientos para fortalecer su fase preventiva. Atribuciones que por cuestiones de
aplicación e interpretación de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios le conceden; la creación del presente manual, tiene como objeto y gran



necesidad de que sea el vínculo entre estas leyes, en el que se regulen y definan en qué
consisten las atribuciones que por hecho y derecho le corresponde a la Contraloría
Municipal como unidad administrativa formando parte de la estructura del Ayuntamiento de
Jiquipilco, Estado de México Administración 2022-2024.



II. ANTECEDENTES

Con el gobierno de Ernesto Zedillo se implementa el Programa de Modernización de la
Administración Pública (PROMAP) (1995 – 2000), su fin fue mejorar la calidad en la
presentación de los servicios públicos, mediante enfoques gerenciales (calidad, planeación
estratégica y reingeniería de procesos).

Con el Programa de Combate a la Corrupción y Fomento a la Transparencia (2001 –
2006), se pretendió combatir el problema de la corrupción y la impunidad en el gobierno,
para mejorar una cultura de la transparencia, quedando bajo la responsabilidad de la
Secretaría de la Contraloría y Desarrollo Administrativo (SECODAM), hoy Secretaría de la
Función Pública y tuvo un acelerado impulso, aunque hoy solo es un referente
administrativo.

Finalmente, en el ámbito Federal el Modelo Estratégico de Innovación Gubernamental
(2001 – 2006), fue elaborado por Ramón Muñoz, en la Oficina para la Innovación
Gubernamental de la Presidencia de la República; y se trata de uno de los documentos más
polémicos en materia de mejoramiento de la Administración Pública y que requiere de un
análisis fundado para emitir una opinión. Este es el último “eslabón” administrativo en el
desarrollo histórico de la Administración Pública Mexicana en el Siglo XX.

Es así que con la promulgación de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México,
vigente en cuyo artículo 112 se establece la creación de las Contralorías Internas
Municipales, como órganos encargados de establecer y coordinar el sistema de control y
evaluación municipal, dando así un gran paso hacía políticas de transparencia y rendición
de cuentas, y estableciendo la competencia necesaria para impulsar la importante función
de fiscalización y vigilancia del actuar de los servidores públicos municipales.

Desde entonces, las administraciones municipales han considerado dotar a sus
Órganos de Control Interno de diferentes mecanismos para garantizar su función
fiscalizadora y así procurar una mejora continua de la gestión municipal; en particular, esta
administración ha impulsado la independencia de dicha instancia fiscalizadora para así
facilitar su tarea, esto por medio de la delegación de funciones del Presidente Municipal
Constitucional al titular de la Contraloría Interna y a través de la suscripción de un Convenio
de Coordinación con la Secretaría de la Contraloría del Gobierno del Estado de México, con
la finalidad de dotar de mayor capacidad técnica y administrativa a esta Contraloría Interna
Municipal.



III. MARCO JURÍDICO

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México
• Ley de Coordinación Fiscal
• Ley de Fiscalización Superior de la Federación
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
• Ley General de Contabilidad Gubernamental
• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción
• Ley General de Responsabilidades Administrativas
• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación
• Ley Orgánica Municipal del Estado de México
• Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios
• Ley de Planeación del Estado de México y Municipios
• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
• Ley de Fiscalización Superior del Estado de México
• Ley del Sistema Anticorrupción del Estado De México y Municipios
• Ley de Seguridad Pública del Estado de México
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios
• Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del año correspondiente
• Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del año

correspondiente
• Código Administrativo del Estado de México
• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México
• Código Financiero del Estado de México y Municipios
• Código Civil del Estado de México
• Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del año

correspondiente
• Manual Único de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias y Entidades

Públicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2020
• Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco jurídico citado
• Bando Municipal vigente



IV. ATRIBUCIONES

La Contraloría Interna Municipal encuentra de manera específica sus atribuciones en
el artículo 112 de la Ley Orgánica Municipal:

Artículo 112.- El órgano de contraloría interna municipal, tendrá a su cargo las siguientes
funciones:
I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación

municipal;

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

III. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación;

IV. Asesorar a los órganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos
de la administración pública municipal;

V. Establecer las bases generales para la realización de auditorías 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
administración pública municipal;

VIII. Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y la
Contraloría del Poder Legislativo y con la Secretaría de la Contraloría 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 atención de quejas, denuncias y sugerencias;

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



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

XIII. Dictaminar los estados financieros de la tesorería municipal y verificar que se remitan
los informes correspondientes al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de
México;

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

XV. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresará las características de
identificación y destino de los mismos;

XVI. Verificar que los servidores públicos municipales cumplan con la obligación de
presentar oportunamente la manifestación de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios;

XVII. Hacer del conocimiento del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México,
de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores públicos
municipales, dentro de los tres días hábiles siguientes a la interposición de las
mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando así sea solicitado por el
Órgano 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 Pública;

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

XX. Las demás que le señalen las disposiciones relativas.



V. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo coordinar el Sistema de Control y Evaluación
de la Gestión Pública Municipal y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de
personal, adquisiciones, obra pública, recursos materiales, financieros y lo relativo a la
manifestación de bienes y responsabilidades de las o los servidores públicos municipales.
Promover que en el ejercicio de los recursos públicos se acredite la economía, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez, transparencia y apego a la normatividad aplicable, en
el logro de metas y objetivos institucionales; así como la participación de las o los
ciudadanos en la vigilancia y evaluación del ejercicio y aplicación de los recursos públicos.

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

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

BANDO MUNICIPAL

CAPÍTULO V
DE LA CONTRALORÍA INTERNA

MUNICIPAL

ARTICULO 86. La Contraloría interna del Municipio de Jiquipilco, tiene por objeto, promover el funcionamiento
armónico de las dependencias que integran la Administración Pública Municipal, con la finalidad de que
cumplan con los programas y metas establecidas. Definiendo un marco normativo de actuación, así como los
instrumentos de seguimiento y control para garantizar la racionalidad, probidad y eficiencia en el manejo de
los recursos.

ARTICULO 87. La Contraloría Interna Municipal tendrá a su cargo las atribuciones que establece el artículo
112 de la ley Orgánica Municipal del Estado de México, demás leyes y reglamentos aplicables.

I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación municipal;
II. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el presupuesto de

egresos;
III. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación;
IV. Asesorar a los órganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la

administración pública municipal;



V. Establecer las bases generales para la realización de auditorías 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 administración pública

municipal;
VIII. Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y la Contraloría del Poder

Legislativo y con la Secretaría de la Contraloría 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  atención  de  quejas,  denuncias  y sugerencias;
XI. Realizar auditorías y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;
XII. Participar en la entrega-recepción de las unidades administrativas de las dependencias, organismos

auxiliares y fideicomisos del municipio;
XIII. Dictaminar los estados financieros de la tesorería municipal y verificar que se remitan los informes

correspondientes al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México;
XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesorería municipal conforme a los procedimientos

contables y disposiciones legales aplicables;
XV. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes muebles e inmuebles

propiedad del municipio, que expresará las características de identificación y destino de los mismos;
XVI. Verificar que los servidores públicos municipales cumplan con la obligación de presentar

oportunamente la manifestación de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Públicos del Estado y Municipios;

XVII. Hacer del conocimiento del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, de las
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores públicos municipales, dentro de los
tres días hábiles siguientes a la interposición de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios,
cuando así sea solicitado por el Órgano Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por
éste;

XVIII. Respecto a las faltas administrativas en que incurran los servidores públicos, este ayuntamiento
auxiliándose de la Contraloría Interna Municipal, procederá, en el ámbito de su competencia
apegándose a lo establecido en los artículos: 41, 42, 47 párrafo tercero, 49, 59 de la Ley de
Responsabilidades del Estado de México; 113 y 114 del código de procedimientos Administrativos del
Estado de México y demás dispositivos aplicables al caso concreto.

XIX. Las demás que le señalen las disposiciones relativas.

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

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

ARTICULO 90. Para determinar las responsabilidades administrativas de los servidores públicos, 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, así como con los procedimientos
para su aplicación; mediante Sesión de Cabildo se aprobará que funja con la siguiente estructura orgánica:

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

II.- Una Autoridad Substanciadora: que en ámbito de su competencia, dirige u conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas, desde la admisión del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y hasta la conclusión de la Audiencia Inicial.



III.- Una Autoridad Resolutora: quien emitirá una resolución en la que determinará si es procedente imponer
una sanción para lo cual tendrá un plazo de treinta días hábiles, contados a partir del día siguiente en que se
haya cerrado la etapa de instrucción.

VI. ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA CONTRALORÍA 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 Auditoría Administrativa

1.3. Unidad de Obra Pública y Contraloría Social

1.4. Unidad de Situación Patrimonial

1.5      Unidad de Entrega Recepción



VII. ORGANIGRAMA
Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloría Interna Municipal del
Municipio de Jiquipilco, se auxiliará del personal administrativo, operativo y de campo
siguiente:

VIII. FUNCIONES

VIII-A. UNIDAD DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, QUEJAS Y DENUNCIAS.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL DE

JIQUIPILCO

UNIDAD DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, QUEJAS Y

DENUNCIAS

AUTORIDAD INVESTIGADORA1.1.1
UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS1.1.1.1

PARA SEGURIDAD CIUDADANA

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA1.1.2
1.1.3 AUTORIDAD RESOLUTORA

CONTRALORÍA
INERNA

MUNICIPAL DE
JIQUIPILCO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD  DE OBRA PÚBLICA Y
CONTRALORIA SOCIAL

UNIDAD DE SITUACION PATRMONIAL

UNIDAD DE ENTREGA RECEPCION



Para determinar las responsabilidades administrativas de los servidores públicos, sus
obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y las
que corresponden a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, así como
los procedimientos para su aplicación, el departamento de responsabilidad administrativa
quedará integrado de la siguiente manera:

I. AUTORIDAD INVESTIGADORA
I.I Unidad de Asuntos Internos para Seguridad Ciudadana

II. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
III. AUTORIDAD RESOLUTORA

I. AUTORIDAD INVESTIGADORA:

Corresponde a la Autoridad Investigadora las siguientes atribuciones y funciones:   La
autoridad investigadora adscrita al Órgano Interno de Control de ésta municipalidad,

estará encargada de la investigación de las faltas administrativas. En el supuesto que las
autoridades investigadoras determinen en su calificación la existencia de faltas

administrativas, así como la presunta responsabilidad del infractor, deberán 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.

I.I Unidad de Asuntos Internos para Seguridad Ciudadana

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

II. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA:
A la autoridad adscrita al Órgano Interno de Control de ésta municipalidad, que en el

ámbito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admisión del informe de presunta responsabilidad administrativa
hasta la conclusión de la audiencia inicial, en el supuesto de faltas administrativas graves y
hasta la presentación de alegatos, tratándose de faltas administrativas no graves; ello de
conformidad al procedimiento establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.
La función de la autoridad substanciadora, en ningún caso podrá ser ejercida por una
autoridad investigadora.



III. AUTORIDAD RESOLUTORA

A la autoridad de responsabilidades administrativas adscrita al Órgano Interno de
Control, que resuelve tratándose de faltas administrativas no graves.
En el supuesto de faltas administrativas graves, así como para las faltas de particulares lo
será el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

VIII-B. UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y AUDITORÍA ADMINISTRATIVA

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

I. Planear, programar, organizar y realizar auditorías en materia administrativa;
II. Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos en

las diferentes áreas de la Administración;
III. Formular el programa anual de auditoría del departamento a su cargo y ponerlo a

consideración del Contralor Interno Municipal;
IV. Participar dentro del ámbito de su competencia en revisiones específicas ordenadas

por el Contralor Interno Municipal;
V. Analizar y elaborar dentro del ámbito de su competencia los informes de auditoría 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 práctica de una auditoría;

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

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

Titular de la Contraloría Municipal;
VIII. Verificar el destino, afectación, enajenación y baja de bienes muebles e inmuebles;
IX. Verificar las políticas y lineamientos en materia de administración y recursos humanos;

X. Dar seguimiento al uso, destino, afectación, enajenación 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 Contraloría;
XII. Proporcionar asesoría y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las

Dependencias y Entidades de la Administración Pública, en materia del ámbito de
competencia de la Contraloría 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 días inhábiles cuando existan circunstancias urgentes que así lo
exijan, debiendo expresar cuál 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 verificación, inspección, revisión y auditorías en todas las áreas
de las dependencias Municipales;

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

XVIII. Proponer las bases y llevar a cabo la realización de auditorías y revisiones, tanto
ordinarias como extraordinarias previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal;

XIX. Requerir de acuerdo a sus funciones, información y documentación a las
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal;

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

XXII. Auditar a petición del área de Planeación 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 Administración Pública 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 práctica de una auditoría.
XXV. Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos
en las diferentes áreas de la Administración Pública;
XXVI. Inspeccionar y comprobar, que las Unidades Administrativas de las Dependencias
del Ayuntamiento que tengan a su cargo funciones de inspección, verificación, supervisión,
intervención, notificación, ejecución fiscal, aseguramiento de mercancías y vehículos, las
realicen conforme a las normas y disposiciones legales vigentes;
XXVII.Dar vista al departamento de responsabilidades administrativas cuando detecte
irregularidades durante el desempeño de las funciones que le confiere la fracción anterior;
XXVIII. Coordinar las acciones de evaluación social de los programas, trámites y servicios
que llevan a cabo las Dependencias de la Administración Municipal;
XXIX. Comprobar los resultados de los informes de avance programático-presupuestal
presentados al Órgano Superior de Fiscalización;
XXX. Contribuir al diseño e implementación de mecanismos a través de los cuales se
evalúe el cumplimiento de los planes y programas contemplados en el Plan de Desarrollo
Municipal;



XXXI. Coordinar los trabajos de asesoría, ejecución y recopilación de información necesaria
para elaborar y mantener actualizado los manuales administrativos de procedimientos de
la Contraloría, así como el seguimiento hasta su registro y publicación; XXXII. Operar los
mecanismos establecidos en la Contraloría Interna para la evaluación del cumplimiento de
planes y programas contemplados en el Plan de Desarrollo Municipal;
XXXIII. Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administración Pública
Municipal cumplan las disposiciones establecidas en materia de Transparencia y Acceso a
la Información Pública;
XXXIV. Establecer, diseñar y operar mecanismos que permitan la evaluación
ciudadana de los servicios que brindan las áreas de las Dependencias y Entidades de la
Administración Pública Municipal;
XXXV.Implementar y operar los mecanismos de monitoreo para corroborar la veracidad de
la información en la evaluación de la atención ciudadana;
XXXVI. Elaborar los reportes y análisis de la información que se obtenga a través de
las evaluaciones;
XXXVII. Representar a la Contraloría en los eventos y comisiones que se le asignen;
XXXVIII. Requerir información y documentación, así como realizar visitas e inspecciones a
las áreas de las Dependencias Municipales para la ejecución de evaluaciones y
diagnósticos, con el propósito de promover una gestión eficiente;
XXXIX. Obtener por medios electrónicos las constancias de no inhabilitación de las
personas que pretenden ingresar a este Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco; XL.
Promover, diseñar y coadyuvar en la generación de indicadores de medición de impacto de
los programas y acciones a cargo de las Dependencias Municipales; y
XLI. Las demás que sean encomendadas por el Contralor Interno Municipal, su superior
jerárquico y otras disposiciones legales.
XLII. Subir la  información al Sistema  Integral de Responsabilidades (SIR), de  los
servidores  que  resulten inhabilitados en  procedimientos administrativos;

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

Corresponde el despacho de las siguientes atribuciones y funciones, así como los asuntos
siguientes:
I. Proporcionar asesoría y apoyo técnico en materia del ámbito de competencia;



II. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;
III. Formular los dictámenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio de

sus funciones;
IV. Participar y dar seguimiento a los proyectos de la Unidad de Obra Pública y Contraloría

Social;
V. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones

organizacionales de la Unidad de Obra Pública y Contraloría Social;
VI. Requerir de acuerdo a sus funciones, información y documentación a las
Dependencias y Entidades de la Administración Pública del Municipio de Jiquipilco; VII.
Formular observaciones y recomendaciones, respecto de los informes derivados de las
auditorías de obra pública y revisiones, así como dar seguimiento al cumplimiento de las
mismas;
VIII. Fincar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las

auditorías de obra pública o revisiones a las Dependencias y Entidades de la
Administración Pública Municipal, en coordinación 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 práctica de una auditoría, así como a las empresas
que en su caso puedan ser boletinadas;

X. Asistir en representación del Contralor Interno Municipal a los procesos de
adjudicación de obra pública y servicios relacionados con la misma, bajo la
modalidad de Licitación Pública, de conformidad con la normatividad en la materia;
cuando éste así lo determine.

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

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

XIII. Turnar al área 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 Pública 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 Pública;
XVII. Verificar que el catálogo contratistas del Municipio, sea acorde a la normatividad

aplicable;
XVIII. Comprobar que los recursos Estatales y Federales asignados al Ayuntamiento del

Municipio de Jiquipilco para la realización de Obra Pública, se apliquen en los
términos establecidos en las leyes, reglamentos y los convenios respectivos;



XIX. Coordinarse con el OSFEM, la Contraloría del Poder Legislativo y con la Secretaría
del Estado, para el cumplimiento de sus funciones;

XX. Participar en la Entrega-Recepción de los trabajos de la obra pública y sus servicios,
relacionados con la misma, de las Dependencias y Entidades de la Administración
Pública Municipal;

XXI. Coordinarse con la Dirección de Obras Públicas, a fin de que se proporcione el
Expediente Técnico de cada una de las Obras que serán ejecutadas.

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

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

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

XXV. Realizar visitas de trabajo y supervisión de las obras y acciones para asegurar que
cumplan con la normatividad establecida;
XXVI. Solicitar a la Dirección de Obras Públicas información referente al Expediente

Técnico de alguna obra o datos del contratista con el fin de proporcionarla al Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia que así lo solicite, siempre y cuando no se
contravengan las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Información y sus reglamentos;

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

XXVIII. Elaborar informes relacionados con obras que se realicen así como de cada Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia constituido, además de aquellos que le solicite el
Contralor Interno Municipal;

XXIX. Por instrucciones del Contralor Interno Municipal en el ejercicio de sus atribuciones
habilitar horas y días inhábiles cuando existan circunstancias urgentes que así lo
exijan, debiendo expresar cuál sea ésta y las diligencias que hayan de practicarse;

XXX. Coordinarse con las dependencias que realicen programas asistenciales con la
finalidad de supervisar y evaluar su aplicación o ejecución;

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

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

XXXIII. Representar a la Contraloría en los eventos y comisiones que se le asignen; y
XXXIV. Las demás que sean encomendadas por el Contralor Interno Municipal, su superior

jerárquico y otras disposiciones legales.



VIII-D. UNIDAD DE SITUACIÓN PATRIMONIAL

I. Promover, verificar y brindar asesoría para la presentación oportuna de la Declaración
Patrimonial  de Bienes por parte de los servidores públicos obligados, de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas  del Estado de México y Municipios; II.
Coordinar la actualización del padrón de los servidores públicos obligados a presentar la
manifestación de bienes;
III. Dar seguimiento a los casos de Servidores Públicos que omitan presentar su
Manifestación de Bienes o que la presenten extemporáneamente, y en su caso turnar al
departamento de responsabilidades administrativas para la instauración del procedimiento
administrativo correspondiente;
IV. Elaborar, actualizar y validar el padrón de servidores públicos obligados a presentar
su manifestación por baja, alta y anualidad de bienes por evolución patrimonial;
V. Asesorar en el llenado de la manifestación de bienes a los servidores públicos
obligados a presentarla;
VI. Llevar a cabo la entrega de cédulas de identificación a cada servidor público
municipal obligado a presentar la manifestación por baja, alta y por anualidad de bienes por
modificación patrimonial;
VII. Llevar a cabo el registro y control vía electrónica, de los movimientos de altas y bajas
correspondientes a los servidores públicos obligados a presentar manifestación de bienes;



VIII. Entregar a los servidores públicos que causaron alta o baja en el servicio, su código
de barras y clave personalizada, a fin de que cumplan con esta obligación de manera
electrónica;

VIII-E. UNIDAD DE ENTREGA RECEPCIÓN

I. Capacitarse en el procedimiento jurídico-administrativo que conlleva el acto de
entregarecepción, así como en el uso y manejo del Sistema de Entrega-Recepción;

II. Habilitar el uso del Sistema de Entrega-Recepción a los servidores públicos titulares
o encargados de despacho de las dependencias o unidades administrativas de las
entidades fiscalizables, para llevar a cabo los actos de entrega recepción;

III. Notificar por oficio el usuario y contraseña correspondiente al Sistema de
EntregaRecepción a los servidores públicos titulares, o encargados de despacho, o
en su caso, servidor público que presenta la información para llevar a cabo los actos
de entregarecepción;

IV. En conjunto con los servidores públicos titulares o encargados de despacho,
seleccionarán en el Sistema de Entrega-Recepción los formatos que les sean
aplicables conforme a sus atribuciones, funciones, obligaciones y activid

V. ades;
V. Capacitar y asesorar a los servidores públicos en el procedimiento
jurídicoadministrativo que conlleva el acto de entrega-recepción, así como en el uso y
manejo del Sistema de Entrega-Recepción;
VI. Informar por oficio el lugar, fecha y hora para realizar el acto de entrega-recepción al
servidor público saliente o al servidor público que presenta la información, asegurándose
de que se realice en un plazo de cinco días hábiles siguientes a partir de la separación del
empleo, cargo o comisión, o suscripción del acta administrativa;
VII. Coordinar y vigilar mensualmente que los servidores públicos titulares o encargados
de despacho actualicen en el
Sistema de Entrega-Recepción los registros correspondientes;



VIII. Asegurar que los servidores públicos titulares o encargados del despacho salientes,
eviten hacer mal uso, borren, destruyan, sustraigan u oculten la información que con motivo
de sus funciones hayan registrado en el Sistema de Entrega Recepción;
IX. Informar al Órgano Superior, mediante oficio, sobre los nombramientos de aquellos
servidores públicos que fungieron como encargados de despacho y fueron designados
titulares de las dependencias o unidades administrativas de las entidades fiscalizables; X.
Remitir al Órgano Superior las actas de entrega-recepción y/o actas administrativas,
cuando proceda, firmadas de manera autógrafa, así como los paquetes generados por el
Sistema de Entrega-Recepción en medios de almacenamiento electrónico; asegurándose
de que la información contenida se encuentre completa y corresponda a los actos
realizados;
XI. Resguardar un ejemplar de cada una de las actas y sus medios de almacenamiento

electrónico que se generan con motivo de los actos de entrega-recepción;
XII. Verificar que los asuntos pendientes, en trámite o inconclusos que los servidores

públicos salientes estipulen en los procedimientos de entrega-recepción, sean
atendidos previo a la fecha de vencimiento señalada;

XIII. Determinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal o titular del Organismo Público
Descentralizado, los servidores públicos que, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deban realizar el acto de entrega recepción, y

XIV. Las demás que señalen estos lineamientos y las disposiciones legales aplicables.
XV. Intervenir para efectos de testificación en los procesos de entrega-recepción de las
Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades Municipales;



IX. DIRECTORIO

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

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 PÚBLICA Y CONTRALORIA SOCIAL.

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

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



VALIDACIÓN
Transitorio

ÚNICO: Publíquense el contenido del presente en la Gaceta Municipal.
“El ciudadano Presidente Municipal hará que se publique y se cumpla” Dado en el salón de
Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la ____________Sesión
Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco. Estado de México, a los_________ días del mes de
_________ de 2022.  Aprobado por Unanimidad.

PROFESOR FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, MEXICO.



LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, MEXICO.

FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN

14 DE AGOSTO DE 2020 LEYES VIGENTES
2022 ADICION  DE LA UNIDAD  DEASUNTOS

INTERNOS PARA SEGURIDAD CIUDADANA



CONTRALORÍA INTERNA DEL  AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO, MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Septiembre 2022.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I. INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

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

ALCANCE

- Contraloría Interna Municipal
- Coordinación de Recursos Humanos
- Servidor Público objeto de investigación a instancia de parte o de oficio.

REFERENCIAS

Constitución política de los estados unidos mexicanos, artículos 14, 16, 109 fracciones III,
113.

Constitución política del estado libre y soberano de México, articulo 130.

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

RESPONSABILIDADES

La autoridad investigadora será la encargada de integrar el informe de presunta
responsabilidad administrativa, el cual contendrá:

I. El nombre de la autoridad investigadora.
II. El domicilio de la autoridad investigadora para oír y recibir notificaciones.



III.El nombre o nombres de los servidores públicos que podrán imponerse de los autos que
se dicten en el expediente de responsabilidad administrativa por parte de la autoridad
investigadora, precisando el alcance de la autorización otorgada.

IV. El nombre y domicilio del servidor público a quien se señale como presunto
responsable, así como el ente público al que se encuentre adscrito y el cargo que
desempeñe.

En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se deberá señalar su nombre
o razón social, así como el domicilio donde podrán ser emplazados.
V. La narración lógica y cronológica de los hechos que dieron lugar a la comisión de la

presunta falta administrativa.
VI. La infracción que se le imputa al señalado como presunto responsable, precisando

las razones por las que se considera que ha cometido la falta.
VII. Las pruebas que se ofrecerán en el procedimiento de responsabilidad

administrativa para acreditar la comisión 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 estándolo, se acredite con el acuse de recibo
correspondiente debidamente sellado por la autoridad competente, que la solicitó con la
debida oportunidad.

VIII. La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso. IX. Firma autógrafa 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
señaladas 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 público o de un particular en la comisión de faltas
administrativas. En adelante denominado IPRA.

Autoridad Investigadora: Servidor público adscrito a la contraloría, encargado de integrar
el IPRA.

Presunto Responsable: Servidor Público señalado 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 física o moral, en la que señala a la persona contra quien
presumiblemente se tiene elementos de cometer alguna falta administrativa en ejercicio de
su cargo, empleo o comisión.



INSUMOS

- Denuncia (instancia de parte)
- De oficio
- Derivado de las auditorías practicadas por parte de las autoridades competentes o

en su caso, de auditores externos.
-

RESULTADOS

Integración del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

POLITICAS

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

- Las diligencias se harán en días y horas hábiles, es decir de lunes a viernes de 9:00
a 17:00 horas, a excepción que por la urgencia del caso sea necesario habilitar días
y horas inhábiles.

- Las notificaciones que al respecto hayan de hacerse se harán de manera personal.
- Al término de la integración del IPRA, se turnará el expediente completo a la

autoridad substanciadora.

DESARROLLO

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

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1

Ciudadano (s) que interpone la
queja/facultad oficiosa del Órgano de

control

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 órgano
de control interno.



2 Autoridad Investigadora Revisa que el escrito de queja cumpla con los requisitos que la ley
establece, si los cumple da trámite para integrar el IPRA, en caso
de no ser así previene a la persona que inicia la queja a efecto de
que subsane el escrito.

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 público que se encuentra
en el ámbito 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 días hábiles a efecto de que
la autoridad substanciadora emita e acuerdo de admisión del IPRA
o bien de regresarlo y subsanar posibles inconsistencias.

6 Autoridad Substanciadora Emite acuerdo de admisión o bien no admisión. Si lo admite
termina la actuación 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 dará vista a la
Sala Regional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA



Si a consideración de la autoridad investigadora



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

II. SUBSTANCIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO.

OBJETIVO

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisión
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.

ALCANCE

- Contraloría Interna Municipal

Si cumple con los requisitos y
inconsistencias,no tiene

admite el IPRA y termina la
función de autoridadla
investigadora.

6

Fin.



- Servidor Público
- Tribunal de Justicia Administrativa

REFERENCIAS

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos -
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de

México.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México

RESPONSABILIDADES

Artículo 194. El procedimiento administrativo relacionado con las faltas administrativas no graves,
se desarrollará en los términos siguientes:
I. La autoridad investigadora deberá presentar ante la autoridad substanciadora el informe de
presunta responsabilidad administrativa, la cual, dentro de los tres días hábiles siguientes, se
pronunciará sobre su admisión, pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que subsane
las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho informe.

II. En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ordenará el emplazamiento del presunto responsable, debiendo
citarlo para que comparezca personalmente a la celebración de la audiencia inicial, señalando con
precisión el día, lugar y hora en que tendrá verificativo, así como la autoridad ante la que deberá
comparecer.

Del mismo modo, le hará saber el derecho que tiene de no declarar en contra de sí 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 será designado un defensor de oficio.

III. Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial, deberá mediar
un plazo no menor de diez ni mayor de quince días hábiles.

El diferimiento de la audiencia sólo podrá otorgarse por causas de caso fortuito o de fuerza mayor
debidamente justificadas o en aquellos casos en que se señale.

IV. Previo a la celebración de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora deberá citar a
las demás partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de
anticipación.

V. El día y hora señalado para la audiencia inicial el presunto responsable rendirá su
declaración por escrito o verbalmente y deberá ofrecer las pruebas que considere pertinentes.

En caso de tratarse de pruebas documentales, deberá exhibir todas las que tenga en su poder, o
las que no estándolo, conste que las solicitó a través del acuse de recibo correspondiente
debidamente sellado por la autoridad competente.
Tratándose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar
en archivos privados, deberá señalar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a
su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en la presente Ley.



VI. Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a más tardar
durante la audiencia inicial, podrán manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho
convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las documentales que
obren en su poder, o las que no estándolo, conste que las solicitaron por el acuse de recibo
correspondiente.

Tratándose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudieron conseguirlos por
obrar en archivos privados, deberán señalar 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 y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad substanciadora declarará cerrada dicha
audiencia inicial, posteriormente las partes no podrán ofrecer más pruebas, salvo las que sean
supervenientes.

VIII. Dentro de los quince días hábiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora deberá emitir el acuerdo de admisión de pruebas que corresponda, donde deberá
ordenar las diligencias necesarias para su preparación y desahogo.

IX. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer o más pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora
declarará abierto el periodo de alegatos por un término de cinco días hábiles comunes para las
partes.

Artículo 195. El procedimiento administrativo relacionado con faltas administrativas graves o faltas
de particulares, se desarrollará de conformidad con lo previsto en el presente artículo.

Las autoridades substanciadoras deberán observar lo dispuesto en las fracciones I a la VII del
artículo anterior, posteriormente procederán en los siguientes términos:

I. Dentro de los tres días hábiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora deberá, bajo su responsabilidad, enviar al Tribunal, los autos originales del
expediente, así como notificar a las partes la fecha de su envío, indicando el domicilio del Tribunal
encargado de la resolución del asunto.

II. Cuando el Tribunal reciba el expediente, bajo su más estricta responsabilidad, deberá
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 resolución,
enviará el expediente respectivo a la autoridad substanciadora que corresponda para que continúe
el procedimiento en términos de lo dispuesto en el artículo 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 descripción de una falta grave diversa, le ordenará
a ésta realice la reclasificación que corresponda, pudiendo señalar las directrices que considere
pertinentes para su debida presentación, para lo cual le concederá un plazo de tres días hábiles.

En caso de que la autoridad investigadora se niegue a hacer la reclasificación, bajo su más estricta
responsabilidad así lo hará del conocimiento del Tribunal fundando y motivando su proceder. En
este caso, dicho Tribunal continuará con el procedimiento de responsabilidad administrativa.

DEFINICIONES

I. Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaría de la Contraloría, a los órganos
internos de control, al Órgano Superior, así como a las unidades de responsabilidades de las



empresas de participación estatal o municipal que, en el ámbito de su competencia, dirigen y
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisión del informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusión de la audiencia inicial.

II. Expediente: A la documentación relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algún acto u omisión
posiblemente constitutivo de faltas administrativas.
III. Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, así como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

IV. Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores públicos en
los términos de la presente Ley, cuya imposición de la sanción corresponde a la Secretaría de la
Contraloría del Estado de México y a los órganos internos de control.

V. Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores públicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sanción corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.

VI. Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas físicas o jurídicas colectivas
que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los Capítulos
Tercero y Cuarto del Título Tercero de la presente Ley, cuya sanción corresponde al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México.

INSUMOS

- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
- Acuerdo de Admisión del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

RESULTADOS

Artículo 188. Las resoluciones serán:

I. Acuerdos, cuando se trate de resoluciones de trámite.

II. Autos provisionales, los que se refieren a determinaciones que se ejecuten provisionalmente.

III. Autos preparatorios, a las resoluciones por las que se prepara el conocimiento y decisión
de un asunto, se ordena la admisión, la preparación y desahogo de pruebas.

IV. Sentencias interlocutorias, aquellas que resuelven sobre un incidente o una cuestión
intraprocesal o accesoria al procedimiento.

POLÍTICAS

De acuerdo con el artículo 184 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios el desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa, se llevarán
a cabo de conformidad con las siguientes reglas:

- Las audiencias serán públicas.



- No se permitirá la interrupción de la audiencia por parte de persona alguna, ya sea por los
que intervienen en ella o por aquellos ajenos a la misma.

La autoridad a cargo de la dirección en el desarrollo de la audiencia podrá reprimir las
interrupciones a la misma, haciendo uso de los medios de apremio previstos en la presente
Ley, e incluso estará 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 continuación de la
misma, para lo cual podrá solicitar el auxilio de la fuerza pública, debiendo hacer constar en
el acta respectiva los motivos para ello.

- Quienes actúen como secretarios, bajo la responsabilidad de la autoridad encargada de la
dirección en el desarrollo de la audiencia, deberán hacer constar el día, lugar y hora en que
principie la audiencia, la hora en la que termine, así como el nombre de las partes, peritos y
testigos y demás personas que hubieren intervenido en la misma, dejando constancia de los
incidentes que se hubieren desarrollado durante su celebración.

Artículo 186. Los expedientes se integrarán por las autoridades substanciadoras o, en su caso,
resolutoras, con la colaboración de las partes, terceros y demás que intervengan en el procedimiento
administrativo, conforme a las siguientes reglas:

- Todos los escritos deberán presentarse en idioma español o lengua nacional y estar
firmados por quienes intervengan en ellos, en caso de que no supieren o pudieren firmar
bastará con que estampen su huella dactilar, o bien, podrán solicitar a un tercero que firme
a su nombre y ruego, debiéndose establecer tal circunstancia en el acta respectiva. En este
último caso se requerirá que el promovente comparezca personalmente ante la autoridad
substanciadora o resolutora, según sea el caso, a ratificar su escrito, dentro de los tres días
siguientes, de no comparecer se tendrá por no presentado el escrito.

- Los documentos redactados en idioma extranjero, se acompañarán con su debida traducción
y de ellos se dará vista a las partes para que manifiesten lo que a su derecho corresponda.

- En toda actuación las cantidades y fechas se escribirán con letra y número, no se emplearán
abreviaturas, ni se rasparán las frases equivocadas, sobre las cuales solo se pondrá una
línea delgada que permita su lectura, salvándose al final del documento con toda precisión
el error cometido. Lo anterior no será aplicable cuando las actuaciones se realicen por el uso
de equipos de cómputo, pero será responsabilidad de la autoridad substanciadora o
resolutora, según corresponda, que en las actuaciones se haga constar de manera
fehaciente todo lo acontecido durante su desarrollo.

- Todas las constancias que integren el expediente deberán ser foliadas, selladas y rubricadas
en orden progresivo.

- Las actuaciones serán autorizadas por las autoridades substanciadoras o resolutoras y en
su caso, por el secretario a quien corresponda certificar o dar fe del acto cuando así lo
determinen las leyes correspondientes.

Artículo 189. Las resoluciones deben ser firmadas de forma autógrafa 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.



Artículo 190. Los acuerdos, autos y sentencias no podrán modificarse después de haber sido
firmadas, pero las autoridades que los emitan sí podrán aclarar algún concepto cuando éstos sean
obscuros o imprecisos, sin alterar su esencia.
Las aclaraciones podrán realizarse de oficio, o a petición de parte, se promoverán dentro de los tres
días hábiles siguientes a la notificación de la resolución y deberán ser resueltas dentro de los tres
días hábiles siguientes.

DESARROLLO

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1

Autoridad substanciadora

Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisión del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso
el de prevención, para que la autoridad investigadora subsane
omisiones o aclare hechos;

2

Autoridad substanciadora

En el supuesto de que la autoridad substanciadora admita el
informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenará el
emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para
que comparezca personalmente a la celebración de la audiencia
inicial;

3 Autoridad substanciadora Habilitar días y horas inhábiles para la práctica 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 admisión del informe de presunta responsabilidad hasta
la recepción de los alegatos que al efecto formulen las partes para
su remisión a la resolutora, en los casos de faltas no graves;



7 Autoridad substanciadora Conocer de los medios de impugnación de conformidad con la Ley
de la materia.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACIÓN

PERSONA FISICA CONTRALORIA INTERNA TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

III. RESOLUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
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FIN
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OBJETIVO

Determinar la responsabilidad administrativa disciplinaria de la persona sujeta al
procedimiento administrativo disciplinario.

ALCANCE

Contraloría Interna Municipal

Coordinación de Recursos Humanos

Servidor Público objeto y/o persona física o moral de investigación por presunta
responsabilidad administrativa a instancia de parte o de oficio.

REFERENCIAS

Constitución política de los estados unidos mexicanos, artículos 14, 16, 109 fracciones III,
113.

Constitución política del estado libre y soberano de México, articulo 130.

Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, artículos 1, 2, 3 fracción III,
4, 6, 7, 9, 10, 11.

RESPONSABILIDADES

La autoridad resolutora será la encargada de determinar la sanción 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 deberá
contener:

Artículo 193. Las sentencias definitivas deberán contener lo siguiente: I.

Lugar, fecha y autoridad resolutora correspondiente.

II. La motivación y fundamentación que la sustentan, incluyendo la competencia de la
autoridad resolutora.

III. Los antecedentes del asunto.

IV. La fijación clara y precisa de los hechos controvertidos por las partes.

V. La valoración de cada una de las pruebas admitidas y desahogadas.

VI. El análisis lógico jurídico en que se sustente la emisión de la resolución.

En el caso de que se hayan ocasionado daños y perjuicios a la Hacienda Pública Estatal o
Municipal o al patrimonio de los entes públicos, se deberá señalar la existencia de la



relación de causalidad entre la conducta calificada como falta administrativa grave o falta
de particulares y la lesión producida, la valoración del daño o perjuicio causado, así como
la determinación del monto de la indemnización, explicitando los criterios utilizados para su
cuantificación.

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
acreditación plena de la responsabilidad del servidor público o particular vinculado con
dichas faltas.

Cuando derivado del conocimiento del asunto, la autoridad resolutora advierta la probable
comisión de faltas administrativas imputables a otra u otras personas podrá ordenar en su
fallo, el inicio de la investigación correspondiente.

VIII. La sanción a imponer al servidor público o particular que haya sido declarado
responsable.

IX. La determinación de existencia o inexistencia de la comisión de las faltas
administrativas.

X. Los puntos resolutivos, que deberán precisar la forma en que deberá cumplirse la
resolución.

DEFINICIONES

- Autoridad resolutora: Al titular del Órgano de Control Interno encargada de resolver
de fondo el asunto, determinando la sanción a la que se hace acreedor.

- Presunto Responsable: Servidor Público señalado como probable responsable de
cometer una falta administrativa.

- Resolución: sentencia definitiva por medio de la cual se determina la sanción a la
que ha sido acreedor el servidor público objeto del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

INSUMOS

- Expediente integrado por la autoridad substanciadora.

RESULTADOS

Sentencia definitiva del Procedimiento Administrativo Disciplinario, determinando la sanción
a la que es acreedor el servidor público objeto de dicho procedimiento.



POLITICAS

- Las diligencias se harán en días y horas hábiles, es decir de lunes a viernes  de 9:00
a 17:00 horas, a excepción que por la urgencia del caso sea necesario habilitar días
y horas inhábiles.

- Las notificaciones que al respecto hayan de hacerse se harán de manera personal.
- Al término de la emisión de la resolución, se notificara a las partes involucradas.
-

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, así 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 recepción del expediente realizara la valoración de
las pruebas, las circunstancias, así como  la actuación del servidor
público.

3 Autoridad Resolutora Hecha la valoración de todas la documentales recibidas, la
autoridad emitirá su resolución definitiva.

4 Autoridad Resolutora Podrá abstenerse de imponer una sanción en el supuesto que
derivado de las investigaciones practicadas o de la valoración de
las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta
que no existe daño ni perjuicio a la Hacienda Pública Estatal o
Municipal, o al patrimonio de los entes públicos.

5 Autoridad Resolutora Instruirá la notificación a las partes interesadas

6 Denunciante o Autoridad Investigadora Podrá impugnar la abstención de sancionar de la autoridad
Resolutora, mediante el recurso de inconformidad.

7 Sala especializada en materia de Resolverá en un término de 30 días hábiles en consideración a
la

responsabilidades administrativas. investigación y documentales agregadas al expediente, contra la
cual no procederá recurso alguno.

DIAGRAMACION



PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
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OBJETIVO

Llevar a cabo una evaluación independiente y objetiva aplicable a las dependencias del
Ayuntamiento del Jiquipilco, la cual consiste en una revisión del sistema de control interno,
políticas 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 información concreta, clara y real.

El propósito de las auditorias es mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones
contables, financieras y administrativas, obtener información financiera y operativa de
manera confiable e integra así también garantizar el cumplimiento de las leyes y
regulaciones a través de la verificación de las operaciones que se realizan en la
Administración Pública Municipal que se lleven De conformidad al artículo 112 Fracción I,
III y XI de la Ley Orgánica Municipal que corresponde a las facultades de los Órganos de
Control Interno Municipal, y el artículo al Capítulo VI “De la Contraloría Interna Municipal”
Artículos 86, 87, y 89 del Bando Municipal de Jiquipilco 2022-2024  y demás disposiciones
y reglamentos vigentes.

ALCANCE

Con el objeto de comprobar el eficiente desempeño de los servidores públicos a través del
análisis y mejoramiento en el control interno, identificación de riesgos, prevención de estos
y remediación de los mismos. Se verificara y cotejara la información existente que
documente el servicio de los servicios que se prestan a la ciudadanía y propia
Administración.

REFERENCIAS

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículos 108, 109.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, artículos 7
- Bando Municipal, Artículos 86, 87, y 89 del Bando Municipal de Jiquipilco 20222024
- Y demás disposiciones y reglamentos vigentes.

RESPONSABILIDADES

El Órgano de Control Interno es el encargado de atender algún problema o situación
derivada de la auditoria administrativa y de poner la sanción o responsabilidad al que sean
acreedores los servidores públicos municipales. A través del desempeño de la Unidad de
Control Interno y Auditoria.

Así como la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

INSUMOS

• Orden de auditoria
• Programa especifico
• Carta planeación
• Cedulas de control
• Oficios
• Actas de inicio y cierre
• Informe Cronograma.



• Los demás que disponga el responsable de la unidad de acuerdo al desempeño de
sus funciones.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

1. Preparación de la Auditoría: Análisis general de la Administración Pública
Municipal, del plan anual de Auditoria, y de las dependencias que serán
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 Dirección/Coordinación/Área, su actuación y la forma en la que se asocia
con el desempeño de sus funciones.

• Regulación Interna: Información propia de la Dirección/Coordinación/Área
respecto de su operación: Políticas, Reglamentos, Indicadores, etc.

• Estructura Organizacional: Es la Información propia de la
Dirección/Coordinación/Área: Manual de Organización, manual de
procedimientos, Organigrama, perfil de puestos, misión, principios, valores,
objetivos, etc.

2. Planeación de la Auditoria: Etapa en donde se analiza la información 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.

3. Asignación 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 atención en el desempeño de la actividad. Personal líder
(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 planeación y Auditores (Encargados
de planear y desarrollar las tareas asignadas, recopilar y analizar las
evidencias y extraer las conclusiones, además de documentar los resultados
y redactan los informes).Personal con capacidad técnica de ejecución de
auditorías internas.

4. Ejecución de la Auditoría: Etapa que consta de 3 fases;
I. Reunión de apertura, presentación del equipo auditor, planteamiento de los

procedimientos que se van a utilizar, definición, de los recursos requeridos.
II. Recopilación y análisis de la información recolectada por el equipo auditor.

(Cedulas de solicitud de información, cuestionarios, supervisiones, revisión
documental, Elaboración de papeles de trabajo)

III. Evaluación de resultados, resolución de los desacuerdos, planteamiento de
las conclusiones.

5. Informe de Auditoria: Etapa en donde se concentra el objetivo principal de la
práctica, pues es el documento en donde se comunican los resultados
obtenidos mediante un informe.



6. Documentación y notificación del proceso de la Auditoria.
7. Seguimiento de las Observaciones que han sido resultado de la práctica.

RESULTADOS

La función de la Auditoria interna es una actividad que no puede dejar de estar presente en
la Administración Pública Municipal, en función de los beneficios que puede aportar en la
toma de decisiones, por medio de la prevención de inconsistencias en los procedimientos,
políticas y controles, permitiéndoles optimizar de esta forma la protección de las
operaciones y por consiguiente, su desarrollo, crecimiento y rentabilidad en relación a lo
anterior se elabora el informe de auditoría, y oficio de observaciones y recomendaciones
para el área auditada y con copia para el Presidente Municipal.

.
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FORMATOS

OFICIO DE COMISIÓN

Jiquipilco, México ___
Oficio No. __________

Asunto: Oficio de Comisión

Nombre del servidor público comisionado

P R E S E N T E

Por este conducto, me permito comunicar a usted, que como personal adscrito a este Órgano
Interno de control de Jiquipilco Estado de México se le habilita a fin de llevar a cabo la
Auditoria ________, denominada “__________”. Misma que será practicada a _________ de esta
municipalidad, por el periodo comprendido del ___________.

Sin más por el momento mucho agradeceré se sirva disponer a ejecutar las acciones necesarias
para la encomienda que le ha sido asignada.

A T E N T A M E N T E

LIC. EN. D. ALEJANDRO VENEGAS ÀVILA

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MÈXICO

Ccp. Archivo



ORDEN DE AUDITORIA

Jiquipilco, México a ___ de junio 2022 Oficio No. CIM/__/2022-__

CIM/AUD/__/2022

“Auditoria de __________________________________________________.

Asunto: Orden de inicio de Auditoria

Nombre del titular y área auditada.

P R E S E N T E

Por este conducto, me permito comunicar a usted, que de acuerdo al plan de trabajo
2022-2024 de la Contraloría Interna municipal Competen Auditorias de
las Diferentes Áreas del Ayuntamiento; que tienen por objeto la supervisión y
análisis de los procesos de desempeño y otros criterios como parte del control
interno y mejora continua de la Administración Pública 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 análisis y resultados de la auditoria en mención tendrá
lugar en _____, por lo que cuenta con un periodo estimado ___________, con  un
alcance ____________________________________________________________.

Para llevar a cabo la práctica de esta Auditoria se comisiona a ______ mediante
los oficios _____, quienes se identificarán al momento de iniciar la presente Auditoria.
Cabe señalar que podrá comisionarse personal adicional, en caso de requerirse.

La auditoría será tanto en forma presencial en el área correspondiente al desempeño
de actividades, así como a través de solicitudes de documentación e información
______ a través de una “Cedula de Solicitud de Documentación”, misma que deberá
atenderse en un plazo no mayor a ____, contados a partir de que surta efectos la
notificación.



He de agradecer su muy valiosa colaboración para que se proporcione con
oportunidad al personal comisionado, toda la información que requiera para el
desempeño de su encargo, y, designar por escrito en un plazo ___ hábiles a un
servidor público con conocimientos y responsabilidad administrativa para que atienda
los requerimientos del personal de la Unidad de Control Interno y
Auditoria.

Lo anterior, con fundamento en los artículos _____; el reglamento interior de la
Contraloría Interna Municipal de Jiquipilco.

Agradezco de antemano su colaboración para la realización del proceso de la

Auditoria. Quedo de usted para cualquier duda o aclaración al respecto. A T E N

T A M E N T E

LIC. EN. D. ALEJANDRO VENEGAS ÀVILA

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MÈXICO

Ccp: _____

_____

*Archivo.

Programa Específico de Auditoria:
Dirección de Control y Evaluación u Órgano
Interno de Control:

Número de Auditoria
de control interno:

No. de Oficio de Orden de
supervisión de control interno:

Tipo de Auditoria:

Nombre de la
Auditoria:

Objetivo de la
Auditoria



No. Procedimientos y/o
Actividades

Fecha
de

Inicio

Fecha de
Conclusión

Instrucciones
Especiales

Auditor Supervisor Alcance Referencias

E R E R

1

E.- Fecha estimada

R.- Fecha real

Observaciones:

Elaboró Reviso y Autorizó

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y LIC. EN. D. ALEJANDRO VENEGAS ÀVILA
AUDITORIA DE LA CONTRALORÍA 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 día ____, el L. en D. Alejandro Venegas Ávila,
Contralor Interno Municipal de Jiquipilco, asistido por la ________ personal adscrito al Órgano de Control
Interno del Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de México; con atribución 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 _____, Números ______ expedidas por ______; así como identificaciones expedidas por la
dependencia gubernamental que les acredita la calidad de Servidores Públicos adscritos, a efecto de hacer
constar los siguientes:

-------------------------------------------------------------------HECHOS----------------------------------------------------------------

En la hora y fecha mencionadas el Contralor Interno Municipal de Jiquipilco, el personal descrito anteriormente
y comisionada por el del Órgano de Control Interno  del Ayuntamiento de Jiquipilco se presentaron en la
oficina citada y en presencia _______, __________, con fundamento
_____________para llevar a cabo la comisión encomendada;--------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



Acto seguido, se exhibe el acuse de recibo del oficio de orden de Auditoria número ______, emitida por
______ y se requiere al ______, estampe su nombre y firma para constancia de su puño y letra en dicho
acuse. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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 Contraloría Interna Municipal exponen al titular del ente Auditado el alcance de los trabajos a
desarrollar, los cuales se ejecutarán al amparo y en cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos
que estarán 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 designación y al
mismo tiempo se identifican con -----------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

El ______en este momento designa a ________ como la persona encargada (enlace) de atender los
requerimientos de información relacionados con la auditoria, quien acepta la designación y en el acto se
identifica con el oficio de comisión --------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------

__________ previo apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren los
que declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, según lo disponen la fracción I del artículo 156
del Código 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 _ años,
estado civil _____ originario de __ dice que en este acto recibe el original del oficio de orden de Auditoria
número ____, hecho con el que se da por formalmente notificado y se pone a las órdenes del personal
comisionado actual para atender los requerimientos que le formulen para que cumplan su
cometido. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

No habiendo más hechos que hacer constar se da por concluida la práctica 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
que en ella intervinieron para dar constancia que este documento fue elaborado en dos ejemplares, de los
cuales se entrega uno al servidor público con el que se entendió 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 Contraloría Interna Municipal del H. Ayuntamiento de Jiquipilco, Estado de México



Lic. En D. Alejandro Vegas Auditor (a) Auditor (a)
Ávila

Contralor Interno Municipal

Testigos de Asistencia

Nombre y firma Nombre y firma

INFORME DE AUDITORÍA

Nombre de la auditoría:
Número y tipo de auditoría
Ejercicio auditado:
Periodo sujeto a revisión:
Fechas de inicio y término:
Nombre del ente auditor.

Antecedentes

Del área auditada

De la auditoría

Objeto

Alcance

Procedimientos

Limitaciones

Resultados

Del estudio y evaluación de control interno

Observaciones

Fecha de materialización de la conducta
Normatividad infringida
Evidencia documental



Nombre y cargo del (los) servidor (es) público(s) presuntos responsables
Comentarios del titular del ente auditado o servidor público designado
En su caso, el monto del presunto daño, perjuicio causado o beneficio obtenido, así como el origen de los
recursos.

Conclusión:

Elaboró                                                            Revisó Vo. Bo.
__________________ _______________ ________________

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

V. EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACIÓN
DE EMPRESAS NO OBJETADAS

OBJETIVO

Determinar la procedencia de la emisión de la constancia de no inhabilitación de personas
físicas o morales que tengan intención de participar en la ejecución de obra financiada con
recurso públicos federales, estatales y/o municipales.

ALCANCE

• Aplica a particulares (personas físicas y/o morales) que tengan intención de
participar en la ejecución de obra pública con recursos asignados a la Hacienda
Pública Municipal.

• Servidores públicos adscritos a la Dirección de Obras Públicas, que tengan relación
a una obra pública en específico.

• Servidores Públicos adscritos a la Contraloría Interna Municipal en específico al
departamento de Auditoria de Obra Pública.

• Servidores públicos adscritos a la Dirección de Administración y/o responsables
directos de los procesos y/o procedimientos de convocatoria, adjudicación y/o
ejecución de Recursos Públicos a una obra en específico.



REFERENCIAS

• Constitución Política de los estados unidos mexicanos, artículos 14, 16, 109
fracciones III, 113.

• Constitución política del estado libre y soberano de México, artículos 113, 129 y 130.
• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

artículos 1, 2, 3 fracción I, 4, 6, 7, 9, 10, 11.
• Código Administrativo del Estado de México. Articulo 12.18 y Libro Décimo Segundo.
• Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de

México. Artículo 287.

• Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. Artículo 74.
Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios.
Titulo Décimo Cuarto.

• Sistema de Medios Electrónicos de la Secretaria de la Contraloría del Gobierno del
Estado de México. www.secogem.gob.mx/EmprObje/boletin.asp

RESPONSABILIDADES

* Del Responsable y/o Titular de la Dirección de Obras Públicas o Comité Interno de Obra
Pública;

Al emitir solicitud respectiva a la Coordinación de Licitaciones adscrita a la Dirección de
Administración y/o Comité Interno de Obra Pública; de la convocatoria para iniciar el
proceso y/o procedimientos de la contratación pública respectiva para ejecutar alguna Obra
Pública en específico.

* Del Responsable o Titular de la Coordinación de Licitaciones adscrita a la Dirección de
Administración;

Al recibir la solicitud correspondiente de la Dirección de Obras Públicas o del Comité Interno
de Obra Pública, deberá solicitar a la Autoridad Competente (Contraloría Interna Municipal),
la verificación del Boletín de Empresas Contratistas y/o Proveedores objetados en el Estado
de México y Otras Entidades; para poder permitir la participación de la persona física o
moral en el concurso correspondiente.

* Del Titular de la Contraloría Interna Municipal;

Al ser el receptor primario de la solicitud de la Coordinación de Licitaciones o del Comité
Interno de Obra Pública; para la  verificación del Boletín 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 física o moral concursante.

* Del Responsable del Departamento de Auditoria de Obra Pública y Contraloría Social de
la Contraloría Interna Municipal.

Al recibir el oficio destinado al Titular de la Contraloría, para verificar el Sistema Electrónico
de la Secretaria de la Contraloría del Gobierno del Estado de México en cuanto al Boletín
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 física o moral
concursante y emitir la documental respectiva.

DEFINICIONES

Adjudicación directa: procedimiento de asignación de obra pública o de servicios, por
excepción a la licitación pública, en el que no existe concurso entre dos o más interesados.
La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se contrata la
realización de los trabajos.

Bases de licitación: documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la información suficiente, completa y ordenada de la obra
pública o servicio; del procedimiento de adjudicación; y los elementos para la adecuada
formulación de la propuesta de los licitantes.

Código: al Código Administrativo del Estado de México

Comité Interno de Obra Pública: instancia auxiliar de los titulares de las dependencias,
entidades y ayuntamientos en los procesos de contratación de obra pública y servicios

Constancia de no Inhabilitación; documento emitido por la Secretaria y/o Contraloría
Interna Municipal, una vez verificado el Sistema electrónico de la Secretaria de la
Contraloría del Gobierno del Estado de México en cuanto al Boletín de Empresas
Contratistas y/o Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades.

Contraloría: la Secretaría de la Contraloría del Gobierno del Estado de México y/o Órgano
de Control Interno Municipal del Municipio de Jiquipilco, estado de México.

Convocatoria: documento por el cual se hace público un proceso de licitación, al ser
difundido en la prensa escrita y los medios electrónicos que disponga la dependencia
competente.

Excepciones a la licitación pública: supuestos legales en que, por causa justificada, se
podrá no realizar el procedimiento de licitación pública y optar por las modalidades de
invitación restringida o adjudicación directa.

Interesado: persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicación de obra
pública o servicio.
Invitación restringida: procedimiento de adjudicación de una obra pública o servicio, en el
que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

Libro: Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México.

Licitación pública: procedimiento de conocimiento público mediante el cual se convoca,
se reciben propuestas, se evalúan y se adjudica la obra pública y los servicios.

Propuesta: la proposición presentada por una persona en un procedimiento de
adjudicación de obra pública o servicio.



Reglamento: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado
de México y/o Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y
Municipios.

Unidad Ejecutora de Obra Pública o Servicios: es el área administrativa adscrita a las
dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, así como los
organismos autónomos y los Tribunales Administrativos, con atribuciones de planear,
programar, coordinar, ejecutar, evaluar o controlar la obra pública o los servicios en los
términos del Libro.

INSUMOS

solicitud de la Coordinación de Licitaciones o del Comité Interno de Obra Pública; para la
verificación del Boletín 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 física o moral concursante.

RESULTADOS

La validación de ser considerado el interesado a participar en el concurso para la ejecución
de Obra Pública.

POLITICAS

* La recepción de la solicitud respectiva a la Coordinación de Licitaciones adscrita a la
Dirección de Administración y/o Comité Interno de Obra Pública.
* Las diligencias se harán en días y horas hábiles, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas,

* La verificación como entrega de resultados se darán vía oficio entre dependencias de
manera interna; no siendo responsable la Contraloría 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 elaboración del proceso y/o procedimientos de convocatoria,
adjudicación y/o ejecución de Recursos Públicos de la Hacienda Pública Municipal
ejecutados en Obra Pública son responsabilidad de la Dirección de Obras Públicas,
dirección de Administración y Coordinación de Licitaciones; la contraloría lo será de la
emisión de la constancia correspondiente.

DESARROLLO

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



No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 La Coordinación de Licitaciones y/o Comité
Interna de Obra Pública.

realiza solicitud de verificación de no inhabilitación  de interesados
a participar en la ejecución de obra pública al Titular de la
Contraloría Interna Municipal

2 Titular de la Contraloría Interna Municipal Recibe la Solicitud de verificación de no inhabilitación  de
interesados a participar en la ejecución de obra pública; a su vez
envía la solicitud respectiva al Departamento de Auditoria de Obra
Pública y Contraloría Social adscrita a la Contraloría Interna
Municipal

3 Titular del Departamento de Auditoria de
Obra Pública y Contraloría Social adscrita a
la Contraloría Interna Municipal

Recibe la Solicitud de verificación de no inhabilitación  de
interesados a participar en la ejecución de obra pública, con la
finalidad de verificar el Boletín de Empresas Contratistas y/o
Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades;
para poder permitir la participación del interesado en el concurso
correspondiente.

4 Titular del Departamento de Auditoria de
Obra Pública y Contraloría Social adscrita a
la Contraloría Interna Municipal

Una vez verificado el sistema electrónico a través de la página
www.secogem.gob.mx/EmprObje/boletin.asp, de la Secretaria de
la Contraloría del Gobierno del Estado de México, se imprimen
los resultados y se notifica al

Titular de la Contraloría  Interna Municipal para ratificación y firma.

5 Titular de la Contraloría Interna Municipal Recibe resultados del Departamento de Auditoria de Obra Pública
y Contraloría Social para ratificación y firma y enviar resultados
mediante oficio a la Coordinación de Licitaciones y/o Comité
Interna de Obra Pública.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Expedición de Constancias de no Inhabilitación de Empresas no Objetadas



FIN

Recibe resultados del Departamento de Auditoria de
Obra Pública y Contraloría Social para ratificación y
firma y enviar resultados mediante oficio a la
Coordinación de Licitaciones y/o Comité Interna de
Obra Pública.

vez verificado el sistemaUna
electrónico a través de la página

lwww.secogem.gob.mx/EmprObje/bo
etin.asp Secretaride la, ladea
Contraloría del Gobierno del Estado de
México, se imprimen los resultados y
se notifica al Titular de la Contraloría
Interna Municipal para ratificación y
firma.

pararesultadosRecibe
confirmar o laevitar

odel losparticipación
interesados a participar en la
ejecución de la obra pública
en específico.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VI. INTEGRACIÓN DE LOS COMITÉS DE PARTICIPACIÓN SOCIAL

OBJETIVO

Establecer un mecanismo de participación ciudadana con el objetivo observar y vigilar que

los programas sociales y obra pública, trámites y servicios gubernamentales se lleven a

cabo con apego a la ley.

ALCANCE

Secretaria de contraloría del Estado de México, Dirección General de Responsabilidades



Contraloría Interna Municipal

Dirección de obras publicas

Autoridades auxiliares

Ciudadano solicitante

REFERENCIAS

Lo anterior con fundamento en los Artículos 15 de la Constitución Política del Estado Libre

y Soberano de México. 61, 62 y 65 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

233 del Código 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 Orgánica Municipal del Estado de México, así como

en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se establecen las Bases Generales para

la instrumentación del Programa de Contraloría Social, en los Lineamientos Generales de

Operación del Programa de Contraloría Social, y demás ordenamientos y disposiciones

legales aplicables a la presente.

RESPONSABILIDADES

Los ayuntamientos promoverán la constitución de comités ciudadanos de control y

vigilancia, los que serán responsables de supervisar la obra pública estatal y municipal.

En ese sentido a través del Órgano Interno de control municipal, tendrá a su responsabilidad

constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

DEFINICIONES

Secretaria de contraloría del Estado de México: Dependencia encargada de proporcionar
usuario y clave de acceso para consultar en el sistema la Constancia de No Inhabilitación

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 población y mejorar su condición social a través de la entrega de un
bien material.

Obras públicas: Se refiere a aquellas que implican construcción, infraestructura,
remodelación, equipamiento y/o mantenimiento de bienes inmuebles propiedad del Estado
de México.

Expediente Técnico: Documento elaborado por la Dirección de Obras Publicas en la que
se especifica datos técnicos del proyecto a realizar.

DIF: El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.



INSUMOS

- Acta constitutiva del comité ciudadano de control y vigilancia en obra pública,
trámites y/o servicios gubernamentales.

- Reporte ciudadano
- Copia de documento soporte (Expediente Técnico) - Cuaderno de trabajo.

RESULTADOS

Constitución del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

POLÍTICAS

Los comités ciudadanos de control y vigilancia estarán integrados por tres vecinos de la
localidad en la que se construya la obra, serán electos en asamblea general, por los
ciudadanos beneficiados por aquélla. El cargo de integrante del comité será honorífico.

No podrán ser integrantes de los comités las personas que sean dirigentes de
organizaciones políticas o servidores públicos.

Para cada obra estatal o municipal se constituirá un comité ciudadano de control y vigilancia.
Sin embargo, en aquellos casos en que las características técnicas o las dimensiones de la
obra lo ameriten, podrán integrarse más de uno.

Los comités ciudadanos de control y vigilancia tendrán además, las siguientes funciones:

I. Vigilar que la obra pública se realice de acuerdo al expediente técnico y dentro de la
normatividad correspondiente;

II. Participar como observador en los procesos o actos administrativos relacionados con la
adjudicación o concesión de la ejecución de la obra;

III. Hacer visitas de inspección y llevar registro de sus resultados;

IV. Verificar la calidad con que se realiza la obra pública,

V. Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes las irregularidades que
observe durante el desempeño de sus funciones o las quejas que reciba de la
ciudadanía, con motivo de las obras objeto de supervisión,

Programas donde operan los comités Ciudadanos de Control y Vigilancia

Programas Federales

Programa para el Desarrollo Profesional Docente Tipo Superior (DGSU). Programa

Nacional de Becas - Becas de Apoyo a la Educación Básica de Madres Jóvenes y

Embarazadas.

Programa Fortalecimiento a la Atención Médica.



Apoyos de Capacitación para la Empleabilidad (ACE).

Programa de Apoyo a la Cultura- Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias

(PACMYC).

Programa de Infraestructura Indígena.

Programas Estatales

Programa de Desarrollo Social EDOMÉX: Nutrición Escolar.

DESARROLLO

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

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1

Obras publicas

La dirección de Obras Públicas Elaborará el Expediente Técnico de
cada uno de los proyectos; en el cual se especifique datos técnicos
de cada uno de los proyectos. Posteriormente lo turnara a la
Contraloría Interna Municipal.

2

Contraloría Interna  Municipal

El contralor o la persona que designe digitalizaran el Expediente
Técnico; generando Tres Copias Simples para su posterior
utilización.

3

Contraloría Interna  Municipal

El contralor o la persona que designe elaboraran
Oficio con la programación para la constitución de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia.

El oficio será dirigido al titular de la Delegación Regional de la
Contraloría Social y Atención Ciudadana Zona Norte; ubicada en
AV. ADOLFO LÓPEZ MATEOS S/N, CENTRO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ATLACOMULCO COL. FOVISSTE, C.P. 50450,
ATLACOMULCO, ESTADO DE MÉXICO.  En el cual se solicitaran
Actas Constitutivas de Comités Ciudadanos de control y
vigilancia y material de apoyo para la constitución de los
COCICOVIS.

Como requisito indispensable al presente oficio se habrán de
adjuntar los expedientes de las obras a constituir
Cocicovi.



4

Delegación Regional de la Contraloría
Social y Atención Ciudadana Zona Norte

La secretaria de la contraloría a través de Delegación Regional de
la Contraloría Social y Atención Ciudadana Zona Norte; entregara
al contralor o a la persona que se designe el material consistente
en:

- Acta constitutiva del comité ciudadano de control y
vigilancia en obra pública, trámites y/o servicios
gubernamentales.

- Reporte ciudadano
- Copia de documento soporte (expediente técnico) -

Cuaderno de trabajo.

5 Contraloría 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 Pública, trámites y/o servicios gubernamentales
para que él convoque a asamblea de los beneficiarios.

6 Autoridades Auxiliares Bajo la programación planeada por el
Órgano de Control Interno, la autoridad auxiliar realizara
convocatoria abierta a la comunidad pero sobre todo a los
beneficiarios directos da la obra, trámites y/o servicio.

7 Contraloría Interna  Municipal El contralor o la persona que designe asistirán 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:

• Copia del acta constitutiva del comité ciudadano de
control y vigilancia en obra pública, trámites y/o
servicios gubernamentales.

• Reporte ciudadano
• Copia de documento soporte (Expediente Técnico)

Cuaderno de trabajo.

El cual le servirá de apoyo para ejercer sus funciones.

8 Contraloría Interna  Municipal Con el propósito de informar a Delegación Regional de la
Contraloría Social y Atención Ciudadana Zona Norte; que la
constitución de los COCICOVIS fue concluida conforme
programación; el Contralor Interno remitirá en original el o las
actas constitutivas debidamente elaboradas.



9 Contraloría Interna  Municipal Con el propósito de informar a las Áreas (Dirección de Obras
públicas, DIF o Dirección de Desarrollo social) que interactúan 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 Contraloría Interna  Municipal La Contraloría Interna Municipal resguardara Copia Simple los

documentos que se generen de la Constitución de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia; cada una de las obras,
trámites y/o servicios gubernamentales.

DIAGRAMACIÓN

INTEGRACIÓN DE LOS COMITÉS DE PARTICIPACIÓN SOCIAL.





AUTORIDADES CONTRALORÍA INTERNA DIRECCIÓN DE OBRAS DELEGACIÓN REGIONAL DE LA
CONTRALORÍA SOCIAL Y ATENCIÓN

AUXILIARES MUNICIPAL PUBLICAS CIUDADANA ZONA NORTE

El contralor o la persona
que designe asistirán a la
asamblea de la

previacomunidad;
convocatoria de vecinos y
beneficiarios.

Se integrara el comité
ciudadano de control y
vigilancia a través del acta
correspondiente; estando

tresporconstituidos
vecinos de la localidad y
electos asambleaen
general.

delintegranteslosA
comité se les entregara

de apoyomaterial
consistentes en:

Copia del acta
constitutiva del
comité
ciudadano de
control y
vigilancia en
obra pública,
trámites y/o
servicios
gubernamental
es.
Reporte
ciudadano
Copia de
documento
soporte
Expediente(

Técnico)
Cuaderno de
trabajo.

El cual le servirá de apoyo
para ejercer sus funciones.

7



8

Con el propósito de informar
a Delegación

Regional de la Contraloría
Social y Atención

Ciudadana Zona Norte;
que la constitución de los
COCICOVIS fue concluida
conforme programación;

el Contralor Interno
remitirá en original el o las

actas constitutivas

debidamente elaboradas.

9

Con el propósito de
informar a las Áreas
(Dirección de Obras

públicas, DIF o Dirección
de Desarrollo social) que

interactúan 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 Contraloría Interna

Municipal resguardara

Copia Simple los
documentos que se generen de
la Constitución de los Comités
Ciudadanos

de Control y Vigilancia;
cada una de las obras,

trámites y/o servicios
gubernamentales.

Fin.

FORMATOS OFICIO PARA LA SOLICITUD DE ACTAS CONSTITUTIVAS DE COMITÉS
CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA

Jiquipilco, Méx. DIA de MES del AÑO.
OFICIO: CIM/No. Oficio/Año



ASUNTO: SOLICITUD DE ACTAS
CONSTITUTIVAS DE
COCICOVIS  Y SU PAPELERÍA

CORRESPONDIENTE

NOMBRE DEL TITULAR DE LA DELEGACIÓN
DELEGADO REGIONAL DE CONTRALORÍA SOCIAL
Y ATENCIÓN CIUDADANA ZONA NORTE
P R E S E N T E:

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 Contraloría Interna Municipal el
material consistente en: Actas constitutivas, guías de Funcionamiento, Cuadernos de Trabajo y Reportes
Ciudadanos para la constitución de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’S); de las obras
que se mencionan a continuación,  así mismo anexo copia simple de Número de expedientes () Expedientes
Técnicos.

N.P. NOMBRE DE LA OBRA NO.DE
OBRA

FONDO COMUNIDAD COSTO MODALIDAD DE
EJECUCIÓN

FECHA DE
FORMACIÓN DEL

COCICOVI

LUGAR DE
FORMACIÓN

DEL COCICOVI

HORA

Sin otro particular por el momento, quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración.

ATENTAMENTE

LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA  CONTRALOR
INTERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MÉXICO.

Ccp. Archivo

OFICIO PARA EL ENVIO DE ACTAS CONSTITUTIVAS DE COMITÉS CIUDADANOS
DE CONTROL Y VIGILANCIA

Jiquipilco, Méx. DIA de MES del AÑO.
OFICIO: CIM/No. Oficio/Año

ASUNTO: SE REMITEN
ACTAS CONSTITUTIVAS
DE

NOMBRE DEL TITULAR DE LA DELEGACIÓN COCICOVI´s.
DELEGADO REGIONAL DE CONTRALORÍA SOCIAL



Y ATENCIÓN CIUDADANA ZONA NORTE
P R E S E N T 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 Públicas de las obras que
se mencionan a continuación:

N.P. NOMBRE DE LA OBRA COMUNIDAD FECHA DE CONSTITUCIÓN FOLIO DE ACTA
CONSTITUTIVA

Sin más por el momento, quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración al respecto.

ATENTAMENTE

LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA  CONTRALOR
INTERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MÉXICO.

Ccp. Archivo

OFICIO PARA EL ENVIO DE ACTAS CONSTITUTIVAS DE COCICOVIS A LAS ÁREAS QUE
INTERACTEN DICHOS COMITÉS (DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS, DIF O DIRECCIÓN
DE DESARROLLO SOCIAL)

Jiquipilco, Méx. DIA de MES del AÑO.
OFICIO: CIM/No. Oficio/Año

ASUNTO: SE REMITEN ACTAS
CONSTITUTIVAS DE
COCICOVI´S.

NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA
(DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS,  DIF O
DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL)  DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO MÉXICO.



PRESENTE:

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo, remito a usted Numero de Acta () Actas
constitutivas de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (Cocicovis) de Obra Pública, mismos que se
enlistan a continuación:

N.P. NOMBRE DE LA OBRA COMUNIDAD FECHA DE CONSTITUCIÓN FOLIO DE ACTA
CONSTITUTIVA

Sin más por el momento, quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración al respecto.

ATENTAMENTE

LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA   CONTRALOR
INTERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, ESTADO DE MÉXICO.

Ccp.
Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VII. SUPERVISIÓN DE OBRAS

OBJETIVO

Vigilar el avance de las obras realizadas por contrato o por administración en todo el
municipio.

ALCANCE

- Contraloría Interna Municipal
- Obras públicas: Supervisores de obra
- Persona física o moral encargada de ejecutar los trabajos



REFERENCIAS

- Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos, artículos 115
- Constitución política del estado libre y soberano de México, articulo 112, 129, 130.
- Ley Orgánica Municipal artículo 112 fracciones I, II, V, VI, VII,
- Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, artículos 1, 2, 4, 6,

7, 9, 10, 11, 16.

RESPONSABILIDADES

El contralor Interno designara al personal adecuado para la supervisión de las obras.

El Auxiliar Supervisor de Obra adscrito a la Contraloría Interna, hará la calendarización de
las vistas de obra, en razón 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 Contraloría Interna Elaborará 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 Contraloría Interna, dará de conocimiento al contralor Interno y se determinara
si es necesaria la intervención de la autoridad investigadora.

DEFINICIONES

Supervisión de obra: acto por el que el auxiliar supervisor de obra, designado por la
Contraloría interna municipal verifica en el lugar que ocupa la obra, de los trabajos
ejecutados en relación 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 cronológica y asentando lugar, fecha, hora y personas que en ella
intervienen.

Persona física o moral encargada de ejecutar los trabajos: a la persona o empresa
contratada para la realización de los trabajos.

Queja: a las inconformidades que pudieran existir en la ejecución de la obra, la cual debe
constar por escrito, con los requisitos de la Ley.



INSUMOS

- Calendario de visitas a las obras
- Acta circunstanciada de obra

RESULTADOS

Acta  Circunstanciada de Supervisión de Obra Pública.

POLÍTICAS

- Las supervisiones de obra se realizaran de manera calendarizada o bien a petición
de los beneficiarios de la misma.

- Las supervisiones se harán en días y horas hábiles, es decir de lunes a viernes de
9:00 a 17:00 horas, a excepción que por la urgencia del caso sea necesario habilitar
días y horas inhábiles.

- Las supervisiones podrán realizare exclusivamente por el personal de la Contraloría
Interna Municipal o bien en compañía del COCICOVI y del Supervisor de obra
designado por la Dirección de Obras Publicas si se solicitara su intervención.

- También podrá acudir a la supervisión en caso de así solicitarse a la Persona física
o moral encargada de ejecutar los trabajos contratados.

DESARROLLO

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

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1

Auxiliar supervisor de obra

Realiza las supervisiones de obra de acuerdo a la calendarización o
a solicitud de los beneficiarios.

2

Auxiliar supervisor de obra

Acude al lugar de la obra y realiza el recorrido, asentando cada uno
de los hechos y circunstancias observados.

3

Auxiliar supervisor de obra

Si acuden los miembros del COCICOVI, personal de la empresa o
bien de obras públicas, asentar los comentarios emitidos por cada
una de las partes y firmar el acta con los presentes.



4

Auxiliar supervisor de obra

Corroborar que lo observado en la supervisión de la obra coincida
con lo establecido en el expediente técnico.

5

Auxiliar supervisor de obra

Si los trabajos ejecutados están acordes al expediente, se agenda
una nueva supervisión de acuerdo al avance físico observado, de
no ser así se da vista al Contralor Interno para determinar si es
necesaria la intervención de la autoridad investigadora.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: SUPERVISIÓN DE OBRAS



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VIII. DECLARACIÓN DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

OBJETIVO

Vigilar que los servidores públicos del H. ayuntamiento de Jiquipilco realicen su
declaración de situación patrimonial y de intereses.

ALCANCE

- Contraloría Interna Municipal.
- Recursos humanos.
- Servidores públicos.

REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México Y Municipios:

Sección segunda: De los sujetos obligados a presentar declaración de situación patrimonial
y de intereses, artículo 33.

Sección tercera: Plazos y mecanismos de registro en el sistema de evolución patrimonial,
de declaración de intereses y constancia de presentación de declaración fiscal, artículo 34.

RESPONSABILIDADES

El contralor Interno Municipal es el coordinador administrativo  de la página Extranet de la
SECOGEM.

El contralor Interno Municipal designa a la persona encargada de capturar y monitorear a
los servidores públicos obligados a presentar la declaración de situación patrimonial por
inicio, conclusión o modificación patrimonial de su dependencia.



El Auxiliar adscrito a la Contraloría Interna Municipal solicita a la coordinación de Recursos
Humanos envié a este órgano de control interno todos los movimientos por Alta y Baja que
se realicen.

El Auxiliar adscrito a la Contraloría Interna Municipal captura y envía en la página Extranet
de la SECOGEM los movimientos por inicio, conclusión o modificación patrimonial de los
servidores públicos obligados a presentar su declaración.

El Auxiliar adscrito a la Contraloría Interna Municipal informa a los servidores públicos
obligados a presentar la declaración de situación patrimonial por inicio, conclusión o
modificación patrimonial de su dependencia.

El departamento de responsabilidades de la Contraloría Interna Municipal y/o en su caso el
Tribunal de Justicia Fiscal y Administrativa del Estado de México; según resulte la
calificación de la falta administrativa, se encargara de sancionar a los servidores públicos
que incumplan con la responsabilidad específica a la omisión o extemporaneidad de la
declaración de situación patrimonial por inicio, conclusión o modificación patrimonial.

DEFINICIONES

SECOGEM: Secretaria de la Contraloría del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

- Oficios de Alta o Baja de los Servidores Público de esta dependencia.
- Oficios de informe de su obligación a los Servidores Público de esta dependencia.
- Sistema Extranet de la SECOGEM.

RESULTADOS

El puntual cumplimiento por parte de los Servidores públicos de presentar su declaración
de situación patrimonial por inicio, conclusión o modificación patrimonial.

POLÍTICAS

- La coordinación de Recursos Humanos deberá mandar a la Contraloría Interna
Municipal los movimientos por alta o baja de los servidores públicos dentro del mismo
mes en que causaron efecto.



- Los servidores públicos obligados a presentar la declaración de situación patrimonial
INICIAL deberán presentarla dentro de los sesenta días naturales  siguientes a la
toma de posesión con motivo del Ingreso al servicio público por primera vez o
reingreso al servicio público después de sesenta días naturales de la conclusión de
su último encargo.

- Los servidores públicos obligados a presentar la declaración de situación patrimonial
por CONCLUCIÓN deberán presentarla dentro de los sesenta días naturales
siguientes a la conclusión.

- Los servidores públicos obligados a presentar la declaración de MODIFICACIÓN
PATRIMONIAL deberán presentarla durante el mes de mayo de cada año.

- En caso de cambio de dependencia o ente público en el mismo orden de gobierno,
únicamente se dará aviso de dicha situación y no será necesario presentar la
declaración de conclusión.

DESARROLLO

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

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1

Coordinación de Recursos Humanos Envía a la Contraloría Interna Municipal los movimientos por alta o
baja de los servidores públicos de esta dependencia.

2

Auxiliar de la Contraloría Interna
Municipal

Captura y envía en la página Extranet de la SECOGEM los
movimientos por inicio, conclusión o modificación patrimonial de
los servidores públicos obligados a presentar su declaración.

3

Auxiliar de la Contraloría Interna
Municipal

Informa a los servidores públicos obligados a presentar la
declaración de situación patrimonial por inicio, conclusión o
modificación patrimonial de su dependencia.



4

Servidor público obligado Presenta su declaración de situación patrimonial por inicio,
conclusión o modificación patrimonial en tiempo y forma.

5

Departamento de responsabilidades de la Sanciona a los servidores públicos que incumplan con la
Contraloría Interna Municipal responsabilidad específica a la omisión o extemporaneidad de la

declaración de situación patrimonial por inicio, conclusión o

modificación patrimonial.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: PRESENTAR LA DECLARACIÓN DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL SERVIDOR PUBLICO
OBLIGADO



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

IX. ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO

Con el fin de garantizar la continuidad del ejercicio de la función pública y de la gestión de

una manera ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos y obligaciones del que es

Titular, así mismo de documentar la transmisión del patrimonio público y de dar certeza

SI

INICIO

1

Envía a la Contraloría Interna
Municipal los movimientos

alta o baja de lospor
servidores públicos de esta
dependencia. 3

Informa a los servidores públicos obligados a
presentar la declaración de situación patrimonial
por inicio, conclusión o modificación patrimonial
de su dependencia.

4

Sanciona a los servidores públicos que
incumplan con la responsabilidad específica a

o de laomisión extemporaneidadla
declaración de situación patrimonial por
inicio, conclusión o modificación patrimonial.

NO

Presenta su declaración
de situación patrimonial
por inicio, conclusión o
modificación patrimonial
en tiempo y forma.

2

Captura y envía en la página Extranet de la
SECOGEM los movimientos por inicio, conclusión
o modificación patrimonial de los servidores
públicos obligados a presentar su declaración.

Fin.



jurídica de su resguardo, así como de delimitar responsabilidades de los servidores públicos

salientes y entrantes.

ALCANCE

- Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México.

- Contraloría Interna Municipal - Servidor Público saliente.

- Servidor Público entrante.

- Titular de Sindicatura Municipal.

REFERENCIAS

- Ley de responsabilidades administrativas del estado de México y Municipios

Artículo 50 y 51.

- Ley Orgánica Municipal del Estado de México y Municipios, artículo 19.

- Lineamientos que Norman la Entrega-Recepción de los Ayuntamientos, sus
Dependencias

y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México, artículos 2 fracción lll
inciso a y b, 4, 13, 19 y 20.

LA ENTREGA-RECEPCIÓN

El Órgano Interno de Control, será el encargado de brindar las condiciones necesarias para
que los Directores, Coordinadores y encargados de Despacho puedan hacer uso del
Sistema CREG de Entrega-Recepción y así puedan realizar la entrega del área
administrativa a su digno cargo.

I. Capacitarse en el procedimiento jurídico-administrativo que conlleva el acto de
EntregaRecepción, así como en el uso y manejo del Sistema de Entrega-Recepción;

II. Habilitar el uso del Sistema de Entrega-Recepción a los servidores públicos titulares o
encargados de despacho de las dependencias o unidades administrativas de las
entidades fiscalizables, para llevar a cabo los actos de Entrega-Recepción;

III. Notificar por oficio el usuario y contraseña correspondiente al Sistema de
EntregaRecepción a los servidores públicos titulares, o encargados de despacho, o en
su caso, servidor público que presenta la información para llevar a cabo los actos de
entregarecepción;

IV. En conjunto con los servidores públicos titulares o encargados de despacho,
seleccionarán en el Sistema de Entrega-Recepción los formatos que les sean
aplicables conforme a sus atribuciones, funciones, obligaciones y actividades;



V. Capacitar y asesorar a los servidores públicos en el procedimiento
jurídicoadministrativo que conlleva el acto de entrega-recepción, así como en el uso y
manejo del Sistema de Entrega-Recepción;

VI. Informar por oficio el lugar, fecha y hora para realizar el acto de Entrega-Recepción al
servidor público saliente o al servidor público que presenta la información,
asegurándose de que se realice en un plazo de cinco días hábiles siguientes a partir
de la separación del empleo, cargo o comisión, o suscripción del acta administrativa;

VII. Coordinar y vigilar mensualmente que los servidores públicos titulares o encargados
de despacho actualicen en el Sistema de Entrega-Recepción los registros
correspondientes;

VIII. Asegurar que los servidores públicos titulares o encargados de despacho salientes,
eviten hacer mal uso, borren, destruyan, sustraigan u oculten la información que con
motivo de sus funciones hayan registrado en el Sistema de Entrega Recepción;

IX. Informar al Órgano Superior, mediante oficio, sobre los nombramientos de aquellos
servidores públicos que fungieron como encargados de despacho y fueron designados
titulares de las dependencias o unidades administrativas de las entidades fiscalizables;

X. Remitir al Órgano Superior las actas de Entrega-Recepción y/o actas administrativas,
cuando proceda, firmadas de manera autógrafa, así como los paquetes generados por
el Sistema de Entrega-Recepción en medios de almacenamiento electrónico;
asegurándose de que la información contenida se encuentre completa y corresponda
a los actos realizados;

XI. Resguardar un ejemplar de cada una de las actas y sus medios de almacenamiento
electrónico que se generan con motivo de los actos de Entrega-Recepción;

XII. Verificar que los asuntos pendientes, en trámite o inconclusos que los servidores
públicos salientes estipulen en los procedimientos de Entrega-Recepción, sean
atendidos previo a la fecha de vencimiento señalada;

XIII. Determinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal o titular del Organismo Público
Descentralizado, los servidores públicos que, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deban realizar el acto de Entrega-Recepción;

XIV. Las demás que señalen estos lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

DEFINICIONES

Procedimiento administrativo de interés público de cumplimiento obligatorio y formal,

mediante el cual se genera un Acta final o de conclusión (AER-1), (AER-2 desde el

Presidente Municipal, Sindico y Regidores, Titulares de dependencias y unidades

administrativas hasta el nivel jerárquico correspondiente a jefes de departamento, que este

obligado a realizar el acto de Entrega-Recepción ya sea por conclusión de su empleo, cargo

o comisión, remoción, incapacidad física, legal o por fallecimiento, de la Dirección,



Coordinación o despacho que tenía a su cargo y así entregar al servidor público entrante la

información de carácter económica, financiera, patrimonial, presupuestal, programática y

administrativa, así como con todos aquellos documentos e información 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 demás servidores públicos que, por la naturaleza e

importancia de sus funciones, deban realizar la E-R misma que no se encuentre enunciada

en el artículo 4 de los Lineamientos que norman la Entrega-Recepción.

Órgano Superior: Al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México;

Municipio: A los señalados en el artículo 6 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de
México.

Administración Pública Municipal: Al Ayuntamiento, sus dependencias y organismos
descentralizados municipales y las unidades administrativas que determine el Órgano de
Gobierno.

Órgano de Gobierno: Al cuerpo deliberante encargado del gobierno y/o administración en
el Ayuntamiento y Organismos Públicos Descentralizados (Cabildo, Consejo Directivo,
Junta de Gobierno, Consejo Municipal, Consejo Directivo Municipal o Junta Directiva);

Organismos Públicos Descentralizados: A los Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia, los Institutos Municipales de Cultura Física y Deporte, los Organismos
Municipales Operadores de Agua y otros Organismos constituidos con cargo a la hacienda
pública municipal y autorizados por la Legislatura del Estado de México;

Dependencias: A las señaladas en los artículos 86 y 87 de la Ley Orgánica Municipal del
Estado de México y aquellas que, en su caso, aprueben los Órganos de Gobierno de las
entidades fiscalizables municipales.

Órgano Interno de Control: A la contraloría Municipal.

Despacho: A la oficina o lugar donde la persona titular o encargado del despacho
desempeña sus atribuciones, facultades o funciones y actividades administrativas
inherentes a su empleo, cargo o comisión;

Unidades administrativas: A las creadas por los Organismos Públicos Descentralizados
municipales para el cumplimiento de sus atribuciones, funciones, facultades y actividades.

Encargado de Despacho: Al servidor público que cubra la falta temporal de una persona
titular de una Unidad Administrativa de las entidades fiscalizables, que no podrá exceder
de 60 días naturales;

Estructura Orgánica Administrativa: Al organigrama de la entidad fiscalizable municipal
autorizado por el Órgano de Gobierno, que establece todas las unidades administrativas



que la integran, de tal forma que sean identificables los elementos de autoridad, los
diferentes niveles de jerarquía y/o la relación entre ellos;

Lineamientos: A los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepción de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado
de México;

Acta administrativa: Al instrumento jurídico donde se hacen constar los hechos, motivos o
circunstancias que Impidieron la celebración del acto de entrega-recepción del empleo,
cargo o comisión;

Acta circunstanciada: Al instrumento jurídico en el que se hacen constar los hechos o
pormenores del depósito de la información a que alude el artículo 42 de la Ley de Asistencia
Social del Estado de México y Municipios;

Acta de Entrega-Recepción: Al instrumento jurídico que formaliza el acto de
EntregaRecepción, en el cual se establecen los datos de los participantes, la relación de la
información y el soporte documental de la gestión municipal, observaciones, firmas y
anexos;

Entrega-Recepción: Al procedimiento administrativo de interés público de cumplimiento
obligatorio y formal, mediante el cual un servidor público obligado que concluye su función,
hace entrega del despacho a su cargo al servidor público entrante con la información de
carácter económica, financiera, patrimonial, presupuestal, programática y administrativa,
así como con todos aquellos documentos e información vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

Sistema CREG de Entrega-Recepción: A la herramienta informática utilizada para
procesar la información de los actos de entrega-recepción de las dependencias o unidades
administrativas de las entidades fiscalizables municipales;

Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la información que se integrará en las
actas de Entrega-Recepción denominados OSFER, cuyo registro se hará en el Sistema de
Entrega-Recepción;

Paquete: A la carpeta digital conformada por el acta de entrega-recepción, formatos y
anexos generados por el Sistema de Entrega-Recepción;

Anexos: Al conjunto de documentos y/o imágenes digitalizadas que acompañan a las actas
o formatos OSFER, derivados de la Entrega-Recepción;

Asuntos pendientes: A las acciones y/o trámites que deben ser atendidos por el servidor
público entrante, previo a la fecha de vencimiento señalada;

Archivo de trámite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;



Archivo de concentración: Al integrado por documentos transferidos desde las áreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporádicos y que permanecen en él hasta
su disposición documental;

Servidor Público: A la persona que desempeña un empleo, cargo o comisión en la
administración Pública Municipal, con independencia del acto jurídico que le haya dado
origen;

Servidor Público Entrante: A la persona que recibe el despacho con toda la información
de carácter económico, financiero, patrimonial, presupuestal, programático y administrativo,
así como todos aquellos documentos e información vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa que recibe;

Servidor Público Saliente: A la persona que entrega el despacho con toda la información
de carácter  económico, financiero, patrimonial, presupuestal, programático y
administrativo, así como todos aquellos documentos e información vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la dependencia o unidad administrativa
que entrega; incluyendo renuncia, remoción, destitución, licencia, incapacidad, jubilación,
fallecimiento, cambio de adscripción, suplencia, ausencia, inhabilitación, suspensión,
encargo de despacho, conclusión de un periodo constitucional, entre otros.

INSUMOS

- Por conclusión de la administración pública Municipal.
- Por renuncia, remoción, destitución, cambio de adscripción, licencia, termino del

encargo o comisión.
- Por fallecimiento, incapacidad física, legal o inasistencias del Servidor Público.

RESULTADOS

Acta de Entrega-Recepción (Acta Final o de Conclusión de Gestión Municipal) (AER-1)
(AER-2) o bien un Acta administrativa Circunstanciada.

POLÍTICAS

- El acto de Entrega-Recepción se realiza por conclusión del periodo Municipal
Constitucional cada 3 años.

- La Entrega-Recepción se llevara a cabo a las 9:00 hrs del día 1ro de enero el
ayuntamiento saliente y dará posesión de las oficinas municipales a los miembros
del ayuntamiento entrante, que hubieren rendido la protesta de ley, cuyo Presidente
Municipal hará la siguiente declaratoria formal y solemne: “Queda legítimamente
instalado el ayuntamiento del municipio de Jiquipilco, que deberá funcionar durante
los años de…”

- Para realizar el correspondiente acto protocolario de Entrega-Recepción se iniciara
con Presidencia, sindico, regidores y después las áreas administrativas.



- Los procesos de Entrega-Recepción tendrá un periodo de 5 días hábiles a partir del
1ro de enero.

- Las diligencias se harán en días hábiles y en horas laborales y de ser necesario se
habilitara días inhábiles y horario permanente para continuar con los procesos de
Entrega-Recepción a petición del cuerpo edilicio mediante acuerdo de cabildo.

- La Entrega-Recepción de Presidencia Municipal, Sindicatura y Regidurías se
llevaran a cabo en las oficinas de la Contraloría Interna Municipal y las demás áreas
administrativas en sus mismas oficinas y de no ser factible la conectividad, de la red
para el sistema CREG de Entrega-Recepción se realizaran también en las oficinas
de la Contraloría Interna Municipal.

- Una vez concluido los 5 días hábiles para realizar los procesos de E-R se tendrá que
integrar los paquetes debidamente requisitados conforme a la normatividad
establecida, con las actas de Entrega-Recepción firmadas al margen y al calce, con
los discos grabados del paquete de E-R que se generó en el Sistema CREG y se
tendrá 5 días hábiles para este efecto y poderlos remitir al OSFEM.

- Una vez entregadas las actas de Entrega-Recepción a los Titulares entrantes
procederán a la revisión física y electrónica de los formatos y anexos, económico,
financiero, patrimonial, presupuestal, programático y administrativo, y demás que se
haya asentado en las actas de Entrega-Recepción.

- Para la realización de las aclaraciones y observaciones, los servidores públicos
entrantes tendrán un plazo de sesenta días hábiles contados a partir del día siguiente
al de la suscripción de Entrega-Recepción; lo anterior, a través de escrito dirigido a
la persona titular del Órgano Interno de Control o al Síndico.

- Ahora bien, para efecto de los actos de Entrega- Recepción que se requieran durante
la presente Administración 2022-2024 de las áreas administrativas se podrán
realizaran en cualquier momento bajo lo siguiente.

- El servidor público saliente dará por escrito a la persona Titular del Órgano Interno
de Control o al Síndico de la separación de su empleo, cargo o comisión para dar
inicio al procedimiento de Entrega-Recepción;

- Solicitar mediante oficio al Órgano Interno de Control su usuario y contraseña para
acceder al sistema de Entrega-Recepción y cargar toda la información 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
económico, documental y patrimonial;

- Para efectos de su entrega contara con 5 días hábiles, posterior a que la
Coordinación de Recursos Humanos notifique su baja, o bien, que la Secretaría del
Ayuntamiento informe de su separación del cargo, para que pueda dejar física,
económico, financiero, patrimonial, presupuestal, programático y administrativo toda
la información inherente a su cargo en los OSFERs habilitados para dicho efecto;

- Así como la relación de los asuntos en trámite o inconclusos, para que los servidores
públicos entrantes, puedan atender los pendientes previo a la fecha señalada de
vencimiento;

- También deberá señalar domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones, con
la finalidad de atender los asuntos requeridos;



- El servidor público saliente autorizara a una persona con capacidad legal, para oír y
recibir todo tipo de notificaciones en caso de no ser localizado(a);

- Atender los requerimientos efectuados por el Órgano Interno de Control o del Sindico
según corresponda, para realizar las aclaraciones o proporcionar la información
adicional que se le solicite  derivada de las anomalías , faltantes errores o cualquier
otro tipo de observaciones identificadas en el acta de EntregaRecepción, formatos y
anexos;

- Facilitar a los servidores públicos entrantes, la información que por disposición legal
y acorde a sus atribuciones se haya generado y tenga bajo su resguardo y
responsabilidad; así como de hacer mal uso, destrucción, sustracción u
ocultamiento;

- Las demás que señalen los Lineamientos que norma la Entrega-Recepción 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 días hábiles de
anticipación a la conclusión de su encargo, al Presidente Municipal en funciones lo
que establece el Artículo 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, mediante Acta Circunstanciada en presencia del Órgano Interno de
Control y el Órgano Superior.

- Una vez concluido el encargo por periodo constitucional del Presidente(a)
honorario(a) del DIF Municipal, el Órgano Interno de Control participara en la E-R tal
como lo establece el artículo 4 fracción ll y lll de los Lineamientos que norman la
Entrega-Recepción.

DESARROLLO

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

No. Director/ Coordinador / Jefe o encargado
de Despacho.

Actividad

Servidor Público que mediante oficio Se recibe el oficio y se condiciona el Sistema CREG de E-R para su
informa al Órgano Interno de Control de posible uso, además se dan algunas recomendaciones de

manera 1 su pronta separación. económica para la posible Entrega-Recepción.

2

La Coordinación de Recursos Humanos o la
Secretaria del Ayuntamiento

Remiten mediante oficio, al Órgano interno de control informando
de su baja, remoción, destitución o renuncia a la Dirección,
Coordinación o Jefatura a su cargo.



3 Órgano Interno de Control.

Solicita la asistencia del Titular saliente en las oficinas del Órgano
Interno de Control, para que bajo el consenso y aprobación del
Titular se le habiliten los OSFERs aplicables conforme a sus
atribuciones, funciones, obligaciones y actividades; así mismo se le
brinda una capacitación para el uso y manejo del mismo.

4 Órgano Interno de Control. Entrega mediante oficio usuario y contraseña al Servidor Público.

Mediante oficio se solicita la documentación personal y demás
para cargar en el Sistema CREG y que contara con 5 días hábiles

5 Órgano Interno de Control. para realizar su Entrega-Recepción a partir de que se Informó al
Órgano Interno de control de su baja.

6 Órgano Interno de Control.

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
Entrega-Recepción.

7

Órgano Interno de Control.

Servidor Público Entrante.

Servidor Público Saliente.

Testigos de los Servidores Públicos.

El Órgano Interno de Control, lleva a cabo en la fecha, hora y lugar
el acto de Entrega-Recepción, en presencia del servidor público
entrante con su testigo, servidor público saliente con su testigo y
una vez generadas las actas se procede a firmarlas al margen y al
calce.

8 Órgano Interno de Control

Procede a integrar los paquetes de entrega y anexar un CD con el
paquete de E-R que se generó en el sistema CREG, para proceder
a entregar un tanto al Servidor público entrante como al saliente.

9 Órgano Interno de Control

Genera el oficio para dar de conocimiento al OSFEM de la Entrega-
Recepción realizada y remitir el paquete generado con un tanto de
las actas generadas y el cd del paquete generado.

10 Órgano Interno de Control

Mediante oficio informa al Servidor Público saliente que, con
fundamento en los Lineamientos que norman la E-R tendrá 60 días
hábiles para solicitar las aclaraciones y observaciones
correspondientes, que deriven de la revisión de las actas, bienes y
demás que se asentaron en las actas y que, se solicitará mediante
el Órgano Interno de Control mediante oficio.



11

Órgano Interno de Control

Revisará el oficio recibido de las observaciones para su aclaración
y de ser aclaraciones no grabes o de simple explicación, dará la
aclaración a quien lo solicita.

De ser necesario mediante oficio se citara al Servidor Público
saliente para que de las aclaraciones que se soliciten en presencia
del nuevo Titular.

12 Órgano Interno de Control

Una vez realizadas las aclaraciones y de no ser convincentes las
aclaraciones y de encontrar acciones u omisiones de carácter
grabe se integrara el expediente para turnarlo al órgano
jurisdiccional competente.

13 Presidente(a) honorario(a) del DIF
Municipal

La persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal DIF,
depositara con 30 días hábiles de anticipación, al Presidente
Municipal en funciones; el patrimonio de servicio productivo del
SMDIF incluyendo el libro de inventario, los expedientes formados
de la tutela de niñas, niños y adolescentes, el seguimiento de los
servicios asistenciales otorgados a los beneficiarios, todo esto
mediante acta circunstanciada, en presencia del Órgano Interno y
del Órgano Superior.

14 Órgano Interno de Control

Participara en la Entrega-Recepción de los Organismos Públicos
Descentralizados y sus unidades administrativas, que mediante
acuerdo de cabildo, faculte al Órgano Interno de Control participar
en los actos de E-R y conforme a lo establecido en el artículo 4
fracción ll y lll de los Lineamientos que norman la E-R.



DIAGRAMACIÓN



5

En la 1ra Sesión Ordinaria de Cabildo
losse proponen y aprueban

nombramientos de los titulares de las
vezunaadministrativasáreas

aprobados y por indicaciones del
medianteMunicipal,Presidente

punto de acuerdo en Sesión Ordinaria
laada ContraloríaIndicaciones

Interna Municipal dar inicio a las E-R.

6

El Órgano Interno de Control inicia las
Entregas-Recepciones, iniciando con

Secretaria delPresidencia,
Ayuntamiento y Regidurías,
entregando al Síndico, las Regidurías
que desaparecieron por reducción.

9

El día 01 de enero de 2022 a las 9:00
hrs el Ayuntamiento entrante se
declarará formalmente in stalado por
el periodo constitucional 2022-2024.

7

Sindicatura Municipal interviene en la
E- InContraloríaladeR terna
Municipal.

El Órgano Interno de Control, continúa con las
E-R de las Direcciones, Coordinaciones y
demás; así como de los Organismos Públicos
Descentralizados contando con 5 días hábiles
para realizar todas las E-R.

8



REGISTRO DE EDICIONES Primera Edición Septiembre 2022  DISTRIBUCIÓN

El original permanece para consulta en la Contraloría Interna Municipal  Las

copias controladas estarán distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia

2. Las demás que se determinen

No Si

De no encontrar inconsistencias
en las actas de entrega, concluye
el proceso con el OSFEM.

12

12Si encontraran inconsistencias en las
actas de E -R, EL Órgano Interno de
Control subsanara las inconsistencias y
remite las correcciones solicitadas.

FIN.

El Órgano Interno de Control, envía una
circular a Titulareslosinformando
salientes que; contaran con 60 días
hábiles, para realizar las observaciones y
solicitar las aclaraciones necesarias, a los
Titulares salientes a través del Órgano
Interno de Control.

El Órgano Interno de Control, integrara el
paquete con las actas de Entrega -
Recepción y las remitirá al OSFEM.

10

11

El OSFEM recibe el paquete con las
actas de E -R y revisa que se

debidamenencuentren te
integradas y requisitadas.



VALIDACIÓN
Transitorio

ÚNICO: Publíquense el contenido del presente en la Gaceta Municipal.
“El ciudadano Presidente Municipal hará que se publique y se cumpla” Dado en el salón de
Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la ____________Sesión
Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco. Estado de México, a los_________ días del mes de
_________ de 2022.  Aprobado por Unanimidad.

PROFESOR FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JIQUIPILCO, MEXICO.



LIC. ALEJANDRO VENEGAS AVILA
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, MEXICO.
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REGLAMENTO INTERNO 

 

 

 

 

Septiembre 2022. 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado México, por Acuerdo de 
Cabildo de fecha ___ de 2022, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 115 
fracción II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 
122 párrafo primero, 123 y 124 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 
México; 2, 27, 31 fracciones I y XLVI, 41, 64 fracción I y 66 de la Ley Orgánica Municipal 
del Estado de México; 32 y 35 fracción I del Bando Municipal vigente; aprueba: 
 



 

 
Reglamento Interior de la Contraloría Interna Municipal del Municipio Jiquipilco, 

Estado de México. 
 
 

CONSIDERANDO 
 

 
       Que la Administración Pública Municipal busca fortalecerse a través del debido actuar 
de las áreas que la integran, en razón 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 habrán de realizar los integrantes de la Contraloría 
Interna Municipal. 
 
       Que la dinámica de la Administración Pública hace necesario modernizar las 
estructuras de organización 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 
organización que le ha sido autorizada, precisando las atribuciones de sus unidades 
administrativas básicas y de sus Órganos Interno de Control para el cumplimiento de las 
disposiciones correspondientes. 
 
       Por lo que en razón de las facultades establecidas en el artículo 112 de la Ley 
Orgánica Municipal, se elabora el Reglamento Interior de la Contraloría Interna Municipal 
del Municipio de Jiquipilco, Estado de México bajo la siguiente estructura: 
  
 

Título Primero 
Capítulo Único Disposiciones Generales 

Del Objeto y Definiciones 
 

 
Artículo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura orgánica y 
las bases de organización y funcionamiento de la Contraloría Interna Municipal del 
Municipio de Jiquipilco. 
 
Artículo 2. La Contraloría Interna Municipal es una Dependencia de la Administración 
Pública Municipal considerada como el Órgano de Control Interno, establecido por el 
Ayuntamiento de Jiquipilco; México y tiene las atribuciones que le confieren la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgánica Municipal 
del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México 
y Municipios, la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
México y Municipios y demás disposiciones jurídicas aplicables. 
 



 

Artículo 3.- Para efectos de este Reglamento se entiende por: 
 
I. Municipio. El Municipio de Jiquipilco, Estado de México; 
II. Ayuntamiento. El órgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco, Estado de México, 
de elección popular directa, integrado por un presidente, un síndico y diez regidores; 
III. Presidente. La Presidenta Municipal Constitucional de Jiquipilco, Estado de México; 
IV. Contraloría. La Contraloría Interna Municipal del Ayuntamiento Constitucional de 
Jiquipilco, Estado de México; 
V. Administración Pública. Las Dependencias y Entidades que integran la 
Administración Pública Municipal Centralizada y Descentralizada; 
VI. Dependencias. Los Órganos administrativos que integran la Administración Pública 
Centralizada, denominadas Secretaría del Ayuntamiento, Tesorería municipal, 
Direcciones Generales, Unidades de Coordinación y Apoyo o con cualquier otra 
denominación, en términos del Reglamento Orgánico del H. Ayuntamiento Constitucional 
de Jiquipilco, Estado de México; 
VII. Entidades. Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de la 
Administración Pública Descentralizada, además de las personas físicas y/o colectivas 
que interactúan con la prestación de servicios públicos prestados por la Administración 
Pública Municipal; 
VIII. Contralor. El Titular de la Contraloría Interna Municipal y/o Titular del Órgano de 
Control Interno Municipal; 
IX. OSFEM. Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México. 
 
Artículo 4. La Contraloría formulará anualmente su Programa Operativo, de conformidad 
con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado. 
 
El Programa Operativo de la Contraloría, deberá ser congruente con los programas de las 
demás Dependencias. 
 
Artículo 5. El Contralor, contará con los recursos humanos y materiales que resulten 
necesarios para el eficaz y eficiente desempeño de su función, de acuerdo con el 
presupuesto aprobado y asignado a la Contraloría. 
 
Artículo 6. La Contraloría formulará, con respecto de los asuntos de su competencia, los 
proyectos de decretos, acuerdos, circulares y demás disposiciones jurídico administrativas 
que resulten necesarias, mismas que en su caso se someterán a la consideración de la 
Presidenta Municipal y del Cabildo, cuando así proceda. 

 
 

Título Segundo 
De la Competencia y Estructura Administrativa de la Contraloría 

 
Capítulo Primero 

 
 



 

De las Atribuciones y Delegación de Facultades 
 

Artículo 7. La Contraloría, es una Dependencia de la Administración Pública 
Centralizada, que a través de sus Unidades Administrativas, conducirá 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 demás 
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; así como para cumplir la función de la Contraloría y la relativa a la 
responsabilidad administrativa de los servidores públicos municipales. 
 
Artículo 8. Corresponde a la Contraloría el despacho de los asuntos siguientes: 
 
I. Planear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluación Municipal; 
II. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el 
presupuesto de egresos; 
III. Formular, aprobar y aplicar las políticas y técnicas administrativas para su mejor 
organización y funcionamiento, así como emitir disposiciones administrativas en materia 
de control; Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; 
IV. Asesorar a los órganos de control interno de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
de las Entidades de la Administración Pública Municipal; 
V. Establecer las bases generales para la realización de auditorías e inspecciones, 
verificaciones o cualquier otro medio de revisión; 
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 
Administración Pública Municipal; 
VIII. Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescisión administrativa de 
convenios y contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestación de 
servicios, enajenaciones, así como de obra pública y servicios relacionados con la misma, 
en términos de la normatividad aplicable; 
IX. Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización, la Contraloría del Poder 
Legislativo, la Secretaría de la Contraloría del Estado de México y con la Secretaría de la 
Función Pública 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 Órganos Auxiliares; 
XI. Establecer y operar un Sistema de Atención de Quejas, Denuncias y Sugerencias; 
XII. Realizar auditorías y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al 
Ayuntamiento; 
XIII. Participar en la entrega-recepción de las Unidades Administrativas de las 
Dependencias, Organismos auxiliares, Fideicomisos y demás Entidades de la 
Administración pública Municipal, en términos de la normatividad aplicable; 
XIV. Dictaminar los estados financieros de la Tesorería municipal y verificar que se 
remitan los informes correspondientes, al Órgano Superior de Fiscalización; 



 

XV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesorería 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 públicos municipales cumplan con la obligación de 
presentar oportunamente la declaración de situación 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 elaboración y actualización del inventario general de los 
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que expresará las características e 
identificación y destino de los mismos; 
XVIII. Emitir las políticas y lineamientos para la ejecución y evaluación del Programa de 
Simplificación y Modernización de la Administración Pública Municipal; 
XIX. Establecer las bases generales para la elaboración de los manuales de 
procedimiento y organización de las Dependencias; 
XX. Apoyar técnicamente en actividades de modernización y simplificación de los 
procesos y sistemas de la Administración Pública; 
XXI. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas 
de las auditorías practicadas por iniciativa o a petición de las diferentes instancias de 
fiscalización, respecto de las diversas Dependencias y Entidades; 
XXII. Vigilar el cumplimiento de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública de los acuerdos emitidos por el Ayuntamiento; 
XXIII. Iniciar, tramitar y concluir la investigación así como emitir el Acuerdo de Conclusión 
o en su caso el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para dar inicio a la 
substanciación 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 petición 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 resolución 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 demás normatividad aplicable, 
asimismo, turnar a la autoridad competente el trámite y resolución del asunto cuando se 
presuma la posible comisión de un delito en  contra  de  la  administración  pública; 
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; 
XXVIII. Conforme a las disposiciones legales de la materia, será la responsable de la 
supervisión y evaluación de las Entidades de la Administración Pública; 
XXIX. Vigilar y llevar a cabo los procedimientos de rescisión administrativa de convenios y 
contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de servicios, 
enajenaciones, así como de obra pública y servicios relacionados con la misma, en 
términos de la normatividad aplicable;  



 

XXX. Vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública, de las disposiciones establecidas en materia de transparencia y 
acceso a la información pública; 
XXXI. Someter a consideración de la Presidenta Municipal, los asuntos cuyo despacho 
corresponde a la Contraloría e informarle sobre el avance de los mismos, así como del 
desempeño de las comisiones y funciones que le hubiere conferido; 
XXXII. Ejercer las facultades que las leyes y demás disposiciones legales confieran a la 
Contraloría, para dictar reglas de carácter 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 creación de las unidades administrativas de 
asesoría y apoyo que sean indispensables para su adecuado funcionamiento; 
XXXIV. Aprobar las políticas y técnicas administrativas para su mejor organización y 
funcionamiento, así como emitir disposiciones administrativas en materia de control 
interno, previo acuerdo con la Presidenta Municipal; 
XXXV. Elaborar y someter a aprobación del Ayuntamiento, los manuales administrativos 
de la Contraloría; 
XXXVI. Realizar el informe anual de actividades relativo a los asuntos de su competencia 
y turnarlo al Ayuntamiento; 
XXXVII. Impulsar la capacitación y actualización de sus funcionarios y empleados; 
XXXVIII. Establecer los mecanismos necesarios para la evaluación del cumplimiento de 
los planes y programas de trabajo establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal; 
XXXIX. Promover la transparencia de la gestión pública y la rendición de cuentas de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública y al interior de la Contraloría, 
cumpliendo con los lineamientos establecidos en materia de clasificación de la 
información; 
XL. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones señaladas en el Reglamento de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Municipio de Jiquipilco, Estado de 
México; 
XLI. Brindar apoyo en la realización de las funciones que tienen encomendadas las 
unidades administrativas de la Contraloría, así como las de las Dependencias y Entidades 
de la Administración Pública Municipal, dentro del ámbito de su competencia; y 
XLII. Las demás que en el ámbito de su competencia le asigne el Presidente Municipal, se 
deriven de acuerdos, convenios o programas que suscriba el Gobierno Municipal con los 
Gobiernos Estatal y Federal y otras instituciones u organizaciones, las Leyes y 
Reglamentos. 
 
Artículo 9. La Contraloría estará representada y a cargo de un Titular denominado 
Contralor Interno Municipal, mismo que será nombrado por el Ayuntamiento en sesión de 
Cabildo, a propuesta de la Presidenta Municipal. 
 
Artículo 10. Corresponde al Contralor ejercer las siguientes atribuciones no delegables: 
 



 

I. Delegar funciones a los servidores públicos de la Contraloría por escrito, las funciones y 
atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento del presente reglamento, excepto 
las establecidas por disposición de la ley o del presente Reglamento. 
 

 
Capítulo Segundo 

De su Organización y Funcionamiento 
 
Artículo 11. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloría Interna 
Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, se auxiliará 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 

 II. Autoridad Substanciadora 
 III. Autoridad Resolutora 
 
B. UNIDAD DE  CONTROL INTERNO Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 
 IV. Auditores Administrativos 
 
C. UNIDAD DE OBRA PÚBLICA Y CONTRALORIA SOCIAL:  
          V. Auxiliares administrativos;    
  
D. UNIDAD DE SITUACIÓN PATRIMONIAL  
          VI. Auxiliares administrativos 
 
E. UNIDAD DE ENTREGA RECEPCION 
          VII. Auxiliares administrativos 
 
Artículo 12. Los nombramientos de los servidores públicos de la contraloría se harán a 
propuesta del Contralor con aprobación del Presidente Municipal. 
 
Para ocupar el cargo de Contralor se debe cumplir con los requisitos establecidos en el 
artículo 32, 96 y 113 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
 
Artículo 13. Las atribuciones establecidas en el presente Reglamento para los servidores 
públicos de la contraloría, se entenderán delegadas por oficio; por el Contralor para todos 
los efectos legales. 
 
 
 
 
 



 

 
Título Tercero 
Capítulo Único 

 
De las Atribuciones de los Servidores Públicos de la Contraloría en particular. 

 
 

Artículo 14. Corresponde a la Autoridad Investigadora, el despacho de las siguientes 
atribuciones y funciones, así como los asuntos siguientes: 
 
I. Recibir de las autoridades competentes los dictámenes técnicos por la falta de 
solventación de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas; 
II. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas 
de su competencia que se presenten en contra de los servidores públicos y particulares 
que puedan constituir faltas administrativas; 
III. Acceder a la información necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusión 
de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de carácter 
confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecía conforme a lo que se 
determine en las leyes; 
IV. Formular requerimientos de información a los entes públicos y las personas físicas o 
morales que sean materia de la investigación; 
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 señale como faltas 
administrativas y, de ser el caso, calificarlas; 
VII. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa ante la 
autoridad substanciadora competente; 
VIII. Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo; 
IX. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusión y archivo del expediente si no se 
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infracción y la 
presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la 
investigación, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la 
existencia de la infracción y responsabilidad del infractor; 
X. Conocer del recurso de inconformidad; 
XI. Impugnar, en su caso, la determinación de las autoridades substanciadoras o 
resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o 
de imponer sanciones administrativas; 
 
Artículo 15. Corresponde a la Autoridad Substanciadora, el despacho de las siguientes 
atribuciones y funciones, así como los asuntos siguientes: 
 
I. Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisión del Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevención, para que la autoridad 
investigadora subsane omisiones o aclare hechos; 



 

II. Habilitar días y horas inhábiles para la práctica de aquellas diligencias que a su juicio 
se requieran; 
III. 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 admisión del 
informe de presunta responsabilidad hasta la recepción de los alegatos que al efecto 
formulen las partes para su remisión a la resolutora, en los casos de faltas no graves; 
VI. Conocer de los medios de impugnación de conformidad con la Ley de la materia.  
 
Artículo 16. Corresponde a la Autoridad Resolutora, el despacho de las siguientes 
atribuciones y funciones, así como los asuntos siguientes: 
 
I. Declarar cerrada la instrucción y citar a las partes para oír la resolución que 
corresponda, la cual deberá dictarse en un plazo no mayor a treinta días hábiles, el cual 
podrá ampliarse por una sola vez por un término igual cuando la complejidad del asunto 
así lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas para ello. 
II. Notificar personalmente al servidor público o particular, según corresponda. En su caso, 
se notificará a los denunciantes únicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato o al 
titular de la dependencia, municipio u organismo auxiliar, para los efectos de su ejecución, 
en un término que no exceda de diez días hábiles. 
 
 
Artículo 17. Corresponde a los Auditores administrativos, el despacho de las siguientes 
atribuciones y funciones, así como los asuntos siguientes: 
 
I. Planear, programar, organizar y realizar auditorías en materia administrativa;  

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

las diferentes áreas de la Administración;  

III. Formular el programa anual de auditoría del departamento a su cargo y ponerlo a 

consideración del Contralor Interno Municipal;  

IV. Participar dentro del ámbito de su competencia en revisiones específicas ordenadas 

por el Contralor Interno Municipal;  

V. Analizar y elaborar dentro del ámbito de su competencia los informes de auditoría 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 práctica de una auditoría; 

VI. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorías y revisiones, 

así como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;  



 

VII. Asistir cuando así lo requiera, a los Comités de Adquisiciones de Bienes Muebles y 

Contratación de Servicios y a los de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y 

enajenaciones, de conformidad con la normatividad aplicable; en representación del o la 

Titular de la Contraloría Municipal;  

VIII. Verificar el destino, afectación, enajenación y baja de bienes muebles e inmuebles;  

IX. Verificar las políticas y lineamientos en materia de administración y recursos humanos;  

X. Dar seguimiento al uso, destino, afectación, enajenación 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 Contraloría; 

XII. Proporcionar asesoría y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las 

Dependencias y Entidades de la Administración Pública, en materia del ámbito de 

competencia de la Contraloría 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 días inhábiles cuando existan circunstancias urgentes que así lo exijan, 

debiendo expresar cuál 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 verificación, inspección, revisión y auditorías en todas las áreas 

de las dependencias Municipales; 

XVII. Formular los dictámenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio 

de sus funciones; 

XVIII. Proponer las bases y llevar a cabo la realización de auditorías y revisiones, tanto 

ordinarias como extraordinarias previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal; 

XIX. Requerir de acuerdo a sus funciones, información y documentación a las 

Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal; 

XX. Formular observaciones y recomendaciones, respecto de los informes derivados de 

las auditorías y revisiones, así como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas; 

XXI. Fincar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las 

auditorías o revisiones a las Dependencias y Entidades de la Administración Pública 

Municipal, previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal; 

XXII. Auditar a petición del área de Planeación 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 Administración Pública 

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 práctica de una auditoría.  



 

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

en las diferentes áreas de la Administración Pública; 

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

del Ayuntamiento que tengan a su cargo funciones de inspección, verificación, 

supervisión, intervención, notificación, ejecución fiscal, aseguramiento de mercancías y 

vehículos, las realicen conforme a las normas y disposiciones legales vigentes; 

XXVII. Dar vista al departamento de responsabilidades administrativas cuando detecte 

irregularidades durante el desempeño de las funciones que le confiere la fracción anterior; 

XXVIII. Coordinar las acciones de evaluación social de los programas, trámites y servicios 

que llevan a cabo las Dependencias de la Administración Municipal; 

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

presentados al Órgano Superior de Fiscalización; 

XXX. Contribuir al diseño e implementación de mecanismos a través de los cuales se 

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

Municipal; 

XXXI. Coordinar los trabajos de asesoría, ejecución y recopilación de información 

necesaria para elaborar y mantener actualizado los manuales administrativos de 

procedimientos de la Contraloría, así como el seguimiento hasta su registro y publicación; 

XXXII. Operar los mecanismos establecidos en la Contraloría Interna para la evaluación 

del cumplimiento de planes y programas contemplados en el Plan de Desarrollo 

Municipal; 

XXXIII. Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal 

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

Información Pública; 

XXXIV. Establecer, diseñar y operar mecanismos que permitan la evaluación ciudadana 

de los servicios que brindan las áreas de las Dependencias y Entidades de la 

Administración Pública Municipal; 

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

de la información en la evaluación de la atención ciudadana; 

XXXVI. Elaborar los reportes y análisis de la información que se obtenga a través de las 

evaluaciones; 

XXXVII. Representar a la Contraloría en los eventos y comisiones que se le asignen;  

XXXVIII. Requerir información y documentación, así como realizar visitas e inspecciones a 

las áreas de las Dependencias Municipales para la ejecución de evaluaciones y 

diagnósticos, con el propósito de promover una gestión eficiente; 

XXXIX. Obtener por medios electrónicos las constancias de no inhabilitación de las 

personas que pretenden ingresar a este Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco;  

XL. Promover, diseñar y coadyuvar en la generación de indicadores de medición de 

impacto de los programas y acciones a cargo de las Dependencias Municipales; y 
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