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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 9:37
HR. DEL DiA 20 DE JUNIO 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 CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, APROBANDO LOS IGUIENTES
PUNTOS DE ACUERDO:

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 organizacién de las siguientes areas de la administracion publica municipal:
Direccion de Desarrollo Econémico, Direccion de Servicios Publicos, Direccion de la Mujer,
Secretaria del Ayuntamiento, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Obras Publicas.

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
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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.

Bajo la consideracion que los manuales de organizacion, 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.”

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 de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

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

ACUERDO 1: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizaciéon de la Direccién de
Desarrollo Econémico.

A continuacion, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la mano a los que estén por la
aprobacion del Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos.

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

ACUERDO 2: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion de la Direccién de
Servicios Publicos.

A continuacion, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la mano los que estén por la
aprobacion del Manual de Organizacion de la Direccion de la Mujer.

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

ACUERDO 3: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién la Direccion de la Mujer.
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Siguiendo con el orden de las propuestas, el Secretario del Ayuntamiento solicita levantar la
mano los que estén por la aprobacion del Manual de Organizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento.

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

ACUERDO 4: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento.

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 Recursos Humanos

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

ACUERDO 5: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién de Direccion de recursos
Humanos.

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 Direccion de Obras Publicas.

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

ACUERDO 6: Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién de la Direccion de Obras
Pdblicas.
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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

Direccion de Desarrollo Econémico
http://jaltenco.gob.mx
desarrolloeco2025.2027 @gmail.com
Teléfono: 5589675137 Ext. 109

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 Direccion de Desarrollo Econémico
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

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Econdmico de Jaltenco, Estado de México, tiene como mision impulsar
el crecimiento econdmico local, la generacion de empleo y el
fortalecimiento de las actividades productivas en la region. A través de
la coordinaciéon de diversas areas y politicas publicas, busca promover
un entorno favorable para la inversion, la competitividad empresarial y
la sustentabilidad en el desarrollo de proyectos estratégicos y se
desarrolla como un Instrumento de apoyo y orientacion para el eficaz y
eficiente ejercicio de las atribuciones que le otorga el Bando Municipal
2025.

De igual manera, el presente manual de organizacién contiene una breve
descripcion del marco legal, atribuciones, estructura organica, objetivos y
funciones de la Direccion de Desarrollo Econémico, con las cuales dara
cumplimiento a las atribuciones conferidas en el Titulo décimo séptimo,
articulo 64 del Bando Municipal 2025 del Municipio de Jaltenco, Estado
de Meéxico.

En Virtud de lo anterior, se dirige a los Servidores Publicos de la propia
Direccion de Desarrollo Econdmico y las diferentes unidades
administrativas que conforman la Administracion Publica Municipal,
asi como a la ciudadania en general, a fin de orientarlos respecto de
las funciones y objetivos de esta Direccion.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada 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
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.
Ultima reforma POGG: 16 de mayo de 2025.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Meéxico.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de
2014. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Ley de Fomento Econémico del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG
05 de abril de 2024.

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

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado 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 Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado 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 Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril
de 2025.

Cddigo 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.

Bando Municipal de Jaltenco, Estado de México. Promulgado y Publicado el 05 de
febrero de 2025.
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lll. ATRIBUCIONES
Ley Organica Municipal del Estado de México

Articulo 96 Quater.- El Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico
Municipal o el Titular de la Unidad Administrativa equivalente, tiene las
siguientes atribuciones:

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

1. Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econémica;
Impulsar y difundir la simplificacion de tramites y reduccion de plazos
para el otorgamiento de permisos, licencias y autorizaciones del
orden municipal, de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria
del Estado de Meéxico y Municipios, la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Econdémico del Estado de México, sus respectivos reglamentos vy
demas disposiciones juridicas aplicables;
Derogada
Desarrollar e implementar las acciones de coordinacion que permitan la
adecuada operacién del Sistema Unico de Gestion Empresarial, de
conformidad con la Ley de la materia;
Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del
Estado de Meéxico en coordinacion con los distintos 6rdenes de
Gobierno en los términos que establece la Ley de la materia; En los
casos en que no se haya celebrado convenio de coordinacion para la
unidad econdémica del Sistema de Apertura Rapida de Empresas del
Estado de México en el municipio, se debera establecer y operar una
ventanilla Unica que brinde orientaciéon, asesoria y gestién a los
particulares respecto de los trdmites requeridos para la instalacion,
apertura, operacién y ampliacion de nuevos negocios que no generen
impacto urbano;
Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocion del sector
productivo del Municipio;
Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas
competitivas que se ofrecen en la localidad a la inversion productiva, en
foros estatales, nacionales e internacionales;
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IX. Promover en el sector privado la investigacién y desarrollo de proyectos
productivos, para atraer capitales de inversion;

X. Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de
infraestructura comercial e industrial;

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

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

Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencion de una cultura de negocios
corresponsables de la seguridad, limpia y abasto cualitativo en el Municipio;
Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para el
empleo de nuevas tecnologias, la vinculacion del sector con las fuentes de
financiamiento, la constitucion de cooperativas para el desarrollo, y el
establecimiento de mecanismos de informacion sobre los programas
municipales, estatales y federales, publicos o privados;

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

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

Fomentar la comercializaciéon de productos hechos en el Municipio en
mercados nacionales e internacionales;

Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacién con las dependencias del
Ejecutivo Estatal que son responsables del fomento econémico en los
términos que senale la Ley de la materia;

Conducir la coordinacién interinstitucional de las dependencias municipales
a las que corresponda conocer sobre el otorgamiento de permisos y
licencias para la apertura y funcionamiento de unidades econémicas; Para
tal efecto, debera garantizar que el otorgamiento de la licencia no esté
sujeto al pago de contribuciones ni a donacion alguna; la exigencia de
cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que condicione su
expedicion sera sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Econdmicas de los
permisos o licencias de funcionamiento otorgadas a las unidades
econdmicas respectivas, asi como remitir dentro de los cinco dias habiles
siguientes los datos generados al Sistema que al efecto integre la
Secretaria de Desarrollo Econémico, a la Secretaria de Seguridad y a la
Fiscalia General de Justicia del Estado de Meéxico, la informacion
respectiva;
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XXI.  Crear y actualizar el Registro de las Unidades Econdmicas que cuenten con
el Dictamen de Giro, para la solicitud o refrendo de las licencias de
funcionamiento;

XXIl.  Autorizar la placa a que se refiere la fraccién VIl del articulo 74 de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, y
XXIIl. Las demas que senalen las disposiciones legales aplicables.

Articulo 85 Quinquies. El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria,
tendran las atribuciones que se establezcan en la normatividad Municipal, ademas de
las siguientes:

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

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

BANDO MUNICIPAL 2025

TiTULO DECIMO SEPTIMO
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 64. La Direccion de Desarrollo Econdmico es la responsable de promover
y fomentar la realizaciéon de actividades comerciales y de servicios que fortalezcan
el desarrollo econémico y la competitividad del municipio, asi como disefar,
impulsar, promover y ejecutar el marco regulador, eficaz y eficiente para la
inversion y contribuir a la generacion de mas y mejores empleos.

TITULO VIGESIMO QUINTO
DE LA MEJORA REGULATORIA

Articulo 82. La Mejora Regulatoria es el proceso continuo de revision y reforma
de las disposiciones de caracter general que, ademas de promover la
desregulacion de procesos administrativos, provee la actualizacion y mejora
constante de la regulacion vigente.

Articulo 83. Compete al ayuntamiento, en materia de Mejora Regulatoria, lo
siguiente:

. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de Mejora Regulatoria;

Il Establecer las bases para un proceso de Mejora Regulatoria integral,
continua y permanente, bajo los principios de maxima utilidad,
transparencia, eficacia, eficiencia, abatimiento de la corrupcion,
certeza y seguridad juridica, fomento al desarrollo econémico,
competitividad y publicidad.
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lll. Establecer las bases para un proceso de Mejora Regulatoris del
municipio y los Comites Internos, en terminos de la Ley para la
Mejora Regulatoria.

IV. Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y las propuestas
de creacion de disposiciones de caracter general o de reforma
especifica; y
Administratr el Registro Municipal de Tramites y Servicios, asi como
las demas que sefialen las leyes y otras disposiciones legales en la
meteria.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Desarrollo Econémico
1.1 Coordinacion General de Desarrollo Econémico
1.2 Coordinacién de Fomento Agropecuario
1.3 Coordinacién de Mercados, tianguis y via publica.

2. Coordinacién de Mejora Regulatoria

Organigrama General

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

Organigrama Especifico

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

COORDINACION GENERAL
DE MEJORA REGULATORIA COORDINADOR

COORDINACION DE COORDINACION DE
DESARROLLO MERCADOS Y TIANGUIS
AGROPECUARIO
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL.: Integrar las funciones y procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Econdmico, con la finalidad de que los Servidores Publicos, conozcan
las facultades y actividades para que las ejecuten con eficiencia, conforme a la
normatividad que la regula, en un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

PUESTO: DIRECTOR

OBJETIVO: Disenar, coordinar e implementar politicas, programas y estrategias
que promuevan el crecimiento econdmico del municipio o entidad, atrayendo
inversion, fomentando el emprendimiento y apoyando a sectores productivos para
mejorar el desarrollo local.

FUNCIONES:

. Disenar acciones a favor del desarrollo econédmico del Municipio.

. Promover el establecimiento de nuevas empresas comerciales y de
servicios, disponiendo de la infraestructura existente y, en su caso,
impulsar el desarrollo de esta.

. Representar al Gobierno Municipal, por acuerdo del Presidente
Municipal, en las Asambleas de Consejo, Juntas Directivas y
Comités Técnicos de las dependencias relacionadas con el
Sector Econémico del Municipio.

. Orientar a los empresarios en sus necesidades de gestion de
tramites en la instalaciéon de sus empresas o0 en su caso de que se
encuentren operando, con el fin de facilitarles el proceso
respectivo.

. Establecer contacto directo con los oferentes de las fuentes de
empleo e investigar los requisitos y perfiles de sus plazas vacantes,
para difundirlos entre la poblacion del Municipio, a través del
servicio municipal de empleo y la correspondiente feria de
empleo.

. Establecer un avance completo, continuo y permanente en
materia de Mejora Regulatoria en cuanto a sus procesos, para
ofrecerles una mejor atencién a los ciudadanos del Municipio, en la
realizacion de Tramites y Servicios.

. Dirigir y coordinar el funcionamiento técnico-administrativo del
personal a su cargo.

. Dar cumplimiento a las funciones y actividades que le encomiende
o delegue la Presidenta Municipal.
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PUESTO: COORDINADOR DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO: Coordinar y supervisar la ejecucion de programas y proyectos
econdmicos, asegurando que estén alineados con la estrategia de desarrollo
econdémico del gobierno o institucion. Sirve como enlace entre la direccion y los
equipos operativos o actores externos

FUNCIONES:

1. Desarrollar e implementar Planes y estrategias para el desarrollo

econdémico del municipio;

. Coadyuvar en las directrices establecidas por la direccion;

. Realizar investigaciones sobre las condiciones econdmicas del municipio;

. Desarrollar el programa de capacitacion para comerciantes locales;

. Llevar a cabo de manera coordinada las politicas publicas implementadas
por la direccién de Desarrollo Econémico;

. Dar seguimiento a los asuntos y tareas generadas; y

. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

PUESTO: COORDINADOR GENERAL DE MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO: Dirigir, supervisar y articular las estrategias, politicas y programas de
mejora regulatoria en toda la administraciéon publica, con el fin de garantizar la
simplificacion administrativa, la transparencia regulatoria y la eficiencia en la
prestacion de servicios, promoviendo un entorno favorable para la competitividad,
la inversion y el desarrollo econdmico.

FUNCIONES:

1. Establecer los mecanismos necesarios para lograr ser eficientes en las
areas Municipales, en relacién con la atencion rapida y expedita;
2. Generar dentro del ambito municipal los comités y representantes de estos
para dar seguimiento a la mejora regulatoria;
. Revisar y actualizar las regulaciones existentes por inconsistencias
redundancias, o normas obsoletas que deban modificarse o eliminarse;
. Simplificar los tramites administrativos con las areas correspondientes, de
comun acuerdo;
. Solicitar y dar seguimiento de los documentos basicos de la Administraciéon
Pudblica Municipal;
. Disefiar y promover politicas publicas que favorezcan la mejora continua del
marco regulatorio.
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PUESTO: COORDINADOR DE MERCADOS Y TIANGUIS

OBJETIVO: Controlar y ordenar el comercio ambulante a través de la
reglamentacion, para lograr los objetivos de la Direccion de Desarrollo Econémico.

FUNCIONES:

. Planificacion y organizacion de espacios comerciales;

. Asignar a los comerciantes los espacios fisicos para la venta;

. Informar a los comerciantes los horarios establecidos por el ayuntamiento
para su operacion;

. Supervisar y controlar la actividad comercial en la via publica;

. Vigilar el cumplimiento de los comerciantes respecto a la normatividad;

. Realizar la Inspeccién de condiciones de los puestos comerciales;

. Atender, asesorar e informar a los comerciantes;

. Evaluar y hacer mejoras continuas a sus funciones;

. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la Recaudacién y cobro de tarifas;

0.Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

PUESTO: COORDINADOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO

OBJETIVO: Brindar asesoria y apoyo a la poblacion en materia de desarrollo
agricola, a través de la gestién con instituciones agrarias de los gobiernos federal
y estatal.

FUNCIONES:

1. Detectar necesidades del sector agropecuario y gestionar apoyos publicos y

privados;

. Coordinar la escuela de campo, a través de la cual, se fomente el interés
por las actividades agricolas;

. Planificar y desarrollar proyectos que fomenten la mejora de la
productividad agropecuaria;

. Crear planes de accién a corto mediano y largo plazo para mejorar la
competitividad y sustentabilidad de las actividades agropecuarias;

. Proveer el apoyo técnico especializado en areas como la mejora del cultivo
fertilizacion riego y control de plagas;

. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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PUESTO: SECRETARIA

OBJETIVO: Coordinar y facilitar las actividades administrativas del personal
directivo, gestionando agendas, redactando comunicaciones, atendiendo llamadas
y organizando reuniones, para asegurar una operacion eficiente y profesional de la
Direccién.

FUNCIONES:

1. Brindar atencion a los ciudadanos empresarios y otras entidades que
requieran informacién o asistencia relacionada con los programas de
desarrollo econémico;

2. Redactar y organizar informes memorandums comunicaciones internas y
externas relacionadas con los avances de los proyectos y programas de
desarrollo econdémico;

Supervisar el cumplimiento de plazos y metas establecidas en la direccion;
Recibir y dar respuesta a la correspondencia de la direccion;

Archivar los documentos recibidos y enviados;

Atender llamadas telefonicas;

Contestar correos electronicos institucionales;

Realizar captura de datos correspondientes a los censos comerciales; las
demas que le sean encomendad sor su superior jerarquico.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Brindar apoyo en tareas administrativas rutinarias como manejo de
archivos, atencion telefénica, redaccién de documentos, captura de datos y
organizacion de informacion, contribuyendo al buen funcionamiento de la oficina o
dependencia.

FUNCIONES:

1. Realiza tareas administrativas como la gestiéon de agendas, la organizacién
de reuniones, la elaboracion de informes y la coordinacion de eventos
relacionados con el desarrollo econémico;

Atender a empresarios, inversionistas, organismos gubernamentales y otros
actores del sector econémico, proporcionando informacion y apoyo en
procesos relacionados con el desarrollo econémico;

Prepara informes periddicos sobre el progreso de las actividades y
proyectos en curso, asi como presentaciones para reuniones con
autoridades locales;

Participar en la organizacién y coordinacion de programas de fomento
econdémico;

Orientar a nuevos emprendedores y empresas, en cuanto a los recursos y
apoyos disponibles para el desarrollo econédmico, facilitando la integracién
en programas de apoyo.

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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PUESTO: NOTIFICADOR

OBJETIVO: Garantizar que las personas fisicas o morales reciban de manera
legal y oportuna documentos oficiales (como citatorios, resoluciones, multas o
requerimientos), asegurando asi el cumplimiento de procesos administrativos.

FUNCIONES:

1. Realizar las notificaciones de cobro y coadyuvar con la Tesoreria Municipal
en el cobro a las personas que se encuentran con una deuda municipal
para que corrijan su estado irregular;

. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en el cobro a los comerciantes que
utilizan los espacios publicos;

. Entregar invitaciones de regularizacion;

. Mantener los datos actualizados de los contribuyentes correspondientes a
los censos y empadronamientos;

. Realizar verificaciones en los establecimientos comerciales para constatar
que cuenten con las medidas de seguridad necesarias para poder realizar
las actividades comerciales; y

. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

VI. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHADE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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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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© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.

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

Palacio Municipal

Teléfono: 5549115515

http://jaltenco.gob.mx
serviciospublicosm2024@gmail.com
Direccion de Servicios Publicos
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 versién 01 del Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Publicos

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 2 de 14

e iContinuamos trabajando!”
els.: 3

Av. Vicente Guer[ero. n, San Andres, i {( S * “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780. o ‘T’
9)




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

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

(
SS&&?&T%E@ “2025, Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

JALTENCO. ™

iContinuamos transformando!

AVUNTARMIENTS
JALTENCO

iNDICE

INTRODUCCION

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUCIONES

ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama Especifico

Organigrama Analitico

OBJETIVOS Y FUNCIONES

HOJA DE ACTUALIZACION

VALIDACION

Pagina 3 de 14

iContinuamos trabajando!”

LT Guer[ero. LETTIE i {( S * “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780. N ‘T’ . .
9)

Tels.: 55 4911 5515.




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

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

(¢
EUOS(I;.E;&TEE “2025, Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

JALTENCO. ™

iContinuamos transformando!

AT AR IEN TS
JALTENCO

INTRODUCCION

La Direccion de Servicios Publicos Municipales fue creada en el afo 2003,
para atender las demandas de la Ciudadania que iban en aumento, particularmente
en la localidad de mas poblacion en el municipio, la Unidad Habitacional de Alborada

Jaltenco.

Con el paso del tiempo, a esta unidad administrativa se le han dado mas
atribuciones y el numero de personal ha ido en aumento, en virtud de lo cual, surge
la necesidad de documentar su organizacion en un Manual de Organizacién, que
tiene como proposito establecer claramente la estructura y delimitar las funciones,
de acuerdo siempre en sus atribuciones, establecidas en el marco juridico

administrativo.

En este Manual se precisan el objetivo y funciones de la Direccién y de cada uno de

los puestos existentes en la estructura, para evitar la duplicidad de funciones,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades; Permite el ahorro de tiempo y
esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la repeticion de instrucciones y
directrices. Ademas de proporcionar informacion basica para la planeacion e
instrumentacion de medidas de modernizaciéon administrativa y servir de guia al

personal de nuevo ingreso, facilitando su ingreso al area.
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. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

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: 16 de mayo de 2025. Articulo 115, Fracciones Il y Il

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: 4 de junio de 2025.

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

Norma Técnica Estatal Ambiental Ntea-016-Se-Magem-Rs-2016, para la
prestacion de los servicios de barrido y recoleccién de residuos solidos urbanos
y de manejo especial para el Estado de México.

Norma Técnica Estatal Ambiental Ntea-013-Sma-Rs-2011, que establece las
especificaciones para la separacion en la fuente de origen, Almacenamiento y
entrega separados al servicio de recoleccién de residuos sélidos urbanos y de
manejo especial, para el estado de México.

Norma Técnica Ambiental- Ntea-011-Sma-Rs-2008, que establece los
requisitos para el manejo de los residuos de la construccion para el Estado de
México.

Norma Técnica Estatal Ambiental —Ntea-010-Smars-2008, que establece los
requisitos y especificaciones para la instalacion, operacion y mantenimiento
de infraestructura para el acopio, transferencia, separacion y tratamiento de
residuos solidos urbanos y de manejo especial, para el Estado de México.

Norma Oficial Mexicana-Nom-083-Eco0-1996, que establece las condiciones
que deben reunir los sitios destinados a disposicién final de los Residuos Soélidos
Municipales. Y demas que de estas emanen.

Bando Municipal 2025, Promulgado y Publicado el 5 de Febrero de 2025. Titulo
Décimo Sexto, Articulo 63.
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lll.  ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México

Articulo 126.- La prestacién de los servicios publicos debera realizarse por los
ayuntamientos, sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes
podran coordinarse con el Estado o con otros municipios para la eficacia en su
prestacion.

Bando Municipal 2025

TITULO DECIMO SEXTO

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 63. La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia encargada de
planear, ejecutar, realizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de
operacion los servicios publicos municipales, los cuales son los siguientes: De
limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos no
peligrosos; alumbrado publico, parques y jardines, areas verdes municipales y
recreativas; y otros que no estan asignados expresamente a otra dependencia y
demas servicios que se encuentren establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México, asi como en el presente Bando Municipal , en relacion de su Reglamento
Interno y demas ordenamientos legales vigentes y aplicables.

Pagina 6 de 14

. Vicente Guerrero, s/n, San Andres,
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!

(¢
ﬁ&ﬁéﬁ&'{'%é@ “2025, Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”
JALTENCO.:=

AVUANTARMIENTC
iContinuamos transformando! JALTENCO

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director de Servicios Publicos
1.1. Secretaria
2. Coordinador

2.1. Electricistas

2.2. Operadores de Vehiculos y maquinaria pesada
2.3. Ayudantes Generales

2.4. Jardineros

2.5. Intendentes

Organigrama General

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

Organigrama Especifico

[ Direccion de Servicios Publicos ]

Coordinacion General
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES:
PUESTO: DIRECTOR

OBJETIVO: Formular, dirigir y vigilar las estrategias, acciones, politicas, normas
y lineamientos en materia de alumbrado publico; limpia, recoleccion y gestion de
residuos solidos urbanos, a través de los recursos humanos materiales y
economicos disponibles para el cumplimiento de objetivos.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las actividades del personal adscrito a la
Direccion de Servicios Publicos;

. Atender las demandas de los Ciudadanos en materia de alumbrado publico,
limpia, recoleccion y gestion de residuos sélidos urbanos, no peligrosos, de
acuerdo con las clausulas de los convenios de colaboracion. (Cabecera
Municipal y Unidad Habitacional de Alborada Jaltenco).

. Acude a reuniones, y cursos de capacitacion a los cuales sea convocado por

la Presidencia Municipal o por el area de Recursos Humanos;
Coordinar el mantenimiento del alumbrado publico para mantener en
condiciones optimas de iluminacion de calles y avenidas;
. Aprovisionamiento de redes eléctricas en eventos publicos requeridos por el
ayuntamiento y su poblacién
. Atender solicitudes y/o reportes diarios de la poblacion;
. Vigilar la administracion del almacén a cargo, asi como controlar el material
y equipo de trabajo necesarios para los servicios que se prestan.
Coordinar las actividades de limpia, recoleccion, traslado y gestion de
residuos solidos urbanos, tomando en cuenta el Plan de Recoleccion y
Manejo de los Residuos Solidos Urbanos no Peligrosos
9. Dar seguimiento a los convenios de colaboracién con los recolectores
independientes.
10.Las demas que le sean encomendadas por la Presidenta Municipal.
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PUESTO: COORDINADOR

OBJETIVO: Coordinar al personal operativo de alumbrado publico, limpia,
recoleccion y gestion de residuos sdlidos urbanos, a través de estrategias de
atencion oportuna de las necesidades que se presentan en el municipio.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar al personal operativo de servicios publicos, para que
realicen sus funciones de forma oportuna y eficiente.

. Atender a la ciudadania en situaciones extraordinarias (emergencias,
eventos), relacionados con alumbrado publico, limpia y recoleccion de
basura.

Coordinar la administracion del almacén de la Direccion de Servicios
Publicos;

Coordinar las acciones para el adecuado control de los residuos soélidos
generados en el municipio;

Coordinar camparnas de difusién para concientizar a la poblacién acerca de
los problemas generados por los residuos solidos municipales;

. Aplicar los criterios para la asignacién adecuada de la maquinaria y equipo,
y formular especificaciones técnicas para su adquisicion;

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
Presidente Municipal.

PUESTO: SECRETARIA

OBJETIVO: Mantener organizada a la Direccion de Servicios Publicos como unidad
administrativa, a través de un correcto seguimiento a la agenda y archivo,
facilitandole al titular el desahogo de sus asuntos.

FUNCIONES:

. Elaborar los escritos necesarios de entrada y salida propios de la direccion.

. Atencién pronta y expedita a cada uno de las personas que soliciten algun
servicio en la direccion.

. Atencion de las llamadas telefonicas que entren o salgan de la direccion.
Elaborar los reportes correspondientes de las actividades realizadas
calendarizadas segun fechas establecidas por el superior jerarquico.

. Archivar y controlar los escritos de entrada y salida de la direccion.
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PUESTO: ELECTRICISTA

OBJETIVO: Atender los trabajos de instalaciéon y mantenimiento de luminarias, por
medio de censos, atencion a reportes ciudadanos y faenas de mantenimiento, con
el fin de brindar un servicio de calidad a la poblacion.

FUNCIONES:

Levantar el Censo de Luminarias en todo el Municipio;
Realizar recorridos en coordinacion con el director de servicios publicos, por
lo menos una vez a la semana, o segun sea la necesidad de referencia; para
verificar que las luminarias de los Parques Jardines y de todos los lugares de
esparcimiento cuenten con alumbrado publico.

. Atender las peticiones ciudadanas de las luminarias que se encuentran
apagadas, previo reporte e instruccion;
Colocar y quitar los adornos luminosos que embellecen a los Edificios
Publicos y de Gobierno en fechas conmemorativas de relevancia en los
meses de Septiembre, Octubre y Diciembre.
mantener en buenas condiciones los postes metalicos de las luminarias,

PUESTO: OPERADORES DE VEHICULOS, MAQUINARIA PESADA.

OBJETIVO: Conducir el vehiculo asignado por la Institucion cumpliendo con las
normas de transito, velando por la seguridad de las personas asignadas para su
traslado.

Los operadores de maquinaria pesada manejan equipos como excavadoras, y
otros vehiculos utilizados en la construccion, su trabajo implica operar esta maquina
de forma segura, realizar mantenimiento preventivo y, en algunos casos, supervisar
el funcionamiento de otros equipos.

FUNCIONES:
1. Traslado del personal de campo, que realiza sus funciones fuera del Palacio

Municipal.

Apoyo en el armado y desarme en eventos que organiza el Ayuntamiento.
Revision diaria de su vehiculo para comprobar que se encuentre en buen
estado.

Coordinar y llevar el vehiculo a las revisiones mecanicas.

Mantener la limpieza del vehiculo, de manera que siempre esté limpio.
Carga y descarga de despensas del programa “Continuamos
Transformando Familias”.

Entre otras actividades que les sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.

Pagina1lde 14

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

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




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

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

(¢
S,SS!;.E;&T(;\E@ “2025, Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

JALTENCO. ™

iContinuamos transformando!

AT ARIEN TS
JALTENCO

. Apoyar en los trabajos mas pesados como el acarreo de demoliciones de
construcciones en los Edificios Publicos. Los cuales son propiedad del
Ayuntamiento.

9. Apoyar en el acarreo de basura.

10. Apoyar en las rehabilitaciones de bacheo.

11.Apoyo a Ejidatarios, en la limpieza de sus terrenos.

12.Entre otras actividades que les sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.

PUESTO: AYUDANTES GENERALES

OBJETIVO: Desarrollar actividades de mantenimiento y limpieza en espacios
publicos, (Estacionamientos, Plazas Publicas, Parques, Jardines, Areas de Uso
Comun, Calles y Avenidas), de acuerdo con la programacion establecida por la
coordinacion, con el fin de mantener la imagen urbana del municipio.

FUNCIONES:

. Recibir peticiones de la Ciudadania en los formatos de “PETICIONES
CIUDADANAS” y entregar a la Direccién para su atencion;

. Dar mantenimiento de limpieza diario, en las zonas que le sean asignadas.

. Brindar apoyo en los eventos que realiza el Municipio, a los cuales haya sido
previamente convocado;

. Dar mantenimiento a algunas Instituciones Educativas con la poda de areas
verdes, recopilacion de basura y escombro, previa instruccion del Director
del area;

5. Participar en las faenas sabatinas;
6. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

PUESTO: JARDINEROS

OBJETIVO: Mantener limpias las plazas publicas y areas verdes del municipio,
mediante la ejecucion de trabajos en horas con menor transito peatonal, para
ofrecer una mejor imagen urbana.

FUNCIONES:

1. Realizar barrido de plaza publica;
2. Dar mantenimiento a las areas verdes;
3. Reportar con oportunidad a la Direccion, anomalias que afecten la imagen
de espacios publicos a su cargo;
. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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PUESTO: INTENDENTES

OBJETIVO: Realizar actividades

@ “2025, Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”
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de limpieza, mantenimiento y apoyo

logistico. (Pueden involucrar desde la limpieza y mantenimiento de instalaciones,
hasta la gestidon de recursos, apoyo en eventos y coordinacion de tareas). Con el
fin de contar con espacios dignos para el desarrollo de la funcidn publica.

FUNCIONES:

1. Mantener limpios los edificios publicos, propiedad del ayuntamiento.
2. Realizar la limpieza de vidrios del edificio del palacio municipal.
3. Barrery lavar escaleras laterales del Palacio Municipal, asi como los edificios
publicos que son propiedad del Ayuntamiento.
. Realizar la limpieza de sanitarios en la planta baja y alta del Palacio

Municipal.

. Realizar actividades de limpieza en edificios de Organismos Publicos
descentralizados, como; ODAPAS-J, IMCUFIDE-J
. Participar en todos los eventos que realiza la Administracion Municipal 2025-

2027.

. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

VI HOJA DE ACTUALIZACION

Jaltenco, México a

del afo

FECHA DE PAGINA

ACTUALIZACION ACTUALIZADA

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andres,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.

Tels.: 55 4911 5515.
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VIl.  VALIDACION

C. Maria Del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional

M. en A. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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Continvomas tronsformondo! 2025 - 2027

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE LA MUJER
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© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.
Calle Corregidora S/N, San Andrés Jaltenco
C.P. 55780 Estado de México.

Teléfono: 5549115515 Ext. 117
http://jaltenco.gob.mx

direccionmuijerjal25@gmail.com
Direccion de la Mujer

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 Organizacion tendra vigencia a partir de la fecha

de aprobacién hasta el 31 de Diciembre de 2027, y deja sin efecto al Manual de
Organizacion del periodo de gobierno anterior.
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I. INTRODUCCION

La manera en como la mujer ha sido tratada y menospreciada histéricamente, asi
como el aumento en los feminicidios es un tema alarmante en el pais, por lo cual se han
generado instancias nacionales, estatales y municipales en pro de la igualdad de género
y una vida libre de violencia para las mujeres, nifias y nifios. En este sentido, La Direccién
Municipal de la Mujer, se establece como la instancia municipal encargada de establecer
las politicas y acciones gubernamentales para garantizar el acceso de las mujeres a una
vida libre de violencia, también promueve la participacion de las mujeres del Municipio en
sus diferentes ambitos; asi como capacitar y sensibilizar a los funcionarios sobre la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, capacita a las mujeres de la
comunidad para lograr una autonomia econdmica, teniendo a su vez una visiébn mas
amplia de los logros que pueden alcanzar y por ultimo promueve temas en torno los
derechos sexuales, reproductivos y de salud.

El Manual de Organizacién, contiene informacion relativa a los antecedentes de la propia
institucion municipal, base legal, objetivo general, atribuciones y organigrama vigente; asi
como el objetivo y las funciones de las areas que la conforman y el apartado de validacién
por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

. ANTECEDENTES

La Direccion Municipal de la Mujer, como 6rgano desconcentrado, cumple con la
responsabilidad del municipio para con las mujeres, de llevar a cabo las acciones
necesarias para fomentar e implementar una cultura de igualdad y una vida libre de
violencia y discriminacion, a través de la implementacién de politicas publicas con
perspectiva de género y trabajar en la recuperacion y fomento de los valores, normas y
principios, para generar respeto y una practica cultural responsable privilegiando de forma
irrestricta el respeto a la dignidad humana en nuestro municipio.

Tiene como antecedente al Instituto Municipal para la Proteccion de la Mujer de Jaltenco,
con vigencia en el periodo 2019, 2021, el cual, establecia: “ El Instituto de la Mujer de
Jaltenco en coordinacién con instancias federales y estatales, planeara, organizara y
difundird acciones, programas y campafas nacionales, estatales e internacionales, asi
como cursos, talleres y platicas relacionadas con los derechos de las mujeres, prevencion
de la violencia de género, igualdad y equidad entre mujeres y hombres, empoderamiento
y respeto a la diversidad social, cultural y sexual, para concientizar a las personas en la
eliminacion de todo tipo de discriminacién, desigualdad y violencia”.

En el afo 2022 cambia a Instituto Municipal De La Mujer, orientado a instrumentar las
condiciones necesarias para disefar, implementar y evaluar las politicas municipales en
materia de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, en concordancia
con la politica nacional y estatal. Asi se mantiene hasta 2024, afio en que cambia de
denominacion a Instituto de la Mujer. En 2025, toma el nombre de Direccion de la Mujer,
como Unidad administrativa centralizada.
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. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

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

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: 4 de junio de 2025.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 1 de febrero de 2007; Ultima reforma publicada DOF
16-12-2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 2 de agosto de 2006; Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México
Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México.

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de septiembre de 2008.
Abrogada mediante el Decreto No. 179 publicado el 22 de junio de 2023.

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 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado 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 la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de agosto de 2008. Ultima reforma
POGG 05 de abril de 2024.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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.

Bando Municipal de Jaltenco 2025. Promulgado y publicado el 5 de Febrero de 2025.
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IV.  ATRIBUCIONES
BANDO MUNICIPAL 2025

TiTULO VIGESIMO SEPTIMO
DE LA DIRECCION DE LA MUJER

Articulo 85. La Direccién Municipal de la Mujer, tiene por objetivo, instrumentar las
condiciones necesarias para disefiar, implementar y evaluar las politicas municipales en
materia de igualdad de trato y oportunidades entre las mujeres y hombres, en
concordancia con la politica estatal y nacional; implementar medidas para eliminar todas
las formas de discriminacion, incluida por orientacion sexual o identidad de género; y
generar mecanismos para el empoderamiento de las mujeres en su diversidad y su
participacion equitativa en los ambitos social, econémico, laboral, politico, cultural, familiar
y de salud, aplicando la transversalidad de la perspectiva de género en la ejecucion de
programas que la Administracion Publica Municipal genere, de conformidad con la Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Hombres y Mujeres del Estado de México y del
sistema de cuidados de la agenda ONU-MUJERES.

De igual forma, tratandose de la violencia de género, realizara todas las acciones de
emergencia y mecanismos necesarios para la implementacion de medidas de seguridad,
prevencion y justicia en el ambito de la competencia municipal...

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direcciéon Municipal de la Mujer
1.1.  Enlace administrativo.
1.2 Coordinacion de Equidad, Gestion comunitaria y Programas integrales para el
empoderamiento de la Mujer.
1.3 Coordinacién de Bienestar Integral de la Mujer.

DIRECCION DE LA MUJER

DIRECCION DE LA MUJER

Organigrama General

Organigrama Especifico
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Organigrama Analitico

DIRECTORA MUNICIPAL DE LA MUJER

ENLACE ADMINISTRATIVO
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES
PUESTO: DIRECTORA DE LA MUJER

OBJETIVO: Programar, coordinar y ejecutar politicas publicas transversales que
favorezcan y fomenten el bienestar y desarrollo integral y empoderamiento de la mujer,
logrando asi un nucleo familiar sano, una sociedad jaltenquence con valores y fortalecida
en todos sus entornos.

FUNCIONES:

Conducir las acciones de la Direccion de la Mujer, a atraves de las tareas
encomendadas al personal adscrito, para atender a las mujeres del municipio con
actividades de calidad.
Representa al municipio en reuniones y eventos convocados por la Secretaria de
las Mujeres y otras dependencias federales, estatales y municipales.
Dirigir las tareas para crear especios seguros, para las mujeres que son victimas
de violencia.
Planear la creacion de proyectos emprendimiemiento para fortalecer su
autosuficiencia.
Promover actividades de prevencion y cuidado de la salud de las mujeres.
Promover y realizar acciones de defensoria y acompafiamiento juridico, psicologia
y trabajo social.

. Promover el rescate de espacios y caminos seguros para las mujeres
jaltenquenses.

8. Las demas que le sean encomendadas por la Presidenta Municipal.

PUESTO: ENLACE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en el
suministro, administracion y aplicacién de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales o técnicos necesarios para el eficiente y eficaz funcionamiento.

FUNCIONES:

Mantener organizado el archivo y documentacion administrativa de la Direccion.
Planear y organizar talleres, jornadas de salud y prestacion de servicios para las
mujeres.

Realizar acompafamientos juridicos al AMPEVIS junto con policia de genero,
acompafamiento psicologico y de trabajo social.

Coordinar en conjunto con las coordinadoras el buen desempefio de las acciones
que se llevan a cabo.

Realizar en todo momento las acciones necesarias para que los derechos de las
mujeres no se vulneren.

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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PUESTO: COORDINADORA DE EQUIDAD, GESTION COMUNITARIA Y PROGRAMAS
INTEGRALES PARA EL EMPODERAMIENTO DE LA MUJER

OBJETIVO: Fomentar una cultura de igualdad de género, atravez de acciones educativas
prara la transformacién de valores, practicas, actitudes y la resolucion sin violencia de los
conflictos y la interaccion, asi como se realizar la gestion y vinculacién con las diferentes
instancias publicas y privadas que permitan impulsar la participacion y atencion
ciudadana, especialmente de los grupos vulnerables.

Promover y ejecutar programas y acciones para promover la actitud emprendedora y la
capacidad productiva de las mujeres jaltenquenses, para que logren desarrollar proyectos
mediante actividades educativas, logrando asi un bienestar integral.

FUNCIONES:

1. Gestionar y realizar talleres de autoempleo, a traves de instituciones publicas.

2. Realizar platicas sobre violencia de género, para fortalecer la autoestima y generar
el empoderamiento de la mujer.

3. Promover en redes sociales y medios impresos los serviciso que ofrece la Direccion
de la Mujer a la poblacion.

4. Promover la igualdad de genero y oportunidades en las diferentes instancias.

5. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

PUESTO: COORDINADORA DE BIENESTAR INTEGRAL DE LA MUJER

OBJETIVO: Promoner, y ejecutar programas y acciones que promuevan la atencion en la
salud integral de la mujer jaltenquense, se fomentara la educacién para lograr un estilo de
vida saludable que ayuden a combatir y erradicar todas las violencias, desigualdades y
trasgresion de sus derechos.

FUNCIONES:

1. Asesorar a las mujeres en temas de salud integral.
2. Brindar atencion para que las mujeres continuen su preparacion escolar, a traves
del INEA.
. Realizara acciones para la prevencion del embarazo adolecente, “una sexualidad
libre y sana de las mujeres del Municipio”.
. Asesorar juridicamente a las mujeres por temas de violencia de genero o
vulnerabilidad en sus derechos.
. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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PUESTO: AUXILAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Brindar apoyo en tareas administrativas rutinarias como manejo de archivos,
atencion telefénica, redaccion de documentos, captura de datos y organizacién de
informacion, contribuyendo al buen funcionamiento de la oficina o dependencia.

FUNCIONES:

1. Realiza tareas administrativas como la gestion de agendas, la organizacion de
reuniones, la elaboracién de informes y la coordinacién de eventos relacionados
con el desarrollo econémico;

Atender a empresarios, inversionistas, organismos gubernamentales y otros
actores del sector econdémico, proporcionando informacion y apoyo en procesos
relacionados con el desarrollo econémico;
Prepara informes periddicos sobre el progreso de las actividades y proyectos en
curso, asi como presentaciones para reuniones con autoridades locales;
Participar en la organizacién y coordinacién de programas de fomento econémico;
. Orientar a nuevos emprendedores y empresas, en cuanto a los recursos y apoyos
disponibles para el desarrollo econémico, facilitando la integraciéon en programas
de apoyo.

VI. HOJA DE ACTUALIZACION:

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA ACTUALIZACION

VIll. VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional

M. en A. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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Jaltenco, Estado de México 2025-2027.

Derechos reservados.

Primera Edicién 2025

Secretaria del Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México.

Secretaria del Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México.

Av. Vicente Guerrero S/N, San Andrés, Jaltenco, Estado de México.
https://jaltenco.gob.mx/

Secretariaaytojaltenco2025.2027 @gmail.com

Teléfono: 5589675137 Extension 102.

Abril 2025.

Impreso y hecho en Jaltenco, Estado de México.
La reproduccion total o parcial de este Manual sélo se realizara mediante autorizacion
expresa, dandole crédito correspondiente a la fuente.
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L. INTRODUCCION:

El manual de organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de
México es una herramienta indispensable para definir las responsabilidades de las
diferentes areas que la integran, es un instrumento de informacién y consulta de
observancia general y tiene como funcién principal presentar en forma ordenada e
integral la estructura organica, objetivos y funciones de la Secretaria.

L. MARCO JURIDICO

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.

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 Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periodico 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.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos 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 Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023. Sin reformas.

Bando Municipal de Jaltenco, Promulgado y publicado el 5 de Febrero de 2025..
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. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO IV
Régimen Administrativo

CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin
ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta
del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley. Sus faltas
temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las
siguientes:

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
I Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;
Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del numero y contenido de los
expedientes pasados a comisién, con mencién de los que hayan sido resueltos

y de los pendientes;
Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;
Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros;
Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;
Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta
diaria al presidente municipal para acordar su tramite;
Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;
Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado,
circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal;
Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;
Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracién del sistema de
informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afo contado a partir de la
instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y
opinion.
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En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes
muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del
inventario general de los bienes muebies e inmuebles y del sistema de
informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su
adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y
opinion.

XIl. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

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

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

BANDO MUNICIPAL 2025
TITULO SEXTO

ARTICULO 38. La Secretaria del H. Ayuntamiento cuenta, con las atribuciones que
le otorga el Articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el titular
de la Secretaria del H. Ayuntamiento debera levantar las Actas de Cabildo
respectivas, asi como emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de
Cabildo, tendra a su cargo la Oficialia de Partes Comun del H. Ayuntamiento; el
Archivo General del H. Ayuntamiento; expedira permisos para eventos sociales,
constancias de vecindad, de identidad, de residencia o domiciliarias, de dependencia
econdémica, que soliciten los habitantes del municipio, las de personas juridicas
colectivas, instituciones publicas, las de notorio arraigo, de actividad y demas que
legalmente procedan; supervisara el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal
de Reclutamiento; de la Coordinaciéon de Patrimonio Municipal; del Juzgado Civico;
del Centro de Mediaciéon Municipal; atendera los asuntos internacionales; y tendra a
su cargo las Oficialias de Registro Civil; asi como las demas que le sefalen
expresamente el H. Ayuntamiento, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas vigentes aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

. Secretaria del Ayuntamiento.

. Coordinacién de Patrimonio Municipal.
. Coordinacion de Archivo Municipal.

. Junta Municipal de Reclutamiento.

. Oficialia de Partes
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar al Cabildo y al Presidente Municipal en la conduccion
de la estructura, funcionamiento y organizacién del H. Ayuntamiento de Jaltenco, Estado
de México., a través del ejercicio de sus facultades y atribuciones, que le confiere la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

FUNCIONES

1. Conducir las actividades de las Unidades y servidores publicos adscritos a la
Secretaria del Ayuntamiento;

2. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

3. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente; adjuntando el proyecto del Orden del Dia, previo acuerdo con la
Presidente Municipal;
Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos
y de los pendientes;

. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentesa las sesiones;
. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o

de cualquiera de sus miembros;
Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;
Expedir las constancias de vecindad, de identidad, de ultima residencia, de
ingresos, de dependencia econémica y de no afectacion a los bienes inmuebles
patrimoniales, asi como constancias de no tramite, permisos de baile,
constancias de notorio arraigo y certificaciones de los libros de cabildo o de los
libros de los Comités de Condominios y demas documentos publicos que
legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;
Elaborar con la intervencion del Sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como integrar el sistema de informacion
inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un
término que no exceda de un ano contado a partir de la instalacion del
Ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinién.

10.Otorgar la debida atencion y brindar respuesta formal y oportuna a las
peticiones, escritos, quejas, sugerencias, observaciones y en general a todo
escrito presentado por los particulares a través de la oficialia de partes, previo
acuerdo con la Presidenta Municipal y en los términos, plazos y condiciones
que al efecto se establezcan y los previstos por el Codigo Administrativo del
Estado de México.

11.Publicar periddicamente la Gaceta Municipal, asi como realizar las
publicaciones en los estrados del Ayuntamiento.
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12. Autorizar los libros de actas de sesiones de asamblea condominal, verificando
que se cumplan con los requisitos para verificar su legal emisién, como
comprobar documentos de acreditacion de ser condémino, convocatoria a
asamblea, quorum legal, acta de asamblea, identificacion de los condominos
que sesionaron, entre otros, en términos de la Ley que regula el Régimen de
Propiedad en Condominio del Estado de México.

13.Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico-
administrativas que resulten necesarias, mismas que se someteran a la
consideracion del Presidente Municipal y/o al H. Ayuntamiento, cuando asi
proceda.

14.Expedir e integrar los expedientes relativos a las constancias de vecindad, de
identidad o de ultima residencia, de ingresos, de dependencia econémica y de
no afectacion a los bienes inmuebles patrimoniales, que soliciten los habitantes
del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones
y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el
Ayuntamiento.

15. Certificar documentos y expedientes, en los términos de las disposiciones
legales aplicables, previo acuerdo con la Presidenta Municipal.

16.Coordinar el trabajo de Comités Vecinales, Delegaciones y Consejos de
Participacion Ciudadana.

17.Supervisar que la jefatura de patrimonio integre el sistema de informacién
inmobiliaria y actualice el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles.

18.Presidir el comité de bienes muebles e inmuebles.

19.Presidir el comité de Arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones.

20. Emitir constancias de no adeudo patrimonial a servidores publicos municipales.

21.Emitir constancias de no adeudo documental a servidores publicos
municipales.

22.Expedir constancias de Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal.

23.Coordinar las acciones relativas a la recuperacion administrativa de los bienes
municipales.

24.Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y vigentes.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE ARCHIVO MUNICIPAL

OBJETIVO: Administrar, organizar, conservar y difundir Documentos del Archivo
Municipal, mediante los principios de conservacion, procedencia, integridad,
disponibilidad y accesibilidad, mediante la operacion oportuna de los procesos, para
resguardar la memoria del quehacer publico del municipio.

FUNCIONES:

Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico anual,
Coadyuvar con el Archivo de Concentracion en la elaboracion y el establecimiento
de criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de archivos;
Elaborar, en coordinacion con los Archivos de Tramite, de Concentracion e
Histdrico, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Coordinar técnicamente las acciones de los Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico, con el propésito de que los responsables de estos cumplan con las
disposiciones que en materia de Archivos se emitan, asi como aquellas de
aplicacion general;
Supervisar que el acervo del archivo municipal que coordina se encuentre
organizado, inventariado, actualizado y conservado de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia, con el propésito de facilitar su localizacion,
disponibilidad e integridad;
Realizar un Programa de Capacitacion y Asesoria Archivistica, para las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco;
Elaborar y mantener actualizado el Directorio de Responsables de los Archivos
de Tramite, Concentracion e Historico existentes en las Unidades Administrativas
del Ayuntamiento de Jaltenco; y
Coadyuvar con la Direccion de Sistemas, en las actividades destinadas a la
automatizacion y digitalizacion de los Archivos y a la Gestion de Documentos de
Archivo Electronicos.

9. Formar un grupo interdisciplinario que se conformara por personal profesional
para valorar y tomar decisiones respecto al Archivo Municipal.

10.Realizar un catdlogo documental que sera conformado por el grupo
interdisciplinario valorando sus conocimientos para establecer el ciclo de vida de
los documentos.

11.Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico, en materia de
Archivo Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PATRIMONIO

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar, administrar, identificar, gestionar y organizar los
bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio municipal, para dar puntual
seguimiento a su uso, cuidado y resguardo, mediante el sistema CREG patrimonial.

FUNCIONES

1. Establecer el sistema de registro y control de bienes muebles e inmuebles,
que permite facilitar definir y supervisar fisicamente los bienes muebles e
inmuebles del municipio;

Integrar del inventario de bienes muebles e inmuebles;

Inscribir y actualizar los bienes muebles e inmuebles en el libro especial;
Depurar el inventario de bienes muebles mediante el procedimiento de baja,
establecido en los Lineamientos para el Registro y Control de Inventario y la
Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Jaltenco Estado de México;

Ejecutar los acuerdos establecidos por el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles;

Las demas establecidas en los Lineamientos para el Registro y Control de
Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio de Jaltenco Estado de México;

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo el alistamiento y sorteo militar, expidiendo para
tal efecto las Cartillas de Identidad de Servicio Militar a los elementos de la clase y
remisos, de conformidad con lo establecido por La Junta Municipal de Reclutamiento y la
Oficina de Reclutamiento de la 37/a Zona Militar Nacional; y con fundamento en la Ley
del Servicio Militar Nacional , el Reglamento de la Ley del Servicios Militar Nacional, el
Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones legales que
en su caso sean aplicables, con el objeto de que cumplan con sus obligaciones militares;

FUNCIONES

1. Ejecutar los acuerdos de la Junta Municipal de Reclutamiento, que a su vez es el
enlace entre el Ayuntamiento y la Oficina de Reclutamiento de la 37/a Zona Militar
Nacional; ademas;

. Publicar y difundir, en los términos de la Ley del Servicio Militar Nacional, la
convocatoriade registro correspondiente;

. Promover el empadronamiento y registro de todos los elementos de la clase y
remisos para prestar el Servicio Militar Nacional;

. Realizar el tramite de expedicion de la Cartilla de Identidad Militar y las constancias
respectivas;

. Resguardar los formatos para expedicién de Cartillas del Servicio Militar Nacional;

. Recabar la firma del Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento;

. Las demas que le sean encomendadas por quien preside la Junta Municipal de
Reclutamiento.
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NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar la recepcion adecuada de correspondencia, (Oficios
y documentos) dirigidos a las dependencias y unidades de la administracion publica
municipal, asi como su correcta clasificacién, registro y distribucion interna, siendo un
canal confiable para las y los ciudadanos en la realizacion de tramites y gestiones.

FUNCIONES:

Orientacion e informacion a los ciudadanos para la realizacion de sus tramites a
alguna de las dependencias de este H. Ayuntamiento de Jaltenco, desde un
servicio de calidad y calidez humana.

Recibir los documentos procedentes de autoridades de los distintos 6rdenes de
gobierno;dependencias gubernamentales, Asociaciones Civiles, y de particulares
que dirijan todo tipo deescrito a las dependencias del Gobierno Municipal y la
Administracién Pablica Municipal Centralizada o sus titulares.

Registrar los escritos, integrando una base de datos que permita otorgar la
atencion, seguimiento y contestacion, en su caso.

Revisar y analizar los escritos, para que conforme a las facultades y
competencias determinadas para cada dependencia se determine a la
responsable de su atencién y seguimiento.

. Turnar a las dependencias del gobierno y la Administracién Publica Municipal
centralizada losescritos que ameritan su intervencion para su debida atencion y
seguimiento.

Entregar diariamente el informe del numero de oficios recibidos a la Secretaria
del Ayuntamiento para que el titular realice y suscriba la contestacion de todas
las solicitudes independientemente, del seguimiento que dara el area a la que
haya sido turnada.
Orientar a los particulares que acudan a solicitar informacién acerca de los
tramites y servicios que presta la Administracion Publica Municipal Centralizada
y Descentralizada.
Elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y anuales que le sean
requeridos por su superior jerarquico.
Proporcionar, por conducto de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento, la
informacién que le sea requerida a efecto de cumplir con sus facultades en
materia de certificacion de documentos oficiales o para todo tipo de actuaciones.
10.Las demas que en forma expresa le establezcan la Presidencia Municipal, la
Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.
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PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Brindar apoyo la titular de la Secretaria del Ayuntamiento a través de
diversas actividades como redactar y archivar documentos, verificar el cumplimiento de
requisitos de diferentes tramites, preparar documentacioén a utilizar en sesiones, enviar
correos, tomar mensajes, registrar la agenda, redactar informes y textos, entre otros, con
el fin de contribuir al buen funcionamiento de la Secretaria.

FUNCIONES:

Brindar atencion oportuna a las y los ciudadanos que acuden a la Secretaria
del Ayuntamiento;
Recibir y verificar el cumplimiento de requisitos para los diferentes tramites que
se realizan en el area;
Elaborar constancias que seran firmadas y emitidas por el Secretario del
Ayuntamiento;
Realizar certificaciones cotejando los documentos originales con las copias a
certificar, a fin de que Secretario las firme y emita;

. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la preparacion de sesiones de
cabildo;
Realizar los reportes mensuales de las Actas de Cabildo que el Secretario
remite a la Contraloria del Poder Legislativo;
Dar seguimiento al estatus que guardan las 6rdenes de trabajo para Oficialia
de Partes Municipal y el reporte mensual que se dirige al Secretario Técnico
del Municipio;
Realizar los Proyectos de Gacetas Municipales para que, una vez aprobadas
por el Secretario, sean exhibidas en estrados y enviadas a la Coordinacion de
Comunicacion Social para su publicacion en la pagina oficial del Gobierno
Municipal; y
Las demas que le sean encomendadas por el Secretario del Ayuntamiento.
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VI. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA ACTUALIZACION

ViIl. VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas M. en A. Miguel Angel Moreno
Presidenta Municipal Constitucional Estrada
Secretario del Ayuntamiento

Pagina 14 de 14

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

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andres,
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!

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Mayo de 2025.
Pagina 1de 10

iContinuamos trabajando!”

Av. Vicente Guer[ero. » San Andres, i K( S ’X{(‘ “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780. N ‘T’
<)

Tels.: 55 4911 5515.




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

JALTENCO.:™ .

iContinuamos transformando!

GOBIERNO\
MUNICIPAL DE

JALTENCO..™.

iContinuameos transformando!

© Ayuntamiento de Jaltenco, 2025 — 2027.

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

Palacio Municipal

Teléfono: 5589675137

http://jaltenco.gob.mx
recursoshumanosjal.27@gmail.com
Direcciéon de Recursos Humanos
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 versién 01 del Manual de Organizacion de la Direcciéon de Recursos
Humanos 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 Recursos Humanos del municipio de Jaltenco, tiene claro
que es indispensable el uso de herramientas, institucionales, como las leyes,
reglamentos, planes, programas, manuales etc., que serviran para orientar nuestros
esfuerzos a un mejor desempeno, involucrarse en la planeacion estratégica; el
establecimiento de tramites y servicios en todo el municipio y atender las
necesidades de nuestras comunidades.

La administracion publica municipal se encuentra inmersa en un proceso de
innovaciéon de la gestién, adaptandose dia a dia a los cambios, con el fin de
adaptarse rapidamente a ellos y cumplir con las expectativas y necesidades de sus

ciudadanos, para brindar el servicio publico con una mistica de mejora continua.

El presente manual ofrece informacion de las actividades realizadas en la direccion

de Recursos Humanos Del Municipio de Jaltenco, México; es un documento que

describe paso a paso el desarrollo y seguimiento de las actividades que realizan los

servidores publicos en sus areas administrativas u operativas.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

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.

Ley Federal de Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1°
de abril de 1970; Ultima reforma publicada 04-04-2024.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado 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 Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017; Ultima reforma POGG: 5 de abril de 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.

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

Bando Municipal Vigente; Publicado y promulgado el 5 de febrero de 2025.
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.  ATRIBUCIONES.
BANDO MUNICIPAL 2025
TITULO VIGESIMO SEGUNDO
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 79. La Direccion de Recursos Humanos proveera el personal, a las
diversas areas que conforman la administracion publica municipal, y asignara a
estas, previa autorizacion de la Presidenta Municipal, el personal que requiera para
el cumplimiento de sus atribuciones, llevando el registro del mismo; establecera
programas de capacitacion, atendera las relaciones laborales, en coordinacién con
la Consejeria Juridica, en general, cumplira con todas las atribuciones que le
otorguen las disposiciones legales que regulen sus actividades.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion de Recursos Humanos
2. Coordinaciéon de Recursos Humanos

2.1 Auxiliar Administrativo

Organigrama General

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

Organigrama Especifico

DIRECCION

COORDINACION
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ORGANIGRAMA ANALITICO

DIRECTOR DE
RECURSOS
HUMANOS

COORDINADORA
DE RECURSOS
HUMANOS

l

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

NIVEL DE PLAZAS
1
2
3
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V. OBJETIVOY FUNCIONES
OBJETIVO GENERAL:

Realizar el control administrativo de los recursos humanos a través del seguimiento
a horarios de labores, capacitacion para la formacién y desarrollo del personal,
reclutamiento, y asignacion; fortaleciendo a las diversas areas de la Administracién
Publica Municipal, en el cumplimiento de sus objetivos y prestacion de servicios.

PUESTO: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Contribuir en los procesos de seleccion, reclutamiento y contratacion
de personal, asi como dar seguimiento a horarios de labores, capacitacion para la
formacion y desarrollo del personal, reclutamiento, y asignacion; fortaleciendo a las
diversas areas de la Administracién Publica Municipal, en el cumplimiento de sus
objetivos y prestacion de servicios.

FUNCIONES:

1. Llevar el registro de todos los servidores publicos que laboraron en la
administracion municipal, clasificados por area, supervisando los
movimientos de altas, cambios de categoria y bajas de personal.

. Verificar que las personas que se seleccionen para su contratacion,
nombramiento o designacion, cuenten con la constancia de no inhabilitacion,
cubran el perfil del puesto, retinan los requisitos y documentos establecidos.

Registrar la asistencia de los servidores publicos a través del reloj biométrico.

Elaborar los informes de incidencias quincenalmente y enviarlas a tesoreria
para el ajuste de remuneraciones;

Realizar los actos administrativos correspondientes a la remocion, despido o
separacion del cargo de servidores publicos, en el marco de su competencia,
apegandose a los procedimientos previstos en las leyes aplicables.

. Cumplir con las clausulas en materia laboral del convenio celebrado entre el
Ayuntamiento de Jaltenco y el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado
y Municipios (SUTEYM).

Las demas que le seialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones.
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PUESTO: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Organizar la informacion y documentacion de la Direccién, ademas de
dar fluidez a las actividades diarias, relacionadas con la gestion de correspondencia,
oficios, archivo, altas y bajas de personal, e integracion de expedientes, de manera
que la Direccién pueda dar cumplimiento en tiempo y forma con sus objetivos.

FUNCIONES:

. Gestionar la correspondencia.

. Elaborar de oficios internos y externos.

. Entregar documentos y circulares a las diversas areas de la administracion.

. Llevar el control de archivo de expedientes de los servidores publicos.

. Elaborar quincenalmente los oficios de altas y bajas de personal.

. Archivo de diferentes documentos, oficios recibidos, expedidos, dias
econdmicos del personal sindicalizado, constancias de permanencia e
incapacidades.

7. Reuvisar la plataforma SAIMEX y subir contestaciones.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Apoyar en los planes y programas de administraciéon de personal, a fin
de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la
gestion de recursos humanos.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la clasificacion y organizacion de documentos.

2. Llevar el control del archivo general de recursos humanos en coordinacion
con el archivo general del ayuntamiento.

3. Apoyar en labores de fotocopiado, impresion y reparto.

. Elaboracion de los Contratos de Trabajo del personal de confianza y de
honorarios.

. Elaboracién de oficios (constancias laborales, constancias de ingresos,
constancias de baja) de todo el personal del ayuntamiento cuando asi lo
requieran.

. Proporcionar informacion que requiera el Director, asi como los comparieros
del area, para la solucién de sus necesidades.

. Elaborar y verificar las requisiciones de material que se requieran en la
direccién.

. Contestacion de oficios del area juridica para la entrega de expedientes
laborales por demandas laborales suscitadas.

Las demas que le asigne su jefe inmediato
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VI. HOJA DE ACTUALIZACION

Jaltenco, México a de del afo

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION ACTUALIZADA

VALIDACION

C. Maria Del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal

M. en A. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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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.
http://jaltenco.gob.mx
obrapublicajaltenco2020@gmail.com
Direccién de Obras Publicas

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 Direccion de Obras Publicas 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 Obras Publica del municipio de Jaltenco, Estado de México, esta
estructurada de acuerdo a las funciones actuales y siguiendo los lineamientos que
le confieren los diversos ordenamientos legales; federales, estatales y municipales.

Considerando que el propdsito principal de toda administracion es ejercer sus
funciones con prontitud, honestidad, legalidad y democracia para beneficiar a cada
uno de los habitantes del municipio, y que todos ellos alcancen con sentido humano
el progreso necesario para satisfacer las necesidades prioritarias.

La administracion 2025-2027, presidida por la C. Maria del Rosario Payne Islas,
ha instruido a cada una de las areas que componen la estructura organica del
ayuntamiento, a elaborar los respectivos manuales de organizacion y
procedimientos, que permitan desarrollar las diferentes funciones, en un marco
legal, ordenado y armonico. La instrumentacion del manual permitira que cada una
de las dependencias y cada uno de los trabajadores conozca con certeza las
atribuciones conferidas derivadas de los nombramientos que les han sido
otorgados.

La elaboracion del manual permitira guiar a los integrantes de la Direcciéon de Obras
Publicas, en el proceso adecuado de las funciones a desarrollar, para cumplir con
el objetivo principal de planear, proyectar, presupuestar, y construir las obras de
infraestructura basica que permitan al municipio de Jaltenco incorporar a mas
habitantes al progreso sostenido.

La Direccion de Obras Publicas de Jaltenco, Estado de México, en observancia a
las atribuciones que le confieren los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el 116 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, La Ley Organica Municipal, la Ley General de Asentamientos
Humanos y la Ley de Asentamientos Humanos del Estado de México, La Ley De
Obras Publicas Y Servicios Relacionados con las Mismas, El Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo y su Reglamento, entre otras disposiciones, elabora el
presente manual de Organizacion.
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La Obra Publica es una funcién muy importante que debe realizar el gobierno
municipal para “Lograr el mejor aprovechamiento de los recursos con que
cuenta el Municipio y, conducir el crecimiento ordenado de sus centros de
poblacion, atendiendo las demandas de obras, bienes y servicios que requiera
la comunidad”; ejerciendo sus atribuciones con democracia, y de manera muy
cercana a la participacion organizada de la comunidad.

En ese tenor, el presente manual de organizacion se elabord para contribuir al cabal
ejercicio de las funciones de la Direccion de Obras Publicas, que estan orientadas
al logro de los objetivos senalados por las disposiciones legales vigentes, relativos
a planear, programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
relativas a la obra publica, el desarrollo urbano, a los asentamientos humanos y su
ordenamiento territorial; asi como promover, vigilar y administrar los factores que
propicien la armonia y equilibrio de las colonias y sus habitantes, cuidando aspectos

de ejecucion de obra publica, urbanizacion, equipamiento, servicios publicos,
tenencia de la tierra, reglamentacion del uso del suelo y asentamientos humanos
irregulares, otorgando mayor certeza juridica, eficiencia y eficacia administrativa, y
asi promover la cultura de desarrollo armoénico del Municipio.

De esta manera, en el presente manual se describe la estructura organica de la
Dependencia de Gobierno a cargo de las atribuciones referidas; el orden jerarquico,
asi como las funciones que tiene a cargo, y que facilitaran el cumplimiento de estas.
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Il MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 27,115
Fracciones Il, I, IVY V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: articulos 122,
123, 124,125 Y 126.

Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000; Ultima reforma
publicada DOF 16-04-2025.

Reglamento de la Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las
Mismas. Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
julio de 2010; Ultima reforma publicada DOF 24-02-2023.

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. Articulo 87 Fraccion lll, 96 BIS.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México. Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de septiembre de 2023. Ultima
reforma POGG: 17 de diciembre de 2024.

Codigo Financiero del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999; Ultima Reforma POGG: 17 de enero
de 2025; articulos 143 fraccién IV y 144 fracciones V, 202, 203, 204, 205, 206, 207,
208, 209 Y 210.

Cdédigo Administrativo 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.

Reglamento Del Libro Décimo Segundo Del Cédigo Administrativo Del Estado
De México. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de
diciembre de 2003. Ultima reforma POGG 10 de marzo de 2016.

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

Bando Municipal. Promulgado y publicado el 5 de febrero de 2025.
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MISION Y VISION.

MISION

La Direccion de Obras Publicas, a través de cada uno de sus integrantes
instrumentara las acciones pertinentes que permitan al ejecutivo municipal
incorporar a todos los barrios y colonias a un progreso sostenido derivando un
desarrollo social equilibrado, en donde participen libremente los habitantes del
municipio. Todas y cada una de las acciones se sustentaran en lo que al respecto
dictan los diversos ordenamientos federales, estatales y municipales.

Obras Publicas: tiene como fin proporcionar al Municipio de Jaltenco una
infraestructura acorde con las obras de mayor beneficio social, atendiendo
soluciones y ejecutar las obras, asi como conservar las obras publicas existentes
para elevar la calidad de vida de los habitantes con un Optimo manejo del
presupuesto asignado.

VISION

La Direccion de Obras Publicas, debera ser un érgano administrativo
propositivo, donde cada uno de los integrantes debera tener la capacidad y
conocimiento suficiente y necesario para saber escuchar a la ciudadania en un clima
de didlogo y concertacion y elaborar las acciones encaminadas a crear, mantener y
mejorar la infraestructura basica.

El &rea de Obras Publicas debera ser un area con personal que reuna los requisitos
y perfiles requeridos, con disposicién y responsabilidad de trabajo y de servicio, para
llevar a cabo la planeaciéon, contratacién, ejecucién, supervisiéon, control y
evaluacion de la obra publica, brindando con ello una obra util y segura, que permita
la satisfaccién de las necesidades basicas de la poblaciéon y una planeaciéon de
urbanizacion.
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ll.  ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 96. Bis.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera
coordinada con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a
la  planeaciéon, programacién, presupuestacion, adjudicacion,
contratacién, ejecucion y control de la obra publica, conforme a las
disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes,
programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos
administrativos aprobados;

Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;
Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitacoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y
servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;
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XIl.  Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

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

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

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

Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion,
adaptacion y demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le
sean asignadas;

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

Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;
Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;

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

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su
cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de
uso;

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

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

. Integrar y autorizar con su firma, la documentacioén que, en materia de

obra publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México;
XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para
la realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los
requisitos que para dichos actos sefiale la legislacién y normatividad
respectiva, vigilando su correcta ejecucion; y XXVI. Las demas que les
sefialen las disposiciones aplicables.
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BANDO MUNICIPAL 2025
TiTULO DECIMO OCTAVO

DE LAS DIRECCIONES DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ARTICULO 68. La Direccion de Obras Publicas tendra las funciones de planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion, supervision, 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 Organica Municipal del
Estado de México, el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México y su Reglamento, el presente Bando Municipal y demas ordenamientos
legales aplicables vigentes; tratdndose de recursos Federales, cuando la
normatividad asi lo indiqué, se aplicara la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion de Obras Publicas;
2. Area de Obras Publicas
2.1Departamento de Estudios de Estudios, Proyectos, Seguimiento y
Control Presupuestal

Organigrama General

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Organigrama Especifico

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS,
SEGUIMIENTO Y CONTROL PRESUPUESTAL
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Organigrama Analitico

Asistente
Administrativo. Notificador

1. Director de Obras Publicas.
1.1) Secretaria.
2. Coordinador de Estudios, Proyectos, Seguimiento y Control de Presupuestal
2.1) Supervisor de Obras por Administracion y Contrato
2.1.1) Asistente Administrativo
2.1.2) Notificador
2.2 Administrador de Panteones

No. De Plazas
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES
OBJETIVO GENERAL

Planear, proyectar, presupuestar, y construir las obras de infraestructura basica
que permitan al municipio de Jaltenco incorporar a mas habitantes al progreso
sostenido.

Objetivo particular del Area de Obras Publicas:

Analizar cada una de las obras solicitadas por los habitantes y propuestas por el
ejecutivo municipal para su ejecucioén, realizando los estudios de factibilidad,
proponiendo soluciones viables, que se cumpla con la normatividad vigente,
considerando materiales de calidad para permitir que las obras perduren a través
del tiempo.

PUESTO: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO: Planear, coordinar, dirigir y ejecutar las obras publicas en el municipio,
asi como garantizar la eficiencia, calidad y transparencia en su desarrollo, a través
de una oportuna planificacién, programacion, gestion y supervisién.

FUNCIONES:

1. Instrumentar los manuales de operacion para establecer los propésitos de
operacion eficiente, a corto y mediano plazo.

2. Supervisar el correcto cumplimiento de operacion de los manuales por parte de
los servidores publicos adscritos a la direccion.
Supervisar el fiel cumplimiento de las disposiciones legales, en cuanto a obras
y servicios, sean federales, estatales y municipales, por parte de los servidores
publicos adscritos a la direccion.
Supervisar que los servicios publicos que otorga la direccion se realicen en un
marco oportuno, eficiente y de respeto hacia los habitantes del municipio.
Realizar el diagnéstico del territorio municipal en cuanto a infraestructura basica.
Revisar que las diferentes obras realizadas en la gestion se registren en los
planos correspondientes, para verificar avances en el municipio.
Proponer al ayuntamiento las diferentes obras factibles de ser realizadas.
Supervisar que toda licitacién de obra publica sea cual fuere su modalidad,
cumpla con las disposiciones legales federales, estatales y municipales segun
sea el caso.
Supervisar que todas las obras se ejecuten con la calidad necesaria en cuanto
a sistemas, materiales y procedimientos de construccion, para garantizar
edificaciones éptimas y perdurables.

10.Elaborar los reportes correspondientes de las actividades realizadas
calendarizadas segun fechas establecidas por el superior jerarquico.

11.Evaluar periédicamente al personal adscrito a la direccion.

12.Supervisar que los levantamientos de cada una de las obras estén debidamente
realizados.
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13. Atencién oportuna y con calidad a cada una de las personas que soliciten algin
servicio en la direccion.

1.1) SECRETARIA.

OBJETIVO: Mantener organizado el archivo y documentacién de la Direccion, asi
como llevar un correcto seguimiento a la agenda y archivo, facilitandole al titular el
desahogo de sus asuntos.

FUNCIONES:
1. Elaborar los escritos necesarios de entrada y salida propios de la direccion.

2. Atencion pronta y expedita a cada uno de las personas que soliciten algun
servicio en la direccion.

. Atencion de las llamadas telefénicas que entren o salgan de la direccion.

. Elaborar los reportes correspondientes de las actividades realizadas
calendarizadas segun fechas establecidas por el superior jerarquico.

. Archivar y controlar los escritos de entrada y salida de la direccion.

2) COORDINADOR DE ESTUDIOS, PROYECTOS, SEGUIMIENTO Y CONTROL
DE PRESUPUESTAL.

OBJETIVO: Asegurar que los estudios y proyectos cumplan con todos sus
elementos técnicos y normativos, que se ejecuten en el plazo establecido y
conforme al presupuesto asignado, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
planteados.

a) PERFIL DE ESTUDIOS, PROYECTOS: Debera de preferencia ser un
profesionista con titulo y cédula profesional con experiencia fehaciente de cinco
afios en los rubros de construccién, proyectos, precios unitarios, supervision y
todo lo concerniente a obra publica, con dominio en las leyes federales, estatales
y municipales, pudiendo ser egresado de las siguientes carreras: Ingeniero
Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero Militar, Arquitecto, Ingeniero constructor,
con sentido de responsabilidad y probidad comprobable. Ademas, debera de
estar certificado en las diferentes disciplinas que requiere el 6rgano normativo.
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FUNCIONES DE ESTUDIOS Y PROYECTOS:

Elaboracién de cada uno de los proyectos ejecutivos necesarios para la
realizacién de las obras. [ Supervisar que el proyecto ejecutivo de cada obra
en particular esté debidamente integrado por los subproyectos
correspondientes en cuanto a: Arquitectonicos, estructurales, instalacion
eléctrica, instalacién sanitaria, instalacion hidraulica, instalacién de gas,
instalaciones especiales, carpinteria, herreria, jardineria, acabados, y todo
aquel que sea necesario para la ejecucion correcta de las obras.
Supervisar que los volumenes de obra estén correctamente calculados, para
poder integrar el catadlogo de conceptos.
Supervisar que los catalogos de conceptos estén debidamente integrados,
por las partidas de obra ordenados en forma logica secuencial y que los
conceptos de obra cumplan con la descripcion precisa de los trabajos a
ejecutar, no habiendo lugar a interpretaciones por parte de la compafia
constructora.
Supervisar la elaboracion del catdlogo de precios unitarios del municipio,
(CPUMT) documento oficial base, para uniformizar los costos directos de los
presupuestos de obra a ejecutarse en el territorio.
Supervisar la elaboraciéon del presupuesto de obra base, para tener un
parametro de comparacion con los presentados por las diferentes compafiias
constructoras.
Programar y verificar que los levantamientos topograficos, de cada una de
las obras se ejecute en tiempo y forma.
Revisién periddica de las obras que se estén ejecutando, para verificar que
cumplan con los sistemas y materiales de construccién autorizados.
Revision y autorizacion de las estimaciones de obra que presenten las
compafnias constructoras.
Elaborar los reportes correspondientes de las actividades realizadas
calendarizadas segun fechas establecidas por el superior jerarquico.
10.Supervisar la correcta ejecucion de las diferentes obras en las modalidades
de contrato o administracion.
11.Atencién oportuna y con calidad a cada una de las personas que soliciten
algun servicio en la direccion.

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 49711 5515.

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

. Vicente Guerrero, s/n, San Andres,
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!

GOBIERNO'\( Manual de Organizacién Obras Publicas
MUNICIPAL DE

J ALTE N Co “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"
2025 - 2027

iContinuamos transformando!

b) PERFIL DE SEGUIMIENTO Y CONTROL PRESUPUESTAL: Debera de
preferencia ser un profesionista con titulo y cédula profesional con experiencia
fehaciente de tres afios en los rubros de proyectos, en la elaboracion de
presupuestos, mercadeo de materiales, con dominio de programas en precios
unitarios, de preferencia neonata, opus o campeon, AutoCAD, cuantificacion de
obras, conocimiento estructural, precios unitarios, supervision y todo lo
concerniente a obra publica, con dominio en las leyes federales, estatales y
municipales, pudiendo ser egresado de las siguientes carreras: Ingeniero
Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero Militar, Arquitecto, Ingeniero constructor,
con sentido de responsabilidad y probidad comprobable.

FUNCIONES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL PRESUPUESTAL.:

. Elaborar la cuantificacién de obra, de cada uno de los conceptos que
conforman el proyecto ejecutivo.

. Elaboracion del catalogo de conceptos, dividido en partidas y conceptos,
desglosados al detalle para evitar confusiones.

. Investigacion de mercado de los diferentes costos de los materiales.

. Analisis de los precios unitarios.

. Elaboracién de los presupuestos de obra.

. Elaboracién de calendarios de obra en sus diferentes modalidades, para la
ejecucion de las obras.
Elaboracion del catalogo basico de precios unitarios de la Direccion de Obras
publicas.

. Atencidn a las empresas constructoras contratadas para la realizacion de las
diferentes obras.

2.1.1) PUESTO: SUPERVISOR DE OBRAS POR ADMINISTRACION Y POR
CONTRATO.

OBJETIVO: Vigilar el aspecto normativo, técnico, administrativo y de seguridad de
un proyecto de construccion, ya sea en la modalidad de obra por administracion o
de obra por contrato, asegurando el cumplimiento de los objetivos planteados.

PERFIL: Debera de preferencia ser un profesionista con titulo y cédula profesional
con experiencia fehaciente de tres afios en los rubros de supervision de obra,
proyectos, construccidon, con dominio de AutoCAD, cuantificacion de obras,
conocimiento estructural, precios unitarios, supervision y todo lo concerniente a obra
publica, con dominio en las leyes federales, estatales y municipales, pudiendo ser
egresado de las siguientes carreras: Ingeniero Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero
Militar, Arquitecto, Ingeniero constructor, con sentido de responsabilidad y probidad
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FUNCIONES DE SUPERVISOR DE OBRAS POR ADMINISTRACION.

. Supervisar el trabajo del personal operativo en la ejecucién de las Obras por
Administracion.

. Realizar el Reporte Fotografico de las Obras por Administracion.

. Supervisar que los materiales a utilizarse en las diferentes obras sean de la
calidad adecuada y sean utilizados para el fin que fueron destinados.

. Llevar registro de los volumenes de obra ejecutados.

FUNCIONES DE SUPERVISOR DE OBRAS POR CONTRATO

. Supervisar oportunamente la ejecucion de las obras.

. Apertura de bitacora convencional o electronica segun sea el caso, para las
diferentes obras.

. Supervisar que los materiales a utilizarse en las diferentes obras sean de la
calidad adecuada y cumplan con las normas mexicanas.

. Revision de las estimaciones que los contratistas presenten para cobro,
debiendo amortizar y retener los anticipos y deducciones respectivamente.

. Informar a las empresas constructoras sobre posibles cambios en los
proyectos o en los sistemas constructivos.

. Finiquitar la obra cuando la empresa constructora entregue la ultima
estimacion a cobro.

. Gestionar con los habitantes beneficiados el acta de entrega recepcion de la
obra.

2.1.1.) PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PERFIL: Debera de contar de preferencia con Bachillerato Técnico o Licenciatura
en algun area Econémico — Administrativa o Tecnolégica, ademas es de suma
importancia que domine office (Excel, Word, PowerPoint), navegacién en internet,
con experiencia fehaciente de dos afos, con sentido de responsabilidad y probidad
comprobable.

OBJETIVO: Colaborar con el director en actividades de orden administrativo,
contribuyendo al buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES:

1. Elaboracion de oficios de solicitud de pago a contratistas.
2. Elaboracién de oficios de contestacion de requerimientos de informacion por
parte de las dependencias referentes al avance fisico — financiero.

3. Integracion de Expedientes de Obra.
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4. Digitalizacion de Expedientes de Obra.

2.1.2) PUESTO: NOTIFICADOR.

PERFIL: Funcionario publico, o auxiliar de la autoridad municipal, cuya funcion
principal es dar a conocer a los ciudadanos las decisiones y actos administrativos
emitidos por el ayuntamiento, asi como notificar cualquier situacion que requiera la
atencion o cumplimiento por parte de los ciudadanos.

OBJETIVO: Asegurar que la documentacion relacionada con procedimientos
administrativos de la Direccidn sea entregada en tiempo y forma a los ciudadanos,
a efecto de que su cumplimiento sea en los términos establecidos.

FUNCIONES:

1. Notificacién de documentos.
2. Inspeccion y vigilancia
3. Control de documentos

2.2) PUESTO: ADMINISTRADOR DE PANTEONES.

PERFIL: Responsable de la gestion y operacion diaria de un cementerio,
incluyendo la administracién de registros, la supervisiéon del mantenimiento, la
atencion al publico y el cumplimiento de las regulaciones municipales.

OBJETIVO: Asegurar la operacion del panteén, a través del registro, supervisiéon y
mantenimiento oportunos, con el fin de brindar un servicio adecuado a la poblacién.

FUNCIONES:

1. Regular, autorizar y realizar la recaudacion por los servicios prestados en apego
a lo establecido en el reglamento de panteones, y demas disposiciones
administrativas relacionadas con el servicio publico de los panteones
municipales;

Prestar el Servicio Publico en todos los Panteones del Ayuntamiento;

. Supervisar la prestacion del Servicio Publico de Panteones en los términos del
presente Reglamento;

. Vigilar los sistemas administrativos de los panteones municipales;
Formular informe mensual por escrito, de sus actividades;
Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados, la informacion
que soliciten, respecto del Servicio Publico de Panteones;

. Expedir los permisos relacionados a modificaciones y/o edificaciones sobre

- tumbe c on ; umentasion gere
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8. Expedir las 6rdenes de pago correspondientes por dichos servicios, conforme a

lo dispuesto por el cédigo financiero del Estado de México y municipios vigente;

9. Expedir las cedulas de ubicacion de tumba;

10.Llevar el registro de inhumaciones que se realicen en los panteones del
Municipio;

11.Mantener en orden y al dia el sistema electronico del registro de liquidaciones
de pago por la prestacion de servicio de panteones;

12.Verificar el cumplimiento de las obligaciones del personal de los distintos
panteones y vigilar que se lleven al dia los registros de las inhumaciones,
exhumaciones y/o re-inhumaciones;

13.Elaborara las boletas de inhumacion, exhumacion y re inhumacion;

14.Elaborara los formatos de cedula de ubicacién de tumba'y

15.Rendir informe mensual, sobre los ingresos que se generen por la prestacion del
servicio publico de pantedn.

16.Asignar fosa en caso de que los familiares del fallecido no cuenten con una y en
caso de que si cuenten con fosa verificar que sea sepultado en la fosa
correspondiente.

17.Verificar las inhumaciones, exhumaciones y re inhumaciones, debiendo
observar las condiciones y requisitos que establece el presente reglamento y en
apego a los ordenamientos legales aplicables.

18. Solicitar a los familiares del inhumado la orden de inhumacion expedida por el
oficial del registro civil, asi como copia del recibo de pago de servicio de panteén
y copia de la credencial de elector del familiar responsable.

19.Realizar registr6 en bitdcora de la inhumacién (fecha, hora, nombre del
inhumado, sexo, edad, numero de acta, causa de muerte, nombre del familiar

responsable, direccion, teléfono y firma.
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VI. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA ACTUALIZACION

VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional

Mtro. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento
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(Rubrica)
M. EN A. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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