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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

1 Manual General de Organizacién de la Administracion 2025-2027 de
Jilotepec.
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DERECHOS RESERVADOS

Primera Edicion 2025.

Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027
Contraloria Municipal.

Calle Leona Vicario No. 101

Col. Centro, Jilotepec Estado de México
con ia@ji .gob.mx

Abril 2025

Impreso y Hecho en Jilotepec, Mex.

La reproduccién total o parcial de este
Documento solo se realizara mediante la
Autorizacion expresa de la fuente y
Déndole el crédito correspondiente.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Constitucién Local.
Periédico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminaciéon contra la
Mujer, CEDAW, 1981.
Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la
mujer "Convencién de Belém Do Para”, 1994.
Ley General de Armas de Fuego y Explosivos.
Ley de la Economia Social y Soberana.
Ley General de Educacién.
Ley General de Salud.
Ley de Educacion del Estado de México.
Ley General de Sociedades Mercantiles.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.
Ley general de Desarrollo Social.
Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.
Ley Agraria.
Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Ley de Organizaciones Ganaderas.
Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable.
Ley Federal de Sanidad Animal.
Ley Federal de Sanidad Vegetal.
Ley sobre Produccién, Certificacién y Comercio.
Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Ley de Aguas Nacionales.
Ley de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.

Palacio Municipal » Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México » C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 7 34 00 22
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+ Ley de Propiedad Industrial.

Ley General de Turismo.
Nueva Ley publica en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio de 2009.

Texto vigente, Ultima reforma publicada DOF 31-07-2019.

https: jilotepecmex.gob.mx/transparencia/20 mol/abril/LGT 310719. .
Ley de Disciplinaria Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios.
Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México Publicada en el

Periédico Oficial, “Gaceta de Gobierno”, el 6 de enero de 2021, sin reformas.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de planeacion

Ley del Servicio Militar.

Ley de Vivienda

Ley General de Salud.

Ley de Salud Publica Estatal.

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México.
Ley de Victimas del Estado de México.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental.

Ley General de Asentamientos Humanos.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Palacio Municipal » Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de Meéxico « C.P. 54240

Teléfonos: (761) 7340116y 176734 00 22
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Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Ley Orgéanica de la Administracién Pablica Municipal.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Igualdad y Trato Oportuno entre Mujeres y hombres del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley para Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

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

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

Ley de Expropiacion para el Estado de México.

Ley General de Archivos.

Ley General de Poblacién

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”.

Ley para la prevencion y erradicacién de la violencia familiar del Estado de México.

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240

Teléfonos: (761) 7340116y 1767340022
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« Ley para la Proteccién de los derechos de los Nifias, Nifios y Adolescentes.

« Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

» Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de la
Federacién el 30 de mayo de 2011.Ultima Reforma DOF 06-01-2023.

* Ley de los Derechos de las personas Adultas Mayores. Diario Oficial de la Federacion el
25 de junio de 2002.Ultima Reforma DOF 10-05-2022

« Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia"

« Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio del afo
correspondiente.

» Reglas Generales para la Integraciéon y Funcionamiento de los Comités Ciudadanos de
Pueblos Magicos.

« Reglas de Operacién del Programa de Fortalecimiento a la Transversaiidad de la
Perspectiva de Genera para el Ejercicio Fiscal del Afio correspondiente.

« Criterios Generales para el Nombramiento de Pueblos Magicos.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

« Reglamento de Libro Sexto del Cédigo Administrativo de Estado de México.

« Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

+ Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.

« Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

« Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

« Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Jilotepec.

« Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de Jilotepec 2021.

* Reglamento de la Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

» Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Pdblicos Generales
del Poder Ejecutivo.

« Reglamento de Capacitacién y Desarrollo para los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de México.

« Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico.

« Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica
y Catastral del Estado de México.

+ Reglamento Interno de la Direccién de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente Vigente.

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro » Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 1707 3400 22
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« Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Generales
del Poder Ejecutivo.

+ Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

« Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de

México.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México.

Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.

Reglamento para el Uso de Tecnologias de Informacién de la Administraciéon Publica del

Estado de México.

« Reglamento de Escalafén de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del
Estado de México.

« Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec.

« Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

« Reglamento Interno de la Direccién de Salud Municipal de Jilotepec.

» Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso
de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal.

s Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases, y Lineamientos, en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

¢ Acuerdo Mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién
del Gasto de Inversion Sectorial para el ejercicio Fiscal del Afio vigente.

« Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México,
del afio vigente.

* Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal del afio vigente.

« Manual Catastral del Estado de México vigente.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.

« Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién del Organo Superior de

Fiscalizacién del Estado de México.
« Codigo Federal de Procedimientos Penales.
+ Cadigo Penal Federal.
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Cédigo Fiscal de la Federacion
Cédigo Penal Vigente en el Estado de México.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Biodiversidad del Estado de México.

Codigo de Organizacion Administrativos del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Civil del Estado de México.

Codigo de Organizacion Civiles del Estado Libre y Soberano de México.
Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024.

Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2019-2021.

Bando Municipal 2022

Bando Municipal 2023.

Bando Municipal 2024,

Bando Municipal 2025.

Disposiciones del Organo de Fiscalizacién del Estado de México y Municipios.
Convenio Sindical 2022

Todos los Reglamentos Inherentes y Aplicables al Marco Juridico Citado.
Lineamientos Técnicos para la Publicaciéon, Homologacion y Estandarizaciéon de la

Informacién Establecida en el Titulo Quinto, Capitulos il iil y IV, y El Titulo Noveno de la
Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios; Adicional de aquella contemplada en el Titulo Quinto de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

» Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organo Administrativo
Desconcentrado Denominado “Coordinacién General de Conservacion Ecolégica”

« Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Comité Estatal de Normalizacién
Ambiental

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Procuraduria de Proteccion al
Ambiente del Estado de México

« Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Comité Mexiquense de Fomento
al Reciclaje

+ Modelo de Ordenamiento Ecolégico vigente;

« Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017.

* Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-017-SeMAGEM-DS-2017.

« Normas Oficiales Mexicanas en Materia Ambiental (aire, agua, suelo y residuos)
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« Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2024 “Productos y Servicios".

* Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 15 de diciembre de 2003, reformas y
adiciones.

« Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004

+ Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de Septiembre de 2010, reformas y
adicionales.

» Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004

+ Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de Junio del 2002, reformas y adiciones.

* Gaceta Municipal.

« Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

« Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las
Mujeres 2013-2018 (Pro igualdad).

« Todas las leyes, Reglamentos, circulares, decretos inherentes y aplicables al marco juridico
citado y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito
de su competencia, que sefialen las disposiciones legales y aplicables en vigor.
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Jilotepec
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Manual General de Organizacion es un instrumento normativo de la
Administracion Publica y tiene por objeto establecer la estructura organica, atribuciones, facultades y
funcionamiento de los procesos que lleva a cabo el Ayuntamiento de Jilotepec a través de sus diversas
Direcciones, asi como de sus Organismos Descentralizados, Desconcentrados y Autbnomos.

Articulo 2. El lenguaje empleado en el Manual General de Organizacién no busca generar ninguna
distincion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Articulo 3. Con la finalidad de estar en posibilidad de dar cumplimiento al articulo anterior, En la
elaboracién del Manual de la Contraloria Municipal, se debera considerar utilizar un lenguaje claro,
incluyente y no sexista.

Articulo 4. Son sujetos del Manual:

I.  Los servidores publicos,

Il. Aquellas personas que habiendo fungido como servidores publicos se ubiquen en los siguientes
supuestos: los particulares vinculados con faltas administrativas graves; y, los particulares
relacionados en contrataciones pablicas.

Articulo 5. Las atribuciones para la Administracién Pablica Municipal seran las aplicadas en el Cédigo
Reglamentario y en el Bando del Municipio de Jilotepec segin corresponda.

Articulo 6. La distribucion original del Manual General de Organizacion se encuentra bajo resguardo
del area.

Existen copias en medio magnético para su difusién, consulta o suministro de quien lo solicite
en las siguientes areas:

I Secretaria del Ayuntamiento

1. Tesoreria Municipal

lll.  Contraloria Municipal

IV.  Direccion de Administracion

V. Direccion de Planeacion y Trasparencia
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CAPITULO SEGUNDO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
TECNICA

SECRETARIA PARTICULAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COORDINACION
DE ATENCION AUXILIARES
CIUDADANA

COMUNICACION

SOCIAL ACCION CIVICA

% EVENTOS
DISENO GRAFICO

OFICIALES
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1. Presidencia Municipal
1.1. Secretaria Particular
1.1.1. Coordinacién de Atencién Ciudadana
1.1.2. Auxiliares
1.2. Secretaria Técnica
1.2.1. Auxiliar Administrativo
1.2.2. Comunicacion Social
1.2.2.1. Disefio Grafico
1.2.3. Accion Civica
1.2.3.1. Eventos Oficiales

OBJETIVO Y FUNCIONES

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL
1.1. SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo
Apoyo a las funciones que desarrolle o intervenga el Presidente Municipal, asi como también, la
organizacion y coordinacion de los asuntos que demanden la participacion de ofras areas.

Funciones

Asistir al Presidente Municipal en el ejercicio de las actividades que le corresponda
ejecutar.

« Coordinar las técnicas para el Presidente Municipal, durante el desarrollo de las giras de
trabajo, audiencias publicas, audiencias privadas, reuniones de gabinete, de trabajo, de
consejos, comisiones y comités en las que participe.

Convocar a reunion de trabajo, a los titulares de la Administraciéon para la atencién y
seguimiento de los acuerdos tomados.

Apoyar a los Directores de las Dependencias o Entidades, en sus acuerdos con el
Presidente Municipal y llevar el seguimiento respectivo.
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« Elaborar todos aquellos trabajos o estudios especiales que el Presidente Mut;i’b.':pal
requiera o instruya.

« Realizar de las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Presidente
Municipal.

1.1.1. COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

Objetivo
Es la encargada de orientar al ciudadano, canalizarlo a las distintas areas del ayuntamiento y dar
seguimiento a las solicitudes de la poblacién que acuda para la prestacion de algun servicio, para qué
este sea resuelto en el menor tiempo posible y de manera eficaz.

Funciones

« Agendar audiencias publicas con el Presidente Municipal.

e Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion para el seguimiento de la
atencion a la ciudadania dentro de las dreas que correspondan, de acuerdo a su solicitud.

« Coordinar las faenas comunitarias de cada direccion.
« Recibir las solicitudes y comunicados de la poblaciéon mediante la Atencion Electrénica.
« Atencion y asesoramiento para la ciudadania.

1.1.2, AUXILIARES

Objetivo
Auxiliar a la Secretaria Particular en la correcta organizacion de eventos en los que tenga participacion
el Presidente Municipal, vigilando que estos se lleven a cabo, en orden, asi como la realizacion de las
fichas técnicas del Presidente Municipal, y la participacion en toda actividad que asi lo encomiende,
con el fin de eficientizar el tiempo y mejorar |la productividad en la elaboracion de actividades, asi como

Palacio Municipal » Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México « C.P, 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 1767 3400 22




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina |20 15de mayo del 2025
Gacetab, Afo 1

VOLUMEN/III

02025.Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxi®o

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 & 2027

e e s e ey JILOTEPEC
DE HLOTEPEC '

JILOTEPEC

Trabajando de W por
Jhotepec

labores administrativas. De igual forma, auxiliar al Coordinador de Atencién Ciudadana dentro de las
tareas administrativas y actividades que su area lo demande.

Funciones
« Coadyuvar en la estructura necesaria, para operar los trabajos organizacionales y cuidar
que cada actividad del Presidente Municipal cuente con las condiciones optimas tanto

materiales, humanas y organizacionales,

« Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales y administrativas, aplicables y asignadas directamente por el
Secretario Particular.

« Asistencia al Presidente Municipal y realizacién de fichas técnicas para los eventos,
visitas y actividades donde asista y tenga intervencion.

1.2. SECRETARIA TECNICA

Objetivo
Coordinar las diferentes publicaciones de las actividades administrativas de las Dependencias
del Ayuntamiento; asi como promover las relaciones publicas tanto internas como externas, para
propiciar la comunicacién entre la ciudadania y gobierno, informando oportunamente los logros
de la Administracién.

Funciones

« Coadyuvar en la elaboracién delinforme de 100 dias.

« Coordinar y apoyar con la elaboracion de los informes de gobierno municipal.

« Recabar informacién de las actividades que realiza cada una de las diferentes areas de
esta administracion.

« Coordinar en la realizaciéon de los homenajes, los dias lunes de cada semana y dias
festivos.

« Las demas que se establezcan en otros ordenamientos
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1.2.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO ,

Objetivo
Ejecutar lis procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar
cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la
prestacion efectiva del servicio.

JILOTEPEC

Funciones
B Atenciéon de llamadas telefénicas.

. Mantener el correcto y eficaz funcionamiento de la oficina
. Atender visitas.

. Recibir documentos.

. Custodiar los documentos.

o Comunicar todo lo relacionado con el trabajo.

B Tener al dia la agenda.

. Dar respuesta a los diversos oficios.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.2.2. COMUNICACION SOCIAL

Objetivo
Cubrir actividades y/o eventos y editar la informacion generada para su difusion en los
distintos medios de comunicacion electronicos e impresos;, para que los habitantes del
municipio de Jilotepec sean informados de todas y cada una de las actividades del C. Presidente
Municipal, asi como de las diferentes dependencias que integran la administracién puablica
municipal.
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Funciones

« Acudir a los eventos programados por el C. Presidente Municipal y difundir las
publicaciones en redes sociles y pagina web del ayuntamiento.

« Coordinar las acciones de comunicacion social en las diferentes delegaciones del
municipio.

« Disefar estratégias de comunicacién social para divulgar el quehacer gubernamental.

« Elaborar oportunamente al Presidente Municipal, asi como a los titulares de las
dependencias municipales, una sintesis informativa de los asuntos relevantes de la
acciéon gubernamental.

« Coordinar las acciones de comunicacién social en las diferentes delegaciones del
municipio.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.2.21. DISENO GRAFICO
Objetivo
Coadyuvar en la difusién de las diferentes actividades, a través del disefio, impresion y distribucion
de diferentes tipos de publicaciones, para el cumplimiento de su programa de trabajo.

Funciones
. Disefiar estratégias de comunicacion social para divulgar el quehacer
gubernamental.
B Elaborar oportunamente al Presidente Municipal, asi como a las dependencias

municipales los disefios solicitados.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.2.3. ACCION CiVICA

Objetivo
Planear, organizar la colaboracion diaria con las diferentes direcciones del ayuntamiento. Sirviendo
como instrumento de apoyo para la realizacién de las actividades propias de cada direccion.
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Funciones
« Promover y difundir los eventos civicos buscando siempre los elementos necesarios para el

cumplimiento de los objetivos en el plan de trabajo.
e Concertar medios y esfuerzos para una accién comuin, con eficiencia, imparcialidad y

companerismo.

1.2.3.1. EVENTOS OFICIALES

Objetivo
Describir el proceso para la realizacion de eventos civicos y culturales con el fin de cumplir con los

eventos calendarizados.

Funciones

« Agendar los eventos para que se lleven a cabo en el lugar, hora y dia que se programen.

« Planificar los eventos civicos del gobierno municipal en concordancia con las autoridades
educativas, instituciones y civiles respetando cuidadosamente el calendario civico Nacional y
Estatal.

Palacio Municipal » Leona Vicario No. 101 » Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 7 34 00 22




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

- _-‘p.n--

e MUNICIPAL -

Pagina |24
, - . L . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENVIII

02025.Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxi®o

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 & 2027

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO [LIKO1]3 42

DE HILOTEPEC

JILOTEPEC

Trabajando de W por
Jilotepec

CAPITULO TERCERO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ORGANIGRAMA

-i
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2.Secretaria del Ayuntamiento
2.1. Secretaria

2.2. Reglamentacion
2.2.1. Apoyo a Cabildo
2.2.2. Oficialia de Partes
2.2.3. Espacios Publicos Municipales
2.2 4. Archivo General del Ayuntamiento
2.2.4.1. Archivo de Concentracion
2.2.4.2. Archivo Histérico
2.2.5. Patrimonio
2.2.6. Reclutamiento
2.3. Coordinacion de Gobernacion
2.3.1. Secretaria
2.3.2. Auxiliar Administrativo
2.3.3. Auxiliar Operativo
2.4. Registro Civil
2.5. Justicia Civica

OBJETIVO Y FUNCIONES

2. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo
Apoyar a la Administracion Municipal en el despacho de asuntos de caracter politico-administrativo y

que se encuentre en |la esfera de su competencia. Asi también auxiliar al cabildo en el gjercicio de sus

funciones.

Palacio Municipal » Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro » Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 17673400 22




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2

pes = ey JILOTEPEC
Pagina |26 M U N I C I I L ‘L 15de mayo del 2025
, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENVIII

02025.Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxi®o

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 ® 2027

N R s ol JILOTEPEC
DE INLOTEPEC X

JILOTEPEC

Funciones
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« Estar presente en las Sesiones de Cabildo y auxiliar en su correcto desarrollo, dandole
seqguimiento a los acuerdos que se emitan.

« Declarar en su caso, la existencia de quérum legal.

« Auxiliar al Presidente Municipal en la atencion de los asuntos relacionados con la politica interna
del Municipio.

« Certificar las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los titulares de las Dependencias y
Entidades municipales, asi como de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

« Coordinar la politica Municipal con los Poderes del Estado, de la Federacion y con los demas
Ayuntamientos del Estado, asi como con las autoridades de otras Entidades Federativas para
coadyuvar en asuntos relacionados con el Ayuntamiento.

« Llevar el registro y seguimiento de los Convenios con las diferentes Entidades de los Gobiemnos
Federal o Estatal, los convenios con otros Municipios y Entidades autonomas, asi como los |
convenios de hermandad e intercambio cultural con Entidades, municipios, ciudades y
organizaciones sociales.

« Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los actos juridicos que tengan por objeto
crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones a cargo del Ayuntamiento o de la
Administracion.

« Suscribir junto con el Presidente Municipal los nombramientos de los servidores publicos.

e Coadyuvar, en su caso, en la adecuacién del Bando Municipal, reglamentos y demas
instrumentos juridicos que se propongan para su aprobacion por el Ayuntamiento.

» Vigilar la aplicacion de las leyes, reglamentos y lineamientos para atender y resolver los
problemas de orden politico y social.

« Publicar las disposiciones que determine el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, en la
Gaceta Municipal.
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+ Coordinar las actividades de la Junta de Reclutamiento.
« Certificar las constancias y documentos que emanen del Ayuntamiento y obren en el archivo, y
se requieran exhibir ante las autoridades judiciales, administrativas o del trabajo.
« Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para la expedicion

Trabajando de W por
Hlotepec

de constancias de vecindad, certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan.

« Suscribir con el Presidente Municipal en coordinacién con la Tesoreria Municipal en nombre y
representacion del Municipio, los contratos de arendamiento, comodato y usufructo de
inmuebles propiedad municipal o de particulares que sean necesarios para la adecuada
prestacion de los servicios municipales y la Administracion Publica Municipal, previo
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en la ley de la materia y en caso de
ser necesario el acuerdo de Ayuntamiento correspondiente.

« Tener a sucargo el acervo biblio-hemerografico con que cuenta el Archivo General del Municipio
para efectos de consulta.

« Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en los procesos electorales de conformidad con la
Legislacion Electoral aplicable en el Municipio y el Estado.

» Representar al Ayuntamiento en las asociaciones municipalistas.

» Organizar y vigilar |as elecciones de los Delegados, Subdelegados y Consejos de Participacion
Ciudadana del Municipio en los términos de la Ley Organica Municipal y de la convocatoria que
al efecto expida el Ayuntamiento.

Coordinar y supervisar el ejercicio de las funciones del Registro Civil.

+ Proponer y coordinar el desarrollo del Calendario Civico Municipal, en conjunto con la
Secretaria Particular.

« Conducir el protocolo civico oficial en las ceremonias solemnes en coordinacién con la
Secretaria Particular.

* Resguardar los simbolos patrios y cuidar el respeto en su uso durante y después de las
ceremonias y desfiles civicos.

« Coordinar los grupos y comisiones de trabajo relacionados con los asuntos de demarcacion
territorial interna y conservacion de limites dentro del municipio y presentar al Ayuntamiento los
casos en que existan conflictos de limites intemos para su resolucion.
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e Asesorar en la tramitacion de permisos y validar en su caso, los documentos que sean

necesarios para festividades populares de toda indole.

« Solicitar el auxilio de la Fuerza Pdblica en los casos que corresponda.

« Otorgar autorizaciones, sobre bienes de dominio pdblico de uso comln, que pueden ser
utilizados por las Dependencias del Ayuntamiento o por particulares, en términos de las
disposiciones legales aplicables y las que acuerde el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

« Promover la civilidad, el respeto, la tolerancia, la no discriminacion y la equidad de género e
igualdad sustantiva entre los ciudadanocs, organizaciones civiles y autoridades municipales.

« Verificar el cumplimiento de las normas relativas a cultos religiosos, juegos y sorteos permitidos,
en el ambito de la competencia municipal.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefalen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Presidente Municipal.

21. SECRETARIA

Objetivo
Colaborar con las areas administrativas responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento en las
tareas que se le encomienden.

Funciones

« Atender y realizar llamadas telefonicas.

* Manejar, controlar y actualizar el archivo de documentos a su cargo.

* Proporcionar informacion al pablico en general.

« Colaborar con las areas administrativas responsabilidad de
la Secretaria del Ayuntamiento en las tareas que se le encomienden.

« Organizar, planificar y registrar todo lo concerniente a cada uno de los departamentos
u oficinas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento.
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2.2. REGLAMENTACION

Objetivo
Otorgar certeza juridica a la poblacién encaminada a conducir de manera correcta la politica interior
del municipio; salvaguardar la correcta aplicacion de los derechos y obligaciones de los habitantes de
Jilotepec, asi como brindar los servicios adecuados para la seguridad juridica de los ciudadanos.

Funciones

« Crear instrumentos basicos para la agilizacion, control, eficacia y eficiencia de la funcion
administrativa.

« Otorgar un criterio comin para establecer los niveles jerarquicos en la Administracion
Puablica Municipal.

« Forman parte del marco normativo del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica
Municipal, para que los niveles jerarquicos puedan ejecutar actos o tomar decisiones
emanadas de otra autoridad competente dentro de un marco legal estructurado.

« Publicacion en la Gaceta Municipal, constituye un requisito de validez de del Bando
Municipal, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general.

« Crear reglamentos que regulen y aseguren la participacion ciudadana.

2.2.1. APOYO A CABILDO

Objetivo
Apoyar, organizar y coordinar las sesiones de cabildo que han de llevar a cabo los integrantes del
Ayuntamiento.

Funciones
e Preparar y coordinar las sesiones del Ayuntamiento, entregando con oportunidad a sus
integrantes la convocatoria, los dictamenes de las Comisiones Edilicias y los proyectos de
Actas.
« Tener bajo su resguardo los Libros de Actas y sus Apéndices;
« Recibir de las distintas Dependencias y Entidades de la administracion los programas, planes,
proyectos, peticiones ciudadanas, convenios o cualquier otro asunto que requiera la aprobacion

— L Ayuntamianto.
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e Preparar y coordinar las sesiones del Ayuntamiento, entregando con oportunidad a sus
integrantes la Convocatoria, los Dictamenes de las Comisiones Edilicias y los proyectos de

Actas
* Llevar el registro y coordinar el analisis, dictamen u opinién para la aprobacion de Minutas

Trabajando de W por
Jllotepec

Proyecto de Decreto que envié la Legislatura del Estado para acuerdo y voto del Ayuntamiento.

« Llevar el registro y apoyar el tramite y seguimiento de los Proyectos de Iniciativa de Decreto,
que acuerde el Ayuntamiento elevar a la aprobacién de la Legislatura del Estado.

« Llevar el registro y seguimiento de los Convenios con las diferentes Entidades de los Gobiernos
Federal y Estatal, los Convenios con Municipios y Entidades autébnomas, asi como los
convenios de hermandad e intercambio cultural con Entidades, municipios, ciudades y
organizaciones sociales.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefalen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por Secretario del Ayuntamiento.

2.2.2. OFICIALIA DE PARTES

Objetivo
Dar seguimiento a los oficios que son recibidos por este Departamento y asi canalizarios a las
diferentes aéreas competentes para que en conjunto se dé el apoyo requerido a la ciudadania
Funciones
« Orientacién e informacién a los ciudadanos para la realizacion de sus tramites a alguna de las
Dependencias del Ayuntamiento, dando un servicio de calidad y calidez humana
« Recepcién y revision de documentacion diversa (intema y externa) emitida por la ciudadania, y
otras dependencias asentando los siguientes datos en la papeleta de registro de la Oficialia de
Partes: (folio, numero de oficio, anexos, fecha de recibido y fecha del documento, remitente,
asunto, turnado y/o acuerdo).
e Se turna la documentacion a la Direccion, Coordinaciones, Jefaturas de Departamento
correspondiente.
« Llevar el control del registro a la Direccion, Departamento, Jefatura y Area; de conformidad,
donde se solicita la ribrica de acuse de la persona responsable de recibir la documentacion con

ifinatidad-de-# ; | rdedard ey ibider
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« Entrega de informe diario al Secretario del Ayuntamiento de la correspondencia recibida y
turnada a las Direccién, Coordinaciones, Jefaturas de Departamento.

Trabajando de W por
Jilotepec

2.2.3. ESPACIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Objetivo
Coordinar la disponibilidad de los espacios publicos del Municipio, para la elaboracion de eventos
especiales propios de la localidad.

Funciones

« Administrar y autorizar el uso de los espacios publicos municipales.

« Coordinarse con las areas correspondientes los requerimientos y necesidades para el desarrollo
de los eventos, foros, conferencias, ponencias, y de las demas actividades que se desarrolien
dentro del municipio.

* Apoyar en los servicios logisticos en la organizacion y celebracion de eventos artisticos y
culturales,

« Desarmollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Secretario del
Ayuntamiento.

2.2.4. ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo
Valorar la importancia documental generada por las Dependencias y Entidades de la Administracion
de acuerdo a la normatividad archivistica para posteriormente resguardar, custodiar y difundir el acervo
histérico del Municipio

Funciones
« Recibir y clasificar los documentos que genere la Administracion.
* Conservar en buen estado el acervo, utilizando los métodos y medidas que considere
necesarios para ello.
* Impulsar la restauracion de los documentos que por su valor histérico o grado de deterioro o
requieran.

Coondi s siseuni nsehivos-Municiosl
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« Localizar los expedientes y demas documentacién (Gacetas, Coleccion de Leyes y Decretos,

entre otros) asi como facilitar estos documentos a los usuarios para su estudio o consulta.
« Integrar los inventarios y catélogos del acervo biblio-hemerografico.
« Determinar el valor histérico de los documentos que pudieran formar parte del acervo municipal,

lo mismo que de aquellos que se transfieran, reciban o adquieran para el Archivo Histérico.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Departamento de
Documentacién e Informacion.

« Expedir copias simples de los apéndices cuando le sean solicitados, asi como de constancias ?
de inexistencia de registro, en su caso. '

« Sujetarse a las tarifas establecidas para todo acto en el Cadigo Financiero del Estado de
México, mismas que deberdn fijar en lugares visibles.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia, las que sefalen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Secretario del
Ayuntamiento.

2.2.41. ARCHIVO DE CONCENTRACION
Objetivo

Conservar de manera precaucional los expedientes de tramite concluide a fin de garantizar a las
unidades administrativas productoras de estos, la consulta de la informacion requerida para la toma
de decisiones o la atencion de solicitudes de informacion.

Funciones

* Describir los fondos documentales bajo su resguardo.

*» Recibir las transferencias primarias.

« Brindar los servicios de préstamo y consulta de la documentaciéon que resguarda.
» Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental,

« Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico.

» Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental.
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» Promover la baja de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su
caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos.

« Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con
valores histéricos, para su transferencia al Archivo Histérico del Municipio.

* Integrar el registro de los procesos de disposicion documental.
« Publicar los dictdmenes y actas de baja documental y de transferencia secundaria.

« Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales o informativos al Archivo Historico del
Municipio.
1.24.2. ARCHIVO HISTORICO
Objetivo

Conservar, organizar y difundir el patrimonio documental del Municipio al cual se encuentre adscrito,
con el propésito de apoyar el desarrollo de la investigacion y facilitar la toma de decisiones en esta.

Funciones

Recibir las transferencias secundarias.

Organizar, conservar y difundir el patrimonio documental bajo su responsabilidad.

Brindar el servicio de consulta de los acervos que resguarda.

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de

control archivistico.

« Implementar politicas y estrategias de preservacion y conservacion del patrimonio documental
que conserva.

« Aplicar las tecnologias de la informacién para implementar mecanismos enfocados a la

conservacion de los documentos histéricos.

2.2.5. PATRIMONIO

Objetivo
Establecer acciones para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporaciéon de
Bienes Muebles e Inmuebles de las Entidades Fiscalizables Municipales; asi como preservar el
Patrimonio Municipal, mediante su conservacién, restauracion, investigacion, documentacion y
difusion, con la finalidad de que prevalezca un orden y control.

Funciones

Teléfonos: (761) 734 01 16y 17 6 7 34 00 22
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Disposiciones Generales; en su Lineamiento Quinto, de la Gaceta de Gobiemo No. 9, 11 de

julio de 2013).

« Registrar las adquisiciones de bienes muebles, para efectos de control administrativo, con un
costo igual o mayor a 70 UMA'S (Unidad de Medida y Actualizaciéon Vigente para la Ciudad de
México), deberan ser registrados en la cédula del inventario de bienes muebles; los bienes con
un costo igual o mayor a 35 pero inferiores a 70 UMA'S deberan registrarse en la cédula de
bienes muebles de bajo costo, y los bienes muebles adquiridos con un costo menor al sefialado,
seran sujetos de registro y control interno.

* (Capitulo |, Disposiciones Generales, numeral Septimo; Capitulo XI, del Inventario General de
Bienes Muebles; en su Lineamiento Vigésimo, de la Gaceta de Gobierno No. 9, 11 de julio de
2013).

« Elaborar el inventario General de Bienes en el Municipio con la intervencion de la Sindica y la
participacion del titular del 6rgano de Control Interno, quienes previamente realizaran una
revision fisica de todos los bienes, al concluirlo deberan asentar sus firmas junto con la del
presidente y tesorero, la elaboracion de este inventario se realizara dos veces al afio, el primero
a mas tardar el Gitimo dia habil del mes de junio, el segundo el ultimo dia habil del mes de
diciembre. (Capitulo XI, del Inventario General de Bienes Muebles, en su lineamiento Vigésimo
Primero).

« Elaboracion del Inventario General de Bienes Inmuebles Municipales con la intervencion del
Sindico, y la participacion del Contralor Interno, previamente

« Realizaran una revision fisica de todos los bienes inmuebles; al concluirlo deberan asentar sus
firmas junto con la del Presidente Municipal y Tesorero Municipal.

» (Capitulo XII, del Inventario General de Bienes Inmuebles, en su lineamiento vigésimo Octavo).

« Para la bajas de bienes muebles, las entidades fiscalizables elaboraran anualmente el programa
anual para la disposicion final de bienes muebles para lo cual es necesario integrar un
expediente técnico que contenga la documentacion relativa a la baja del bien mueble, mismo
que debera ser enviado por las entidades fiscalizables, al Organo Superior para su andlisis y
revision. (Capitulo XXI, de los requisitos para la baja de bienes muebles)

« Cuando un servidor publico se retire de su empleo, cargo o comision, la entidad fiscalizable, le
expedira su constancia de no adeudo de bienes por conducto del Secretario del Ayuntamiento,

—epEOVIO-GVISO-a-las-Greas-de-personal-de-a-unidad-donde
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estuvo adscrito, de la Contraloria Interna y del Departamento de Bienes Muebles. (Capitulo |,

Disposiciones Generales, en su lineamiento Octavo).

« Uso, manipulacién y salvaguarda del Sistema Greg-Patrimonial. (Capitulo IX, del Sistema de
Control Patrimonial Municipal, en su lineamiento Décimo Septimo).

« Efectuar Cedulas de Resguardo cada cambio de Administracion, tanto para la Administracion
saliente como para la Administracién entrante en un periodo comprendido de 3 afios.

Trabajando de W por
Jilot:

2.2.6. RECLUTAMIENTO
Objetivo
Ofrecer un servicio a los jovenes en el tramite de su Cartilla del Servicio Militar Nacional ante la Zona
Militar

Funciones
« Revisar la documentacién de cada uno de los jovenes que tramita su cartilla militar y enviar

diariamente cada cartilla, con duplicado y triplicado para firma del Presidente Municipal.

« Elaborar la documentacion que se envia cada mes a la Zona Militar.

« Informar a los medios de comunicacion, la fecha, hora y ubicacién del sorteo que se realiza
cada afo.

» Entregar los listados de los jovenes conscriptos de la clase, con el resultado del sorteo y se
entrega toda la documentacion y cartillas militares al inspector que supervisa el sorteo,

« Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Secretario del
Ayuntamiento.

2.3. COORDINACION DE GOBERNACION

Objetivo
Promover sociedades pacificas e inclusivas para el desarrollo sostenible, facilitando el acceso, a la
justicia para todos y contribuir a todos los niveles institucionales para promover el estado de Derecho,
garantizando la igualdad de acceso a la justicia para todos.

Funciones
« Coordinar informacion que permita captar las demandas de los ciudadanos y canalizarlos a las

areas correspondientes.
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« Organizar en coordinacién con los habitantes de las diferentes Localidades la integracion de las

Trabajando de W por

Autoridades Auxiliares

« Coadyuvar con las dependencias de la Administracion Municipal en la atencion y solucion de
los asuntos relacionados con organizaciones, dando contestacion en tiempo y forma a lo
solicitado ente la Autoridad competente.

« Contribuir en la seleccién y designacion del personal para los cargos de Autoridades Auxiliares,
Jefes de Manzana y Mesas Directivas.

« Auxiliar en coordinacién con el Secretaric del Ayuntamiento a las Autoridades Federales y
Estatales dentro del territorio Municipal.

« Establecer canales de comunicacién y atencién permanente con grupos politicos, y
organizaciones respectivos del Municipio, controlar la realizacion de eventos especiales tales
como visitas de trabajo, reuniones con instancias Federales y Estatales.

2.3.1 SECRETARIA
Objetivo
Brindar a la Coordinacién de Gobernacion el apoyo necesario coordinando los proyectos programados
y vigilando el cumplimiento de ellos.

Funciones

« Atender y realizar llamadas telefonicas.

« Manejar, controlar y actualizar el archivo de documentos a su cargo.

« Proporcionar informacion al publico en general.

« Colaborar con las areas administrativas en las tareas que se le encomienden.
« Elaborar informes requeridos por las dependencias auxiliares.

2.3.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo

Apoyar y vigilar las encomiendas del Presidente Municipal en coordinacién con el titular.
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Funciones
« Coordinar las actividades administrativas y operativas.

« Dar atencion a los Delegados y ciudadania en general

Trabajando de ¥ por
Jilotepec

2.3.3. AUXILIAR OPERATIVO

Objetivo
Vigilar que las reuniones publicas-privadas se lleven en forma pacifica y ordenada.

Funciones
« Realizar diligencias en las publicaciones que se realicen.

« Realizar visitas a las Autoridades Auxiliares,

« Conocer la problematica de los ciudadanos.

» Visitar a las escuelas del Municipio para apoyar en sus necesidades.

¢ Atender de forma presencial a las Autoridades Auxiliares

* Mantener informado al Coordinador sobre la problematica que existe en el Municipio.

24. REGISTRO CIVIL

Objetivo
Realizar los tramites registrales relacionados con la identidad y Estado Civil de las personas.

Funciones

» Brindar asesoria legal a los ciudadanos para sus tramites relativos a la Oficialia del Registro
Civil.

« Expedir copias certificadas de las actas que se encuentren en el archivo de la Oficialia a su
cargo y, copias simples de los apéndices cuando le sean solicitados, asi como de constancias
de inexistencia de registro, en su caso.

» Sujetarse a las tarifas establecidas para todo acto del Registro Civil, mismas que deberan fijarse
en lugares visibles.

« Exigir y garantizar el cumplimiento de los requisitos que la Ley prevé para la celebracion de los
actos y la inscripcion de las actas del Estado Civil de las personas.
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« Remitir con oportunidad a la Direccion General del Registro Civil, los informes y documentacion

que le sean solicitados por esta, asi como por autoridades federales, estatales y municipales
competentes.

Trabajando de W por
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« Velar por la conservacion de los libros y actas que constituyen el archivo de la oficina, debiendo
informar al Secretario del Ayuntamiento de manera inmediata, el extravio o destruccion de algin
documento relacionado con los mismos.

« Tramitar ante las Direcciones, Oficialias o Juzgados de las demas Entidades Federativas,
solicitudes de copias certificadas de actas, que obren en sus archivos, asi como las demas
gestiones administrativas foraneas.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Secretario del

Ayuntamiento.

2.5. JUSTICIA CiVICA
Objetivo

Atender los conflictos entre ciudadanos que surgen en la convivencia cotidiana de manera rapida y
agil, evitando que escalen y facilitando su resolucién pacifica.

Funciones
« Evitar que los conflictos escalen a conductas violentas o delictivas
« Dar solucién agil, transparente y eficiente a los conflictos comunitarios
« Mejorar la convivencia cotidiana y el respeto por el entorno
« Promover la cultura de la legalidad
* Mejorar la percepcion del orden publico y de la seguridad
+ Disminuir la reincidencia en faltas administrativas
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ESTRUCTURA ORGANICA
3.Direccion de Administracion
3.1 Secretaria

3.2. Departamento de Recursos humanos
3.3. Departamento de Mantenimiento y Edificaciones

3.4. Departamento de Adquisiciones y Servicios
3.4.1. Adquisiciones
3.4.2. Vehiculos Oficiales y Taller Mecanico.

OBJETIVO Y FUNCIONES

3. Director de Administracion

Objetivo
Administrar, suministrar y controlar los recursos humanos y materiales, asi como los servicios
generales e informaticos que requiere las diferentes dependencias del Ayuntamiento.

Funciones
Planear, Organizar, coordinar, supervisar y dirigir el area de administracion, cumpliendo con
todas las atribuciones que le confieren para administrar, suministrar y controlar los recursos
humanos y materiales, asi como los servicios generales e informaticos que requiere las
diferentes dependencias del Ayuntamiento, para dar buenos resultados.

3.1. Secretaria

Objetivo
Responsable de la operacién diaria de la oficina, asi como las que le sean encomiendas por el
director del area.

Funciones

» Realizar funciones administrativas, recibir correspondencia y dar respuesta a oficios,

* Llevar la agenda de trabajo de la directora de administracion, manejar de informaciéon
confidencial,

* Realizar y contestar llamadas telefénicas
» Atender al publico en general.

« Y demas funciones que se establezcan en otros ordenamientos
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3.2. Departamento De Recursos Humanos
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Objetivo
El departamento de Recursos Humanos es un area perteneciente a la direccion de
administracién, tiene como objetivo primordial administrar el capital humano del Ayuntamiento
de Jilotepec.
Funciones
+ Realizar el sistema de Reclutamiento, seleccion, contratacion y desarrolio del personal,
asegurando en todo momento las oportunidades de acceso a hombre y mujeres, sin
ningun tipo de discriminacion.

« Actualizar la plantilla fisica del personal.

« Registrar las altas, bajas, cambios de adscripcion, categorias, permisos y licencias por
incapacidad del personal que labora en el Ayuntamiento.

» Integrar y actualizar los expedientes laborales de cada uno de los trabajadores del
Ayuntamiento,

« Asignar a las dependencias de la Administracion Municipal el personal que requieran
para el cumplimiento de sus funciones, por lo que tendra a su cargo el procedimiento
de reclutamiento y seleccion e induccion del personal.

« Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y establecer las normas
politicas y lineamientos relativos a la administracion del personal, estableciendo los
horarios, dias de descanso, periodos vacacionales y demas cuestiones relativas a la
materia.

« Analizar y vigilar el cumplimiento a la ley y disposiciones en materia de trabajo,
seguridad e higiene laboral, preservando el cumplimiento de sus obligaciones;,

« Promover programas permanentes de capacitacion y desarrollo del personal, asi como
los estimulos e incentivos acordados por el Ayuntamiento o por el presidente Municipal.

« Vigilar y dar cumplimiento de lo establecido en el convenio laboral del Personal
Sindicalizado.

« Realizar ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMYM), por medio de la plataforma Prisma los movimientos de las altas, bajas,
percepciones y deducciones que correspondan,

= Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la integracion del Presupuesto de Egresos, en
la elaboracién del Tabulador de Sueldos del ejercicio fiscal correspondiente, para su
aprobacion.

« Realizar la nébmina de manera quincenal, para el pago de sueldo de los trabajadores en
tiempo y forma.

« Coordinar con la Tesoreria Municipal para el pago oportuno de la némina

correspondiente:
Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 « Colonia Centro » Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176 7 34 00 22




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2 7

Ealetel JILOTEPEC

MUNICIPAL '

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

el i e

Pagina [42 15de mayo del 2025
Gacetab, Afo 1

VOLUMEN/III

02025.Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxi®o

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 & 2027

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO LLKOJ]32 @
DE HLOTEPEC ¥

JILOTEPEC . Trabejands de @ por

Entregar a los trabajadores su comprobante de pago

« Solicitar a la Contraloria interna la Constancia de No inhabilitacion, para la contratacion
de personal de nuevo ingreso.

« Informar a la Contraloria Interna los movimientos realizados; altas, bajas, cambio de
adscripcion y categoria para que realice lo correspondiente.

* Informar a la Tesoreria Municipal las Altas y Bajas del personal para el informe
mensual al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

s Llevar el Control y registro del nombramiento, remociones, renuncias, licencias,
cambios de adscripcion, promociones, incapacidades, vacaciones y demas incidencias
relacionadas con los servidores publicos y sus relaciones laborales.

» Introducir datos y actualizar en la pagina de transparencia la informacion requerida para
que pueda ser consultada por los ciudadanos y personas que lo requieran. Asi como
dar contestacion a oficios de solicitudes de informacion.

« Planear, organizar y evaluar las medidas de mejoramiento administrativo en las
dependencias del Gobierno Municipal, para que funcionen eficientemente.

« Realizar inventario de personal.
« Realizar el aviso de privacidad del drea correspondiente para la proteccion de datos.
« Enviar y dar contestacién de oficios de informacion que se requiera.

« Entregar al area de planeacion los avances de manera trimestral y semestral del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

« Realizar y actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos del area de
Administracién y remitirlos al area correspondiente para su revision y aprobacion.

« Y demads funciones que se establezcan en otros ordenamientos.

3.3. Departamento de Mantenimiento y Edificaciones.

Objetivo
Dignificar los espacios publicos, en las que el ayuntamiento presta sus servicios, brindar una-
mejor atencion a la ciudadania mediante la rehabilitacion y mantenimiento de las oficinas y
preservarlas en condiciones dignas, participar en el mantenimiento y mejora de las oficinas y
espacios publicos.

Funciones
« El personal de intendencia mantendra limpia las instalaciones de Ayuntamiento de
Jilotepec como son: escaleras, pasillos, mobiliario etc., incluyendo las oficinas de las
unidades administrativas que dependen del mismo.
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Recolectara periédicamente la basura y la colocara en los recolectores para su #8tifio

final.

o Atendera las solicitudes especificas de limpieza que soliciten las areas en los casos
que lo ameriten.

« El personal dard mantenimiento a las instalaciones del Ayuntamiento como son: de
pintura, plomeria, carpinteria, instalaciones eléctricas, cambio de lamparas cuando se
requiera,etc.

« El personal de intendencia mantendra permanentemente limpios los bafios que
dependan del Ayuntamiento de Jilotepec.

» Vigilar y cuidar las instalaciones del ayuntamiento de Jilotepec.

« Y demaés funciones que se establezcan en otros ordenamientos,

3.4. Departamento de Adquisiciones y Servicios
3.4.1. Adquisiciones

Objetivo

Atender los Requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios que soliciten las areas que
integran la Administracion Municipal, con la finalidad de apoyar la operacion y el
funcionamiento de los programas y proyectos autorizados.

Funciones
« Efectuar las adquisiciones de bienes, materiales y articulos que requiera el Gobierno
Municipal y sus dependencias Administrativas, para el cumplimiento de sus
atribuciones, procurando que esto se realice con oportunidad y prontitud, ajustandose a
las disposiciones que al respecto establezca la legislacion vigente, efectuando, en su
caso, los concursos y licitaciones publicas que procedan;

« Recibir de las diferentes dependencias de la Administracién Municipal, las requisiciones
de, materiales y articulos, elaborando los vales correspondientes y efectuando las
dotaciones;

« Administrar, controlar y vigilar los almacenes municipales, efectuando la recepcion,
registro y custodia de los bienes, materiales y articulos;

¢ Integrar y actualizar el padron de proveedores de la Administracion Municipal, para
conocer las oportunidades de calidad y precio de los recursos materiales;

« Efectuar la conservacién, mantenimiento, adaptacion y mejoramiento de los bienes
inmuebles propiedad del Municipio;

o Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento en el control patrimonial, manteniendo
actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles y realizando el registro y
remplacamiento de los mismos;
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Proporcionar los servicios generales de intendencia, fotocopiado, revelados y S
reparacion de vehiculos y maquinaria, que requieran las diferentes areas de la
Administracion Municipal para el cumplimiento de sus funciones.

« Planear, organizar y evaluar las medidas de mejoramiento administrativo en las
dependencias del Gobierno Municipal, para que funcionen eficientemente.

MANUAL

« Coadyuvar con la Tesorerfa Municipal en la Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

« Tendra a su cargo recibir, verificar y conformar la documentacion necesaria para
tramitar ante el 4rea de Tesoreria el pago a proveedores.

« Tener bajo su control y debidamente organizada la documentacion que compone cada
uno de los expedientes de las licitaciones que se realicen.

« Y demas funciones que se establezcan en otros ordenamientos.
3.4.2. Vehiculos Oficiales y Taller Mecanico

Objetivo
Atender los requerimientos de servicios solicitados de las diferentes areas para el parque
vehicular del ayuntamiento.

Funciones
« Controlar y administrar el parque vehicular del Ayuntamiento de Jilotepec procurando
su mantenimiento preventivo y correctivo; asi como la regularizacion de las
obligaciones fiscales derivadas de su tenencia, y la actualizacion de tramites
relacionados con el transito y la verificacion vehicular.

« Responsabilizarse del Taller Mecanico, dotando lo necesario para su buen
funcionamiento.

« Y demas funciones que se establezcan en otros ordenamientos.
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4. Direccién de Servicios Publicos
4.1. Auxiliar Administrativo
4.2. Departamento de recaudacion de residuos sélidos urbanos
4.2.1. Cuadrilla de Barrido y Papeleo
4.2.2. Vehiculos y contenedores
4.2 3. Sitio de disposicion final
4 3. Subdireccion de alumbrado publico
4.3.1. Primer cuadro
4.3.2. Cabecera municipal
4.3.3. Comunidades

OBJETIVO Y FUNCIONES

4.DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO

Objetivo
Coordinar y dirigir el recurso humano y material de la direccion de servicios puiblicos a fin de brindar
los servicios de manera 6ptima.

Funciones

» Coordinar y dirigir las actividades del dia con los jefes de departamento y jefes inmediatos de
cada area.

* Asesorar a los administrativos para cualquier autorizacion o denegacién de tramites y/o
solicitudes.

« Autorizar y firmar: requerimientos, bitacoras, oficios, memorandums y programas de trabajo.

+ Encomendar actividades a los administrativos a fin de dar cumplimiento a programas de
caracter obligatorio.

* Asistir a audiencias para dar atencién y cumplimiento a lo establecido en el bando y las
peticiones y/o solicitudes de la poblacion.

« Trabajar en coordinacién con delegados, y otras direcciones para atender la problematica social
referida y competente a servicios publicos.
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Objetivo
Ejecutar las técnicas y estrategias adecuadas para la eficiente administracién de la direccion de
servicios publicos.
Funciones
« Revisar la agenda de trabajo y dar cumplimiento a lo establecido en tiempo y forma.
« Elaboracién de los proyectos de Presupuesto anual y PBRM
« Elaboracién de requerimientos de material, herramienta y equipo.
« Elaboracion de bitacoras de combustible
« Elaboracion y control de listas de asistencia del personal
« Elaboracion y actualizacion de los manuales de Procedimientos y Organizacion
« Control del Inventario de Bienes Muebles y Parque vehicular
= Control y manejo del Archivo de la Direccién de Servicios Publicos
* Manejo de IPOMEX
« Manejo de Mejora Regulatoria
« Integracion de la Guia Consultiva
' « Desarollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las
| disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de Servicios
l

Publicos.
4.2. DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

’ Objetivo
Brindar de manera eficaz y oportuna el servicio de recoleccion de residuos, asi como mantener limpias
todas las vialidades, mercados y tianguis de la cabecera municipal, a través de brigadas de limpieza y
programas que nos ayuden a minimizar la generacion de desechos para evitar la contaminacion de los
recursos naturales en nuestro municipio.
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Trabajando de W por

Jiotepec
Funciones

« Coordinar los trabajos de limpieza y recoleccién de basura.

« Es responsable de los vehiculos del departamento, en su ordenamiento y disposicion y
resguardo.

« Supervisar que las acciones de recoleccion y limpia se estén llevando a cabo en todos
los lugares programados de la ciudad, de una manera correcta y ordenada por parte de
los trabajadores.

« Formular programas y proyectos que mejoren la operacion de recoleccion y limpieza.

« Proponer a la Direccién alternativas o innovaciones tendientes a mejorar el servicio de
recoleccion y aseo. )

« Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, de
recoleccion y limpia, estén en 6ptimas condiciones para su buen funcionamiento.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que senalen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de
Servicios Publicos.

4.2.1. CUADRILLA DE BARRIDO Y PAPELEO

Objetivo .
Coordinar y realizar los trabajos de barrido para brindar un buen servicio a la ciudadania, asi como
también dar una mejor imagen del Municipio.

Funciones

« Coordinar los trabajos de barmido que se realizan en el Municipio.

» Supervisar que las acciones de barrido se estén llevando a cabo en todas las calles
programadas del municipio, de una manera correcta y ordenada por parte de los
trabajadores.

« Conservar y dar Mantenimiento a las Guamniciones y banquetas del municipio.

« Formular programas y proyectos que mejoren la operacion de barrido.

« Controlar y supervisar que se dote del material necesario a los barrenderos.

« Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, estén en
optimas condiciones para su buen funcionamiento.
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Trabajando de ¥ por
Jlistepec

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el subdirector de
Servicios de Limpia.

JILOTEPEC

4.2.2. VEHICULOS Y CONTENEDORES

Objetivo
Brindar el servicio de recaudacién de residuos sélidos urbanos no peligrosos del municipio localizado
en contenedores, empresas, residenciales, colonias y demas que se le parezca, con la finalidad de
darle un adecuado proceso de recaudacion, tratamiento y disposicion final, obteniendo un bienestar
social en cuanto al ambiente.

Funciones
« Recorrer las rutas establecidas por dia y por turno.

« Recolectar los residuos de acuerdo al protocolo establecido para cada tipo de establecimiento
a donde se acude.

« Llevar los residuos al sitio de disposicion final.

e Coordinar y supervisar el deposito de residuos peligrosos.

« Operar los camiones recolectores de basura doméstica en las colonias o barrios casa por casa
de acuerdo a las rutas establecidas.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de Servicios
Publicos.

4.2.3. SITIO DE DISPOSICION FINAL

Objetivo
Llevar a cabo el tratamiento y la disposicion final de los residuos sélidos urbanos a fin de mantener un
control de estos y que no se propague focos de infeccion, contaminacion o molestias a la gente.

Funciones
* Recibir a los camiones recolectores de residuos solidos
o Excavar celda para la disposicion final de los residuos.
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Trabajando de ¥ por
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« Llenar celdas con los residuos solidos

« Operar los vehiculos para recolectar la basura depositada en los contenedores que se
encuentran distribuidos en la ciudad, de acuerdo a las rutas establecidas y encomendadas.

43. DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

Objetivo
Atender y mantener en buen estado el servicio de alumbrado pablico en toda la geografia del municipio
mediante solicitudes y reportes canalizados al departamento de alumbrado publico dentro de sus tres
sectores: Primer Cuadro, Cabecera Municipal y Comunidades y con ello vivir en un ambiente de
seguridad y confort.
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Trabajando de W por
Funciones o

« Coordinar el trabajo de las cuadrillas de verificacion y mantenimiento del alumbrado publico en
el primer cuadro, la cabecera municipal y las comunidades.

« Verificar la buena operacion del alumbrado y en su momento corregir fallas, realizando
mantenimiento correctivo, asi mismo es su responsabilidad solicitar los materiales necesarios
para corregir las deficiencias del alumbrado publico.

« Elaborar programas y proyectos para mejorar la iluminacién en la ciudad.

« Es responsable de los vehiculos del departamento, en su ordenamiento y disposicion y
resguardo.

« Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorro en energia eléctrica, a través de la
adquisicion de luminarias que garanticen mejores rendimientos.

« Atender las peticiones de los ciudadanos y brindaries respuesta oportuna.

« Controlar y supervisar el material necesario para dotar a los sectores de iluminacion.

« Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, del alumbrado
pablico, estén en Optimas condiciones para su buen funcionamiento.

« Hacer registros gréaficos y fotograficos de todo el material que se encuentre en reserva y que se
adquiera para cumplir con los objetivos planteados por el ayuntamiento.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de Servicios
Pablicos.

4.3.1. PRIMER CUADRO

Objetivo
Brindar el servicio de reparacion conexion o reconexion de luminarias para el alumbrado pablico dentro
del cuadro establecido geograficamente en el municipio.

Funciones
« Realizar censo de luminarias en el primer cuadro.
« Reparar las luminarias que estén en mal estado.
« Atender las solicitudes de conexion o reconexion presentadas por los solicitantes.
« Atender los proyectos de iluminacién del municipio en tiempo y forma.
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4.3.2. CABECERA MUNICIPAL elpes
Objetivo
Brindar el servicio de reparacién conexién o reconexion de luminarias para el alumbrado publico dentro
de la cabecera municipal.
Funciones

« Realizar censo de luminarias en el primer cuadro.

« Reparar las luminarias que estén en mal estado.

« Atender las solicitudes de conexién o reconexién presentadas por los solicitantes.
« Atender los proyectos de iluminacion del municipio en tiempo y forma.

4.3.3. COMUNIDADES

Objetivo
Brindar el servicio de reparacion conexidn o reconexién de luminarias para el alumbrado pablico dentro

de las comunidades del municipio.

Funciones
e Realizar censo de luminarias en el primer cuadro.
« Reparar las luminarias que estén en mal estado.
« Atender las solicitudes de conexién o reconexion presentadas por los solicitantes.
« Atender los proyectos de iluminacion del municipio en tiempo y forma.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
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Trabajando de W por
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ORGANIGRAMA
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5. Direccion de Desarrolio Urbano.
5.1.  Auxiliar.

5.2. Instrumentacién Urbana.

5.3. Coordinacién para la conservacion de parques y jardines.

5.4. Coordinacién para servicios de administracién y mantenimiento de panteones
5.5. Revision y emision de la reglamentacién municipal.

OBJETIVO Y FUNCIONES

5. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
Objetivo
Coordinar, conducir y evaluar las tareas y/o actividades para la ordenacion del territorio de los
asentamientos humanos, la planeacion del desarrollo urbano, la conservacion y mejoramiento de la
imagen urbana, y la promocién; asi como proporcionar proyectos orientados a la mejora en la
infraestructura existente.

Funciones

« Garantizar los programas y planes de desarrollo en la ordenacion del territorio dentro del municipio.

« Dar atencién personalizada a los ciudadanos que realicen cualquier planteamiento o queja
relacionada con los servicios ofrecidos dentro de la direccion.

« Participar en la elaboracién de los proyectos de planos reguladores y los planes y programas
municipales de desarrollo urbano.

« Evaluar los avances en materia de ordenacion y otorgamiento de licencias.

« Coordinar los programas para la mejora de la regulacion de la tierra.

+ Implementar acciones para un adecuado uso del suelo, asi como del ordenamiento territorial.

« Conocer y difundir los programas estatales y municipales con los que se cuenta. Cumplir con el
Plan Municipal de Desarrollo de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Urbano del Estado de
Meéxico (Seduym) y los programas que de estos se deriven.
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* Reportar periddicamente los avances de otorgamiento de constancias a la i
correspondiente.

* Otorgar y verificar las licencias certificadas entregadas por esta direccion.
« Los demas que establezcan en otros ordenamientos.

5.1. AUXILIAR

Objetivo
Coordinar y supervisar todas las funciones del Director de Desarrollo Urbano y de los Jefes de
Departamentos; asi como atender a la ciudadania.
Funciones
« Atender a la ciudadania que requiera de informacién sobre tramites o servicios que brinde la
Direccion de Desarrollo Urbano.

« Atender de manera agil y amable las llamadas telefonicas.
« Recibir la correspondencia, radicarla y entregaria, tanto interna como externa.

* Mantener actualizado los documentos que lleguen a la oficina y canalizar la informacién a los
departamentos correspondientes.

» Revision previa de los documentos u oficios recibidos a esta Direccién tanto interna como
externa.

« Administrar la papeleria y elementos de uso de la Direccion.

« Participar en la identificacion de los riesgos de su drea de trabajo y en la generacion de acciones
de mejora para su prevencion.

« Colaboracién en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

5.2. INSTRUMENTACION URBANA
Objetivo
Realizar el correcto ordenamiento y trazo urbano del municipio de Jilotepec, fortaleciendo la
planificacién urbana ante el acelerado crecimiento poblacional.

Funciones
Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 » Colonia Centro » Jilotepec, Estado de México » C.P. 54240
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« Mantener y mejorar la atencion a la ciudadania en la gestion y aclaracion de tramites, ****®*

* Asegurar la incorporacion ordenada y planificada del suelo.

» Garantizar la aplicacion del marco legal y normativo.

« Garantizar el uso y aprovechamiento del suelo.

« Mantener en operacion el tramite de constancias de construccidn, para la actualizacion de
informacion sobre ordenamiento urbano.

« Elaborar un informe sobre el uso de suelo, asi como el cambio de este.

« Garantizar el cumplimiento de los lineamientos municipales y estatales del Plan de Desarrollo
Urbano.

« Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes en materia de ordenamiento territorial.

« Promover la construccién de obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento urbano.
+ Las demés que establezcan en otros ordenamientos.

5.3. COORDINACION PARA LA CONSERVACION DE PARQUES Y JARDINES
Objetivo

Son las acciones de apoyo para que el municipio pueda llevar a cabo la modernizacion y rehabilitacion
y mantenimiento de espacios pablicos e infraestructura en donde se presente servicios a toda la
ciudadania.

Funciones
« Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a efecto de conservar en
buen estado la infraestructura y espacio comunales.
« Disenar y ejecutar proyectos para espacio de esparcimiento.
* Preservar y dar mantenimiento para mejorar la calidad en la infraestructura en espacios de uso
comun o de uso de la poblacion de Jilotepec.
« Fomentar la rehabilitacién de parques y jardines o dreas naturales.
« Promover entre los habitantes de Jilotepec el deber de mantener y conversar los espacios de
——— OO
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« Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de parques y

Trabajando de W por

» Vigilar que los servicios pablicos (parques, jardines y panteones) se presten con eficiencia

« Ejecutar con eficiencia las acciones y proyectos programados.

« Realizar las gestiones necesarias y de manera efectiva en las dependencias para la
autorizacion de recursos.

* Asegurar el suministro de infraestructura en condiciones para un uso adecuado.
« Difundir informaciéon y requerimientos sobre normatividad en las comunidades.
« Dar mantenimiento a los panteones.

« Las demas que establezcan en otros ordenamientos.

5.4. COORDINACION PARA SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE
PANTEONES

Objetivo

Son las acciones municipales en coordinacion con el Gobierno Estatal en apoyo en la implementacién
de nuevos instrumentos administrativos en la conservacion de los panteones, con el propdsito de
ofertar un servicio de calidad a los habitantes.

Funciones

« Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a efecto de conservar en
buen estado la infraestructura y espacio comunales en especifico panteén municipal y
panteones de cada comunidad.

« Contribuir a la sostenibilidad local y prevalecer la salud de los ciudadanos.

« Preservar y dar mantenimiento para mejorar la calidad en la infraestructura en espacios de
uso comin o de uso de la poblacién de Jilotepec.

* Se ejercera la vigilancia general de las instalaciones del panteon municipal, dando aviso al
area correspondiente ante robos o deterioros que pudieran tener lugar en las unidades de
enterramiento, y en general en las pertenencias de los usuarios.

= Manifestar a esta area y hacer del conocimiento a esta misma ante cualquier inhumacion,
exhumacion, traslados de restos, y en general todas las actividades que se realizan dentro
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del recinto del cementerio, previendo la administracion correcta y cuidado del orden’tfé1tios)

pantedn(es).

« Recepcion y autorizacion de designaciones de beneficiarios de derecho funerario.

« Tener conocimiento tanto en el pantedn municipal, asi como en los panteones de las
localidades ante cualquier obra de construccion, ampliacion, renovacién, y conservacion de
sepulturas.

JILOTEPEC

« Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de panteones.
« Difundir informacién y requerimientos sobre normatividad en las comunidades.
« Las deméas que establezcan en otros ordenamientos.

5.5. REVISION Y EMISION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL.

Objetivo

Regular las obras de construccién de toda indole que se generan en el Municipio desde su planeacion
hasta la terminacién de las mismas, conforme a los planes de desarrollo territorial.

Funciones

. Formular, proponer y conducir las politicas municipales en materia de asentamientos humanos
y desarrollo urbano.

. Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo y otorgar, en su caso y previo cumplimiento
de los requisitos establecidos en las disposiciones juridicas aplicables, licencias de uso del
suelo.

. Regular, vigilar y controlar los usos y destino de areas verdes y predios de uso publico.

. Participar en la supervisién de obras de urbanizacion, infraestructura y equipamiento de
conjuntos urbanos, subdivisiones y notificaciones para condominios.

. Dictaminar y certificar los usos y destinos del suelo acorde a los planes de ordenamiento
territorial y de desarrollo urbano.

. Vigilar y regular el cumplimiento de los usos y destinos del suelo.

Viaib ' o ool . : " " lon.
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B Verificar obras en construccién para su registro y regularizacion. s

° Ordenar el crecimiento aménico e integral de los fraccionamientos con la infraestructura
completa acorde al Sector urbano.

. Solicitar a los propietarios de obras en construccién en fraccionamientos las licencias y
permisos para su ejecucion.

. Clausurar obras en construccidon en fraccionamientos que hicieron caso omiso a su
regularizacién.

\ - Supervisar las obras por contrato y Administracion que autorice el Ayuntamiento.

§ . Supervisar técnicamente los proyectos.
' . Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia, las que sefialen las

disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de Desarrollo
Urbano.
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6. Director De Educacion

8.1. Auxiliar Administrativo

6.2. Unidad de Educacion

6.2.1. Departamento de Preparatoria Abierta
6.3. Unidad de Cultura

6.3.1. Departamento de Casa de Cultura
6.3.2. Departamento de Bibliotecas Piblicas

OBJETIVO Y FUNCIONES

6.DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Objetivo
Dirigir, controlar y evaluar los programas de las areas de Educacién y Cultura, que den cumplimiento
al Plan Municipal de Desarrollo, cuyo beneficio sea de impacto social.

Funciones

« Fomentar la realizacion de actividades culturales, en los principales espacios publicos
municipales en coordinacion con las instituciones educativas de los diversos niveles educativos.

« Elaborar y proponer al Presidente Municipal el programa educativo y cultural anual, asi como
ejecutar las acciones que de él se deriven, debiendo evaluar su cumplimiento.

« Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la calidad de la educacion
y cultura, de los habitantes del Municipio.

« Promover el patrimonio cultural y el rescate de tradiciones autéctonas.

« Difundir las costumbres del Municipio dentro y fuera del Estado.

« Participar en la ejecucion de los programas educativos en sus diversos niveles; asi como en las
acciones derivadas de convenios de coordinacién o colaboracién que celebre el Ayuntamiento
con el Estado o la Federacion, en materia educativa y cultural.

« Disefiar y ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los valores culturales del
Municipio.

« Apoyar los programas educativos encaminados al mejoramiento del ambiente en el Municipio,
en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Urbano.

Palacio Municipal « Leona Vicario No. 101 » Colonia Centro » Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176734 00 22




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO

2025 = 2027

= MUNICIPAL '

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

15de mayo del 2025
Gacetab, Afo 1
VOLUMEN/III

02025.Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxi®o

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 » 2027
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO [BLEOJ]13436
J".OTEPEC DE IHLOTEPEC . “.'”'
« Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales en el fomentd"##*las
actividades educativas.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Presidente Municipal.

6.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo
Proporcionar un servicio de gestion administrativa a las instituciones educativas de los distintos niveles
que se encuentren ubicadas dentro del Municipio.

Funciones
e Impulsa la Educacién Municipal abierta a través de la Coordinacion del Programa de
Preparatoria Abierta.
« Integra y lleva un registro de todas las instituciones educativas establecidas en el Municipio,
federales, estatales, publicas y privadas.
« Gestiona y apoya la adquisicion, dotacién y mantenimiento de mobiliario y equipo escolar.
« Promueve programas educativos para el mejoramiento ambiental.

6.2. UNIDAD DE EDUCACION

Objetivo
Preservar y fortalecer las distintas manifestaciones civicas que dan identidad en la
poblacién de nuestro Municipio,

Funciones

« Promueve la realizacion de eventos civicos en instituciones educativas del Municipio con el
propésito de preservar y fomentar la practica de valores civicos, de Nacionalidad y el
sentimiento de pertenencia.

« Organiza, coordina y realiza actividades civicas dentro del Municipio, propiciando con ello la
participacion activa de diversos sectores de la poblacion.

« Gestiona, propone y participa de convenios con instituciones de Nivel Estatal y Federal para la
realizacion de eventos artisticos y culturales dentro del Municipio.

« Fomenta la realizacién de actividades culturales en espacios publicos municipales, en
coordinacion con instituciones educativas en sus distintos niveles.

Palacio Municipal » Leona Vicario No, 101 « Colonia Centro « Jilotepec, Estado de México « C.P. 54240
Teléfonos: (761) 7340116y 176734 00 22




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2

025 = 2027 JILOTEPEC
15de mayo del 2025

MUNICIPAL ~

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN/III

Pagina |63

02025.Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxi®o

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 & 2027

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO JLIKO113%
DE [ILOTEPEC :

Trabajando de W por

JIWLOTEPEC
« Promueve y coordina la participacién de los distintos sectores de la poblacion en 4gtRfos

eventos que son de caracter cultural y social,

« Difunde, promueve y coordina las Actividades artisticas y Culturales que se efectian al interior
de la Casa de Cultura “Mtra. Amalia Marquez Padilla” ubicada dentro de la Cabecera Municipal.

+ Promueve y fomenta actividades y Talleres, a través de la Casa de Cultura, impulsando a los
artistas locales, ofreciendo con ello espacios de expresion artistica.

+ Organiza eventos culturales cuyo proposito sea rescatar y preservar las tradiciones que
constituyen el patrimonio cultural del Municipio.

* Apoya y difunde la realizacién de programas de Alfabetizacion dentro del Municipio, buscando
incorporar sobre todo a los grupos mas vulnerables de la poblacion.

« Otorga espacios en sus diferentes areas para la realizacion del Servicio Social y las practicas
sociales en las Dependencias Educativas que asi lo requieran.

* Las demas que expresamente le confieran los acuerdos del Ayuntamiento o le instruya el
Presidente Municipal.

6.2.1. DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA
Objetivo
Lograr que la poblacién del Municipio concluya el Nivel Medio Superior de Educacién
Funciones

* Promueve el Programa de Preparatoria Abierta como una alternativa en la conclusion del Nivel
Medio Superior.

» Promueve y desarrolla en coordinacion con la dependencia estatal competente, los programas
especiales para la educacion abierta, particularmente en lo que se refiere al Nivel Medio
Superior a través del Programa de Preparatoria Abierta, en beneficio de personas adultas.

* Proporciona y realiza platicas de sensibilizacion para lograr la captacion de alumnos que
busquen la opcidn del Programa para concluir su Preparatoria.

6.3. UNIDAD DE CULTURA

Objetivo
Preservar y fortalecer las distintas manifestaciones culturales que dan identidad a la poblacion de
nuestro Municipio.
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« Promueve la realizacion de eventos civicos en instituciones educativas del Municipio con el
propésito de preservar y fomentar la practica de valores civicos, de Nacionalidad y el
sentimiento de pertenencia.

« Proponer las politicas y programas municipales en materia cultural, asi como ejecutar los
programas aprobados en esta area.

» Promover y coordinar el quehacer cultural de los valores artisticos del Municipio, ofreciendo
espacios que dignifiquen su imagen y les permitan enriquecer con sus propuestas las diferentes
disciplinas del arte.

« Analizar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia artistica y cultural que
celebre el Ayuntamiento con el Estado.

« Fomentar, dirigir, vigilar y conservar los museos, hemerotecas, teatros, centros de investigacion
artistica, establecimiento de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y
establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la apertura de nuevas
fuentes de cultura.

« Proponer los requerimientos de construccion o rehabilitacion de la infraestructura fisica en
centros culturales.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por la Directora de Educacion.

6.3.1. DEPARTAMENTO DE CASA DE CULTURA

Objetivo
Promover todas aquellas manifestaciones culturales que permitan a los habitantes del Municipio
fortalecer el sentido de pertenencia e identidad como mexicanos,

Funciones
« Coordinar y administrar la ejecucion de Talleres Artisticos y Culturales dentro del espacio fisico

de la Casa de Cultura Municipal.
« Coordinar conjuntamente con Instituciones Publicas y Privadas la presentacion de actividades
artisticas y culturales de los Talleres que se imparten dentro de la Casa de Cultura Municipal.
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