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C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO 2025- 2027

A LOS CIUDADANOS DE JALTENCO INFORMA:

EN LA CABECERA MUNICIPAL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS 12:09
HR. DEL DIA 29 DE MAYO DE 2025, REUNIDOS EN LA SALA DE CABILDOS, LOS C.C.
INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JALTENCO; C. RAUL HERNANDEZ
RAFAEL, SINDICO MUNICIPAL; C. MARIA DEL CARMEN VERGARA HERNANDEZ,
PRIMERA REGIDORA; C. MIGUEL RAMIREZ ENRRIQUEZ, SEGUNDO REGIDOR; C.
JUANA REYNA LINARES GALLEGOS, TERCERA REGIDORA; C. OMAR IGNACIO
DOMINGUEZ ARROYO, CUARTO REGIDOR; C. AILEEM FABIOLA ZARATE MARTINEZ,
QUINTA REGIDORA,; C. EVANGELINA RODRIGUEZ SALINAS, SEPTIMA REGIDORA, DE
ACUERDO A LA CONVOCATORIA EMITIDA POR LA CIUDADANA PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS, ASISTIDA
PARA DAR FE DE LOS HECHOS Y ACUERDOS DEL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, C. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 28, 29, 30, 48 FRACCION |, 49 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, PROCEDIERON A EFECTUAR LA PRESENTE,
VIGESIMA PRIMERA ESION ORDINARIA DE CABILDO, APROBANDO LOS IGUIENTES
PUNTOS DE ACUERDO:

Punto N° 4.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, informa que el punto numero
cuatro del orden del dia corresponde a la propuesta, analisis y en su caso aprobacion de los
manuales de organizacion de las siguientes areas de la administracion publica municipal:
Organo Interno de Control; Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion
y Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital; Instituto de la Juventud; Registro Civil;
Direccion de Educacion y Cultura; Direccion de Medio Ambiente; Direccion de Desarrollo
Urbano; Secretaria Técnica y Direccion de Catastro.

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne lIslas, Presidenta Municipal, manifiesta:

“De conformidad con el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México que
establece las atribuciones de los Ayuntamientos en el sentido de expedir y reformar el Bando
Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para Su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones.
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JALTENCO

Bajo la consideracion que los manuales de organizacién, cuya aprobacion someteremos a su
consideracion, cuentan con el visto bueno de la Coordinacion de Mejora Regulatoria y de la
Secretaria Técnica municipal; asi como de la comision edilicia reglamentaria, solicito Sr.
Secretario del Ayuntamiento someta a votacion del pleno, la aprobacion de cada uno de ellos.”

Antes de iniciar con la votacién, la C. Maria del Carmen Vergara Hernandez, primera Regidora,
solicita la palabra para sefalar que el 27 de mayo se reunio la comision edilicia reglamentaria,
gue ella preside, para analizar los proyectos de manuales de organizacién que previamente
habian sido revisados por la Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria y la Secretaria
Técnica. De este andlisis, se desprenden una serie de modificaciones que han sido insertadas
en el texto final para su aprobacion.

Dicho lo anterior, el Secretario del Ayuntamiento, procede a someter a votacion cada uno de
los proyectos normativos presentados al pleno de la asamblea, sefialando el nombre y
tomando nota del sentido del voto de cada uno de los integrantes del cabildo.

El Secretario del Ayuntamiento pide a los integrantes del Cabildo, levantar la mano quien este
por la aprobacion del Manual de Organizacion del Organo Interno de Control.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
del érgano Interno de Control ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a favor, cero
en contra y cero abstenciones.
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© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.

Av. Vicente Guerrero, S/N, San Andrés Jaltenco
C.P. 55780 Estado de México.

Palacio Municipal

Teléfono: 5589675137 Ext. 104.

organointernodecontroljaltenco@gmail.com
Organo Interno de Control

Abril 2025

Jaltenco, Estado de México.

Queda prohibida la reproduccién total o parcial de este Manual por cualquier medio
Procedimiento, sin la autorizacion previa del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01

VIGENCIA: La versién 01 del Manual de Organizacién de del Organo Interno de
Control tendra vigencia a partir de la fecha de aprobacién hasta el 31 de diciembre de
2027, y deja sin efecto al Manual de Organizacién del periodo de gobierno anterior.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO ESTADO DE MEXICO

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés, . K( %
Y|

5 “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780. \T’

iContinuamos trabajando!”
Tels.: 55 4911 5515.




G o BI E R N o\g “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

G OBI E R N o\( “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:=.

iContinuamos transformando!

iNDICE

I. INTRODUCCION.
Il. OBJETIVO DEL MANUAL.
MISION, VISION, VALORES

ll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA.
Organigrama.

V. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Titular del Organo Interno de Control

Autoridad Investigadora.

Autoridad Substanciadora y Resolutora.

Coordinacion de Auditoria Financiera y Administrativa.

Coordinacion de Entrega Recepcion.

Coordinacion de Contraloria Social y Auditoria de Obra

Sistema Estatal Anticorrupcién.
Notificador.
VI. GLOSARIO DE TERMINOS.
VIl. ACRONIMOS.
VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION
IX. VALIDACION.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO ESTADO DE MEXICO

Av. Vicente Guel'[ero. s/, San Andrés, i {/ % “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780. o ‘T’

Tels: 55 4971 5515 iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\(- “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

G 0 B I E R N o\( “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:=.

iContinuamos transformando!

INTRODUCCION

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México sefiala en su articulo
129 TITULO SEXTO, de la Administracion y Vigilancia de los Recursos Publicos
parrafos séptimo y octavo, “ El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado, los Organos
Internos de Control de los Poderes Legislativo y Judicial, de los organismos
constitucionalmente auténomos y de los Ayuntamientos, vigilaran el
cumplimiento de lo dispuesto en este Titulo, conforme a sus respectivas
competencias” La infraccion a las disposiciones previstas en este Titulo sera
sancionada conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de México y sus Municipios y demas leyes
aplicables.

Por consiguiente, este Organo interno de control tiene a bien presentar el manual de
organizacion, reflejando los cambios sustanciales que el gobierno y la administracién
publica municipal han tenido con el propdsito de informar y orientar desde una visién
amplia, objetiva y detallada su organizacién y funcionamiento. El presente manual es
una herramienta Util para los servidores publicos y funcionarios publicos adscritos al
OIC, para el cumplimiento de sus objetivos a través del desarrollo éptimo de sus
funciones , estableciendo acciones permanentes que aseguren su integridad y su
comportamiento ético en el desempeno de sus empleos, cargos o comisiones, las
cuales deberan apegarse a los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia; asi
como la distribucién de las actividades que se desarrollan dentro de la misma, siendo,
ademas un instrumento de informacién y consulta para las diversas dependencias
que integran la Administracién Publica Municipal, ciudadanos, autoridades auxiliares,
asociaciones e instituciones educativas. Contribuye en gran medida a mejorar la
calidad de los tramites y servicios que se prestan en las unidades administrativas del
OIC, en atencidon a las necesidades de los habitantes del Municipio de Jaltenco
Estado de Mexico.

El contenido de este Manual de Organizacidn deberd revisarse anualmente respecto
a la fecha de aprobacién del Ayuntamiento e Jaltenco, o bien, cada vez que se
efectle una modificacién a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura orgdanica y los objetivos del Gobierno Municipal.
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1L OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar en forma ordenada, la informacion bésica de la organizacion y
funcionamiento de las unidades administrativas que integran al Organo Interno de
Control, como una referencia de induccién para lograr el 6ptimo aprovechamiento de
los recursos humanos y materiales, atendiendo a criterios de innovacion, eficiencia y
calidad, para el adecuado ejercicio de sus atribuciones y el debido cumplimiento de
las funciones de los servidores publicos adscritos al mismo.

MISION, VISION Y VALORES
MISION

Vigilar y fiscalizar que los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal
Centralizada y Descentralizada, cumplan estrictamente con sus funciones conforme
al cargo, desempefnandose en todo momento bajo los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia. Para poder ofrecer servicios 6ptimos y
de calidad, impulsando el fortalecimiento de la transparencia, la responsabilidad en
el uso de los recursos publicos y con vocacion de servicio; basada en proyectos
estratégicos y mecanismos que permitan trabajar en conjunto con las dependencias
y entidades, en favor de la ciudadania.

VISION

Ser una dependencia reconocida por los ciudadanos del municipio , las dependencias
y organismos de la Administracion Publica Municipal, por su gestion administrativa
eficiente, mejorando y optimizando los procesos, tiempos y recursos de los servicios
que se brindan, a fin de participar fehacientemente la consolidacién de un gobierno
moderno, abierto, transparente y eficaz de acuerdo a las politicas publicas
establecidas por el Gobierno Municipal y asi implementar acciones de supervision
Jfiscalizacién y control que evallen la gestion del gobierno municipal , el
cumplimiento de sus obligaciones, asi como el establecimiento de mecanismos de
estricto control interno, que de manera preventiva evite desvios o ineficiencias.

VALORES

El Organo Interno de Control vigilara que la Administracién Publica Municipal
Centralizada y Descentralizada cumpla con la normatividad aplicable enlos actos que
realicen mismos que deberdn apegarse a los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.
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Ml MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917; Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917; Ultima
reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

LEYES
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017; Ultima
reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Ley de Coordinacion Fiscal. publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
diciembre de 1978; Ultima reforma publicada DOF 03-01-2024.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993; Ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008; Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 26 de agosto de 2004; Ultima reforma POGG: 25 de mayo
de 2022.

Ley de Seguridad del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 19 de octubre de 2011; Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998; Ultima
reforma POGG: 21 de mayo de 2024.

Ley de archivos y documentos del Estado de Mexico y Municipios. Publicada en el
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020;Sin reforma.

Ley de Bienes del Estado de Mexico y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 7 de marzo de 2000; Ultima reforma POGG 05 de abril de
2024.
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Ley de Planeacion del Estado de Mexico y Municipios. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima reforma POGG: 22
de junio de 2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de
2016; Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Mexico y Municipios. Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma
POGG: 10 de marzo de 2023

CODIGOS

Codigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001; Ultima Reforma POGG: 21 de
febrero de 2025.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997; Ultima Reforma
POGG: 22 de junio de 2023.

Codigo Financiero del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

REGLAMENTOS

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de
Mexico

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado Mexico
y Municipios

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Mexico y Municipios

Reglamento Interno del Organo Interno de Control de Jaltenco Mexico vigente

Reglamento de las Bases Generales para la Realizaciéon de Auditorias y
Otras Intervenciones de Jaltenco Estado de Mexico
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MANUALES
Manual de Operacion del Gasto de Inversién Sectorial

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de Mexico

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control de Jaltenco Estado de Mexico

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de Mexico

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles de las Entidades Fiscalizables
Municipales del, Estado de Mexico

Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal

Criterios Generales y Politicas de Operacidn para la Contratacion de Finanzas de los
Servidores Publicos del Estado de Mexico

BANDOS

Bando Municipal de Jaltenco Estado de Mexico publicado el cinco de febrero del dos
mil veinticinco

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 129 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulos 110,111,112,113 de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico
Articulo 17 de la Ley de Planeacién

Articulo 223 del codigo financiero del Estado de Mexico y Municipios

Articulo 54 fraccién | de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México
Articulo 43 del Bando Municipal Vigente de Jaltenco Estado de México
Articulo 61 de la Ley del Sistema Municipal Anticorrupcion
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Titular del Organo Interno de Control

Titular de la Unidad Administrativa de Investigacion (Al)

Titular de la Unidad Administrativa de Substantacion y Resolutora (ASYR)
Coordinacién de Entrega Recepcion

Coordinacion del Sistema Estatal Anticorrupcién

Coordinacion de Contraloria Social y Auditoria Administrativa

ORGANIGRAMA GENERAL

Organigrama General

PRESIDENTE MUNICIPAL

Direccion del Organo Interno de Control de Jaltenco

Organigrama Especifico

N1 | TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

N7

NOTIFICADOR
N3

AUTORIDAD AUTORIDAD

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
DE SUBSTANCIADORA
INVESTIGACION Y RESOLUTORA

N 4 r N5 N 6 |

COORDINACION DE COORDINACION DEL
COORDINACION DE
ENTREGA RECEPCION CONTRALORIA SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL
ANTICORRUPCION

N2
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Organigrama Analitico

N1 DIRECCION

N2 AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DE
INVESTIGACION

N3 AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

N4 COORDINACION DE ENTREGA RECEPCION

N6 COORDINACION DEL SISTEMA ANTI
CORRUPCION

N5 COORDINACION DE CONTRALORIA SOCIAL

N7 NOTIFICADOR

TOTAL:

V. OBJETIVOS Y FUNCIONES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO

El Titular del Organo Interno de Control debe llevar a cabo actos de autoridad que
emanan directamente de las atribuciones contenidas en la Ley Organica Municipal
del Estado de Mexico, Bando Municipal de Jaltenco Estado de Mexico y el
Reglamento Interno del Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México,
por lo que se considera que debe de contar con una especializacion en los temas de
Auditoria, Investigacion, Substanciacion, Resolucién, del Sistema Anticorrupcion y
Comités, lo cual implica un reto y complejidad en el encargo que desempena.

FUNCIONES

El titular del Organo Interno Municipal ejercera, en la Administracién Publica
Municipal Centralizada y Descentralizada, las funciones siguientes:

1. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los actos que
realicen las areas a su cargo, mismos que deberan apegarse a los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendiciéon de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen
el servicio publico;

. Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion
de la Administracién Pablica Municipal;

. Formular, aprobar y aplicar las politicas y técnicas administrativas, para su
mejor organizacion y funcionamiento, asi como emitir disposiciones
administrativas en materia de control y evaluacién en la Administracion Publica
Municipal;
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4. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias,
supervisiones, inspecciones y evaluaciones, asi como verificaciones del
programa de usuario simulado o cualquier otro medio de revision y supervision
legal que deba ser realizado por el Organo Interno de Control;

. Vigilar que los recursos asignados a la Administracién Puablica Municipal de
Jaltenco, Estado de México, se apliquen en los términos estipulados en las
leyes, reglamentos, lineamientos, reglas de operacién, convenios, contratos
respectivos y demas disposiciones legales aplicables;

Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contrataciéon publica por
parte de los entes contratantes de la Administracién Publica Municipal, para
garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones en la
materia, realizando, de ser necesario, las inspecciones y verificaciones
procedentes;

Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de
convenios y contratos que se lleven a cabo, en su caso, por las Unidades
Administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestaciéon de
servicios, enajenaciones, asi como de obra publica y servicios relacionados
con la misma, en términos de la normatividad aplicable.

Participar en los Comités de la Administracion Plblica Municipal, de los que
legalmente deba ser integrante, incluidos los correspondientes conforme a las
disposiciones establecidas en las normas juridicas aplicables.

Coordinarse con la Auditoria Superior de la Federacion, el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, la Contraloria del Poder Legislativo del
Estado de México, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, el Comité Coordinador del
Sistema Municipal Anticorrupcion, el Comité de Participacion Ciudadana
Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion y otros entes competentes y/o
fiscalizadores de caracter federal y/o estatal, para el cumplimiento de sus
funciones.

10. Participar en los actos de entrega recepcion que sean de su competencia y
designar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control, que
deban atender y participar en estos actos.

11.Dictaminar, en su caso, los estados financieros que correspondan y verificar
que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

12.Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad de la Administracién Publica Municipal de
Jaltenco, Estado de México, en términos de la normatividad aplicable.

13.Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las
auditorias practicadas por el Organo Interno de control o instancias de
fiscalizacion, respecto de la Administracion Publica Municipal;
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14.Supervisar en la Administracion Puablica, los mecanismos internos de control
que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas, en los términos de los lineamientos de la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Meéxico y Municipios y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
evaluando dichos mecanismos y adecuandolos conforme a las necesidades y
resultados obtenidos.

15.Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos,
segun corresponda en el ambito de su competencia

16.Derivado de las investigaciones realizadas por la autoridad investigadora, en
Su caso supervisar la presentacion de las denuncias correspondientes ante la
Fiscalia competente, por la presunta comision de delitos en los asuntos que
conozca el Organo Interno de Control.

17.Turnar a la Autoridad Investigadora las vistas que cualquier 6rgano de
fiscalizacion realice, en el ambito de su competencia, para el inicio de
investigacién por la posible comision de faltas administrativas;

18.Realizar un diagndstico para implantar acciones y establecer el criterio que,
en situaciones especificas, deberan observar los servidores publicos en el
desempefio de su empleo, cargo o comision, en coordinacién, en su caso, con
lo dispuesto en el Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion,
a fin de prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

19.Vigilar y hacer cumplir que los servidores publicos adscritos a la
Administracion Publica Municipal, observen el c6digo de ética o disposiciones
relativas que al efecto se emitan, para que en su actuacién impere una
conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente
su desempeno, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

20.Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas de los servidores publicos de la Administracion Publica
Municipal y de particulares vinculados con faltas administrativas, en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y las demas disposiciones juridicas aplicables y turnarlas a la
Autoridad Investigadora para su correspondiente procedimiento

21.Supervisar que se realice la investigacién de hechos constitutivos de
responsabilidad administrativa, por parte de la Autoridad Investigadora.

22.Supervisar que se realice la substanciacién de los procedimientos
administrativos correspondientes y se emitan las resoluciones que en derecho
procedan, por parte de la Autoridad Substanciadora y Resolutora;

23.Supervisar la remision al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México los autos originales, del o los expedientes, para la continuacién del o
los procedimientos de responsabilidad administrativa y su resolucion por el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, cuando se trate de
las presuntas faltas administrativas graves; en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas disposiciones juridicas aplicables;
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25.Recibir las denuncias por declaraciones de situacién patrimonial que
contengan posibles conflictos de intereses de los servidores publicos
municipales y turnarlas a la Autoridad Investigadora.

26.Supervisar que se mantenga actualizado el sistema de evolucidén patrimonial,
de declaracion de intereses y constancia de presentacidon de declaracién fiscal,
asi como de la evolucién del patrimonio de los servidores publicos. De no
existir anomalia o inconsistencia, supervisar que, en su caso, se expida la
certificacion correspondiente, la cual se anotara en dicho sistema, en caso
contrario se iniciara la investigacion respectiva.

27.Instruir se realice la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales
que obren en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses,
y constancia de presentaciéon de declaracién fiscal, asi como de la evolucién
del patrimonio de los servidores publicos. De no existir anomalia o
inconsistencia, en su caso, se expedira la certificacidén correspondiente, la cual
se anotara en el sistema, en caso contrario se iniciara la investigacion
respectiva.

28.Implementar el protocolo de actuacién, que deberd ser cumplido por los
servidores publicos inscritos en el sistema especifico de la plataforma digital
estatal expedido por el Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion;

29.Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por
las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias para hacer
cumplir sus determinaciones y, en su caso, supervisar la correcta aplicacion
de estos por las aéreas facultadas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

30. Informar anualmente en el mes de diciembre al Ayuntamiento, los resultados
de las auditorias, supervisiones, inspecciones, evaluaciones y cantidad de
denuncias, investigaciones y resoluciones que realice el Organo Interno de
Control, incluidas las actividades y acciones realizadas dentro de la
competencia del Organo interno de Control, debiendo prevalecer en el informe
el respeto al debido proceso.

31.Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas en
las Dependencias, Entidades, Areas Administrativas, Departamentos,
Jefaturas y demas servidores publicos de la Administraciéon Publica Municipal
Centralizada y Descentralizada. ] ]

32.Vigilar el cumplimiento por parte de las Areas Administrativas del Organo
Interno de Control, de las disposiciones en materia de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

33.Someter, en su caso, a consideracion de la Presidencia Municipal los asuntos
cuyo despacho corresponde Organo interno de Control e informarle sobre el
avance de los mismos, asi como el desempeno de las comisiones y funciones
que se le hubiere conferido;

34.Validar y someter a aprobacion del érgano respectivo, el Reglamento Interno
Y, en su caso, los manuales de procedimientos administrativos del Organo
Interno de Control.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO ESTADO DE MEXICO

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\(- “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

G o B I E R N O\( “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™.

iContinuamos transformando!

35.Administrar el Sistema Integral de Manifestaciéon de Bienes (Declar@net),
Constancia de No Inhabilitacion, Sistema de Registro de Empresas y Personas
Fisicas Objetadas y Sancionadas, el Sistema de Entrega-Recepcion (CREG-
ER), y aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el
cumplimiento de sus atribuciones y en su momento, una vez que se cuente
con la Plataforma Digital Estatal conformada por la informacién que incorporen
los integrantes del Sistema

36.Municipal Anticorrupcion del Estado de México y Municipios y otras entidades
competentes.

37.Generar las constancias de No Inhabilitacién de las personas que pretenden
desempenar un empleo, cargo o comision en el servicio publico del Municipio
de Jaltenco, Estado de México.

38. Atender de manera oportuna los reportes ciudadanos por dudas, denuncias o
sugerencias que presenten los Ciudadanos, incluidos los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia. En caso de sefalar un acto u omisién de
servidores publicos o de particulares, instruir el inicio de la investigacion
correspondiente.

39.Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos de su area;

40.Aprobar politicas y técnicas administrativas para una mejor organizacion y
funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de
control interno de observancia general dentro de la Administracién Publica
Municipal Centralizada y Descentralizada, para el mejor cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables por area.

41.Habilitar dias y horas habiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias para el desarrollo de las funciones y atribuciones del Organo
Interno de Control.

42.Habilitar, en su caso, a los servidores publicos a su cargo, para que realicen
las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran.

43.Solicitar a la Consultoria Juridica y Limites Municipales de Jaltenco, Estado de
México o su equivalente, la designacion de un abogado para que funja como
defensor de oficio e intervenga en la etapa de investigacién y substanciacién
de los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando el presunto
responsable no cuente con defensor.

44.Procurar, difundir los programas de atencién dentro del territorio municipal,
que instaure la Contraloria, para atencién a quejas, denuncias y sugerencias.

45. Instruir procedimientos administrativos disciplinarios para procedimientos que
se hayan iniciado antes de la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

46.Coadyuvar con el Ayuntamiento para la investigaciéon de acciones u omisiones
de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana en el
entendido de que todo resultado de investigacién por denuncia o de oficio, sera
presentado al titular de la Presidencia Municipal.

47.Impulsar la capacitacién de los servidores publicos en materia de actualizacién
normativa; y

48.Las demas que le encomienden otras disposiciones juridicas, el Ayuntamiento
y la Presidencia Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

El Titular del Organo Interno de Control debera contar con Licenciatura Titulado, con
1 afo minimo de experiencia en las areas de Contabilidad, Derecho, Administracion
y Ciencias Politicas, Economia, Finanzas, Presupuesto, Auditoria, Estados
Financieros, Responsabilidades de Servidores Publicos, Politica Fiscal y Hacienda
Publica.

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION
OBJETIVO

La Autoridad Administrativa de investigacién es la encargada de indagar la presunta
comision de faltas administrativas respecto de la conducta de los servidores publicos
y de particulares, que reciba de oficio, por denuncia, o derivado de las autoridades
competentes o en su caso de la practica de autoridades.

FUNCIONES

La Autoridad Investigadora contara con autonomia técnica en sus determinaciones,
quien tendra las siguientes funciones:

1. Serael encargado de investigar la comisién de presuntas faltas administrativas
respecto de la conducta de los servidores publicos y de particulares, que reciba
de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de
las autoridades competentes o en su caso, de la practica de auditorias.
Recibir y valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la
probable comisién de faltas administrativas derivadas de actos u omisiones de
los servidores publicos municipales o de particulares por conductas
sancionables.

Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de glosa, de acumulacion, de
incompetencia y de calificaciéon de las faltas administrativas, y en su caso, el
archivo de la investigacion; en todos los casos sus actos deberan estar
debidamente fundados y motivados.

Requerir la informacion y documentacion a las dependencias municipales y a
cualquier persona fisica o juridica colectiva para el esclarecimiento de los
hechos materia de su investigacién.

. Citar a comparecer en el curso de la investigacién, cuando lo considere
conveniente, a los servidores publicos, ex servidores publicos o particulares
relacionados con la investigacién de las presuntas faltas administrativas,
debiendo razonar y fundamentar
Motivar el acuerdo que para dicho citatorio se emita, en caso de no
presentarse con defensor, se designara uno de oficio.

Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a
la Autoridad Substanciadora y Resolutora.
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8. Atender la impugnacién de la calificacion de las faltas administrativas no
graves y emitir el informe que justifique su calificacion ante la Sala
Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas que
corresponda y atender sus requerimientos.

9. Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine
legalmente el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

10.Integrar y custodiar los expedientes de investigacion por la comisiéon de
presuntas faltas administrativas.

11.Elaborar, en su caso, el acuerdo de procedencia de las denuncias que se
formulen por la probable comisién de faltas administrativas.

12.Elaborar los acuerdos de inicio de investigacion, de glosa, de acumulacién, de
incompetencia y de calificacion de las faltas administrativas, y en su caso, el
archivo de la investigacién, en todos los casos, sus actos deben estar
debidamente fundados y motivados.

13.Elaborar los oficios mediante los cuales se requiera informacién y
documentacién a las dependencias municipales y a cualquier persona fisica o
juridica colectiva para el esclarecimiento de los hechos materia de su
investigacion.

14.0rdenar que se notifigue al denunciante, siempre que fuere identificable,
cuando se califique como no grave la falta administrativa.

15.0rdenar la practica de visitas de verificacién, acciones encubiertas y usuario
simulado, previo acuerdo con el Contralor, siempre que resulte pertinente para
el conocimiento de los hechos relacionados con la investigacion, previo
informe.

16.Impugnar, en su caso, el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones.

17.Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
como Autoridad Investigadora.

18.Solicitar a la Autoridad Substanciadora y Resolutora, decretar medidas
cautelares.

19.Presentar denuncias si derivado del curso de las investigaciones existen
hechos que pudieran configurar la posible comision de delitos, ante la fiscalia
general de Justicia del Estado de México.

20.0rdenar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran.

21.Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, los asuntos que ya se
encuentren en tramite y en etapa de informacién, previa a la entrada en vigor
de las presentes reformas y adiciones al Cédigo Reglamentario Municipal de
Tecamac, México; y

22.Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas
en el area de su competencia por el Contralor Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

El Titular de la Autoridad Investigadora debera contar con Licenciatura Titulado, con
1 aflo minimo de experiencia en las areas de Contabilidad, Derecho, Administracion
y Ciencias Politicas, Economia Finanzas, Presupuesto, Auditoria, Estados
Financieros, Responsabilidades de Servidores Publicos, Politica Fiscal y Hacienda
Publica.

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
OBJETIVO

El Titular de la Autoridad Substanciadora y Resolutora es el encargado de dirigir y
conducir los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas de los servidores
publicos, para ajustar una conducta reprochable en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, mediante una
resolucion debidamente fundada y motivada, valorando todos los medios de prueba
con los que se cuente en las constancias de los expedientes, a una sancién
administrativa de acuerdo a la trascendencia de la falta administrativa no grave, con
la finalidad de incentivar comportamientos responsables y comprometidos de los
servidores publicos adscritos al Municipio de Jaltenco, Estado de México, que van a
proteger el sistema de la Administracion Publica Municipal. En cuanto a las faltas
graves se substancia el procedimiento hasta la celebracion de la audiencia inicial, y
se remite al Tribunal de Justicia Administrativa para su resolucion.

FUNCIONES

La Autoridad Substanciadora y Resolutora contara con autonomia técnica en sus
determinaciones y realiza las siguientes funciones:

1. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse
sobre su admisién. De ser el caso prevendra a la Autoridad Investigadora
cuando el informe requerido no cumpla con lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas disposiciones legales aplicables.

. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes,
para la celebracién de la audiencia inicial.

. Solicitar por conducto del titular de la Contraloria Municipal la designacion de
defensores de oficio ante la Consejeria Juridica y Limites Municipales de
Jaltenco, Estado de México, cuando el presunto responsable no cuente con
defensor.

. Celebrar la audiencia inicial con apoyo del secretario de Acuerdos.

. El diferimiento de la audiencia sélo podra otorgarse por causas de caso fortuito
o de fuerza mayor debidamente justificadas, incluso para la asignacion de un
defensor de oficio o en aquellos casos en que se sefale la causa del
diferimiento. VI. Emitir el acuerdo de admisiéon de pruebas ordenando las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.
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6. Celebrar y elaborar el acta correspondiente de las audiencias que se celebren
con motivo del desahogo de pruebas.

7. Emitir el acuerdo mediante el cual declare abierto el periodo de alegatos.

8. Emitir el acuerdo mediante el cual declare cerrada la instruccion y cite a las
partes para oir la resolucion.

9. Emitir la resolucion que resulte procedente derivado de la substanciacion del
procedimiento de responsabilidad administrativa, en el caso de faltas no
graves.

10.Una vez desahogada la audiencia inicial en el caso de faltas graves, emitir el
acuerdo y remitirlo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

11.Decretar las medidas cautelares que legalmente le solicite la Autoridad
Investigadora.

12.Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de
sobreseimiento en la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas.

13. Tramitar y firmar, cuando proceda, los incidentes dentro de la substanciacion
de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan
por faltas administrativas.

14.Recibir y resolver el recurso de revocacion que interpongan los servidores
publicos municipales en contra de las resoluciones que los afecten.

15.Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones.

16.Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar cuenta al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México para la resolucién del mismo.

17.Habilitar a los servidores publicos, para que realicen las notificaciones que en
el curso de la substanciacion y resolucion se requieran.

18. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las autoridades
competentes del lugar las notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares
que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional.

19.Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

20.Coadyuvar con el Contralor Municipal en la tramitacién de los asuntos que se
encuentren en etapa de procedimiento administrativo de caracter patrimonial,
disciplinario o resarcitorio en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios; y

21.Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas
en el area de su competencia por el Contralor Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

El Titular de la Autoridad Substanciadora y Resolutora debera contar con Licenciatura
Titulado, con 1 ano minimo de experiencia en las areas de Contabilidad, Derecho,
Administracion y Ciencias Politicas, Economia Finanzas, Presupuesto, Auditoria,
Estados Financieros, Responsabilidades de Servidores Publicos, Politica Fiscal y
Hacienda Publica

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO ESTADO DE MEXICO

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\(- “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

G o B I E R N o\( “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE %

JALTENCO..=.

iContinuamos transformando!

COORDINACION DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

El Titular de la Coordinacién de Auditoria Financiera y Administrativa sera el
encargado de ejecutar el programa anual de Auditoria y de supervision de Control
Interno a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal,
previamente sometido a la consideracion del Contralor Municipal para su
autorizacion, asi como instruir a los titulares de Departamento Jefaturas y auxiliares
a su cargo, para que lleven auditorias de desempeno, administrativas, financieras,
de cumplimiento, operacionales, integrales de revisiéon y demas que sean acordadas.

FUNCIONES

1. Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria y de supervisién del

Control Interno a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal, previamente sometido a consideracion del Contralor Municipal para
su autorizacion.
Instruir a los titulares de los Departamentos, Jefaturas y Auxiliares a su cargo,
para que lleven a cabo auditorias de desemperio, administrativas, financieras,
de cumplimiento, operacionales, integrales, de revision y demas que sean
acordadas, de acuerdo con el programa anual autorizado de las mismas por
el Contralor Municipal y, en su caso, con el Reglamento de Auditorias de la
Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada de Tecamac.
Instruir a los titulares de los Departamentos, Jefaturas y Auxiliares a su cargo,
para que lleven a cabo revisiones, supervisiones, inspecciones y auditorias
especificas, ordenadas por el Contralor Municipal, para verificar el
cumplimiento del marco normativo de actuacién de los servidores publicos,
conforme a los lineamientos que establezca el Contralor Municipal y, en su
caso, con el Reglamento de Auditorias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada y Descentralizada de Jaltenco.

. Solicitar a los servidores publicos de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Puablica Municipal, la documentacion e informes necesarios
derivados de revisiones, supervisiones, inspecciones y auditorias practicadas.
Formular observaciones y recomendaciones a los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, derivadas
de las revisiones, supervisiones, inspecciones y auditorias practicadas, asi
como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Participar en la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y
usuario simulado que apruebe el Contralor Municipal, para ser practicadas en
la Administracién Publica Municipal Centralizada y Descentralizada.

. Verificar en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal, el cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control
financiero.
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8. Formular y proponer mecanismos o controles que coadyuven a agilizar y
elevar la eficiencia en el cobro de las contribuciones que son captadas por la
Tesoreria Municipal.
Verificar, en su caso, que el presupuesto de egresos y los ingresos de la
Administracion Publica Municipal, se ejerzan de acuerdo con la normatividad
aplicable y con apego a los principios de contabilidad gubernamental.

10.Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal de la
Administracion Publica Municipal, se genere de acuerdo a los principios de
contabilidad gubernamental y los lineamientos aplicables.

11.Formular por si mismo o por los auditores y/o supervisores, observaciones y
recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones, asi como dar
seguimiento a la solventacién de las mismas.

12. Autorizar los informes de auditoria y entregarlos al Contralor Municipal, para
los efectos procedentes a los que haya lugar.

13. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos que establezca
el Contralor Municipal y disposiciones legales establecidas, para el control
interno administrativo.

14.Participar en los levantamientos fisicos de bienes muebles asignados a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, incluida la
de los bienes inmuebles de propiedad municipal.

15.Dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacién y baja de bienes
muebles e inmuebles a fin de que se cumpla con la normatividad;

16.Formular recomendaciones, que sean aprobadas por el Contralor Municipal,
para la debida adecuacién de los manuales de organizacién y procedimientos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.

17.Coadyuvar en la verificacion de la depuracion de los archivos en tramite y de
concentracién de las dependencias y entidades de la Administracién Puablica
Municipal Centralizada y Descentralizada. XVIIl. Coordinar la operacién de
campafas para difundir a la poblacién la cultura de la denuncia y la
participacion social en el combate a la corrupcion.

18.Implementar monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencién a los
usuarios en areas de atencion al publico, mismas que permitan identificar
posibles conductas antiéticas o practicas discrecionales;

19.Realizar visitas de supervision e inspeccién a las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal, para verificar que sus servidores
publicos cumplan con el marco normativo de su actuacién y con el codigo de
ética que legalmente se establezca.

20.Proponer lineamientos, procedimientos, acciones o estrategias de trabajo a las
diferentes areas, dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal, con el objeto de eliminar las practicas antiéticas y la
discrecionalidad en el servicio publico.

21.Dar seguimiento a la solventacién de observaciones administrativas, que
remitan los entes fiscalizadores federales y estatales; y

22.Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas
en el area de su competencia por el Contralor Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

El Titular de la Coordinacién de Auditoria Financiera y Administrativa, debera contar
con Licenciatura Titulado y o pasante, con 1 afio minimo de experiencia en las areas
de Contabilidad, Derecho, Administracién y Ciencias Politicas, Economia Finanzas,
Presupuesto, Auditoria, Estados Financieros, Responsabilidades de Servidores
Publicos, Politica Fiscal y Hacienda Publica.

COORDINACION DE ENTREGA RECEPCION
OBJETIVO

El Coordinador de entrega recepcion es el encargado de asesorar dentro de sus
facultades a las dependencias de la administracion Pablica Municipal, respecto los
actos de entrega recepcion, y garantizar el buen desarrollo y transparencia de este.

FUNCIONES

1. Coadyuvar a garantizar la transparencia del Acto de Entrega-Recepcion.

2. Asesorar a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal y
Organismos Descentralizados de este Municipio, en conjunto con las demas
areas de la Contraloria Interna Municipal, respecto de los actos de Entrega
Recepcién de las Unidades Administrativas;

. Participar en los Actos de Entrega-Recepcion de los sujetos obligados de la
Administracion Publica Municipal.

. Validar la documentacién necesaria para iniciar el procedimiento para el
proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados de la Administracién
Publica Municipal.

. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente para el acto de entrega
recepcion.

. Ingresar Informacién al Sistema (software) CREG Entrega- Recepcién.

. Mantener actualizado el sistema BackOffice

. Asesorar a los servidores publicos para la elaboracion de observaciones
derivadas de la Entrega- Recepcion

PERFIL DEL PUESTO

El Titular de la Coordinacién de Entrega Recepcién, debera contar con Licenciatura
Titulado y o pasante, con 1 afo minimo de experiencia en las areas Sociales,
Contabilidad, Derecho, Administracion y Ciencias Politicas, Economia Finanzas,
Presupuesto, Auditoria, Estados Financieros, Responsabilidades de Servidores
Publicos, Politica Fiscal y Hacienda Publica.
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COORDINACION DE CONTRALORIA SOCIAL Y AUDITORIA DE OBRA
OBJETIVO

El coordinador de Contraloria Social y Auditoria de Obra, es el encargado de
promover y participar en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI), asi como comprobar la planeacién, programacién,
adjudicacién, contratacién y ejecucién de las obras publicas y que estas se hayan
hecho conforme a la normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Promover y participar en la integracién de los Comités Ciudadanos de Control
y Vigilancia (COCICOVI);

. Intervenir en el acto de entrega-recepcion de las obras publicas municipales;

. Coordinar las acciones necesarias para el seguimiento de la supervision que
realiza el Comité a las obras publicas en las comunidades;

. Coordinar las areas correspondientes para darle seguimiento a la supervision
que realiza el Comité, a las obras publicas en las comunidades;

. Verificar que exista coordinacién con la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, para la integracion y cierre del acta de
entrega-recepcion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

. Conformar los expedientes de obra, los cuales deberan contener como
minimo: Acta constitutiva de los COCICOVIS, minutas de visita, expediente
técnico, reporte e historia fotogréfica, reportes ciudadanos, reportes de avance
fisico de obra, cartas de agradecimiento;

7. Realizar visitas de conjuntas con los COCICQOVIS, para verificar el avance de
las obras;

8. Llevar a cabo inspecciones de término de obra con los COCICOVIS;

9. Conformar y mantener actualizada la base de datos de las obras publicas
ejecutadas;

10.Conformar y mantener actualizada la base de datos de los COCICOVIS;

11.Realizar encuestas de servicio durante la entrega-recepcion de las obras;

12.Recibir y dar seguimiento a los reportes ciudadanos de los COCICOVIS
relacionados con la ejecucién de obra publica;

13.Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la
misma, en la planeacioén, presupuestario, programacién y ejecucion se lleven
de conformidad con lo que establecen las disposiciones legales aplicables.

14.Comprobar que los recursos estatales y federales asignados al Municipio para
la realizacién de Obra Publica, se apliquen en los términos establecidos en las
leyes, los reglamentos y los convenios respectivos.

15. Testificar la Entrega Recepcién de los trabajos de obra publica y los servicios
relacionados con la misma.
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16.Asistir en representacién del Contralor Municipal a los procesos de
adjudicacién de obra publica y servicios relacionados con la misma, de
conformidad con la normatividad en la materia.

17.Realizar visitas de trabajo y supervision en las obras municipales, para
asegurar que se cumpla con la normatividad establecida de la Administracion
Publica Municipal Centralizada y Descentralizada.

18.0rganizar y operar el programa de Contraloria Social a través de la
constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS),
coadyuvando en la capacitacion y asesoria a los contralores sociales, el
seguimiento y atencidén a sus acciones y reportes, hasta la finalizaciéon del
programa o de la entrega recepcién de la obra publica de que se trate.

19.Recibir, atender y tramitar las denuncias y sugerencias que generen los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS).

20.Solicitar a la Direccion General de Urbanismo y Obras Publicas, informacién
referente a los expedientes técnicos de obra o datos del contratista que se
considere, con el fin de proporcionarla a los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVIS) que asi lo soliciten, siempre y cuando no se
contravengan disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

21.Remitir al area correspondiente y dar seguimiento a las denuncias,
observaciones y demas datos respecto de las irregularidades detectadas por
la ciudadania y los COCICOVIS para el tramite correspondiente.

22.Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y
acciones autorizadas.

23.Brindar asesoria y apoyo técnico a los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVIS), para asegurar la correcta supervision por parte de
estos Comités.

24.Las demas que se previenen en la Leyes y Reglamentos aplicables, le confiera
el Ayuntamiento o le determine el Contralor Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

El Titular de la Coordinacién de la Contraloria Social y Auditoria de Obra, debera
contar con Licenciatura Titulado y o pasante, con 1 afio minimo de experiencia en las
areas de Contabilidad, Derecho, Administracién y Ciencias Politicas, Economia
Finanzas, Presupuesto, Auditoria, Estados Financieros, Responsabilidades de
Servidores Publicos, Politica Fiscal y Hacienda Publica.

SISTEMA MUNICIPAL ANTICORRUPCION

OBJETIVO

Establecer los principios, bases generales, politicas publicas, acciones y
procedimientos en la prevencion, deteccién y sancion de faltas administrativas, actos
y hechos de corrupcién, asi como coadyuvar con las autoridades competentes en la
fiscalizacion y control de recursos publicos en el ambito municipal.
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FUNCIONES

El establecimiento de mecanismos de coordinacién y armonizacién con el
Sistema Estatal Anticorrupcion.
El disefo y promocidn de politicas integrales en materia de prevencion, control
y disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcion.

. Actualizacién y difusion de la informacién que sobre estas materias generen
las instituciones competentes de los érdenes de gobierno.
La elaboracion de informes trimestrales y un informe anual que contenga los
avances y resultados del ejercicio de sus funciones y de la aplicaciéon de
politicas y programas en la materia.

Elaboracién y entrega de informes trimestrales y un informe anual al Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion de las acciones realizadas, las
politicas aplicadas y del avance de éstas con respecto del ejercicio de sus
funciones, ademas informar al mismo Comité de la probable comision de
hechos de corrupcién y faltas administrativas para que en su caso, emita
recomendaciones no vinculantes a las autoridades competentes, a fin de
adoptar medidas dirigidas al fortalecimiento institucional para la prevencion y
erradicacién de tales conductas.

6. El Comité Coordinador Municipal, se reunira en sesion ordinaria cada tres
meses.

7. Las demas senaladas en otros ordenamientos juridicos aplicables.

NOTIFICADOR
OBJETIVO

El Organo Interno de Control contara con servidores publicos que tendran las
funciones de Notificadores, contaran con fe publica respecto de los datos vy
circunstancias que asienten y sus actos gozan de presuncion de legalidad. Son
quienes se encargaran de hacer del conocimiento a las partes interesadas, las
actuaciones del Titular del Organo Interno de Control, de la Autoridad Investigadora
y de la Autoridad Substanciadora y Resolutora.

FUNCIONES

1. Recibir, registrar, preparar y notificar las resoluciones emitidas por el Titular
del Organo Interno de Control y, en su caso, por la Autoridad Investigadora y,
la Autoridad Substanciadora y Resolutora, realizando sus labores de
notificacién, conforme al marco legal que rige el procedimiento de la misma.
Realizar notificaciones de manera personal o por medio de los estrados del
Organo Interno de Control,

. Segun proceda, conforme a los recursos materiales que disponga el Titular del
Organo Interno de Control o, en su defecto, el Coordinador Juridico
Administrativo.
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4. Registrar y supervisar los tiempos procesales, en los cuales se realizan las
notificaciones, a efecto de no alterar los términos en los cuales se deban
realizar las mismas.

. Organizar un control interno de las notificaciones realizadas, que sera
supervisado por el Coordinador Juridico Administrativo, las que no se han
realizado y sus causas, a fin de presentarlo en cualquier momento, al Titular
del Organo Interno de Control.

PERFIL DEL PUESTO

El servidor publico que desempefie el cargo de notificador del Organo Interno de
Control debera contar con estudios de Preparatoria o Licenciatura, con 1 afio minimo
de experiencia y conocimientos basicos de Derecho, Notificaciones y sus formas,
Administracion Publica.

VI. GLOSARIO DE TERMINOS

A.- Acta Entrega — Recepcion: Documento que contiene el acto de Entrega —
Recepcién con la descripcion concreta de los aspectos y elementos relativos a los
recursos financieros, programaticos, humanos, materiales, documentales, legales,
laborales e informaticos con los que disponia el Servidor Publico Saliente, asi como
aquella informacion que resulte necesaria o se suscite en dicho acto.

B.- Auditoria: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se
evalla evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por las unidades
administrativas sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad
establecida o con base en principios que aseguren una gestion publica adecuada;

C.- Constancia de presentacion de declaracion fiscal: Documento que acredita el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a través de la presentacién de tu
declaracion anual, que contenga la informacién de tus ingresos, deducciones
personales, retenciones, pagos provisionales, a través del portal del Servicio de
Administracion Tributaria.

D.- Contratacion publica: Las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
servicios a las que hace referencia el articulo 4 de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

E.- Declaraciéon de situacion patrimonial: Informacién que estan obligados a
presentar los servidores publicos respecto de la situacidén de su patrimonio, es decir,
todos sus bienes inmuebles, bienes muebles y vehiculos; inversiones, participaciones
accionarias o valores financieros y cuentas bancarias, tanto de él como de su
coényuge y dependientes econémicos, asi como los que estando a nombre de otra
persona, hayan sido adquiridos con parte de los ingresos del declarante, a través del
sistema electrénico que determine la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.
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F.- Declaracion de intereses: Informacion que estan obligados a presentar los
servidores publicos respecto a la posible afectacion del desempefio imparcial y
objetivo de sus funciones, en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

G.- Denuncia: Notificacion realizada a la autoridad investigadora competente en la
cual se da aviso del posible cometimiento de actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas o faltas particulares.

H.- Entes publicos: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los
6rganos constitucionales autonomos, las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales que no
forman parte del Poder Judicial del Estado de México, las empresas de participacion
estatal y municipal, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera
de los poderes y 6rganos publicos antes senalados a nivel Estatal y Municipal.

l.- Entrega — Recepcion: Acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que
el Servidor Publico Saliente entrega durante el proceso de Entrega — Recepcion al
Servidor Publico Entrante el despacho de y toda la documentacién e informacién
inherente al cargo.

J.- Entrega — Recepcion por mandato de ley: Acto administrativo que se lleva a
cabo en términos del articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

K.- Evidencia: Pruebas suficientes, competentes y relevantes que permiten a la
autoridad investigadora correspondiente determinar la existencia de faltas
administrativas.

L.-Expediente: Documentaciéon relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

M.- Expediente de presunta responsabilidad administrativa: Expediente derivado
de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo
de Faltas administrativas.

N.- Falta administrativa grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancidn
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

N.- Falta administrativa no grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
en los terminos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancion corresponde a la
Contraloria Interna Municipal y a los Organos Internos de Control de cada municipio.

O.- Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves,
establecidas en los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley,
cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO ESTADO DE MEXICO

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\(- “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

G O B I E R N 0\( “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO..™.

iContinuamos transformando!

P.- Fiscalizacion: A la revision que realiza la autoridad competente, conforme a las
disposiciones constitucionales y legales aplicable

Q.- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las
faltas sefaladas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico
o de un particular en la comisién de faltas administrativas.

R.- Informe Mensual: Documento que mensualmente el SMDIF envia para su
andlisis al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México respecto a la
situacién programatica - financiera del Organismo. @ Junta de Gobierno: Organo
Superior del Organismo, que tendra las facultades y obligaciones que establece la
Ley que crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia".

S.- Plataforma digital estatal: Plataforma prevista en la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, que contara con los sistemas
referidos en dicha Ley, asi como los contenidos previstos.

T.- Recomendaciones: Sugerencias de acciones de mejora identificadas como
areas de oportunidad, con el objeto de lograr una adecuada administracién de los
recursos publicos.

U.- Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del SMDIF.

V.- Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion: A la instancia de coordinacion
entre las autoridades de los 6rganos de gobierno competentes en la prevencién,
deteccién y sanciéon de responsabilidades administrativas, actos y hechos de
corrupcién, asi como en la fiscalizacién y control de recursos publicos.

W.- Sistema Nacional Anticorrupcion: Instancia de coordinacién entre las
autoridades de todos los érdenes de gobierno competentes en la prevencion,
deteccién y sancion de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcién, asi
como en la fiscalizacién y control de recursos publicos.

X.- Transparencia de la gestion publica: Obligacion de los Entes Publicos de dar
publicidad a las deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como
dar acceso a ciudadania de la informacion oficial que generen.

Y.- Rendicion de Cuentas: Deber que tienen los servidores publicos de informar,
justificar, responsabilizarse publica y periddicamente, ante la autoridad superior o la
ciudadania por sus actuaciones, sobre el uso dado a recursos publicos a su cargo y
los resultados obtenidos en el ejercicio de sus atribuciones
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VI. ACRONIMOS

» COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, entendido como el
mecanismo de Contraloria Social que a través de la participacién ciudadana
que tiene como objetivo observar y vigilar que los programas sociales y obra
publica, tramites y servicios gubernamentales se lleven a cabo con apego ala
ley.
IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

POA: Programa Operativo Anual establecido por Ayuntamiento de Jaltenco

OIC: Organo Interno de Control Jaltenco Estado de México

Vill. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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IX. VALIDACION

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.

M. EN A. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO,
ESTADO DE MEXICO.
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ACUERDO 1: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion del 6rgano Interno
de Control.

A continuacion, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la mano a los que estén por la
aprobaciéon del Manual de Organizacion de la Direccion de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, Transparencia y Gobierno Digital.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
de la Direccion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
Transparencia y Gobierno Digital, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a favor,
cero en contra y cero abstenciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION, TRANSPARENCIA
Y GOBIERNO DIGITAL DEL MUNICIPIO DE
JALTENCO

MAYO 2025.
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H. Ayuntamiento Constitucional de Jaltenco 2025-2027.

Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion, Transparencia y Gobierno Digital

Vicente Guerrero S/N, Colonia San Andrés.

Palacio Municipal Jaltenco

Correo: jaltenco@itaipem.org.mx,

Direccién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacion, Transparencia y Gobierno Digital.

Febrero de 2025.

Impreso y hecho en Jaltenco, Estado de México.

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

La administracion publica municipal de Jaltenco esté orientada a consolidar una
estructura organica sélida, moderna y eficiente, con el Unico objetivo de modernizar las
politicas publicas municipales, en beneficio de la ciudadania, a través del ejercicio éptimo
y eficaz del servicio publico municipal.

El presente Manual de Organizacion permite brindar una vision integral y acertada de la
Area de Transparencia del Ayuntamiento de Jaltenco, México, que se basa en la
estructura organica vigente para su vinculacion con la sociedad. La importancia que tiene
esta Coordinacion y por la cual fue creada, consiste en su alcance prioritario y estratégico
al involucrar a los sectores sociales en el fomento de una cultura de transparencia,
ademas de impulsar de una manera decisiva el combate a la corrupcién y promocién de
la rendicién de cuentas en todos los ambitos de la administracion publica.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacion, ademas de ser un documento de
consulta general, servird como herramienta de referencia que oriente al personal adscrito
a este Ayuntamiento, para realizar sus actividades cotidianas y al mismo tiempo,
coadyuve al logro de objetivos y metas institucionales e impulse la productividad de la
administracién municipal.
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ANTECEDENTES

A raiz de la publicacion de la primera Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental en el ano 2002, es que nace el Instituto Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (IFAI) como 6rgano garante del derecho
a la informacion. En consecuencia, se crean modulos de informacion en las
dependencias del gobierno federal. Este mismo proceso se replica en el Estado de
México a partir de la promulgacién de la ley local en la materia durante el afio 2004. Estos
modulos se convertiran posteriormente en Unidades de Enlace y, tras la promulgacién
de la Ley General de Transparencia en 2015, se convertiran en Unidades de
Transparencia con las facultades ampliadas a la proteccién de datos personales. En el
Estado de México se actualizan dichas atribuciones en el 2016, quedando formalmente
instaladas las Unidades de Transparencia en todos los Ayuntamientos y dependencias
del gobierno del Estado de México.

De igual forma con la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, a partir del
pasado 11 de septiembre de 2001, los Ayuntamientos tienen atribuciones en materia de
Planeacion Democratica y al mismo tenor se expresan sus atribuciones a las Unidades
de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién (UIPPE), como entes
responsables de garantizar, utilizar, coadyuvar, verificar, vigilar, evaluar y todo aquello
relacionado e n las materias arriba sefaladas.

El Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios (publicado el
16 de octubre de 2002) en su articulo 20 sefnala las atribuciones especificas de cada una
de las materias de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion en forma
detallada para s u correcta aplicacion por la Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacion en casos concretos y de acuerdo a las competencias de los
Ayuntamientos.

En consecuencia, el Ayuntamiento de Jaltenco determind delegar las funciones de la
Unidad de Transparencia en la Direccion de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, formalizando la creacion de la Direccion de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, Transparencia y Gobierno Digital
con la publicacion de sus atribuciones correspondientes.
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MISION, VISION Y OBJETIVOS

MISION

Garantizar en el municipio de Jaltenco los derechos de las personas al acceso a
la informacion publica y a la proteccion de sus datos personales, asi como promover en
los servidores publicos una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y debido
tratamiento de datos personales para el fortalecimiento de una sociedad incluyente y
participativa.

VISION

Ser una Unidad Administrativa eficaz, eficiente y confiable para los Jaltenquenses,
reconocida por su apego irrestricto a la legalidad y base para la participacion democratica
de la ciudadania y la consolidacién de un gobierno abierto en el municipio de Jaltenco.

OBJETIVOS

Objetivo 1: Garantizar el 6ptimo cumplimiento de los derechos de acceso a la
informacion publica y la proteccién de datos personales.

Objetivo2: Promover la cultura de transparencia y rendicion de cuentas en las unidades
administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco y los organismos publicos descentralizados
municipales.

Objetivo 3: Coordinar con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), para
que se cumpla con las obligaciones de Transparencia establecidas en la normatividad
vigente

Objetivo 4: Coordinar acciones a establecer los mecanismos de programacion y
presupuestacion que faciliten la integracion de un presupuesto que incluyan politicas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, en estricto cumplimiento al Plan de
Desarrollo Municipal.
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L. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917; Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917; Ultima reforma
POGG: 20 de marzo de 2025.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017; Ultima reforma
POGG: 5 de abril de 2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015; Ultima reforma publicada DOF 13-08-
2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de
2016; Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. Abrogada mediante
Decreto numero 209, Transitorio Tercero, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 30 de mayo 2017.

Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993; Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001; Ultima reforma POGG: 22 de junio
de 20283.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008; Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024

Cédigo Financiero del Estado de Meéxico. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999; Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 16 de octubre de 2002; Ultima reforma
POGG 04 de agosto de 2017.

Lineamientos Generales de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, Asi Como
Para la Elaboracién de Versiones Publicas. Expedicion: D.O.F. 15/abr/2016; Primera
modificacion: D.O.F. 29/jul/2016; Segunda modificacién: D.O.F. 18/nov/2022 (en vigor a
partir de 17/01/2023)

Bando municipal de Jaltenco 2025. Promulgado y publicado el 5 de Febrero de 2025.
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IV.  ATRIBUCIONES
LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

, _ CAPITULOI
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 19. Compete a los ayuntamientos, en materia de planeacién democratica para
el desarrollo:

I.  Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y el control del Plan de
Desarrollo Municipal y sus programas;

Il.  Establecer los 6rganos, unidades administrativas o servidores publico s que
lleven a cabo las labores de informacién, planeacién, programacion y evaluacion;
Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de
Desarrollo del Estado de México, la Agenda Digital y el Plan Nacional de
Desarrollo, asi como con los programas sectoriales, regionales y especiales que
se deriven de éstos Ultimos, manteniendo una continuidad programatica de
mediano y largo plazos;

Garantizar, mediante los procesos de planeacién estratégica, la congruencia
organizativa con las acciones que habran de realizar para alcanzar los objetivos,
metas y prioridades de la estrategia del desarrollo municipal;

Participar en la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando las
propuestas que procedan en relacion con el Plan de Desarrollo Municipal;
Verificar periddicamente la relacién que guarden sus actividades con los
objetivos, metas y prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados
de su ejecucidon y en su caso emitir los dictamenes de reconduccion y
actualizacion que corresponda;

Propiciar la participacion del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos y
organizaciones sociales y privados y ciudadania en el proceso de planeacion
para el desarrollo del municipio;

Integrar y elaborar e | presupuesto por programas para la ejecucion de las
acciones que correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones;

Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de
México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que
de éstos se deriven;

Integrar con la participacion ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio para
los proximos 30 afos y en su caso readecuarlo cada tres afos; XlI. Las demas
que se establezcan en otros ordenamientos.
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Articulo 20. Compete a las unidades de informacién, planeacion, programacion y
evaluacion, de las dependencias, organismos y entidades publicas estatales y a las
unidades administrativas o de los servidores publicos de los municipios, en materia de
planeacion democratica para el desarrollo:

l. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el
desarrollo e n el ambito de su competencia;

Il Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia
de planeacion para el desarrollo sea de su competencia;
Coadyuvar en la elaboraciéon del presupuesto por programas en concordancia
con la estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia de su
competencia;
Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacién de su
ejecucion;
Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las areas a las que estan
adscritas se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas;
Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacién y de
participacion, respecto de las obligaciones a su cargo;
Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de
México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que
de éstos se deriven;
Reportar periédicamente los resultados de la ejecucion de los planes y programas
al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, con base en la
coordinacion establecida en el Sistema de Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios;y

IX.  Las demés que se establezcan en otros ordenamientos.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS CAPITULO SEGUNDO DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Articulo 20.- En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o servidores
publicos que realicen las tareas de informacion, planeacion, programacion y evaluacion
tendréan las siguientes funciones:

I. En materia de planeacion:

a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de
Desarrollo Municipal y los Programas que de él se deriven;

b) Participar e n la elaboracién de los programas regionales e n los cuales esté
involucrado el Municipio;
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c) Elaborar e n coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y
metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;
Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacién del Plan
de Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su
presupuesto por programas;

Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan
de Desarrollo Municipal;

Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el
Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacién que
éstos llevan a cabo.

Il. En materia de informacion:

a) Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracién, analisis,
generacioén y custodia de la informacion estadistica basica, geografica y aquella
generada por las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento, que sea del
ambito de su competencia;

Ser el canal Unico de informacion para la planeacion entre el Ayuntamiento y las
dependencias Federales y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la
requieran;

Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las
dependencias y organismos que integran la administracion municipal para apoyar
sus procesos internos, asi como, para la toma de decisiones;

Asegurar que los documentos de evaluacidon de la gestion publica del municipio
sean presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia
debida en la informacién, para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucion de los planes y programas,
con la periodicidad que el mismo establezca.

lll. En materia de programacion:

a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban
integrarse al proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacion
y congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas; y

b) Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas e n los programas que se derivan del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como en los programas regionales en donde participe el municipio.
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V. En materia de presupuestacion:

c) Integrar en coordinaciéon con la Tesoreria, las dependencias y organismos que
conforman la Administracién Publica Municipal, el proyecto de presupuesto por
programas;

Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos
autorizados para la ejecucion de los programas y proyectos en el afo fiscal que
corresponda;

Verificar, en coordinacién con la Contraloria Interna, que la asignacién y ejercicio
de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y
Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna acciéon u omisiéon que
contravenga lo dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de
presupuestacion.

En materia de seguimiento y control:

Dar seguimiento, en coordinacion con la Tesoreria al avance del ejercicio
presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual
autorizado;

Consolidar conjuntamente con la Tesoreria e | informe mensual de avance del
Ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion;

Vigilar y promover que las actividades de planeacién que realizan las
dependencias y organismos de la Administracion Publica del Municipio, s e
conduzcan conforme lo dispone la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos, y
la normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal y los programas autorizados; y

Notificar a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento
de los objetivos y las metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados
en los programas.

VIl. En materia de evaluacion:

a) Disenar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que
permita medir el desempefio de la Administracion Publica Municipal, en términos
de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en
el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;
Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que
este determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores
definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatico y
presupuesta de las metas contenidas en el programa anual;
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c) Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran la

Administracion Publica del Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal, el cual debera ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda
Publica del Municipio;
Elaborar el dictamen de reconduccion de la estrategia de desarrollo del Municipio
cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la
cancelacion, modificacion o adecuacion de programas y proyectos de acuerdo a
lo establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; y

e) Participar en la integracién de los informes de Gobierno que anualmente rinde el
Presidente Municipal ante el cabildo.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Capitulo IV
De las Unidades de Transparencia

Articulo 45. Los sujetos obligados designaran al responsable de la Unidad de
Transparencia que tendra las siguientes funciones:

. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, Ill, IV y V
del Titulo Quinto de esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y
de las Entidades Federativas y propiciar que las Areas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Pagina 10 de 19

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\g “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

gomiENey £
JALTENCO BERS

iContinuamos transformando!

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Capitulo |
Objeto de la Ley

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

XLIV. Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos
portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica; y

Capitulo lll
De las Unidades de Transparencia

Articulo 50. Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencion
de las solicitudes de informacion, a la que se le denominara Unidad de Transparencia.

Articulo 51. Los sujetos obligados designaran a un responsable para atender la Unidad
de Transparencia, quien fungira como enlace entre éstos y los solicitantes. Dicha Unidad
serd la encargada de tramitar internamente la solicitud de informacion y tendrd la
responsabilidad de verificar en cada caso que la misma no sea confidencial o reservada.
Dicha Unidad contara con las facultades internas necesarias para gestionar la atencion
a las solicitudes de informacién en los términos de la Ley General y la presente Ley.

Articulo 53. Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones:

l. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, esta
Ley, la que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periédicamente conforme a la
normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién;
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion;

Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable;
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VIIl. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que
sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los
recursos de revisidn que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del
cumplimiento de las mismas;

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificaciéon de informacion;
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstasen la
presente Ley;y

Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y
aquellas que se desprenden de la presente Ley y demdas disposiciones
juridicas aplicables.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidente Municipal

1.1Direccion de Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion vy
Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital

1.1.1 Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacion.

1.1.2 Transparencia

1.1.3 Gobierno Digital

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION, TRANSPARENCIA Y GOBIERNO
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Direccion de la UIPPE,
Transparencia y
Gobierno Digfital

Unidad de Informacion,
Planeacion,
Programaciony
Evaluacion

Transparencia Gobierno Digital

ORGANIGRAMA ANALITICO
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

OBJETIVO: Coordinar el Sistema de Planeacion Democratica Municipal con el fin de
establecer acciones de gobierno a través de la planeacién, programacion y evaluacién
de los diferentes programas presupuestario; asi como contribuir en una cultura de
evaluacion y rendicién de cuentas.

FUNCIONES:

1. Integrar, evaluar y dar seguimiento las acciones del programa presupuesto basado
en resultados.

. Coordinar las acciones necesarias para la implementacién y adecuado
funcionamiento del Sistema de Planeacién Municipal.

. Promover la elaboracion de un sistema de informacion estadistica del municipio, que
sea de utilidad para la planeacién del desarrollo municipal, con base en las fuentes
oficiales y propias.

. Realizar informes, documentos especiales y todo aquel trabajo que requiera
integracién de andlisis de informacién y estadistica.

. Coordinar la participacién ciudadana para la elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal mediante foros de consulta y plasmarlas en los planes de trabajo.

. Recopilar informacién y construir el diagnostico municipal que integre el proyecto del
Plan de Desarrollo Municipal con base en las condiciones econémicas, sociales,
culturales entre otras, coordinando la participacién de las Unidades, sectores y
sociedad civil organizada.

. Coordinar el proceso de actualizacion o reconduccion cuando asi se justifique del
Plan de Desarrollo Municipal.

. Coordinar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el desarrollo
municipal con las areas administrativas municipales.

. Vigilar que las areas administrativas cumplan con las actividades en materia de
planeacion y su relacion con los objetivos, prioridades y metas de los planes y
programas establecidos con la autoridad municipal.
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10. Apoyar logisticamente en las Sesiones del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal.

11.Promover la participacién de la ciudadania en materia de planeacion del desarrollo a
través de la integracion y organizacion de sesiones de trabajo del Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

12.Definir los lineamientos que las dependencias y entidades utilizardn para que
formulen sus programas operativos anuales basados en los objetivos y metas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

13.Elaborar el proyecto de presupuesto por programas en coordinacién con la tesoreria
municipal.

14.Elaborar el programa anual de evaluacion de los programas presupuestarios. *
Proporcionar la informacién que le sea solicitada por las areas administrativas y
organismos para el cumplimiento de sus procesos dentro de su competencia.

15. Verificar que los programas, proyectos y acciones formen parte del presupuesto
municipal conforme a lo establecido por el Ejecutivo del Estado.

16.Vigilar la congruencia del presupuesto y las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal, asi como el Programa Operativo Anual.

17.Establecer, dirigir, supervisar y evaluar las politicas gubernamentales y los
instrumentos de control.

18.Coadyuvar y vigilar la correcta vinculacion de los programas, asi como presupuestos
de las dependencias del Gobierno Municipal con los objetivos y metas establecidas
en el Plan de Desarrollo Municipal.

19.Revisar y evaluar trimestralmente el desempefio y avance de las metas de los
proyectos presupuestarios de cada Dependencia Administrativa de acuerdo al
Programa Operativo Anual.

20.Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento de las
metas planteadas en los programas operativos anuales de la Administracion.

21.Participar en la elaboracion de los informes anuales de actividades del Presidente
Municipal.

22.Integrar el informe anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y anexar a la
cuenta publica.

23.Contribuir en el desarrollo de programas regionales que se implementen por la
comision regional de asuntos metropolitanos del Gobierno del Estado de México.

24.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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AREA DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: Garantizar a toda persona el acceso a la informacién publica que genera y
posee el Ayuntamiento de Jaltenco a través de procedimientos sencillos, expeditos,
oportunos y gratuitos.

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcion
publica, el acceso a la informacion, la participacién ciudadana, asi como la rendicion de
cuentas mediante el establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen
la publicidad de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa,
que se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles para todo el publico y
atendiendo en todo momento condiciones sociales, econdmicas y culturales de Jaltenco.

FUNCIONES:

1. Recabar y difundir la informacion publica considerada como obligacion de
transparencia por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y su equivalente en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atenciéon de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestiéon de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envié;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

10.Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Ayuntamiento de Jaltenco;

11.Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las
demas disposiciones aplicables, y

12.Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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ACUERDO 2: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién de la Direccion
de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, Transparencia y
Gobierno Digital.

A continuacién, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la mano los que estén por la
aprobacién del Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
del Instituto de la Juventud, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a favor, cero
en contra y cero abstenciones.
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Queda prohibida la reproduccion total o parcial de este Manual por cualquier medio
o procedimiento, sin la autorizacion previa del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01

VIGENCIA: La version 01 del Manual de Organizacion tendra vigencia a partir de
la fecha de aprobacion hasta el 31 de Diciembre de 2027, y deja sin efecto al
Manual de Organizacion del periodo de gobierno anterior.
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INTRODUCCION

El instituto de la juventud del municipio de Jaltenco es una entidad
encargada de disefar y ejecutar politicas publicas programas y acciones que
promuevan e impulsen las obligaciones derechos y valores de los jévenes.

Desde una perspectiva integral, el gobierno municipal genera las condiciones
para abordar los asuntos que son de interés para la juventud, promueve la
participacion de los jovenes y a su vez, les toma en cuenta para la definicién e
implementacion de Programas y proyectos juveniles, acorde con sus

aspiraciones, intereses y prioridades.

El Manual de Organizacién establece las funciones, roles y responsabilidades

de quienes integran el Instituto, de tal forma que sirva de guia a los servidores

publicos adscritos, dandoles una idea clara del Instituto Municipal de la
Juventud, desde su primer dia de labores, en él se explica la division de
funciones y responsabilidades, que son la base de un servicio cada dia mejor a
los jovenes jaltequenses.
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ANTECEDENTES

Los antecedentes de las acciones del gobierno en favor de la juventud,
nos muestran que siempre ha existido una preocupacion hacialas y los jovenes;
en el afno de 1938 se creod la confederacién de jovenes mexicanos con el fin de
dar respuesta integral a las demandas basicas del sector y a los procesos de
sectorizacion de la sociedad; en 1939 se crea la central Unica de la Juventud;
en 1942 se da inicio a la relacion de caracter politico entre el gobierno y las
centrales juveniles mediante la creacién de la oficina de accion juvenil
dependiente de la Secretaria de Educacion Publica. Durante los anos 50 la
atencion a la juventud se convirtié en un asunto de interés para el Estado acorde
al proceso de industrializacion del pais. El surgimiento del Instituto Mexicano
de la Juventud el 22 de diciembre de 1998, que, tuvo como antecedentes al
INJUVE y al CREA, da pauta a la definicion e instrumentacion de una politica
nacional de la juventud, que permita incorporar a los jévenes al desarrollo del
pais.

El 31 de agosto del 2010 se publica la ley de la Juventud del Estado de México
misma que reconoce los derechos civiles y politicos sociales econdémicos y
culturales de los jévenes, asi como sus obligaciones y politicas publicas como
una ruta de caracter publico dirigidas a asegurar la vigencia de los derechos de
la juventud y comprende de manera enunciativa y no limitativa condiciones
para el bienestar y una vida digna cultura de paz social espiritu solidario
formacién de valores entre otros.

A la par con las iniciativas generadas a nivel nacional, en el Estado de México,
las politicas, programas y acciones en favor de las y los jovenes han ido en
aumento; en el municipio se ha visto reflejado en el fortalecimiento de sus
acciones y el surgimiento de unidades administrativas de atencién a la juventud.

En el municipio de Jaltenco, hasta el ano 2009, no se contaba con una
dependencia que tuviera a su cargo estas funciones; en 2019 se observa que
ya existe una Coordinacion de Atencion a la Juventud; en 2020 el Bando
Municipal contempla una Unidad Administrativa denominada Instituto Municipal
de Atencion a la Juventud; en 2021 cambia a Instituto Municipal de la Juventud;
y esta se mantiene hasta el 2025.

Cabe destacar que, desde Mayo de 2022, los ayuntamientos mexiquenses
realizan cada ano el Cabildo Juvenil, en el marco del Dia Internacional de la
Juventud, que se celebra cada 12 de agosto, en estas sesiones las juventudes
participan con derecho a voz, en la discusion de temas de su interés, para
incorporar sus opiniones en la agenda municipal.

[ MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
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Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de enero de 1999; Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917; Ultima reforma publicada DOF
15-04-2025.

Constitucién politica del Estado libre y soberano de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917;
Ultima reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Ley de la Juventud del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 31 de agosto de 2010; Ultima reforma POGG: 13 de
mayo de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Peri6dico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993; Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025.

IV.  ATRIBUCIONES

Ley de la Juventud del Estado de México

El Instituto para el cumplimiento de su objeto tiene las atribuciones siguientes:

l. Planear, programar, coordinar, promover ejecutar y evaluar acciones que
favorezcan la organizacion juvenil.

Il. Definir con base en los planes nacional y estatal de desarrollo el plan
integral de atencién a la juventud y ejecutar las acciones necesarias para
su cumplimiento.

Promover y fortalecer modelos de organizacion juvenil.

Fomentar la cooperaciéon de los sectores publicos social y privado
en realizacion de acciones de bienestar social en las que participen los
jovenes.

Apoyar el desarrollo de actividades artisticas culturales y la
expresion Creativa de los jovenes.

Actuar como intermediario entre las dependencias gubernamentales y
los jévenes a fin de ser el enlace como los organismos que tengan
similares objetivos.

Promover con los gobiernos municipales el establecimiento de érganos
o unidades administrativas para atender a la juventud.

Difundir de manera periédica y publica los programas acciones y
beneficios a los que los jévenes puedan acceder.

La direccion del instituto de la juventud municipal tendra las siguientes
atribuciones:
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a) Generaruna perspectivaintegral y centralizada que permita abordar desde
todas las dimensiones sociales los asuntos que son de interés para la
juventud promover la participacion de los jovenes y a la vez tomar en
cuenta para la definicion e implementacion de programas y proyectos
juveniles las aspiraciones intereses y prioridades de las y los jovenes del
municipio.

Generar politicas publicas de acuerdo a las necesidades actuales de los
jévenes con perspectiva de género.

Lineamientos y acciones que permitan generar y divulgar informaciones
referentes a tematicas de interés general prioritarias para las y los
jovenes.

Analizar previamente a su aprobacién los contratos o convenios que
acuerde celebrar el H. Ayuntamiento.

Dar la asesoria y el apoyo.

Mecanismos para el acceso masivo de los jovenes a distintas
manifestaciones culturales y un sistema de promocién y apoyo a iniciativas
juveniles en esta materia poniendo énfasis en la promocién y valores de
los elementos culturales propios de la juventud en coordinacién con las
direcciones de educacion y cultura salud y bienestar social.

g) Acciones que procuren el impulso a la igualdad de los jovenes mediante
la perspectiva de género en todos sus programas.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud

La coordinaciéon del instituto de la juventud municipal tendra las siguientes
atribuciones:

a) Lineamientos y acciones que permitan generar y divulgar informaciones
referentes a las tematicas de interés general prioritarias para las y los
jovenes.

b) Dar la asesoria y el apoyo.

c) Realizacién de tramites administrativos.

d) Coordinar los trabajos dirigidos para la juventud en conjunto con la
direccién del instituto de la juventud del municipio de Jaltenco.

e) Brindar orientacion y apoyo para canalizar a la juventud en las diversas
areas Correspondientes.

f) Apoyo a ladireccion del instituto de la juventud cuando este se encuentre
en diversas actividades.

g) Mantener la equidad entre ambas comunidades enfocandonos en
el bienestar de la Juventud jaltenquense.

V. OBJETIVO GENERAL
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Planear, elaborar, ejecutar y coordinar las acciones derivadas de las
politicas publicas en materia de juventud, impulsadas por el gobierno municipal,
a través de las cuales, se promueva su desarrollo y participacion, destacando

siempre la defensa de sus derechos y el cumplimiento de responsabilidades y
obligaciones.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama General

PRESIDENTE MUNICIPAL

Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de Jaltenco

Organigrama Especifico

Direccion del Instituto Municipal de
la Juventud de Jaltenco.

Coordinacién del Instituto
Municipal de la Juventud de
Jaltenco.

Organigrama Analitico

Director del Instituto Municipal de
la Juventud de Jaltenco.

Coordinacién del Instituto Municipal
de la Juventud de Jaltenco

Nivel Plazas
1 1

1 1
TOTAL: 2
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES
Puesto: Director del Instituto Municipal de la Juventud

Objetivo: Promover y desarrollar las actitudes y habilidades de la juventud del
municipio de Jaltenco ofreciendo a las y los jévenes del instituto donde encuentren
identidad y actividad de su interés tales como educacion cultura capacitacién deporte
manejo del tiempo libre talleres informacién opciones para encontrar empleo formas
de participacion ciudadana entre otras. De igual manera formar planear programar
ejecutar acciones especificas que garanticen el desarrollo integral de la juventud con
la cooperacién de los sectores publicos privados y sociales.

Funciones:
El instituto de la juventud municipal efectuard las siguientes funciones:

. Disenar e impulsar politicas publicas de atencidn integral a las y los jovenes
que generen oportunidades de desarrollo en el sector de la poblacién;

L. Promover la realizaciéon de actividades deportivas y culturales que permitan
desarrollar las capacidades de las y los jovenes de diferentes areas;

il Brindar herramientas de capacitacion para mejorar el desemperio escolar de
la juventud y prevenir la desercion escolar;

IV. Garantizar que se promueva una cultura integral entre las y los jévenes que
los alienten a participar y contribuir en proyectos que permitan disminuir
problematicas y aprovechar oportunidades;

Implementar espacios de expresién en medios de comunicacion que faciliten
la intercomunicacién entre la juventud;

Coordinarse con el instituto mexiquense de la juventud el Instituto nacional
de la juventud en la entrega de recursos e implementacion de programas;
Identificar las necesidades de la juventud a través del andlisis de la
informacion y formular estrategias para mejorar su calidad de vida;
Proponer y gestionar la creacién de mayores espacios de comunicacion y
expresion para las y los jovenes de Jaltenco con el fin de difundir y fomentar
la formacion de talentos locales;

Vinculacion con los sectores publicosy privados para el desarrollo e inclusién
laboral de las y los jovenes;

Capacitar a las y los jovenes para el ambito laboral desarrollando habilidades
que le permitan su facil inclusion;

Brindar talleres conferencias platicas para la prevencion de acciones
derechos y orientacién para el desarrollo humano sin discriminacién vy libre
de violencia; y

Canalizar a las y los jévenes del municipio de Jaltenco en atencién a las
situaciones emocionales y asi mismo lleven una atencién oportuna con ello
lograr el bienestar de la Juventud.
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Puesto: Coordinadora del Instituto Municipal de la Juventud.

Objetivo: Coadyuvar con la Direccion del Instituto de la Juventud en el cumplimiento
de objetivos y metas, por medio de las acciones establecidas en el programa anual.
Funciones:

Ejecutar las actividades administrativas internas y de control del instituto de la
Juventud, encomendadas por su superior jerarquico;

Coordinar actividades deportivas y culturales encomendadas por la Direccion, tendientes

adesarrollar las capacidades de las y los j6venes de Jaltenco;

Coadyuvar con la Direcciéon en la organizacion de participaciones de las y los jovenes
de Jaltenco en eventos y concursos regionales y estatales;

Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA ACTUALIZACION
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IX. VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional

Mtro. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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ACUERDO 3: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion del Instituto de la
Juventud.

A continuacién, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la mano los que estén por la
aprobacioén del Manual de Organizacién del Registro Civil.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
del Registro Civil, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a favor, cero en contra
y cero abstenciones.
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INTRODUCCION

El instituto de la juventud del municipio de Jaltenco es una entidad
encargada de disefnar y ejecutar politicas publicas programas y acciones que
promuevan e impulsen las obligaciones derechos y valores de los jovenes.

Desde una perspectiva integral, el gobierno municipal genera las condiciones
para abordar los asuntos que son de interés para la juventud, promueve la
participacién de los jovenes y a su vez, les toma en cuenta para la definicion e
implementacion de Programas y proyectos juveniles, acorde con sus

aspiraciones, intereses y prioridades.

El Manual de Organizacién establece las funciones, roles y responsabilidades
de quienes integran el Instituto, de tal forma que sirva de guia a los servidores
publicos adscritos, dandoles una idea clara del Instituto Municipal de la

Juventud, desde su primer dia de labores, en él se explica la division de

funciones y responsabilidades, que son la base de un servicio cada dia mejor a

los jovenes jaltequenses.
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ANTECEDENTES

Los antecedentes de las acciones del gobierno en favor de la juventud,
nos muestran que siempre ha existido una preocupacion hacialasy los jévenes;
en el afno de 1938 se creod la confederacién de jovenes mexicanos con el fin de
dar respuesta integral a las demandas basicas del sector y a los procesos de
sectorizacion de la sociedad; en 1939 se crea la central Gnica de la Juventud;
en 1942 se da inicio a la relacion de caracter politico entre el gobierno y las
centrales juveniles mediante la creacién de la oficina de acciéon juvenil
dependiente de la Secretaria de Educacion Publica. Durante los anos 50 la
atencion a la juventud se convirtié en un asunto de interés para el Estado acorde
al proceso de industrializacion del pais. El surgimiento del Instituto Mexicano
de la Juventud el 22 de diciembre de 1998, que, tuvo como antecedentes al
INJUVE y al CREA, da pauta a la definicion e instrumentacion de una politica
nacional de la juventud, que permita incorporar a los jévenes al desarrollo del
pais.

El 31 de agosto del 2010 se publica la ley de la Juventud del Estado de México
misma que reconoce los derechos civiles y politicos sociales econémicos y
culturales de los jévenes, asi como sus obligaciones y politicas publicas como
una ruta de caracter publico dirigidas a asegurar la vigencia de los derechos de
la juventud y comprende de manera enunciativa y no limitativa condiciones
para el bienestar y una vida digna cultura de paz social espiritu solidario

formacién de valores entre otros.

A la par con las iniciativas generadas a nivel nacional, en el Estado de México,
las politicas, programas y acciones en favor de las y los jéovenes han ido en
aumento; en el municipio se ha visto reflejado en el fortalecimiento de sus
acciones y el surgimiento de unidades administrativas de atencién a la juventud.

En el municipio de Jaltenco, hasta el afno 2009, no se contaba con una
dependencia que tuviera a su cargo estas funciones; en 2019 se observa que
ya existe una Coordinacion de Atencién a la Juventud; en 2020 el Bando
Municipal contempla una Unidad Administrativa denominada Instituto Municipal
de Atencion a la Juventud; en 2021 cambia a Instituto Municipal de la Juventud;
y esta se mantiene hasta el 2025.

Cabe destacar que, desde Mayo de 2022, los ayuntamientos mexiquenses
realizan cada afno el Cabildo Juvenil, en el marco del Dia Internacional de la
Juventud, que se celebra cada 12 de agosto, en estas sesiones las juventudes
participan con derecho a voz, en la discusion de temas de su interés, para
incorporar sus opiniones en la agenda municipal.

1. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
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Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de enero de 1999; Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917; Ultima reforma publicada DOF
15-04-2025.

Constitucién politica del Estado libre y soberano de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917;
Ultima reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Ley de la Juventud del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 31 de agosto de 2010; Ultima reforma POGG: 13 de
mayo de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Peri6dico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993; Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025.

IV.  ATRIBUCIONES

Ley de la Juventud del Estado de México

El Instituto para el cumplimiento de su objeto tiene las atribuciones siguientes:

Planear, programar, coordinar, promover ejecutar y evaluar acciones que
favorezcan la organizacion juvenil.

Definir con base en los planes nacional y estatal de desarrollo el plan
integral de atencién a la juventud y ejecutar las acciones necesarias para
su cumplimiento.

Promover y fortalecer modelos de organizacién juvenil.

Fomentar la cooperacion de los sectores publicos social y privado
en realizaciéon de acciones de bienestar social en las que participen los
jovenes.

Apoyar el desarrollo de actividades artisticas culturales y la
expresion Creativa de los jévenes.

Actuar como intermediario entre las dependencias gubernamentales y
los jévenes a fin de ser el enlace como los organismos que tengan
similares objetivos.

Promover con los gobiernos municipales el establecimiento de érganos
0 unidades administrativas para atender a la juventud.

Difundir de manera periédica y publica los programas acciones y
beneficios a los que los jévenes puedan acceder.

La direccion del instituto de la juventud municipal tendra las siguientes
atribuciones:
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a) Generaruna perspectivaintegral y centralizada que permita abordar desde
todas las dimensiones sociales los asuntos que son de interés para la
juventud promover la participacion de los jovenes y a la vez tomar en
cuenta para la definicion e implementacion de programas y proyectos
juveniles las aspiraciones intereses y prioridades de las y los jovenes del
municipio.

Generar politicas publicas de acuerdo a las necesidades actuales de los
jovenes con perspectiva de género.

Lineamientos y acciones que permitan generar y divulgar informaciones
referentes a tematicas de interés general prioritarias para las y los
jovenes.

Analizar previamente a su aprobacién los contratos o convenios que
acuerde celebrar el H. Ayuntamiento.

Dar la asesoria y el apoyo.

Mecanismos para el acceso masivo de los jovenes a distintas
manifestaciones culturales y un sistemade promocién y apoyo a iniciativas
juveniles en esta materia poniendo énfasis en la promocion y valores de
los elementos culturales propios de la juventud en coordinacién con las
direcciones de educacion y cultura salud y bienestar social.

g) Acciones que procuren el impulso a la igualdad de los jovenes mediante
la perspectiva de género en todos sus programas.

Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Juventud

La coordinaciéon del instituto de la juventud municipal tendra las siguientes
atribuciones:

a) Lineamientos y acciones que permitan generar y divulgar informaciones
referentes a las tematicas de interés general prioritarias para las y los
jovenes.

Dar la asesoria y el apoyo.

Realizacion de tramites administrativos.

Coordinar los trabajos dirigidos para la juventud en conjunto con la
direccion del instituto de la juventud del municipio de Jaltenco.

Brindar orientacion y apoyo para canalizar a la juventud en las diversas
areas Correspondientes.

Apoyo a ladireccién del instituto de la juventud cuando este se encuentre
en diversas actividades.

Mantener la equidad entre ambas comunidades enfocandonos en
el bienestar de la Juventud jaltenquense.

OBJETIVO GENERAL
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Planear, elaborar, ejecutar y coordinar las acciones derivadas de las

politicas publicas en materia de juventud, impulsadas por el gobierno municipal,

a través de las cuales, se promueva su desarrollo y participacion, destacando
siempre la defensa de sus derechos y el cumplimiento de responsabilidades y
obligaciones.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama General

PRESIDENTE MUNICIPAL

Direccidn del Instituto Municipal de la Juventud de Jaltenco

Organigrama Especifico

Direccién del Instituto Municipal de
la Juventud de Jaltenco.

Coordinacién del Instituto
Municipal de la Juventud de
Jaltenco.

Organigrama Analitico

Director del Instituto Municipal de
la Juventud de Jaltenco.

Coordinacién del Instituto Municipal
de la Juventud de Jaltenco

Nivel Plazas
1 1
1 1

2
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
Puesto: Director del Instituto Municipal de la Juventud

Objetivo: Promover y desarrollar las actitudes y habilidades de la juventud del
municipio de Jaltenco ofreciendo a las y los jévenes del instituto donde encuentren
identidad y actividad de su interés tales como educacién cultura capacitacién deporte
manejo del tiempo libre talleres informacion opciones para encontrar empleo formas
de participacion ciudadana entre otras. De igual manera formar planear programar
ejecutar acciones especificas que garanticen el desarrollo integral de la juventud con
la cooperacion de los sectores publicos privados y sociales.

Funciones:
El instituto de la juventud municipal efectuard las siguientes funciones:

L. Disenar e impulsar politicas publicas de atencién integral a las y los jovenes
que generen oportunidades de desarrollo en el sector de la poblacién;

L. Promover la realizacion de actividades deportivas y culturales que permitan
desarrollar las capacidades de las y los jovenes de diferentes areas;

il Brindar herramientas de capacitacion para mejorar el desempeno escolar de
la juventud y prevenir la desercion escolar;

V. Garantizar que se promueva una cultura integral entre las y los jévenes que
los alienten a participar y contribuir en proyectos que permitan disminuir
problematicas y aprovechar oportunidades;

Implementar espacios de expresion en medios de comunicacién que faciliten
la intercomunicacién entre la juventud;

Coordinarse con el instituto mexiquense de la juventud el Instituto nacional
de la juventud en la entrega de recursos e implementacion de programas;
Identificar las necesidades de la juventud a través del anadlisis de la
informacién y formular estrategias para mejorar su calidad de vida;
Proponer y gestionar la creacién de mayores espacios de comunicacion y
expresion para las y los jévenes de Jaltenco con el fin de difundir y fomentar
la formacion de talentos locales;

Vinculacion con los sectores publicosy privados para el desarrollo e inclusion
laboral de las y los jovenes;

Capacitar a las y los jévenes para el &mbito laboral desarrollando habilidades
que le permitan su facil inclusion;

Brindar talleres conferencias platicas para la prevencion de acciones
derechos y orientacién para el desarrollo humano sin discriminacién vy libre
de violencia; y

Canalizar a las y los jévenes del municipio de Jaltenco en atencion a las
situaciones emocionales y asi mismo lleven una atencién oportuna con ello
lograr el bienestar de la Juventud.

Pagina 9 de 11

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\g “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

“2025, Bicentenario dela vida GOBIERNO\(
Municipal en el Estado de México” MUNICIPAL DE

JALTENCO..™.

iContinuamos transformando!

Puesto: Coordinadora del Instituto Municipal de la Juventud.

Obijetivo: Coadyuvar con la Direccién del Instituto de la Juventud en el cumplimiento
de objetivos y metas, por medio de las acciones establecidas en el programa anual.
Funciones:

Ejecutar las actividades administrativas internas y de control del instituto de la
Juventud, encomendadas por su superior jerarquico;

Coordinar actividades deportivas y culturales encomendadas por la Direccion, tendientes

adesarrollar las capacidades de las y los jévenes de Jaltenco;

Coadyuvar con la Direccidn en la organizacién de participaciones de las y los jévenes
de Jaltenco en eventos y concursos regionales y estatales;

Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

VIll. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA ACTUALIZACION
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IX. VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional

Mtro. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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ACUERDO 4: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion del Registro Civil.

Siguiendo con el orden de las propuestas, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la
mano los que estén por la aprobacion del Manual de Organizacién de la Direccién de
Educacion y Cultura.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
de la Direccién de Educacioén y Cultura, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a
favor, cero en contra y cero abstenciones.
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© Municipio de Jaltenco, Estado de México 2025-2027

Direccién de Educacién y Cultura

Calle Melchor Ocampo No. 4, Municipio de Jaltenco, Estado de México.
educ.jalt25@gmail.com

Teléfonos: 55 4911 5515 Ext 116 y 56 1054 6616

Direccion de Educacién y Cultura, Abril 2025.

Impreso y Hecho en Jaltenco, Estado de México.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de este Manual por cualquier medio
o procedimiento, sin la autorizacién previa del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01

VIGENCIA: La version 01 del Manual de Organizacion de la Direccion de Educacién
y Cultura tendrd vigencia a partir de la fecha de aprobacién hasta el 31 de diciembre
de 2027, y deja sin efecto al Manual de Procedimientos del periodo de gobierno
anterior.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direcciéon de Educacién y Cultura del
municipio de Jaltenco es de observancia general como instrumento de informacion
y consulta, sirve para conocer y familiarizarse con la estructura organica y con los

diferentes niveles jerarquicos que conforman esta direccion.

Tiene el propésito de ser una guia de la estructura, de sus funciones vy

comunicacién, ya que representa una guia practica que se utiliza como herramienta

de soporte con el propésito de orientar y poder ofrecer un servicio de calidad a la

comunidad bajo la normatividad y bajo cada una de las leyes que cometan para
desempenfar de la mejor manera nuestras funciones.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constityci()n
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima
Reforma DOF 15-04-2025.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.
Ultima reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Ley General de Educacion; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de septiembre de 2019, Ultimas Reformas DOF 07-06-2024.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales; publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 19 de junio de 2017, Ultima Reforma DOF 01-04-2024.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de septiembre de 2018. Ultima reforma
POGG: 5 de abril de 2024.

Bando Municipal H. Ayuntamiento de Jaltenco 2025- 2027, publicado y
promulgado el 5 de febrero de 2025.

Reglamento Interno de la Direcciéon de Educacion y Cultura 2025-2027
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lll. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA
2025-2027.

CAPITULOII )
DE LAS ATRIBUCIONES Y ESTRUCTURA DE LA DIRECCION

Articulo 6.- Para el desempefio de sus funciones, el Titular de la Direccion de
Educacion y Cultura, ademéas de las atribuciones establecidas en las leyes
aplicables en la materia, contara con las siguientes:

I.  Proponer a la Presidenta Municipal, programas y acciones que en materia
de Educacion y Cultura deberan regir al Municipio;
Apoyar a la Presidenta Municipal en relacion a los vinculos con Instituciones
Gubernamentales de los tres niveles de Gobierno, Asociaciones Civiles,
Instituciones Educativas, Organismos no Gubernamentales y Organos
Descentralizados;
Apoyar a la Presidenta Municipal con la investigacion de necesidades y
seguimiento de acciones en las instituciones educativas y culturales del
Municipio;
Vigilar el cumplimiento y la responsabilidad del personal de su Direccién;
Organizar la integracién del Consejo Municipal de Participacion Escolar en
la Educacion, y formar parte del mismo.
Apoyar y reconocer la labor de las y los maestros, asi como fomentar e
impulsar programas que permitan el desarrollo profesional de los mismos en
el Municipio;
Proporcionar a las comunidades del Municipio el servicio de las Bibliotecas
Municipales;
Establecer comunicacién y enlace con las Autoridades Educativas Estatales
y Federales;
Rendir un informe a la Presidenta de las actividades realizadas por la Unidad
Administrativa a su cargo;
Innovar, planear, organizar, gestionar, dirigir, supervisar y evaluar los
trabajos y servicios dentro de las Bibliotecas Publicas Municipales;
Coadyuvar con el &rea encargada de la administracion publica municipal en
las acciones a realizar para el mantenimiento, restauracion y preservacion
de inmuebles de valor histérico dentro del Municipio en lo que a educacion,
y cultura se refiera; y
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Xll. Las demas facultades que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama General

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

Direccién de Educacién y
Cultura

Organigrama Especifico

Direccién de Educacioén y
Cultura

Secretaria

Auxiliar de
Limpieza

Coordinacion de Encargado de Coordinacion de
Educacion Biblioteca Cultura

Auxiliar
Administrativo
Educativo

Auxiliar Auxiliar Operativo
Bibliotecario
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ORGANIGRAMA ANALITICO

Director de
Educacién y Cultura

Secretaria

Auxiliar de
Limpieza

Coordinador de Encargados N | Coordinador de
Educacion de Bibliotecas & Cultura

Auxiliar Auxiliar
Bibliotecario Operativo

|

Auxiliar Auxiliar
Bibliotecario Operativo

Auxiliar
Administrativo
Educativo

=z
o

N N = =] = N DN =

=y
N
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V. OBJETIVO Y FUNCIONES
PUESTO: DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

OBJETIVO: Impulsar en la poblacion el desarrollo de capacidades y habilidades
que permitan la integracién practica de la comunidad en la sociedad del
conocimiento, a través de un programa anual que favorezca la preservaciéon y
divulgacion de tradiciones en la apreciacion artistica, la integracién familiar y la
cultura en general, con un impacto favorable para el desarrollo sustentable de la
comunidad.

FUNCIONES:

1. Disenar, Planear y ejecutar eventos culturales;

2. Gestionar programas federales y estatales;

3. Gestionar convenios de colaboracion con instancias Estatales y
Federales, asi como iniciativa privada. (INEA, PREPARATORIA
ABIERTA, UDEMEX);

. Difundir y divulgar las actividades de Educacién y Cultura del Gobierno
Municipal a través de diferentes medios de comunicacién masiva;

. Proponer a la Presienta Municipal politicas y programas relativos al
incremento del patrimonio artistico e histérico;

. Administrar la Casa de Cultura, impulsar la promocién y difusién que
estimulen los planes culturales competentes al municipio;

. Proponer y promover iniciativas por medio de talleres que estimulen el
desarrollo Cultural y Educativo; y

. Dirigir, Vigilar y Conservar las Bibliotecas y Centros Culturales de
Gobierno, promoviendo la asistencia de la poblacién a las mismas.

PUESTO: COORDINACION DE EDUCACION

OBJETIVO: Disenar, promover y coordinar los diferentes proyectos educativos que
involucren a toda la estructura educativa de todos los niveles con la finalidad de
establecer los cimientos de una educacién que garantice el desarrollo sostenible.

FUNCIONES:

1. Proponer a la Direccién de Educacion y Cultura, programas y acciones que
en materia de educacion deberan regir al Municipio;

2. Planear, promover y ejecutar ceremonias civicas en conjunto con las demas
areas de gobierno y la participacion de las diferentes escuelas del Municipio
con la finalidad de reactivar el interés social en el patriotismo que nos
identifica como mexicanos, asi como el respeto a nuestros simbolos patrios.
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Coordinar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion en
colaboracion con el INEA.

Implementar acciones integrales que ayuden a disminuir los indices de
desercidn escolar.

Coordinar la gestoria de los servicios de SEIEM con la Preparatoria Abierta
en beneficio de la comunidad.

Promover y atender los convenios de colaboracién para crear y fortalecer
vinculos de intercambio académico que complementen y contribuyan al
cumplimiento de la labor educativa.

Implementar clubes y programas en diferentes areas educativas

PUESTO: COORDINACION DE CULTURA

OBJETIVO: Desarrollar y fomentar las expresiones artisticas y culturales del
Municipio, reactivando los espacios para la creacién y difusién de las mismas, y
cultivar las tradiciones y costumbres del municipio.

FUNCIONES:

Elaborar, proponer y llevar a cabo programas y proyectos para la difusién
y preservacion de las actividades artisticas-culturales.

Promover y organizar eventos culturales y exposiciones en las diferentes
comunidades del Municipio para preservar y difundir sus expresiones,
tradiciones, usos y costumbres.

Implementar programas y proyectos que promuevan el rescate y
preservacion del patrimonio cultural tangible e intangible del Municipio.
Establecer convenios con instituciones culturales y artisticas para
fortalecimiento de actividades en el Municipio.

Promover en las comunidades las tradiciones, costumbres artisticas y
culturales del municipio.

Coordinar y supervisar la ejecucién de los talleres en coordinaciéon con
los profesores talleristas que prestan sus servicios.

Las demas facultades que le otorgue el Direccién de Educacién y Cultura,
leyes y reglamentos aplicables.

Pagina 10 de 14

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\g “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

G 0 BI E R N O\( “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO..=

iContinuamos transformando!

PUESTO: ENCARGADOS DE BIBLIOTECAS

OBJETIVO: Mejorar el servicio de las bibliotecas municipales con el propésito de
que los ciudadanos se acerquen a la informacion contenida en el acervo
bibliografico, asi como promover la participaciéon de la poblacion en el desarrollo
cultural.

FUNCIONES:

1. Apoyar e impulsar las actividades y gestiones que promueva la Direccién
de Educacion y Cultura;

. Contribuir a la conservacion y equipamiento de la Red de Bibliotecas
Publicas del Municipio, asi como gestionar en el ambito local y estatal los
recursos necesarios para el buen funcionamiento de las bibliotecas;

. Coadyuvar con el fomento y promocion de la lectura;

. Programar y coordinar con los bibliotecarios las actividades de fomento
y actividades complementarias;

. Procurar la modernizacién y actualizacion permanentemente el acervo
de la Red de Bibliotecas Publicas;

. Proponer la edicién de libros, revistas, folletos y cualquier otro documento
que promueva y fomente la cultura del Municipio;

PUESTO: SECRETARIA

OBJETIVO: Brindar la atencién necesaria a los usuarios que lo requieran, asi como
coordinar las actividades administrativas de la direccién y todas las que se le sea
designadas.

FUNCIONES:

Brindar atencion al ciudadano

Gestionar y administrar correos electrénicos

Control de agenda

Control de archivos entrantes y salientes

Elaboracion de documentos

Redactar documentos

Custodiar archivos

Mantener actualizadas plataformas de IPOMEX, Mejora Regulatoria y
UIPPE.

Llevar y administrar los controles de los talleres que se ofrecen.

00 N[O (O ;i 09) b =
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PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO EDUCATIVO

OBJETIVO: Brindar la atencién necesaria a los usuarios que lo requieran, asi como
coordinar las actividades administrativas de las coordinaciones y todas las que se
le sea designadas.

FUNCIONES:

1. Realizar los tramites administrativos de Preparatoria Abierta (Inscripciones,
solicitud de examenes, entrega de calificaciones, atencion a estudiantes)

. Apoyo en la realizacién de tareas a los usuarios que asi lo requieran.
Realizar los procedimientos de inscripcién a los usuarios que se inscriban en
UDEMEX para iniciar su bachillerato o cursar la universidad.

Realizar los tramites administrativos de INEA para los usuarios que requieran
concluir su primaria o secundaria.

AUXILIAR OPERATIVO

Objetivo: Implementar acciones culturales en conjunto con la coordinacion, para
crear vinculos con los usuarios y fomentar el arte mediante cursos o talleres.

Implementar talleres artisticos y culturales en beneficio de los usuarios;

1.

2. Apoyar en las actividades administrativas que asi sean designadas;

3. Promover en las comunidades las tradiciones, costumbres artisticas y
culturales del municipio; y

4. Llevar el seguimiento de los talleres que se implementan, en coordinacién
con los profesores talleristas que prestan sus servicios.

PUESTO: AUXILIAR BIBLIOTECARIO

OBJETIVO: Brindar un servicio de calidad a los ciudadanos que participan en las
bibliotecas, asi como orientar a su formacién, creando vinculos a la lectura y asi
promover actividades recreativas con los libros.

FUNCIONES:

. Brindar atencion a los usuarios;

. Asistir a reuniones mensuales de bibliotecas en diferentes municipios;
Mantener en orden el acervo de la biblioteca;
Etiquetar y clasificar en los estantes el acervo nuevo que ingrese a la
biblioteca; y
Crear actividades recreativas y ludicas con los usuarios.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

OBJETIVO: Brindar un servicio de calidad a los ciudadanos que toman algun curso
o taller en las instalaciones de la Direccién, a través de espacios limpios y
mantenimiento continuo de las instalaciones.

FUNCIONES:

1. Mantener limpias las instalaciones y en orden.

2. Dar mantenimiento al abastecimiento de agua dentro de las
instalaciones.
Informar de manera inmediata cualquier situacién que pudiera causar
algun retraso con la prestacion de servicios dentro de las instalaciones
(Llaves de agua, chapas de puertas ect.)

VI. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
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VIl. VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco

Mtro. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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ACUERDO 5: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion de la Direccién
de Educacion y Cultura.

Siguiendo con el orden de las propuestas, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la
mano los que estén por la aprobacion del Manual de la Direccién de Medio Ambiente

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
de la Direccion de Medio Ambiente, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a favor,
cero en contra y cero abstenciones.
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© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.

Av. Vicente Guerrero, S/N, San Andrés Jaltenco

C.P. 55780 Estado de México.

Palacio Municipal

DIRECCIIN DE MEDIO AMBIENTE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO
dirmedioambiente25.27@gmail.com

Teléfono: 5561124030

Abril 2025
Jaltenco, Estado de México.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de este Manual por cualquier medio o
procedimiento, sin la autorizacién previa del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01

VIGENCIA: La version 01 del Manual de Organizacion de la Oficialia del Registro Civil
tendra vigencia a partir de la fecha de aprobacion hasta el 31 de diciembre de 2027, y deja
sin efecto al Manual de Procedimientos del periodo de gobierno anterior.
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INTRODUCCION

La Direccion de Medio Ambiente de Jaltenco; trabaja en la gestién, conservacién,
control y en la proteccion del medio ambiente, ademés, promueve la educacion
ambiental con el fin de preservar el equilibrio ecolégico; y vigila el correcto
cumplimiento de las normas en esta materia.

Para alcanzar sus objetivos, en el Manual de Organizacion sienta las bases de
plasma como esta integrada su estructura y las funciones de cada uno de sus
integrantes.

A su vez, este documento sirve de guia a los servidores publicos de nuevo ingreso,

de manera que puedan integrarse inmediatamente al engranaje de trabajo de la
unidad administrativa.

Con el fin de que tenga un alto porcentaje de comprension en su contenido, se ha
cuidado que el lenguaje sea claro en cuanto a las funciones y responsabilidades;
que sea completo en cuanto a que no se deje de considerar ningln elemento de la
organizacion; y que este actualizado en cuanto a su marco normativo, de manera
que sea de utilidad tanto de los servidores publicos adscritos, como de la poblacion
en general.
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917; Ultima reforma publicada DOF 15-
04-2025.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917; Ultima
reforma POGG: 16 de mayo de 2025.

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Medio Ambiente. publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 28 de enero de 1988; Ultima reforma publicada
DOF 01-04-2024.

Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 3 de mayo de 2006. Ultima Reforma POGG: 11 de abril de
2025.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de junio de 2018; Ultima reforma publicada 01-04-2024.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. Texto vigente
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre
de 2020.

Bando Municipal 2025. Promulgado y publicado el 5 de febrero de 2025.
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lll. ATRIBUCIONES
BANDO MUNICIPAL 2015

ARTICULO 70. La Direccién de Medio Ambiente fortalecera las relaciones
armonicas de la Zona Urbana del Valle de México, de acuerdo a las politicas que
acuerden los gobiernos involucrados y vigilara el cumplimiento de las
disposiciones cuyo objeto es la conservacion, restauraciéon, proteccion,
preservacion y mejoramiento del medio ambiente, de conformidad con el
reglamento ambiental y la legislaciéon aplicable en la materia. Esta Direccién
tendra a su cargo la formulacion, conduccion y evaluacién de la politica
ambiental municipal, promoviendo estrategias de reforestacién y disminucién de
gases contaminantes, a efecto de combatir el cambio climatico y debera
coordinarse con la Ley General de Equilibrio Ecoldgico la Protecciéon al Medio
Ambiente del Gobierno del Estado de México, atendiendo a la Ley de Cambio
Climatico del Estado de México y demas ordenamientos y reglamentos legales
vigentes y aplicables. La Direccion podra recibir, integrar evaluar y en su caso,
expedir las autorizaciones, permisos y/o registros de caracter municipal, asi
como aquellos que son atribucién de la Secretaria del Medio Ambiente del
Gobierno del Estado de México y que, por los Instrumentos legales, le hayan
sido legalmente delegados al municipio. La Direccion de Medio Ambiente sera
la responsable de desarrollar los programas de Proteccién y Bienestar Animal
en el municipio, de conformidad con la normatividad vigente y aplicable.

ARTICULO 71. En caso de peligro o riesgo inminente para la salud publica o el
ambiente, el Ayuntamiento a través de la Direccién de Medio Ambiente y de la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Cuerpo de Bomberos, podra
implementar las medidas de seguridad establecidas en el Cdédigo para la
Biodiversidad del Estado de México, asi como retener o destruir las sustancias
0 productos contaminados o contaminantes.

Cuando el Ayuntamiento, a través de la Direccion de Medio Ambiente y de la
Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, ordene algunas de las
medidas de seguridad que establece el Cédigo para la Biodiversidad del Estado
de México, indicara al interesado, cuando proceda, las acciones que deba llevar
a cabo para subsanar las irregularidades, asi como los plazos para su
realizacion, a fin de que una vez cumplidas se ordene el retiro de la medida de
seguridad impuesta, sin perjuicio de la imposicidon de las sanciones a las
infracciones que se hayan cometido.

ARTICULO 72. El derribo, poda o trasplante de arbolado en el territorio
municipal, podra efectuarse previo dictamen favorable de la Direccion de Medio
Ambiente, el cual sera evaluado mediante la norma NTEA018- SEMAGEM-DS-
2017. La realizacién de poda, derribo y trasplante de plantas o arboles en areas
verdes de los bienes inmuebles particulares en territorio del municipio quedara
a cargo del particular interesado.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

~\

PRESIDENCIA MUNICIPAL

J

l

( N\

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

( DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ]

COORDINACION DE
MEDIO AMBIENTE

PERSONAL ACREDITADO
EN MANEJO DE ARBOLADO
Y AREAS VERDES

AYUDANTES GENERALES
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ORGANIGRAMA ANALITICO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE

COORDINADORA DE MEDIO AMBIENTE

PERSONAL ACREDITADO EN MANEJO DE
ARBOLADO Y AREAS VERDES

AYUDANTES GENERALES
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES
PUESTO: DIRECTOR
OBJETIVO:

Planear, ejecutar y coordinar las acciones derivadas de las politicas publicas en
materia de Medio Ambiente, impulsadas por el gobierno municipal, a través de los
recursos humanos y materiales adscritos al area a su cargo.

FUNCIONES:

Establecer una politica ambiental para el Municipio de Jaltenco, Estado
de México;

Aplicar y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por las leyes,
reglamentos y normas de competencia municipal;

Expedir permisos y autorizaciones para derribe y poda de arboles,
basandose en la valoracién que realicen los notificadores, verificadores
y/o ejecutores;

Aplicar los diversos procedimientos administrativos para las visitas de
inspeccidén y/o verificacion en materia ambiental, incluyendo las quejas y
denuncias ciudadanas desde su apertura del expediente hasta el cierre
del mismo;

Realizar convenios de colaboracibn con las dependencias
gubernamentales responsables en materia de reforestacion; y con ello
impulsar actividades en el territorio municipal para el aprovechamiento de
estos recursos;

Programar reforestaciones en areas comunes dentro del municipio de
Jaltenco;

Proporcionar la informaciéon requerida por la secretaria del medio
ambiente del gobierno del estado de México; para los fines de evaluacion
y cumplimiento;

Implementar acciones que nos permitan reducir el tiempo de respuesta a
la ciudadania;

Supervisar las actividades del Personal adscritos en la Direccién y
establecer las areas de oportunidad y de mejora.
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PUESTO: COORDINADOR
OBJETIVO:

Coordinar al personal adscrito a la Direccion del Medio Ambiente en la ejecucién de
acciones encaminadas al cumplimiento de objetivos y metas de esta unidad
administrativa.

FUNCIONES:

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de poda y
derribo de arboles.

Organizar y llevar a cabo reforestaciones y restauraciones en el municipio
asi como la proteccion de ambiente.

Coordinar y vigilar los trabajos del personal de Alborada Jaltenco.
Proporcionar la informacién requerida por la Direccién de Medio Ambiente
para los fines de evaluacion y cumplimiento.

Realizar y coordinar campafnas de donacién de arboles.

Expedir los oficios referentes a la Direccién de Medio Ambiente.

Realizar el correcto procedimiento sobre el control de la documentacion y
llevar el registro correspondiente.

Atender a la ciudadania en materia de quejas y denuncias para ser
canalizada con el director y llevar el registro correspondiente.

Procesar y entregar los reportes de proyectos realizados durante el afio,
asi como los informes requeridos.

Elaborar los permisos de poda y derribe de arboles que sean otorgados
por la Direccion.

Realizar solicitudes y comprobaciones al area de tesoreria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y
aquellas que le sean asignadas por su inmediato superior.
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PUESTO: PERSONAL ACREDITADO
OBJETIVO:

Registrar y dar seguimiento a las denuncias publicas en materia de Medio
Ambiente, a través de los procedimientos establecidos en la normatividad
vigente.

FUNCIONES:

1. Atencién a la denuncia publica en materia de aire, agua y suelo.

2. Realizar las visitas técnicas para soportar las soluciones que emita la
direccién de Medio Ambiente, respecto a las solicitudes recibidas en esta
Direccion.

Inspeccionar y emitir reporte de poda o derribo de arboles de competencia
municipal requerida a través de una solicitud, valorandose mediante una
inspeccion ocular y tomando evidencia fotografica para el archivo.
Elaborar los dictamenes técnicos como resultado de las visitas de
inspeccion y verificacion.

Ejecutar los actos y 6rdenes de clausura.

Participar en la prevencion y control de contingencia ambiental y
emergencias ecoldgicas.

PUESTO: PERSONAL DE CAMPO

OBJETIVO:

Ejecutar acciones de mantenimiento y rehabilitacion de areas verdes, de
acuerdo con lo establecido en el Programa Municipal de Medio Ambiente.

FUNCIONES:

. Realizar la poda y tala de arboles que solicita la ciudadania
. Reforestaciones

. Ejecutar el programa municipal de medio ambiente

. Las demas que senale la Ley y Reglamentos vigentes.
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VL. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION ACTUALIZADA

VIl. VALIDACION

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

M. en A. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
SECRETRAIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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ACUERDO 6: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion de Direccion de
Medio Ambiente.

Siguiendo con el orden de las propuestas, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la
mano los que estén por la aprobacién del Manual de la Direccién de Desarrollo Urbano.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
de la Direccién de Desarrollo Urbano, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a
favor, cero en contra y cero abstenciones.
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© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.

Av. Vicente Guerrero, S/N, San Andrés Jaltenco
C.P. 55780 Estado de México.

Palacio Municipal

Teléfono: 5549115515

http://www.presidencia. gob.mx
Dir. De Desarrollo Urbano

Abril 2025

Jaltenco, Estado de México.

Queda prohibida la reproduccién total o parcial de este Manual por cualquier medio o procedimiento, sin la
autorizacion previa del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01

VIGENCIA: La version 01 del Manual de Organizacién de la Oficialia del Registro Civil tendra vigencia a partir
de la fecha de aprobacion hasta el 31 de diciembre de 2027, y deja sin efecto al Manual de Procedimientos
del periodo de gobierno anterior.

Pagina 1 de 23

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\g “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

( »
SS&&?&T‘S;@ DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
JALTENCO° 20 %2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

iContinuamos transformando!

CONTENIDO

INTRODUCCION
ANTECEDENTES
MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Municipal
ATRIBUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

Cédigo Administrativo del Estado de MEXiCO. ......ceueriiiiieiiiiiiiiiieeeeeeee
Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México. .................
Reglamento Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de
México

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México. ...

Ley Organica Municipal del Estado de México

Cédigo Financiero De Estado De México Y Municipios
Bando Municipal 2025
ESTRUCTURA ORGANICA
General / Especifico
Organigrama Especifico
Organigrama Analitico
VL. OBJETIVOS Y FUNCIONES
VIll. HOJA DE ACTUALIZACION

IX. VALIDACION

Pagina 2 de 23

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
\T’ iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\(- “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

= ( i
MUNICIPAL DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
JALTENCO” - #2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

iContinuamos transformando!

INTRODUCCION

La elaboracion del presente Manual de Organizacion de Jaltenco constituye un
instrumento técnico-juridico que determinara los lineamientos para el actuar de los
servidores publicos del Area de Desarrollo Urbano Municipal. Asimismo, permite
describir la estructura organizacional, las atribuciones, funciones y areas
administrativas que lo conforman, detallando las tareas especificas y
responsabilidades.

El municipio siempre ha gestionado conjuntamente el Area de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano; sin embargo, debido al crecimiento actual del municipio, el
Ayuntamiento de Jaltenco ha decidido separar ambas &reas y administrarlas por
separado, estableciendo el Area de Desarrollo Urbano de manera independiente.

El Area de Desarrollo Urbano se compromete con los ciudadanos de Jaltenco a
brindar su mejor esfuerzo, siempre apegandose a la legalidad, el respeto y la
honradez, garantizando una atencién eficiente y eficaz que los ciudadanos
merecen.

L. ANTECEDENTES

En el Diario Oficial de la Federacién el 23 de diciembre de 1999, se declar6
reformado y adicionado el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la cual otorga a los Municipios atribuciones que anteriormente
estaban encomendadas al Gobierno del Estado de México.

El Articulo Tercero Transitorio sefiala que “Tratandose de funciones y servicios que
conforme al presente decreto sean competencia de los municipios y que a la
entrada en vigor de las reformas a que se refiere el articulo transitorio anterior sean
prestados por los gobiernos estatales, o de manera coordinada con los municipios,
éstos podran asumirlos, previa aprobacion del ayuntamiento. Los gobiernos de los
estados dispondran de lo necesario para que la funcién o servicio publico de que
se trate se transfiera al municipio de manera ordenada, conforme al programa de
transferencia que presente el gobierno del Estado, en un plazo maximo de 90 dias
contados a partir de la recepcion de la correspondiente solicitud”.

Por su parte el articulo Tercero Transitorio del Reglamento del Libro Quinto del
Cédigo Administrativo del Estado de México, establece la forma en la que debera
de darse la transferencia de funciones.

Sin embargo, esta direccién de Desarrollo Urbano aun no cuenta en este momento
con la autorizacién para intervenir en la emision de licencias relativas al uso del
suelo y dictdmenes de impacto regional e impacto ambiental.
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[ MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Publicada en el Diario

Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917; Ultima reforma publicada DOF 15-
04-2025.

Ley de Planeacion. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5
de enero de 1983; Ultima reforma publicada DOF 08-05-2023.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
noviembre de 2016; Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Nueva Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016; Ultima reforma publicada DOF
02-01-2025.

Norma Oficial Mexicana NOM-SEDATU-001-2021. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de noviembre de 2016.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima
reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Ley de Planeacion del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima reforma POGG: 22 de junio de
2023.

Ley de vivienda del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 22 de enero de 2009. Ultima reforma POGG 29 de abril de 2025.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de
2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.
Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Codigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 21 de
febrero de 2025.

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de septiembre de 2020.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

Reglamento del Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado México.
Fecha de publicacion de la regulacion: 13 diciembre 2001; Fecha de ultima
actualizacion: 10 marzo 2023

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma
POGG: 22 de junio de 2023.

Cadigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 7 de junio de 2002. Ultima reforma POGG: 3 de abril de 2025.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1 de julio de 2002. Ultima reforma POGG 14 de
mayo de 2021.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico

Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de

enero de 2025.

Catalogo e Inventario de Monumentos Histéricos del INAH.

Plan Estatal de Desarrollo Urbano

2.3 Municipal
Bando Municipal. Promulgado y publicado el 5 de febrero de 2025.
Reglamento de la Administracién Publica municipal de Jaltenco.
Reglamento interno de la Direccion de Desarrollo Urbano.

Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccién de Desarrollo
Urbano.
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V. ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 27. La propiedad de las tierras y aguas comprendidas dentro de los limites
del territorio nacional, corresponde originariamente a la Nacién, la cual ha tenido y
tiene el derecho de transmitir el dominio de ellas a los particulares, constituyendo
la propiedad privada. Las expropiaciones s6lo podran hacerse por causa de utilidad
publica y mediante indemnizacion. La nacién tendra en todo tiempo el derecho de
imponer a la propiedad privada las modalidades que dicte el interés publico, asi
como el de regular, en beneficio social, el aprovechamiento de los elementos
naturales susceptibles de apropiacién, con objeto de hacer una distribucién
equitativa de la riqueza publica, cuidar de su conservacion, lograr el desarrollo
equilibrado del pais y el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién
rural y urbana. En consecuencia, se dictaran las medidas necesarias para ordenar
los asentamientos humanos y establecer adecuadas provisiones, usos, reservas y
destinos de tierras, aguas y bosques, a efecto de ejecutar obras publicas y de
planear y regular la fundacion, conservaciéon, mejoramiento y crecimiento de los
centros de poblacién; para preservar y restaurar el equilibrio ecolégico; para el
fraccionamiento de los latifundios; para disponer, en los términos de la ley
reglamentaria, la organizacién y explotacion colectiva de los ejidos y comunidades;
para el desarrollo de la pequena propiedad rural; para el fomento de la agricultura,
de la ganaderia, de la silvicultura y de las demas actividades econémicas en el
medio rural, y para evitar la destruccion de los elementos naturales y los dafios que
la propiedad pueda sufrir en perjuicio de la sociedad.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como
base de su division territorial y de su organizacién politica y administrativa, el
municipio libre, conforme a las bases siguientes:

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas,
estaran facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo
urbano municipal;
b) Otorgar licencias y permisos para construcciones.

3.2 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico e interés social y de observancia
general en todo el territorio nacional. Las disposiciones de esta Ley tienen por
objeto:
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l. Establecer la concurrencia de la Federacion, de las entidades federativas, los
municipios y las Demarcaciones Territoriales para la planeacién, ordenacion
y regulacion de los Asentamientos Humanos en el territorio nacional;

Fijar los criterios para que, en el ambito de sus respectivas competencias
exista una efectiva congruencia, coordinaciéon y participacion entre la
Federacion, las entidades federativas, los municipios y las Demarcaciones
Territoriales para la planeacion de la Fundacién, Crecimiento,
Mejoramiento, consolidacion y Conservacion de los Centros de Poblacién y
Asentamientos Humanos, garantizando en todo momento la proteccion y el
acceso equitativo a los espacios publicos;

Articulo 7. Las atribuciones en materia de ordenamiento territorial, asentamientos
humanos, desarrollo urbano y desarrollo metropolitano seran ejercidos de manera
concurrente por la Federacién, las entidades federativas, los municipios y las
Demarcaciones Territoriales, en el ambito de la competencia que les otorga la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y esta Ley, asi como a través
de los mecanismos de coordinacion y concertacién que se generen.

Articulo 11. Corresponde a los municipios:

L. Formular, aprobar, administrar y ejecutar los planes o programas

municipales de Desarrollo Urbano, de Centros de Poblacién y los demas
que de éstos deriven, adoptando normas o criterios de congruencia,
coordinacion y ajuste con otros niveles superiores de planeacion, las
normas oficiales mexicanas, asi como evaluar y vigilar su cumplimiento;

Regular, controlar y vigilar las Reservas, Usos del Suelo y Destinos de areas
y predios, asi como las zonas de alto riesgo en los Centros de Poblacién
que se encuentren dentro del municipio;

Formular, aprobar y administrar la Zonificacion de los Centros de Poblacién
que se encuentren dentro del municipio, en los términos previstos en los
planes o programas municipales y en los demas que de éstos deriven;

Promover y ejecutar acciones, inversiones y servicios publicos para la
Conservacion, Mejoramiento y Crecimiento de los Centros de Poblacion,
considerando la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres y el pleno
ejercicio de derechos humanos;

Proponer a las autoridades competentes de las entidades federativas la
Fundacion y, en su caso, la desaparicién de Centros de Poblacion;
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VI. Impulsar y promover la conformaciéon de institutos metropolitanos de
planeacion junto con los municipios que conforman una zona metropolitana
determinada, asi como participar en la planeaciéon y regulacién de las zonas
metropolitanas y conurbaciones, en los términos de esta Ley y de la
legislacion local;

Celebrar convenios de asociacion con otros municipios para fortalecer sus
procesos de planeacién urbana, asi como para la programacion,
financiamiento y ejecucién de acciones, obras y prestacion de servicios
comunes; asi como para crear y mantener un instituto multimunicipal de
planeacion, cuando los municipios se encuentren por debajo de un rango
de poblaciéon menor a cien mil habitantes;

Celebrar con la Federacién, la entidad federativa respectiva, con otros
municipios, Demarcaciones Territoriales o con los particulares, convenios y
acuerdos de coordinacion y concertaciébn que apoyen los objetivos y
prioridades previstos en los planes o programas municipales de Desarrollo
Urbano, de Centros de Poblaciéon y los demas que de éstos deriven;

Prestar los servicios publicos municipales, atendiendo a lo previsto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la legislacién
local;

Coordinar sus acciones y, en su caso, celebrar convenios para asociarse
con la respectiva entidad federativa y con otros municipios o con los
particulares, para la prestacion de servicios publicos municipales, de
acuerdo con lo previsto en la legislacion local;

Expedir las autorizaciones, licencias o permisos de las diversas acciones
urbanisticas, con estricto apego a las normas juridicas locales, planes o
programas de Desarrollo Urbano y sus correspondientes Reservas, Usos del
Suelo y Destinos de areas y predios;

Validar ante la autoridad competente de la entidad federativa, sobre la
apropiada congruencia, coordinacion y ajuste de sus planes y programas
municipales en materia de Desarrollo Urbano, lo anterior en los términos
previstos en el articulo 115, fraccion V de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

Solicitar a la autoridad competente de la entidad federativa, la inscripcion
oportunamente en el Registro Publico de la Propiedad de la entidad los
planes y programas que se citan en la fraccion anterior, asi como su
publicacién en la gaceta o periddico oficial de la entidad;
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XIV. Solicitar la incorporacion de los planes y programas de Desarrollo Urbano y
sus modificaciones en el sistema de informacion territorial y urbano a cargo
de la Secretaria;

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana, en los
términos de la legislacién aplicable y de conformidad con los planes o
programas de Desarrollo Urbano y las Reservas, Usos del Suelo y Destinos
de areas y predios;

Intervenir en la prevencién, control y solucion de los asentamientos
humanos irregulares, en los términos de la legislacion aplicable y de
conformidad con los planes o programas de Desarrollo Urbano y de zonas
metropolitanas y conurbaciones, en el marco de los derechos humanos;

Participar en la creacion y administracion del suelo y Reservas territoriales
para el Desarrollo Urbano, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables; asi como generar los instrumentos que permitan la disponibilidad
de tierra para personas en situacién de pobreza o vulnerabilidad;

Atender y cumplir los lineamientos y normas relativas a los poligonos de
proteccion y salvaguarda en zonas de riesgo, asi como de zonas
restringidas o identificadas como areas no urbanizables por disposicion

contenidas en leyes de caracter federal;

Imponer sanciones administrativas a los infractores de las disposiciones
juridicas, planes o programas de Desarrollo Urbano y Reservas, Usos del
Suelo y Destinos de areas y predios en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi como dar vista a las autoridades
competentes, para la aplicacién de las sanciones que en materia penal se
deriven de las faltas y violaciones de las disposiciones juridicas de tales
planes o programas de Desarrollo Urbano y, en su caso, de ordenacion
ecolégica y medio ambiente;

Formular y ejecutar acciones especificas de promocién y proteccion a los
espacios publicos;

Informar y difundir anualmente a la ciudadania sobre la aplicacién y
ejecucioén de los planes o programas de Desarrollo Urbano;

Crear los mecanismos de consulta ciudadana para la formulacién,
modificacion y evaluacién de los planes o programas municipales de
Desarrollo Urbano y los que de ellos emanen de conformidad con lo
dispuesto por esta Ley;

Pagina 9 de 23

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




G o BI E R N o\(- “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

= ( i
MUNICIAL DE DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
JALTENCO 205 %2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

iContinuamos transformando!

XXIll. Promover el cumplimiento y la plena vigencia de los derechos relacionados
con los asentamientos humanos, el Desarrollo Urbano y la vivienda;

XXIV. Promover y ejecutar acciones para prevenir y, mitigar el riesgo de los
asentamientos humanos y aumentar la Resiliencia de los mismos ante
fendémenos naturales y antropogénicos, y

XXV. Las demas que les senale esta Ley y otras disposiciones juridicas federales
y locales.

XXVI. Impulsar y promover un instituto municipal de planeacion, cuando se
encuentre en un rango de poblacién de cien mil habitantes hacia arriba.

3.3 Cadigo Administrativo del Estado de México.

Articulo 12.1. Este Libro tiene por objeto regular los actos relativos a la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de
la obra publica, asi como los servicios relacionados con la misma que, por si 0 por
conducto de terceros, realicen:

L. Los ayuntamientos de los municipios del Estado.

3.3.1 Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.

Articulo 5.10. Los municipios tendran las atribuciones siguientes:

l.  Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, modificar y actualizar los planes
municipales de desarrollo urbano y los parciales que de ellos deriven.

Il.  Participar en la elaboracién o modificacion del respectivo plan regional de

desarrollo urbano o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya
parte o la totalidad de su territorio;
Aprobar los proyectos ejecutivos, las memorias de calculo y las
especificaciones técnicas de las obras de infraestructura hidraulica,
sanitaria y de urbanizacién, que establezcan los acuerdos de autorizacion
de conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios, con excepcion de los
proyectos que sean de competencia de las autoridades estatales o
federales.

Supervisar la ejecucion de las obras de urbanizacion e infraestructura
hidraulica y sanitaria que establezcan los acuerdos de autorizaciéon de
conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios, que sean de su ambito de
competencia, verificando que éstos cumplan las condiciones para la
adecuada prestacion de servicios publicos.
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V. Recibir, conservar y operar las areas de donacién establecidas a favor del
municipio, asi como, las obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento urbano de los conjuntos urbanos, subdivisiones vy
condominios conforme a este Libro y su reglamentacion;

Expedir cédulas informativas de zonificacién, licencias de uso de suelo y
licencias de construccion;

Autorizar cambios de uso del suelo, del coeficiente de ocupacién, del
coeficiente de utilizacién, densidad y altura de edificaciones;

Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién y aprovechamiento del suelo con
fines urbanos, en sus circunscripciones territoriales.

Difundir los planes de desarrollo urbano, asi como los tramites para obtener
las autorizaciones y licencias de su competencia;

Participar en los 6rganos de coordinacion estatal, regional y metropolitana,
en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos,
desarrollo urbano de los centros de poblacién y vivienda;

Participar en la creaciéon y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la vivienda, asi como generar los instrumentos que
permitan la disponibilidad de tierra para personas en situacion de pobreza
o vulnerabilidad.

Ejercer indistintamente con el Estado, el derecho de preferencia para
adquirir en igualdad de condiciones, predios comprendidos en las areas
urbanizables sefialadas en los planes o programas de desarrollo urbano
aplicables, cuando éstos vayan a ser objeto de enajenacion a titulo
oneroso. En el caso de que el Estado y el Municipio pretendan ejercer el
derecho de preferencia, prevalecera el del Estado;

Crear o6rganos técnicos de participacion social, consulta, coordinacion,
evaluacién y seguimiento municipales o vecinales con caracter honorifico,
en materia de desarrollo urbano, asi como institutos municipales de
planeacion.

Celebrar convenios, acuerdos y contratos en las materias de este Libro.

Emitir dictamenes, factibilidades y opiniones técnicas del ambito de su
competencia; tratdndose de aquellos que emita en relacién con los tramites
competencia de la Secretaria, utilizaran preferentemente previo convenio
que se celebre, la plataforma tecnolégica que al efecto se establezca;
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XVI.  Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos
humanos irregulares;

XVII.  Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra;

XVIl.  Expedir los reglamentos vy disposiciones administrativas de su
competencia, de conformidad con lo dispuesto por este Libro y su
reglamentacién;

Vigilar, conforme a su competencia, el cumplimiento de este Libro y sus
disposiciones reglamentarias, de los planes de desarrollo urbano, de las
disposiciones administrativas y reglamentarias que emita en la materia y de
las autorizaciones y licencias que otorgue;

Determinar infracciones de los particulares a las disposiciones de este Libro
y de su reglamentacion e imponer las medidas de seguridad y sanciones
que establece el presente Libro, asi como dar vista a las autoridades
competentes para la aplicacion de las sanciones penales conducentes.

Solicitar a la Secretaria los dictamenes de congruencia de los planes de
desarrollo urbano de su competencia, asi como su correspondiente
inscripcion en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Informar anualmente a la ciudadania sobre la aplicacion y ejecucién de los
planes o programas de desarrollo urbano.

Promover y ejecutar acciones para prevenir y mitigar el riesgo de los
asentamientos humanos y aumentar la resiliencia de estos ante fenémenos
naturales y antropogénicos.

Atender y cumplir los lineamientos y normas relativas a poligonos de
proteccion y salvaguarda en zonas de riesgo, asi como de zonas restringidas
o identificadas como areas no urbanizables.

Promover con la participacion del Estado, poligonos de actuacién;
poligonos sujetos a densificacion y poligonos para el desarrollo o
aprovechamiento prioritario o estratégico de inmuebles, que permitan llevar
a cabo acciones especificas para el crecimiento, consolidacion,
mejoramiento y conservacion de los centros de poblacion.

Las demas que le confieran este Libro, y otras disposiciones juridicas.
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3.3.1.1 Reglamento Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Articulo 138. En los municipios que no cuenten con plan de desarrollo urbano o
con normatividad que regule el uso del suelo, la densidad de vivienda, el
coeficiente de utilizacion del suelo, el coeficiente de ocupacién del suelo, el frente
y superficie minima del lote, la altura de las edificaciones, los cajones de
estacionamientos y las restricciones aplicables en su caso, la licencia de uso de
suelo correspondiente se sustentard en las evaluaciones o dictamenes que al
efecto realice la autoridad encargada del desarrollo urbano en el municipio,
siempre que no sean de impacto urbano. Para el caso de usos que sean de impacto
urbano, requerira ademas la aprobacion del Cabildo previa consulta a la Comision
de Planeacién para el Desarrollo Municipal, y el dictamen favorable de la
Secretaria. En caso de no estar instalada dicha Comision, bastara con la opinién
favorable y técnicamente justificada que emita la autoridad encargada del
desarrollo urbano municipal, previa la evaluaciéon que al efecto elabore. Las
evaluaciones, consultas u opiniones favorables, deberan considerar:

. La compatibilidad del uso solicitado con los existentes en la zona;

Il La superficie y dimensiones minimas de los lotes seran las que se
establecen en este Reglamento para el caso de conjuntos urbanos;
Las normas de aprovechamiento y ocupacion siguientes:

a) Coeficiente de utilizacion del suelo: ochenta por ciento de la superficie
del predio en usos habitacionales y setenta por ciento en usos
industriales, comerciales y de servicio

b) Coeficiente de ocupacion del suelo: dos puntos cuatro veces la superficie
del terreno en usos habitacionales y dos puntos uno veces en usos
industriales, comerciales y de servicios, y
Altura maxima: tres niveles o diez metros, con excepcién de usos
industriales, en los que la altura sera la que requiera el proceso
productivo de conformidad con la normatividad aplicable. Para el
dictamen o evaluacion referidos en el presente articulo, las autoridades
municipales solicitaran el apoyo de la Secretaria. En el caso de
conjuntos urbanos o supuestos de impacto urbano establecidos en el
articulo 5.35 del Cédigo, dichas condicionantes técnicas se precisaran
en la autorizacion respectiva, de acuerdo con la Evaluacién de Impacto
Estatal y las Evaluaciones Técnicas de Impacto que lo sustenten.
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3.3.2 Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Articulo 18.6. Son atribuciones de los Municipios:

L Presentar anteproyectos de Normas Técnicas al Comité;

Il Expedir licencias, permisos y constancias en materia de construccion, de
conformidad con lo dispuesto por este Libro, las Normas Técnicas, los
planes municipales de desarrollo urbano y deméas normatividad aplicable;
Fijar las restricciones a que deban sujetarse las construcciones;

Difundir la normatividad y los tramites en la materia en sus respectivos
ambitos territoriales;

Asesorar a los particulares respecto a las disposiciones de este Libro, las
Normas Técnicas y demas disposiciones juridicas aplicables;

Vigilar que las construcciones en proceso, terminadas o en demolicién, se
ajusten a las disposiciones de este Libro, de los planes municipales de
desarrollo urbano, de las licencias y permisos de construccidon y demas
normatividad aplicable;

Ordenar y ejecutar las medidas de seguridad que fueren procedentes de
conformidad con lo establecido por este Libro y demas disposiciones
juridicas aplicables;

Imponer las sanciones que correspondan por las infracciones cometidas a
las disposiciones de este Libro, las Normas Técnicas, los planes
municipales de desarrollo urbano, las licencias y permisos de construccion
y demas normatividad aplicable;

Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas de caracter
general, que fueren necesarias para la ejecucién y cumplimiento del
presente Libro;

X. Auxiliarse de la fuerza publica cuando fuere necesario para hacer cumplir
sus determinaciones; y

XL Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

3.4 Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 87. Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la
administracion municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes
Dependencias: ...

V. La Direccion de Desarrollo Urbano o equivalente;

Articulo 96. Sexies. El Director de Desarrollo Urbano o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las atribuciones siguientes:

l.  Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;
Il. Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda;
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ll.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo
urbano y vivienda;

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

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

Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo
y licencias de construccion;

Vigilar la utilizacién y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su
circunscripcién territorial;

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

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

3.5 Cadigo Financiero De Estado De México Y Municipios

Articulo 143. Estan obligadas al pago de los derechos previstos en esta Seccion,
las personas fisicas o juridicas colectivas que reciban cualesquiera de los
siguientes servicios, cuya expedicién y vigilancia corresponde a las autoridades
municipales en materia de desarrollo urbano, obras publicas o servicios publicos
de acuerdo con los ordenamientos de la materia:

I. Expedicién de licencia para construccién en cualquiera de sus tipos con
vigencia de un ano;

Il.  Autorizacién por alineamiento y numero oficial o asignaciéon de numero
oficial;
Subrogacion y causahabiencia de los derechos de titularidad de conjuntos
urbanos, subdivisiones y condominios y su relotificacion;
Autorizacion para realizar obras de modificacion, rotura o corte de
pavimento de concreto hidraulico, asféltico o similares en calles,
guarniciones o banquetas para llevar a cabo obras o instalaciones
subterraneas y para la instalacion, tendido o permanencia anual de cables
y/o tuberias subterraneas o aéreas en la via publica; y por los servicios de
control necesarios para su ejecucién. Se exceptua el cobro del derecho
previsto en esta fraccion, tratandose de aquellas autorizaciones en materia
eléctrica, de hidrocarburos o de telecomunicaciones;
Expedicidn de licencias de uso de suelo; sus estudios técnicos e inspeccién
de campo;
Autorizacion de cambios de uso de suelo, de densidad e intensidad y altura
de edificaciones;
Expedicion de cédulas informativas de zonificacion;
Expedicion y certificacion de duplicados de documentos existentes en
archivo.
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3.6 Bando Municipal 2025

Titulo Décimo Octavo De las Direcciones de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Articulo 68. La Direcciéon de Obras Publicas tendra las funciones de planeacién,
programacién, presupuestacion, ejecucion, supervisiébn y conservacion de las
obras publicas municipales y los servicios relacionados con las mismas, llevando
el control y vigilancia de estas, conforme a lo establecido en la Ley.

Articulo 69. La Direccion De Desarrollo Urbano Municipal es el organismo
responsable del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, regula y
gestiona el crecimiento de los centros de poblacién, con base en los principios
generales de la politica publica, que enmarca el Cédigo Administrativo del Estado
de México, en el Libro Quinto “Del Ordenamiento Territorial de Los Asentamientos
Humanos y Del Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion”

La Direcciéon de Desarrollo Urbano atendera el ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos con las siguientes atribuciones: Planificacion Urbana;
Regulacion del uso del suelo; control y regulacion de las construcciones de
caracter privado; Expedir licencias, permisos y constancias en materia de
construccion; Fijar las restricciones a que van a sujetarse las construcciones;
Vigilar e inspeccionar las construcciones, Ordenar y ejecutar las medidas de
seguridad en construcciones en riesgo; Expedir los reglamentos y disposiciones
administrativas de caracter general; Imponer infracciones y sanciones; Gestion de
espacios publicos; Intervenir en la regularizacion, modificacién o ampliacién de las
Vias publicas y privadas; Planificar y gestionar el transporte y movilidad y las
demas que le confieran las disposiciones juridicas en materia de Desarrollo
Urbano.

Los tramites y servicios a cargo de Desarrollo Urbano

l. Expedicién de Licencias de construccion;

Il.  Expediciéon de Constancia de Terminacion de Obra;

lll.  Expedicién de Constancia de suspension voluntaria de obra;

IV. Expedicion de Constancia de alineamiento y numero oficial;

V. Expedicion de Permiso de Obra;

VI. Expedicion de Cédulas Informativas de Zonificacion (previa transferencia de
funciones por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura);
Expedicion de Licencias de uso del suelo (previa transferencia de funciones por
parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura);

Autorizacion de cambios de uso y aprovechamiento del suelo (previa
transferencia de funciones por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano e
Infraestructura);

Atencidn a solicitudes ciudadanas y otras dependencias;

Alineamiento, apertura y reconocimiento de vias publicas.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama General

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Organigrama Especifico

1. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
1.1 COORDINADOR
1.2.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.2.2 AUXILIAR TECNICO
1.2.2.1 NOTIFICADOR

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

COORDINACION

AUXILIARA ADMINISTRATIVO AUXILIARA TECNICO

NOTIFICADOR
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VL. OBJETIVOS Y FUNCIONES

PUESTO: DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO: Formular y conducir las politicas municipales en materia de
asentamientos humanos, imagen y desarrollo urbano.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar con la realizaciéon de estudios técnicos, investigaciones, ensayos y
normas técnicas necesarias respecto del uso de suelo, infraestructura urbana,
estructura vial, equipamiento y servicios publicos, para instrumentar la
zonificacion urbana y el desarrollo sostenible de los centros de poblacion.
Colaborar en la realizaciéon de estudios técnicos, investigaciones, ensayos y
normas sobre uso de suelo, infraestructura urbana, estructura vial,
equipamiento y servicios publicos, para implementar la zonificacion urbana y el
desarrollo sostenible de los centros de poblacién.

Formular planes, programas y normas técnicas para la creacion de reservas
territoriales para el desarrollo y promocién de vivienda, asi como zonas sujetas
a conservacion y areas de preservacion ecoldgica.

Autorizar, conforme al Codigo Administrativo del Estado de México, el Dictamen
de Determinacién de Uso de Suelo, Licencias de Construccion, Constancias de
Alineamiento y Numero Oficial, Permiso de Obra y evaluaciones en temas de
su competencia.

Autorizar, controlar y vigilar el uso y aprovechamiento del suelo en el municipio.
Realizar estudios técnicos para determinar densidad, intensidad, altura y
modificaciones de uso de suelo, en colaboracién con la Secretaria, a solicitud
de los particulares.

Emitir opiniones sobre la creacion de desarrollos habitacionales, comerciales y
de servicios, conforme a la normatividad y situacién actual de la zona de
estudio.

8. Participar con instancias gubernamentales, asociaciones civiles y particulares
en los programas de mejoramiento urbano.

9. Asegurar el resguardo de la informacién y documentos entregados por los
ciudadanos.

10.Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial, asentamientos humanos y desarrollo urbano.

11.O0rdenar y supervisar la ejecucion de medidas de seguridad en construcciones
y anuncios publicitarios, conforme a las disposiciones legales aplicables.

12. Autorizar e imponer sanciones por infracciones a disposiciones legales, normas
técnicas, licencias y permisos de construccion, y demas normatividad aplicable.

13.Iniciar procedimientos administrativos por construcciones y anuncios
publicitarios que contravengan la normativa vigente.

14.Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando sea necesario para hacer cumplir
sus determinaciones.
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15. Identificar asentamientos humanos irregulares e iniciar los procedimientos
correspondientes.

16. Impulsar, promover, gestionar y colaborar con los gobiernos federal y estatal
en la regularizacién de la tierra en zonas urbanas y semiurbanas.

17. Establecer programas no contenciosos de regularizacioén de la tenencia de la
tierra para personas de escasos recursos, en el territorio municipal.

18.Presentar denuncias ante las autoridades competentes sobre Iotificaciones
irregulares o que no cumplan con la normatividad vigente, cuando se presuma
la comisién de un delito.

19. Emitir dictdmenes y opiniones técnicas dentro de su competencia.

20.Garantizar la organizacion y control de los expedientes en el archivo
documental de la Direccion.

21.Dar seguimiento a las autorizaciones de conjuntos urbanos, condominios,
subdivisiones y dictdmenes emitidos por el Gobierno del Estado de México
dentro del territorio municipal, asi como proyectos municipales para el control
del desarrollo urbano.

PUESTO: COORDINADOR DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO: Proporcionar al personal encargado de la atencion a la ciudadania las
bases técnicas y administrativas necesarias para la prestacion ordenada de
servicios.

FUNCIONES:

Promover la correcta participacién municipal en la gestion del uso de suelo, en
conjunto con las dependencias estatales y federales, guiando al municipio hacia
un crecimiento ordenado que mejore las condiciones econémicas, educativas, de
vivienda y de oportunidad para los habitantes.

1. Analizar y verificar que los proyectos y propuestas sean congruentes con el
Dictamen de Determinacion de Uso de Suelo, coeficiente de ocupacion,
coeficiente de utilizacién, densidad y altura de edificaciones.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las autorizaciones de
conjuntos urbanos, condominios, subdivisiones y dictdmenes emitidos por el
Gobierno del Estado de México, asegurando que una vez concluidas sean
entregadas al Ayuntamiento para su administracién.

Participar en la supervision de obras de urbanizacién, infraestructura hidraulica
y equipamiento urbano que correspondan a los acuerdos de autorizacion de
conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios, de competencia municipal.
Remitir al Oficial Calificador a las personas que cometan infracciones en
materia de desarrollo urbano, para la imposicibn de sanciones
correspondientes.

Establecer las multas correspondientes a los particulares derivadas del
procedimiento administrativo conforme a la normatividad aplicable.
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PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Brindar una atencion eficiente y transparente a las solicitudes de
tramites de la Jefatura, conforme a la legislacion vigente y los lineamientos
establecidos.

FUNCIONES:

1. Realizar los procedimientos para la emisién de la Determinacién de Uso de
Suelo, Alineamiento y Numero Oficial, Licencia de Construccién, Certificado de
Terminaciéon de Obra, Prérroga de Licencia y Cambio de Uso de Suelo, de
acuerdo con la legislacion vigente.

. Elaborar la orden de pago conforme al tipo de construccién, de acuerdo con lo
establecido en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Coordinarse con otras unidades administrativas para asignar nombres a calles
y avenidas del municipio.

. Asesorar a los ciudadanos sobre la regulacién de la tenencia de la tierra en los
ambitos social y privado.

. Integrar los expedientes remitidos por la Oficialia de Partes que cumplan con la
normatividad establecida, con el fin de dar seguimiento adecuado y responder
en tiempo y forma.

. Elaborar los informes relacionados con los tramites realizados por la unidad
administrativa y cargarlos al Sistema Estatal.

PUESTO: AUXILIAR TECNICO.

OBJETIVO: Realizar la captacion de informacién de forma grafica para una mejor
comprensién y manejo de la misma, orientarla a toda la extensién territorial, crear
propuestas para la regularizacién del uso del suelo, al igual que soluciones para el
desarrollo de la infraestructura urbana para el municipio.

FUNCIONES:

1. Utilizacion de Software y herramientas informaticas que permite recopilar,
almacenar, gestionar, analizar y visualizar datos geograficos, integrando
informaciéon espacial con datos descriptivos para tomar decisiones mas
informadas.

. Desarrollo de propuestas para el mejoramiento urbano.

. Seguimiento y control de las solicitudes de reconocimiento, apertura o
ampliacién de vialidades publicas.

. Elaborar la cartografia requerida

. Seguimiento y evaluacién al PMDU de Jaltenco.

. En base a las autorizaciones supervisar su cumplimiento.
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PUESTO: NOTIFICADORES, VERIFICADORES Y EJECUTORES

OBJETIVO: Inspeccionar y verificar que toda construccion que se lleve a cabo
dentro del territorio municipal, las licencias y permisos de construccidon se sujeten
a ordenamientos legales aplicables.

FUNCIONES:

1. Inspeccionar, verificar, suspender y clausurar las construcciones en proceso,
en vias de terminacién o en demolicién que no cumplan, con las licencias y
permisos de construccion autorizadas y demas ordenamientos legales.
Ejecutar las medidas de seguridad que fueren procedentes de conformidad con
lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables.

Notificar y/o ejecutar érdenes de visita de verificacidn, citatorios de garantia de
audiencia, actas circunstanciadas, resoluciones administrativas, acuerdos y

oficios de respuesta.

. Vigilar y reportar que no se construya en areas propiedad del municipio, de uso

comun o de dominio colectivo, areas verdes, entre otras.
Identificar los asentamientos humanos irregulares para promover su

regularizacion conforme a la normatividad vigente.
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Secretario del Ayuntamiento

Pagina 23 de 23

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”




“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

GOBIERNOV
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

ACUERDO 7: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién de la Direccion
de Desarrollo Urbano.

En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la mano los que estén
por la aprobacion del Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
de la Secretaria Técnica, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a favor, cero en
contra y cero abstenciones.
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© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.

Av. Vicente Guerrero, S/N, San Andrés Jaltenco
C.P. 55780 Estado de México.

Palacio Municipal

Teléfonos: 5549115515
http://www.presidencia. gob.mx

Secretaria Técnica

Abril 2025

Jaltenco, Estado de México.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de este Manual por cualquier medio
o procedimiento, sin la autorizacion previa del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01
VIGENCIA: La version 01 del Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica de

Jaltenco es a partir de su aprobacion en Sesion de Cabildo al 31 de Diciembre de
2027, dejando sin efectos al Manual de Organizacién aprobado con anterioridad.
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L INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica del Municipio de Jaltenco, esta
dirigido a los servidores publicos adscritos a esta unidad administrativa y tiene por
objeto contribuir en la planificacion, evaluaciéon y desarrollo administrativo. Definir
sus atribuciones y funciones permitira orientar el uso de los recursos de la forma
correcta, evitar la duplicidad y promover una organizacion eficiente, al servicio de la
poblacion.

El manual representa un instrumento que sirve como guia de induccién a los
servidores publicos, ya que ofrece informacion sobre el funcionamiento, muestra la
base legal que fundamenta el actuar de la misma, su evolucion, plasmada en los
antecedentes; y en general, da a conocer quiénes somos y hacia donde nos
dirigimos. Una vez aprobado, este documento sera publicado en la pagina web
oficial del ayuntamiento, haciendo efectivo el derecho de los particulares a recibir
de forma transparente la informacién de la administracion publica municipal.

La Secretaria Técnica dentro de la Administracién Municipal ocupa un lugar
estratégico; sus funciones estan directamente relacionadas con el cumplimiento de
compromisos, proyectos prioritarios y agenda del (a) Presidente Municipal, por lo
tanto, requiere de la comunicacion efectiva y permanente con la estructura
administrativa, en virtud de que cada uno de sus integrantes representa un tramo
de control dentro de la institucion municipal.

Esta Unidad Administrativa fue creada y aprobada en el periodo inmediato anterior,
otorgandole la facultad de establecer mecanismos de coordinacion y supervision de
los acuerdos del Gabinete Municipal, por lo cual se deduce que podra por
instrucciones de la Presidenta Municipal convocar a reuniones de gabinete y
supervisar que se cumplan sus respectivos acuerdos; también queda establecida la
funcién de supervisar el cumplimiento de las instrucciones encomendadas por la
Presidenta, a las dependencias y entidades de la administracion publica municipal.

Al iniciar el nuevo periodo, el ayuntamiento aprueba en el Bando Municipal que
continue la Secretaria Técnica con las funciones ya comentadas, siendo muy
limitada la descripcién, lo cual, hace necesario enriquecer sus funciones,
convirtiéndola en apoyo estratégico inmediato al ejecutivo municipal.

Finalmente, es importante destacar que, la Presidenta Municipal, ha expresado la
importancia de que la Secretaria Técnica debe permanecer y fortalecerse para
atender los temas prioritarios de la agenda municipal.
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MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115; Ultima
Reforma DOF 15-04-2025.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 122; Ultima
reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31 fraccion IX; Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

Bando Municipal 2025, Articulo 40, Promulgado y publicado el 5 de febrero de 2025.

. ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL 2025.

TiTULO OCTAVO

DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 40. Es la dependencia cuyo titular se designa o remueve con aprobacién del
ayuntamiento en sesion de cabildo. Tiene la facultad de establecer los mecanismos de
coordinacion y supervision de los acuerdos de Gabinete Municipal, asi como de las
instrucciones encomendadas por la Presidenta, a las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretario Técnico
2. Auxiliar Administrativo

ORGANIGRAMA

Presidente (a)
Municipal

Secretario Técnico

COORDINADOR DE
EVENTOS CIVICOS Y
CULTURALES

ORGANIGRAMA ANALITICO

NIVEL

SECRETARIO TECNICO

COORD. DE EVENTOS

C+IVICOS Y CULTURALES
TOTAL:
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES:

1. Secretario Técnico:
Objetivo:

Hacer cumplir los acuerdos del Gabinete Municipal, a través de una coordinacion
y comunicacién estrecha quienes integran la estructura administrativa, dando
lugar al cumplimiento oportuno de las instrucciones del ejecutivo municipal.

Funciones:

Acordar con la Presidenta Municipal la agenda de reuniones de gabinete, ya
sea por periodicidad o por circunstancias de urgente atencion a temas
municipales;

Convocar a reunion de Gabinete a los titulares de cada unidad administrativa
municipal;

Levantar el acta de acuerdos de reunién de gabinete;

Coordinar los eventos oficiales en los que tenga participacién la Presidenta
Municipal y aquellos en los que acudan autoridades federales y estatales;
Ejecutar las acciones encomendadas por la Presidenta Municipal.

2. Coordinador de Eventos Civicos y Culturales:

Objetivo:

Coordinar el desarrollo de eventos civicos y culturales, en los que tenga
participacion la Presidenta Municipal, asi como ejecutar las acciones
encomendadas por el Secretario Técnico, tendientes al cumplimiento de
acuerdos e instrucciones encomendadas por el ejecutivo municipal.

Funciones:

Elaborar la ficha técnica de cada evento civico o cultural;

Dirigir los eventos civicos y/o culturales;

Dar seguimiento a la agenda de reuniones de gabinete acordados por la
Presidenta y el Secretario Técnico;

Llevar el seguimiento de acuerdos originados en reuniones de gabinete;
Ejecutar las acciones instruidas por el Secretario Técnico, en cumplimiento
de los objetivos de la Secretaria Técnica.
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V. DIRECTORIO

Secretario Técnico

C.P. Gustavo Mimbrera Flores
gustavomimbrera@icloud.com
Teléfono: 5551656911

Coordinador de Eventos Civicos y Culturales
C. Mariano De La Cruz Marquez
Marquezfe17@gmail.com

Teléfono: 5568156024

VI. HOJADE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION | ACTUALIZADA ACTUALIZACION

VIII. VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco

Mtro. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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ACUERDO 8: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion de la secretaria
Técnica.

En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la mano los que estén
por la aprobacién del Manual de Organizacion de La Direccion de Catastro.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento Informa que el Manual de Organizacion
de Direccion de Catastro, ha sido aprobado por unanimidad, con nueve votos a favor, cero en
contra y cero abstenciones.
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JALTENCO
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© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.

Av. Vicente Guerrero, S/N, San Andrés Jaltenco

C.P. 55780 Estado de México.

Palacio Municipal

Teléfono: 5589675137 EXT. 112. En cabecera Municipal

Teléfono: 58976571 S/ EXT. En Alborada Jaltenco

Correo electrénico: catastrojaltenco@gmail.com
Direccion de Catastro

Abril 2025

Jaltenco, Estado de México.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de este Manual por cualquier medio o procedimiento, sin la autorizacion previa
del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01

VIGENCIA: La version 01 del Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro tendra vigencia a partir de la fecha de
aprobacion hasta el 31 de diciembre de 2027, y deja sin efecto al Manual de Procedimientos del periodo de gobierno anterior.
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INTRODUCCION

Este documento de orden administrativo e introduccion institucional donde se
establecen las responsabilidades y relaciones de autoridad dependencias vy
contribucion a la base legal, atribuciones, estructura organica, organigramas y
objetivos de la direccion de Catastro todo en lo dispuesto, en Libro Cuarto del
Cédigo Administrativo del Estado de México y Capitulo Quinto del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios por el Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Toda la base es legal:

La finalidad de la presente administracién es satisfacer las demandas y necesidades

de la poblacién relativas al desarrollo del municipio siempre dentro de las normas y

leyes que nos competen, en este asunto el Manual de con la finalidad de distribuir
las responsabilidades que deben atender los puestos administrativos que la integran
y con ella el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la
realizacion de las actividades cotidianas, presentar este manual presenta las
jerarquias y forma de trabajo de Catastro Municipal de Jaltenco.

Proporcionar en forma sistematica y ordenada informacién basica de la organizacion
y funcionamiento de esta direccién, intervenir en responsabilidades para la

presentacion de sus servicios y generacion de productos.
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ANTECEDENTES

La palabra “CATASTRO”, proviene del latin medieval “CAPISTRUM”, que significa

inventario por cabeza.

Antes que existiera el catastro municipal, el predio se cobraba a través de diferentes
sistemas de informacion, como el registro y cartografia del imperio azteca (dividieron

sSus

tierras y dominios), para fines juridicos econémicos, administrativos y fiscales
haciendo una clasificacion en:

Propiedad publica- “TLALTOCATLALLI”
Tierra de los templos- “TEOPANTLALLI”
Tierra de los nobles- “PILALLI”

Tierra de la guerra- “MICHIMALLI”

Propiedad comunal- “ALTEPETLALLI”

El catastro moderno mexicano se origind en 1896, con la formacién de un catastro

geométrico y parcelario fundado sobre medida y el avalto.

Y es en el ano de 1930 que se emite la primera “Ley de catastro”, instrumento juridico
que se reforma, sufre adiciones y en 1931, se publica la ley que se deroga a la

anterior.
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111 MARCO JURIDICO

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 27, 36, 115
y 121 Diario oficial 15/02/1917; Ultima Reforma DOF 15-04-2025.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de septiembre de 2023. Ultima
reforma POGG: 17 de diciembre de 2024.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG:
17 de enero de 2025. Articulos 171 fraccion ll y 179 fraccion I.

Codigo Civil para el Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de 2002. Ultima reforma POGG: 3 de abril
de 2025.

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de abril de
2002. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2024.

Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, Publicada en el Peri6édico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
enero de 2009. Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2023. Articulos 24, 26
y 27

Manual Catastral del Estado de México. Diario oficial 19/12/2014.

Bando Municipal 2025, Promulgado y publicado el 5 de febrero de 2025.

IV.  ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”

CAPITULO PRIMERO, DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 4.- La actividad catastral a que se refiere el Cadigo, la realizara el Catastro
Municipal en los territorios municipales, en forma programada y de conformidad con

las politicas, estrategias, prioridades, restricciones y procedimientos establecidos
coordinadamente con el IGECEM.
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Articulo 5.- Las acciones que conforman la actividad catastral municipal, son las
siguientes:

. Atencién al publico y control de gestién para la prestacién de servicios y
expedicién de certificaciones y constancias, en el ambito de su
competencia.

Asignacion y registro de clave catastral. Topografia, levantamientos
topograficos catastrales, dibujo y cartografia digital.

Valuacién Catastral y Actualizacion de Tablas de Valores Unitarios de
Suelo y Construcciones. Actualizacién del registro grafico en medio digital.
Actualizacion del registro grafico en medio digital.

Actualizacion y depuracién del registro alfanumérico. Operacién del
Sistema de Informacién Catastral.

Las politicas, lineamientos, formatos y procedimientos a que se sujetara el desarrollo
de las acciones enunciadas, se establecen en el Manual Catastral, publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

CAPITULO SEGUNDO, DEL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 13. Los convenios mediante los que se asuman algunas de las funciones
catastrales conferidas a los Ayuntamientos, se celebraran conforme a las
disposiciones legales vigentes, previa solicitud y opinién técnica en la cual el
IGECEM lo considere procedente.

Estos convenios deberan contener como minimo, los siguientes apartados: ...

Articulo 14.- Los Ayuntamientos por si o0 a través del Titular de Catastro Municipal
que designe el Ayuntamiento a propuesta de su Presidente, ejerceran las facultades
y obligaciones de la materia conferidas en el Cédigo y este Reglamento, debiendo
establecer los mecanismos de coordinacién con el IGECEM para el desarrollo de la
actividad catastral con apego a los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el Manual Catastral, dentro de la jurisdiccion territorial municipal
correspondiente.

MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Dentro de las atribuciones del Catastro Municipal se encuentran todas las
establecidas en el Manual Catastral del Estado de México.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama General

PRESIDENTE MUNICIPAL

Direccion de Catastro de Jaltenco

Organigrama Especifico

DIRECCION DE CATASTRO

Coordinacion de Catastro.

SECRETARIA TOPOGRAFOS NOTIFICADORES AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
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Organigrama Analitico

DIRECCION DE CATASTRO

Coordinacion de Catastro.

N3 N4 ‘ N5 ’ N6

TOPOGRAFOS | | SECRETARIA | | NOTIFICADORES AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

CARGO No. DE
PLAZAS
DIRECTORA 1
COORDINADORA
TOPOGRAFOS

SECRETARIA TECNICA
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
NOTIFICADORERS

TOTAL:
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
PUESTO: DIRECTORA

OBJETIVO: Establecer los mecanismos de coordinacion con el personal a su cargo,
para el desarrollo de la actividad catastral con apego a los procedimientos técnicos
y administrativos establecidos, dentro de la jurisdiccién territorial municipal
correspondiente.

FUNCIONES:

Coordinar al personal adscrito a Catastro.

Supervisar el funcionamiento de las responsabilidades de cada persona en el
area de catastro.

Revisar y autorizar la prestacion de servicios y generacién de productos
catastrales.

Coordinar al personal a su cargo para lograr un mejor servicio al puablico y lograr
satisfacer sus demandas y exigencias.

Atender al publico en un ambiente de cordialidad y respeto, brindando la
informacion suficiente para llevar a cabo los tramites catastrales.

Orienta a los ciudadanos sobre los servicios y productos catastrales que estan a
su disposicién; asimismo daran a conocer los requisitos y costo para obtener
éstos.

Orientar al wusuario del servicio catastral, proporcionandole informacion
adecuada.

Registrar a los usuarios atendidos en el formato "Control de Atencién al Publico".
Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisitados
conforme a los lineamientos establecidos en el presente manual y requerimientos
de informacion del formato denominado "Control de recepcién, proceso y entrega
de servicios catastrales"; en caso de no cumplir con los requisitos, se orientara el
servicio hacia la complementacién de informacién mediante la programacién de
un servicio complementario o la entrega de nuevos documentos.

Comprobar que la documentacion presentada sea la correcta y necesaria para
proceder al tramite del producto o del servicio catastral solicitado, e integrar asi
el expediente.

Elaborar la orden de pago por el costo del producto o del servicio catastral
solicitado, de acuerdo a la tarifa vigente.

Se asignara un nimero de folio del tramite requerido por el solicitante y asignarle
el o los movimientos que se derive.

Entregar al usuario el acuse de recibo de la solicitud del servicio catastral.
Enviar cada expediente completo al area correspondiente de acuerdo con el
tramite solicitado, mediante documento de turno de correspondencia,
memorando u oficio.
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e Programar la ejecucién de los servicios catastrales conforme a las agendas
disponibles de las areas operativas responsables y registrar la fecha en el
formato respectivo.

Proporcionar informacién al solicitante, acreditado o representante legal sobre el
servicio requerido y el avance de la gestion correspondiente, con el apoyo de un
esquema o sistema de seguimiento que al efecto se instrumente.

Emitir los documentos oficiales en los formatos establecidos para cada servicio
solicitado, conforme a lo que se indica en el apartado anterior.

Entregar al solicitante los documentos oficiales emitidos y registrar los datos
requeridos en el formato denominado "Control de Recepcién, Proceso y Entrega
de Servicios Catastrales".

PUESTO: COORDINADORA

OBJETIVO: Coordinar al personal adscrito a la Direccion de Catastro en el
cumplimiento de sus actividades, para brindar un servicio de calidad a la poblacion.

Funciones:

e Realiza recorridos en campo;
e Dar atencion al publico con calidad y eficiencia,
e Las demas actividades que le delega el jefe inmediato.

PUESTO: TOPOGRAFO

OBJETIVO: Obtener la superficie en metros cuadrados mas aproximada del predio
en medicion, seglin documentos que acrediten la propiedad.

FUNCIONES:

e Realizar recorridos de campo para verificar los limites del inmueble y
medicién, considerando la descripcion del documento que acredita la
propiedad o posesién correspondiente, con las precisiones vertidas por el
solicitante y los propietarios o0 poseedores de los inmuebles colindantes, asi
como con las evidencias fisicas, cumplir en tiempo y forma la entrega de
notificaciones.

e Elaborar informes de levantamientos de informacién en campo;

e Las demas actividades que le delega el jefe inmediato.
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PUESTO: SECRETARIA
OBJETIVO: Llevar a cabo las actividades administrativas de la direccién de catastro.
FUNCIONES:

1. Otorgar informacién y orientacion de forma personalizada, a la ciudadania
para la gestion de solicitudes y tramites relativas al area;
. Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su
caso gestion;
. Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Secretaria, en asuntos
administrativos y de orden general;
. Realizar, registrar y archivar la documentacién presentada y elaborada en el
area;
5. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los
documentos expedidos y recibidos; y
6. Las demas que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

PUESTO: AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: En atencién al publico mantener un ambiente de cordialidad y de

respeto hacia los contribuyentes para mejores resultados
FUNCIONES:

1. Realiza acciones de recorrido en campo,

2. Brindar atencién al publico,

3. Coadyuvar con la Direccion en actividades administrativas;
4. Las demas que le delegue el jefe inmediato.

PUESTO: NOTIFICADOR

OBJETIVO: Informar oficialmente a las y los ciudadanos, mediante notificacién o
citatorio, sobre las diligencias que realiza el catastro, respecto de los bienes
inmuebles del municipio.

FUNCIONES:

. Planificacién de rutas de entrega de notificaciones;

. Entrega de citatorios y avisos;

. Informes de sus actividades diarias, incluyendo incidentes;
. Las demas que le delegue el jefe inmediato.
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION | ACTUALIZADA ACTUALIZACION

IX. VALIDACION

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JALTENCO

MTRO. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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ACUERDO 9: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién de la Direccion de
Catastro.

Punto N° 5.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, informa que el punto nimero
cinco del orden del dia hace referencia a la propuesta, analisis y en su caso aprobacion para
gue quede prohibida la venta de bebidas embriagantes en la unidades econdmicas del
municipio de Jaltenco, Estado de México, el dia 1 de junio del afio en curso, con la finalidad de
asegurar el orden y garantizar el desarrollo de la jornada electoral.

En uso de la palabra la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, manifiesta:

“Con fundamento en el articulo 300 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales que establece:

1. Para asegurar el orden y garantizar el desarrollo de la jornada electoral, los cuerpos de
seguridad publica de la Federacion, de los estados y de los municipios o, en su caso, las
fuerzas armadas, deben prestar el auxilio que les requieran los érganos del Instituto, los
Organismos Publicos Locales y los presidentes de las mesas directivas de casilla, en el ambito
de sus respectivas competencias, conforme a las disposiciones de esta Ley.

2. El dia de la eleccion y el precedente, las autoridades competentes de acuerdo a la
normatividad que exista en cada entidad federativa, podran establecer medidas para limitar el
horario de servicio de los establecimientos en los que se sirvan bebidas embriagantes.

Pongo a su consideracion de este honorable ayuntamiento, la prohibicion de la venta de
bebidas embriagantes en las unidades econdmicas del municipio de Jaltenco, Estado de
México, desde las 00:01 y hasta las 24:00 hr del dia 1 de junio del afio en curso, con la finalidad
de asegurar el orden y garantizar el desarrollo de la jornada electoral.”

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta municipal, abre un espacio
para escuchar las manifestaciones del cabildo sobre esta propuesta.

En uso de la palabra, el C. Raul Hernandez Rafael, Sindico Municipal, comenta que es
pertinente tener cuidado no so6lo con los establecimientos fijos, sino también con los
establecimientos irregulares. Cita como ejemplo, la venta de bebidas embriagantes que se
realiza detras de la secundaria técnica no. 89, en la comunidad de Alborada, y que venden
snaks, pitufos, micheladas.
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En uso de la palabra, el C. Andrés Rodriguez Estrada, séptimo Regidor, pregunta por qué
medio se les haré saber a los establecimientos de esta medida.

En uso de la voz, la C. Aileem Fabiola Zarate Martinez, quinta Regidora, solicita hacer visible
esta medida, si el cabildo la aprueba, a través de la pagina oficial del Ayuntamiento.

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, comenta que la
Direccién de Desarrollo Econémico notificara a cada uno de los establecimientos, y para los
puntos de venta irregulares, esta area serd apoyada por la Direccion de Seguridad Publica. Si
la medida no es respetada se procedera a la clausura. La Coordinacion de Comunicacion
Social se encargara de publicar en aviso en los medios oficiales y todos estaremos replicarlo.
En suma, la Direccion de Desarrollo Econdmico se encargara de notifica y clausurar los puntos
de venta irregulares. Solicito el apoyo del regidor comisionado de las actividades comerciales
para acompafar los operativos de la Direccion de Desarrollo Econémico.

En uso de la palabra, y toda vez que no existen mas manifestaciones de los integrantes del
Ayuntamiento, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal solicita al Secretario
del Ayuntamiento someter a la aprobacion del cabildo este punto de acuerdo.

El C. Secretario del Ayuntamiento solicita a los integrantes del Ayuntamiento, los que estén
por la afirmativa se sirvan hacerlo levantando la mano.

El C. Secretario del Ayuntamiento informa a la C. Presidente Municipal, que el punto de
acuerdo, ha sido aprobada por unanimidad con nueve votos a favor, cero en contra y cero
abstenciones.

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad la prohibicion de la venta de bebidas
embriagantes en las unidades econdmicas del municipio de Jaltenco, Estado de México,
desde las 00:01 y hasta las 24:00 hr del dia 1 de junio del afio en curso, con la finalidad
de asegurar el orden y garantizar el desarrollo de la jornada electoral
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(Rubrica)
M. EN A. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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