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ά2019, Año del /ŜƴǘŞǎƛƳƻ !ƴƛǾŜǊǎŀǊƛƻ [ǳŎǘǳƻǎƻ ŘŜ 9Ƴƛƭƛŀƴƻ ½ŀǇŀǘŀ {ŀƭŀȊŀǊΣ Ŝƭ ŎŀǳŘƛƭƭƻ ŘŜƭ ǎǳǊέ  

 

 

 

 

 

 

 

Con Fundamento en los artículos 115 fracción II párrafo segundo de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; 123, de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México: 31 fracción I, XXXVI, 91 

fracción XIII de la Ley Orgánica Municipal; se publica esta Gaceta Municipal No: 0018 dando a conocer a sus 

ciudadanos  y autoridades. 
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CUADRAGÉSIMA PRIMERA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO 

En la Villa de San Juan Jiquipilco, Estado de México; el día 07  de Noviembre del año 2019, en 
punto de las 14:00 horas en la en la Sala de usos múltiples que se encuentra dentro del edificio 
denominado C2, con fundamento en el artículo 28 de la Ley Orgánica Municipal Vigente y estando 
presentes todos los integrantes de este H. Ayuntamiento Constitucional 2019-2021;  

Se aprueba por unanimidad el siguiente manual genera de Organización: 
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I. PR ESENTACION.  

 

ñEl Municipio se reconoce como la célula básica de la organización política y 

administrativa llamando la atención sobre la autosuficiencia económica como condición 

indispensable para su autodeterminación. Se concibe al Municipio como la instancia fundamental 

de la democracia, pues las elecciones municipales son el más valiosos indicador sobre las 

preferencias políticas de la ciudadanía. Velasco Monroy, Santiago; Montes de Oca Navas, Elvia 

(coordinadora), "La modernización de la administración municipal", en: Temas Municipales, 

Gobierno del Estado de México/El Colegio Mexiquense, México, 1993, pág., 83.ò 

Dentro del marco de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, la Presidente Municipal 

Constitucional de Jiquipilco, Lic.  Marisol González Torres, ha implementado  el  Programa de 

Modernización  de las estructuras de las dependencias de la Administración Pública Municipal, 

el cual tiene como finalidad establecer los criterios específicos de desarrollo organizacional, a fin 

de hacer más congruentes, racionales y eficaces  los procesos y estructuras operacionales 

dentro de la Administración Pública Municipal. 

Es por esta razón, que el Plan de Desarrollo Municipal de Jiquipilco 2019-2021, en el tema 3.4.2 

Prospectiva General hacia una gestión gubernamental distintiva, en el apartado de gobierno y de 

resultado, en el Programa de Estructura Programática Manuales de Organización y 

Procedimientos, se señala como Escenario Factible que para mejorar los procesos para la 

modernización de la Administración y la mejora continua se tendrán que implementar dichos 

manuales de organización y procedimiento, toda vez que al inicio de la administración  no se 

contaba con ellos. 

Procurar una administración pública eficiente y ordenada que planifique, fortalezca y optimice los 

recursos materiales y humanos, fundamentados en un marco regulatorio que ofrezca certidumbre 

a los ciudadanos y a los servidores públicos, bajo este contexto la administración municipal 

deberá: 

ü Contar con una estructura organizacional optima que responda a los retos y 

requerimientos de la demanda ciudadana 

ü Promover la actualización y elaboración de manuales de organización y procedimientos 

para el cumplimiento de las funciones y atribuciones competentes al gobierno 

ü  Contribuir activamente en el mejoramiento y actualización de los procesos normativos 

que permitan la consolidación de la simplificación y modernización administrativa en 

beneficio de la población 

ü Promover la mejora de un marco reglamentario moderno y eficaz que permita el 

fortalecimiento de proyectos de desarrollo municipal y regional  

ü Establecer los niveles jerárquicos 

ü Indicar las funciones de las áreas constitutivas 

ü Encomendar responsabilidades 

ü Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones  

ü Propiciar la uniformidad en el trabajo 

ü Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos 

ü Facilitar la inducción al puesto del personal de nuevo ingreso y  
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ü Apoyar las auditorías internas de los órganos de control  

En definición el Manual de Organi zación es un instrumento que contiene en forma 

ordenada y sistemática la información, sobre el marco jurídico, atribuciones, 

organización, objetivos y funciones de la dependencia o entidad.  
 
La revisión y actualización de este manual se realizara de manera regular cada año y en cualquier 
momento cuando surja alguna modificación legal a las disposiciones legales que lo sustentan y/o 
a la estructura de la institución de seguridad ciudadana. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

II. ANTECEDENTES 
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Anteriormente la Administración 2016-2018  existía como una Administración Pública Municipal 
Centralizada integrada por las siguientes  dependencias administrativas: 

I. Secretaria del H. Ayuntamiento 
II. Tesorería Municipal 
III. Contraloria Interna Municipal 
IV. Direcciones:  

a.- Seguridad Ciudadana  
b.- Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
c.- Administración  
d.- Desarrollo Económico  
e.- Desarrollo social 
f.- Servicios Públicos  
g.- Oficialía Conciliadora y Mediadora 
h.- Oficialía Calificadora  
j.- Tesorería    

 
V. Coordinaciones y Unidades Administrativas  

 
Actualmente la administración 2019-2021 cuenta con una administración Pública Municipal 
Centralizada integrada por las siguientes dependencias administrativas: 
 

I. Secretaria de Ayuntamiento  
II. Tesorería Municipal 
III. Contraloria Interna Municipal  
IV. Secretaría Técnica  
V. Direcciones: 
           a.- Seguridad Ciudadana  

                 b.- Obras Públicas y Desarrollo Urbano 
                 c.- Administración  
                 d.- Desarrollo Económico  
                 e.- Desarrollo social 

f.- Servicios Públicos  
g.- Oficialía Conciliadora y Mediadora 
h.- Oficialía Calificadora  
j.- Tesorería  
k.-Dirección de Medio Ambiente 
l.- Dirección de Gestión Social    
 

VI. Coordinaciones y Unidades Administrativas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

III. OBJETIVO 
 
El Ayuntamiento de J iquipilco, mediante el presente manual proporciona a la 

ciudadanía y a los empleados que conforman las diferentes áreas de la administración 
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2019 -2021, la información acerca de las Atribuciones, Estructura Orgánica, 
Organigrama, Objetivos y Funciones, para  coadyuvar en el desempeño de la plantilla 

laboral y así poder brindar una atención oportuna y eficaz a la ciudadanía 
Jiquipilquense, derivado de lo anterior y en relación a las diferentes unidades 

administrativas de que lo conforman tienen las siguientes:   
 

FUNCIONES  

 
 

Á Procurar y defender los derechos e intereses del municipio, sobre todo los de 
carácter patrimonial, ante todo tipo de personas, ya sean físicas o morales de 

derecho público o privado, así como responder a las demandas ciudadanas, 
mediante un a correcta aplicación de la justicia, a través del recurso 

administrativo que se interpongan en contra de las resoluciones dictadas por las 

autoridades municipales, así como revisar e inspeccionar los recursos financieros 
municipales.  

 
Á Contribuir al sano d esempeño del Municipio de Jiquipilco basados en los 

lineamientos y códigos de ética  que norma el actuar del Municipio sin dejar de 
lado la atención  a los requerimientos  que expresa lícitamente la población de 

esta municipalidad  y las instrucciones que exprese  las necesidades  de función 
de presidencia  municipal.  

 

Á Recaudar los ingresos municipales, realizar las erogaciones que haga el 
ayuntamiento y cumplir con lo dispuesto en la legislación que a la materia se 

refiere.   
 

Á Supervisar, controlar y registrar las acciones en materia de entrega-recepción, 

declaraciones patrimoniales y supervisión de acciones, metas, proyectos o programas 

sociales; con el fin de asegurar su continuidad o prevención de riesgos; instruyendo 

acciones de solventación, determinando áreas de oportunidad y riesgo, así como 

promover acciones de responsabilidad administrativa. 

Á Coordinar y controlar las actividades encaminadas a atender la política interior 

del Municipio, así como aquellas tendientes a mantener buenas relaciones entre 

la ciudadanía y autoridades municipales, o de cualquier otro nivel de Gobierno.  
 

Á Supervisar  los recursos materiales, técnicos y servicios generales que se 
proporcionan a las áreas y unidades administrativas de la Administración 

Pública Municipal, para opt imizar la adquisición, control y uso racional de los 
mismos, para el logro de dichos fines; en coordinación con la Contraloría Interna 

Municipal, así como proveer los materiales y servicios a las diversas áreas que 

conforman la Administración Pública.  
 

 
Á Ejercer una actividad cercana a la comunidad y con sentido humano, que 

garantice el estado de derecho en un marco de legalidad y justicia. Que al amparo 
de los más altos valores éticos y el trabajo corresponsable, impulse 

decididamente la participación socia l y ofrezca desarrollo urbano y obras 

públicas de calidad y desarrollarlas con responsabilidad, transparencia e 
integridad, respetando las leyes y la normatividad en la materia, para cumplir 
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con los compromisos adquiridos por la presente administración y m ejorar la 
condición de vida de los habitantes del municipio.  

Vigilar la política territorial que dicta el plan de desarrollo municipal y el Plan 
Municipal de Desarrollo Urbano, con planeación para el  desarrollo ordenado y 

equilibrado de los centros de po blación del municipio.  
 

Á Coordinar con las diversas áreas, la atención y mantenimiento general que el 

Municipio requiere, supervisando la aplicación de los recursos económicos, 
materiales y humanos para minimizar el gasto y maximizar la atención en los 

serv icios en beneficio de la mayoría.  
 

Á Brindar a la ciudadanía Jiquipilquense un cuerpo de seguridad pública 
capacitado, adiestrado y disciplinado, a efecto de salvaguarda la integridad y el 

orden entre los habitantes del municipio, tal como lo confiere la Ley  de Seguridad 

Pública del Estado de México, la Ley Orgánica del Estado de México, El Bando 
Municipal 2016 de Municipio de Jiquipilco y demás leyes en materia de seguridad 

pública, promover acciones, programas y operativos policiales que garanticen la 
segur idad de los habitantes del municipio, así como disuadir la comisión de faltas 

administrativas y los delitos en sus diferentes modalidades que comete la 
ciudadanía en el municipio, crear políticas que mejoren la convivencia social en 

los diferentes barrios y comunidades con adultos y adolescentes y que en un 
futuro sean dignos de un respeto mutuo y sobre todo mantener un municipio sin 

incidencia delictiva.  

Promover acciones y programas de prevención del delito, que mejoren las 
condiciones sociales en las com unidades y barrios la seguridad de sus habitantes 

a fin de formar una sociedad de respeto del estado de derecho en la 
administración de gobierno preservar la tranquilidad y paz social en los lugares 

públicos, como lo son: centro de este municipio, áreas de portivas, atrios de 
iglesias, instituciones educativas y públicas.  

 

Á Proteger la vida y la integridad física de la población, así como la infraestructura 
básica, el equipamiento urbano y el medio ambiente en nuestro Municipio. 

Organizar a la sociedad para e nfrentar contingencias, evitar accidentes y 
siniestros, promover la consolidación de la cultura de protección civil, 

principalmente en la prevención y la difusión de zonas de riesgo y planes de 
contingencia ante los desastres naturales o accidentes, foment ar la 

autoprotección y la solidaridad en las tareas de auxilio entre la población, para 
mitigar los riesgos, salvaguardar la vida de las personas, sus bienes y entorno, 

exhortando la participación del mayor número de personas en los ejercicios de 

evacuació n, dando la importancia de estos como medida que fomente la 
respuesta ágil y oportuna de la población.  

 
Á Dirigir y evaluar los programas en materia de política social en el municipio 

encaminados a combatir la pobreza y la marginación.  
 

Mejorar la calidad de  vida de los habitantes del medio rural del Municipio, a 
través de la consolidación de programas de apoyo a la producción e 

infraestructura productiva rural, abordados desde una perspectiva integral con 

los tres niveles de gobierno, bajo la conducción del Consejo Municipal de Gestión 
Social.  
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Á Promover, fomentar y regular el desarrollo de las actividades que tengan por 
objeto extraer, producir, transformar, comercializar recursos, bienes y servicios 

dentro del Municipio, mercados, en coordinación con las de más dependencias y 
organismo auxiliares de la administración pública, estatal y federal conforme al 

Bando Municipal  vigente y demás leyes en la materia.  
La regulación de toda actividad comercial, industrial, profesional o de servicios, 

que realicen los p articulares o el organismo público y para poder ejercerla, se 

requiere de autorización, licencia o permiso, debiendo sujetarse a las 
determinaciones de la Dirección y con apego a lo establecido en las leyes 

aplicables en la materia; en ningún caso los part iculares podrán realizar su 
actividad sin el otorgamiento de la autorización, licencia o permiso respectivo; y 

para el caso de que así lo hicieran, serán sancionados de acuerdo a la legislación 
aplicable al caso concreto.  

 

Á Promover, planear e impulsar el d esarrollo integral y sustentable de las 
actividades agropecuarias y acuícolas del Municipio de Jiquipilco.  

Planear y desarrollar de manera integral las distintas actividades de gestión, 
capacitación y asesoría especializada, tecnificación, modernización y  

transferencia de nuevas tecnologías para la producción, transformación y 
comercialización de los productos dentro del Municipio y en relación con los otros 

niveles de gobierno o con organismos no gubernamentales.  
 

Á Establecer las normas y medidas necesaria s para la protección y conservación 

del medio ambiente; así como la restauración y preservación del equilibrio 
ecológico; prevención y control del deterioro ambiental para garantizar el derecho 

de toda persona de vivir en un ambiente sano para su debido de sarrollo, salud y 
bienestar dentro de la circunscripción municipal, a través de la implementación 

de proyectos, convenios, acuerdos y dictámenes celebrados con dependencias de 
carácter federal, estatal y municipal y en su casos con personas físicas o 

juríd icas.  

Proteger y conservar el medio ambiente así como prevenir y controlar su deterioro 
garantizando el debido desarrollo de los habitantes dentro del municipio en un 

ambiente sano.  
 

Á Fortalecer las  áreas de Educación y Cultura, a fin de brindar atención a las necesidades 

reales de nuestra sociedad a través de una gestión y servicio eficiente mejorando las 

condiciones de los estudiantes y  poniendo  al alcance  de  la  ciudadanía  actividades  

artísticas y  culturales que promuevan la convivencia familiar y comunitaria. 

Á Elevar y hacer eficiente el nivel de desarrollo administrativo; a través de la 
formulación de programas de planeación y presupuesto, que sean congruentes a 

la Política de Desarrollo de la Administración Pública Municipal, promoviendo 
permanen temente la eficiencia de las unidades administrativas para generar los 

mejores resultados sobre sus metas y objetivos que cada área defina o determine.  
Coordinar el cumplimiento del derecho de Acceso a la Información Pública, así 

como la correcta aplicaci ón de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública del Estado de México, implementando acciones y programas de difusión 
de la cultura de Transparencia, así como capacitación de los sujetos obligados 

del Gobierno Municipal y la Ciudadanía.  
Cond ucir, coordinar y evaluar el desempeño de los funcionarios, mandos medios 

y operativos para el logro de las metas contempladas en el Plan de Trabajo Anual, 
Plan Operativo Anual y el plan de desarrollo Municipal.   
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Establecer las estrategias tendientes a im pulsar la participación de la sociedad 
en los objetivos, metas y programas de la Unidad en materia de transparencia de 

la  gesti·n p¼blica  y  combate  a  la  corrupci·n;  adem§s  de integrar y  
desarrollar programas  que  den  cumplimiento  a  las  accion es  de difusión de 

los  logros e imagen institucional del área.  
 

 

Á Diseñar y difundir por los canales y frecuencias óptimas, la identidad, políticas 
y acciones del Gobierno Municipal de Jiquipilco.  

 
Á Representar legalmente a la Administración Pública Municip al, su titular y/o a 

sus Directores, ante los Órganos Jurisdiccionales, Federales, Estatales o de 
diversa índole.  

 

 
Á Solucionar y mediar las controversias entre las partes interesadas, así como 

promover la justicia administrativa del Municipio.  
 

Á Calificar adecuadamente y acorde a la norma infringida estipulada en el Bando 
Municipal, así como mediar y ser árbitro en los accidentes de tránsito terrestre 

para dar certeza y tranquilidad a los involucrados; además de implementar y 
substanciar procedimientos de a rbitraje en accidentes de tránsito terrestre 

buscando alternativas de solución.  

 
Á Controlar, vigilar y adecuar la página y portales electrónicos del municipio, para 

beneficio de sus habitantes.  

 

Á Generar un mayor conocimiento a la población jiquipilquense de las acciones que se 

realizan en beneficio de las mujeres para que cuenten con una atención integral a través 

del uso de  medios de difusión tales como la impartición de pláticas, talleres y folletos, 

además de las asesorías y atención especializada, contribuyendo a la participación 

equitativa de género en los ámbitos social, económico, político, cultural, laboral y familiar. 

 

Á Derechos humanos  

 

Á Promover y fomentar las actividades deportivas de todo el municipio. 

 

 
 
 
 
 

IV. MARCO JURÍDICO 

 
El presente Manual de Organización y patrimonial de las personas en el Municipio, prevenir la 
comisión de delitos, así como preservar las libertades, el orden y la paz pública con estricto 
respeto a los derechos humanos reconocidos por la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 
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¶ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

¶ LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

¶ LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MÉXICO. 

¶ LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

¶ LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL  

¶ LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO 

¶ LEY AGRARIA 

¶ LEY DE AGUAS NACIONALES 

¶ LEY FEDERAL DE ARMAS DE FUEGO Y EXPLOSIVOS  

¶ LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO 
URBANO 

¶ LEY DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS Y DE CULTO PÚBLICO  

¶ LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES 

¶ LEY DE LA COMISIÓN NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS 

¶ LEY DE COORDINACIÓN FISCAL  

¶ LEY FEDERAL CONTRA LA DELINCUENCIA ORGANIZADA  

¶ LEY GENERAL DE EDUCACIÓN 

¶ LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLÓGICO Y PROTECCIÓN AL AMBIENTE 

¶ LEY DEL ESCUDO, DE LA BANDERA E HIMNO NACIONALES  

¶ LEY FEDERAL DEL IMPUESTO SOBRE AUTOMÓVILES NUEVOS  

¶ LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA TENENCIA O USO DE VEHÍCULOS  

¶ LEY DE IMPUESTOS DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN  

¶ LEY DE INFORMACIÓN, ESTADÍSTICA Y GEOGRAFÍA.  

¶ LEY FEDERAL DE JUEGOS Y SORTEOS REGLAMENTACIÓN DE LAS FRACCIONES I Y II DEL 
ARTÍCULO 105 CONSTITUCIONAL LEY FEDERAL DEL MAR 

¶ LEY MINERA 

¶ LEY DE PLANEACIÓN 

¶ LEY GENERAL DE POBLACIÓN 

¶ LEY GENERAL DE SALUD 

¶ LEY FEDERAL DE SANIDAD ANIMAL  

¶ LEY FEDERAL DE SANIDAD VEGETAL  

¶ LEY DEL SERVICIO MILITAR  

¶ LEY GENERAL DEL SISTEMA DE MEDIOS DE IMPUGNACIÓN EN LA MATERIA ELECTORAL  

¶ LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS  

¶ LEY DE SOCIEDADES DE SOLIDARIDAD SOCIAL LEY FEDERAL DE TURISMO  

¶ LEY FEDERA DE VIVIENDA 

¶  Y DEMÁS DISPOSICIONES FEDERALES LEGALES. 
 
 

¶ CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MÉXICO  

¶ LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL  ESTADO DE MÉXICO  

¶ LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS 

¶ LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS 

¶ LEY GENERAL DE PREVENCION DEL DELITO DEL ESTADO DE MEXICO. 

¶ LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCIÓN DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS 

¶ LEY DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL ESTADO DE MÉXICO. 

¶ LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTÓRICOS DEL ESTADO DE MÉXICO. 

¶ LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL 

¶ ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS. 

¶ LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE MÉXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL AÑO 

CORRESPONDIENTE. 

¶ LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MÉXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL 

AÑO CORRESPONDIENTE. 

¶ LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MÉXICO Y DE SUS MUNICIPIOS. GACETA DE GOBIERNO DEL 

ESTADO DE MÉXICO, 18  DE AGOSTO DE 1999, SUS REFORMAS Y ADICIONES. 

¶ LEY DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR DEL ESTADO DE MÉXICO. GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO 

DE MÉXICO, 26 DE AGOSTO DEL 2004, SUS REFORMAS Y ADICIONES. 
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¶ LEY REGLAMENTARIA DE LAS FRACCIONES XXV Y XXVI DEL ARTÍCULO 61 DE LA CONSTITUCIÓN  

POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MÉXICO. GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE 

MÉXICO, 3 DE SEPTIEMBRE DE 2010, SUS REFORMAS Y ADICIONES. 

¶ CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO. 

¶ CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MÉXICO. GACETA DE 

GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, 7 DE FEBRERO DE 1997, SUS REFORMAS Y ADICIONES. 

¶ CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS. GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO 

DE MÉXICO, 9 DE MARZO 1999, SUS REFORMAS Y ADICIONES. 

¶ CÓDIGO CIVIL DEL ESTADO DE MÉXICO. GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, 7 DE 

JUNIO DEL 2002, SUS REFORMAS Y ADICIONES. 

¶ CÓDIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MÉXICO. GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE 

MÉXICO, 13 DE DICIEMBRE DE 2001, SUS REFORMAS Y ADICIONES.CÓDIGO PENAL DEL ESTADO 

DE MÉXICO. 

¶ CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS PENALES DEL ESTADO DE MÉXICO. 

¶ MANUAL PARA LA PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO MUNICIPAL PARA EL 

EJERCICIO FISCAL 2016. GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, 30 DE OCTUBRE DE 

2015. 

¶ MANUAL ÚNICO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES 

PÚBLICAS DEL GOBIERNO Y MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MÉXICO (DECIMOQUINTA EDICIÓN) 2016. 

GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, 3 DE MAYO DE 2016. 

¶ LINEAMIENTO DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES 

FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MÉXICO, GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE 

MÉXICO, 11 DE JULIO DE 2013. 

¶ LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO Y LA CONCILIACIÓN Y 

DESINCORPORACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES 

MUNICIPALES DEL ESTADO DE MÉXICO. GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, 11 DE 

JULIO DE 2013. 

¶ BANDO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO, GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, 5 DE 

FEBRERO DE 2019. 

¶ ACUERDOS DE CARÁCTER MUNICIPAL. 

¶ REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA DE JIQUIPILCO. 
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V. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

¶ AYUNTAMIENTO  

-PRESIDENTA MUNICIPAL  

-SINDICO MUNICIPAL  

-PRIMERA REGIDURIA  

-SEGUNDA REGIDURIA  

-TERCERA REGIDURIA  

-SEXTA REGIDURIA  

-SEPTIMA REGIDURIA  

-OCTAVA REGIDURIA  

-NOVENA REGIDURIA  

-DECIMA REGIDURIA   

 

¶ AUTORIDADES AUXILIARES  

 

¶ SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO  

-ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL  

-OFICIALIAS DE REGIST RO CIVIL 01 Y 02  

-RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL  

-CONTROL PATRIMONIAL  

 

¶  TESORERIA MUNICIPAL  

-CONTADOR GENERAL  

-COORDINACIÓN DE PREDIAL Y CATASTRO  

 

¶ CONTRALORIA INTERNA MUNICPAL  

-AUTORIDAD INVESTIGADORA  

-AUTORIDAD SUBSTANCIADORA  

-AUTORIDAD R ESOLUTORA  

 

¶ GOBERNACION  

 

¶ DIRECCION DE ADMINITRACIÓ N  

-COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS  

-COORDINACION DE LICITACIONES  

-COORDINACION DE ADQUISICIONES  

 

¶ DIRECCION DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO  

 

¶ DIRECCION DE SERVICIOS PÚBLICOS   
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-COORDINACIÓN DE AGU A Y SANEAMIENTO  

-COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCIÓN  

-COORDINACIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

 

¶ DIRECCIÓ N DE SEGURIDAD CIUDADANA  

-COORDINADOR DE TRANSITO MUNICIPAL.  

POLICÍAS DE TRANSITO.  

           -COORDINADORA DE PREVENCION DEL DELITO.  
 AUXILIARES.  

-CONSEJO MUNICIPAL DE PREVENCIÓN SOCIAL  DE LA VIOLENCIA Y LA 

DELINCUENCIA  

-COMITES DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.  

 

¶ COORDINACIÓN DE PROTECCION CIVIL  

-UNIAD NORMATIVA , DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN  

-UNIDAD OPERATIVA  

-GRIPO DE VOLUNTARIOS  

 

¶ DIRECCIÓ N DE DESARROLLO SOCIA L 

-COORDINACIÓN DE PROGRAMAS  

-COORDINACIÓN MUNICIPAL DE LA JUVENTUD  

-COORDINACIÓN DE ASUNTOS INDIGENAS  

-COORDINACIÓN DE S ALUD  

 

¶ DIRECCION DE GESTION SOCIAL 

  

¶ DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y MEJORA REGULATORIA 

-COORDINACION DE TURISMO 

-COORDINACIÓN DE TRAMITES PERMISOS Y LICENCIAS 

 

¶ DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO  

-JEFATURA DE DEPARTAMENTO DESARROLLO ACUICOLA 

-JEFATUTURA DE DEPARTAMENTO DESARROLLO AGRICOLA 

-JEFATURA DE DEPARTAMENTO PECUARIO  

 

¶ DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE  

 

 

¶ DIRECCION DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

-COORDINACION DE EDUCACIÓN 

-COORDINACION DE CULTURA  

    - CRONISTA MUNICIPAL  
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¶ UNIDAD DE PLANEACION, TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICAS  

 

¶ SECRETARIA TECNICA  

-COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y PUBLICIDAD 

   -COORDINACIÓN DE IMAGEN Y DIFUSIÓN  

   -COORDIANCIÓN DE GIRAS Y LOGISTICA  

-COORDINACIÓN JURÍDICA  
o OFICIALÍA MEDIADORA Y CONCILIADORA 

o OFICIALIA CALIFICADORA  

-COORDINACIÓN DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN  

 

¶ INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER 

¶ DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

¶ INSTITUTO DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE JIQUIPILCO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI. ORGANIGRAMA 



 

 GACETA DE GOBIERNO MUNICIPAL    7 DE NOVIEMBRE DE 2019  

  

    

18 
 

 
 

VII. ATRIBUCIONES  
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DE CONFORMIDAD CON EL BANDO MUNICIPAL ADMINISTRACION 2019-2021 DE 
JIQUIPILCO, ESTADO DE MÉXICO.  
 
CAPÍTULO II DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO 

ARTÍCULO 36. El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones: 
I. Presidir y dirigir las sesiones del Ayuntamiento; 
II. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento e informar su cumplimiento; 
III. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de la 
Secretaría del Ayuntamiento, así como ordenar la difusión de las normas de carácter general y 
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento; 
IV. Asumir la representación jurídica del Municipio y del Ayuntamiento, así como de las 
dependencias de la Administración Pública Municipal, en los litigios en que este sea parte. 
V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del 
Ayuntamiento; 
VI. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de secretario, tesorero y titulares de las 
dependencias y organismos auxiliares de la administración pública municipal; 
VII. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento mercantil que 
autorice o permita la venta de bebidas alcohólicas siempre y cuando el solicitante cumpla los 
requisitos establecidos en los artículos 66, 70, 71 y demás relativos y aplicables de la Ley de 
competitividad y ordenamiento comercial del Estado de México; tanto en unidades económicas 
de mediano impacto y de alto impacto, que señala la Ley en comento en sus artículos 51 y 56, 
sin que se rebasen los horarios de prestación de servicios, venta, consumo o distribución de 
bebidas alcohólicas que establecen los dispositivos de referencia. 
VIII. Presidir las comisiones que le asigne la Ley o el Ayuntamiento; 
IX. Contratar y concertar en representación del Ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la 
realización de obras y la prestación de servicios públicos, por terceros o con el concurso del 
Estado o de otros Ayuntamientos; 
X. Verificar que la recaudación de las contribuciones y demás ingresos propios del municipio se 
realicen conforme a las disposiciones legales aplicables; 
XI. Vigilar la correcta inversión de los fondos públicos; 
XII. Supervisar la administración, registro, control, uso, mantenimiento y conservación adecuados 
de los bienes del municipio; 
XIII. Tener bajo su mando los cuerpos de Seguridad Ciudadana, Tránsito, 
Protección Civil y Bomberos Municipales, en los términos del capítulo octavo, del título cuarto, 
de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 
XIV. Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de protección civil y realizar las acciones 
encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el impacto de los fenómenos 
perturbadores. 
XV. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades 
administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos que formen 
parte de la estructura administrativa; 
XVI. Desarrollar un programa permanente de mejora regulatoria, en coordinación con la 
dependencia del Ejecutivo del Estado que establezca la Ley de la materia, mismo que deberá de 
someter al acuerdo de Cabildo; 
XVII. Proponer al Ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la licencia 
provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o de protección 
civil, que autorice el cabildo conforme a la clasificación contenida en el Catálogo Mexiquense de 
Actividades 
Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo; Para tal efecto, deberá garantizar que 
el otorgamiento de la licencia no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donación alguna; la 
exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que condiciones su expedición 
será sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 
Estado y Municipios; 
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XVIII. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento previo acuerdo del Ayuntamiento, 
para las unidades económicas, empresas y parques industriales dando respuesta en un plazo 
que no exceda de tres días hábiles posteriores a la fecha de resolución. 
XIX. Desarrollar y ejecutar las políticas, programas y acciones en materia de 
Gobierno Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologías de la información en los 
trámites y servicios que se otorgan por parte del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la 
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y conforme a las 
disposiciones jurídicas de la materia; 
XX. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participación ciudadana municipal y otros 
órganos de los que formen parte representantes de los vecinos; 
XXI. Entregar por escrito y en medio electrónico al Ayuntamiento, dentro de los primeros cinco 
días hábiles del mes de diciembre de cada año, en sesión solemne de cabildo, un informe del 
estado que guarda la  administración pública municipal y de las labores realizadas durante el 
ejercicio; Dicho informe se publicará en la página oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados 
de la Secretaría del Ayuntamiento para su consulta. 
XXII. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las 
Leyes y reglamentos Federales, Estatales y Municipales, así como aplicar a los infractores las 
sanciones correspondientes o remitirlos, en su caso, a las autoridades correspondientes; 
XXIII. Vigilar que los establecimientos mercantiles con venta o suministro de bebidas alcohólicas 
en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, cuenten con la correspondiente licencia de 
funcionamiento y con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, instaurar los 
procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio Público por 
la posible comisión de algún delito; 
XXIV. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla única en materia de unidades 
económicas; 
XXV. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de 
acciones sistemáticas que hagan más eficiente la administración pública municipal mediante la 
capacitación y profesionalización de los servidores públicos municipales, la elaboración de 
planes y programas de mejora administrativa, el uso de tecnologías de información y 
comunicación en las áreas de la gestión, implantación de indicadores del desempeño o de 
eficiencia en el gasto público, entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones 
implementadas deberán formar parte del informe anual al que se refiere la fracción XV del 
presente artículo; 
XXVI. Promover el patriotismo, la conciencia cívica, las identidades Nacional, 
Estatal y Municipal y el aprecio a los más altos valores de la República, el Estado, y el Municipio, 
con la celebración de eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que 
contribuyan a estos propósitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario cívico oficial; 
XXVII. Comunicar por escrito, con anticipación a su salida al extranjero, a la 
Legislatura o a la Diputación Permanente y al cabildo, los propósitos y objetivos del viaje e 
informar de las acciones realizadas dentro de los diez días siguientes a su regreso; 
XXVIII. Coadyuvar en la coordinación del cuerpo de seguridad ciudadana a su cargo con las 
Instituciones de Seguridad Pública federales, estatales y de otros municipios en el desarrollo de 
operativos conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, los 
Consejos Intermunicipales y el Consejo Municipal de Seguridad ciudadana, así como en la 
ejecución de otras acciones en la materia; 
XXIX. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Comisión Estatal de Seguridad 
Ciudadana para el registro y actualización de la licencia colectiva para la portación de armas de 
fuego de los elementos a su cargo; 
XXX. Vigilar la integración, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el 
Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana, en los términos de esta Ley; 
XXXI. Las demás que le confieran esta Ley y otros ordenamientos. 
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ARTÍCULO 38. El Síndico Municipal tendrá las siguientes atribuciones: 
I. Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales; representar jurídicamente 
a los integrantes del Ayuntamiento, facultándolos para otorgar y revocar poderes generales y 
especiales a terceros o mediante oficio para la debida representación jurídica correspondiente, 
pudiendo convenir en los mismos. 
La representación legal de los miembros del Ayuntamiento, sólo se dará en asuntos oficiales; 
II. Revisar y firmar los cortes de caja de la tesorería municipal; 
III. Cuidar que la aplicación de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales y conforme 
al presupuesto respectivo; 
IV. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la tesorería, 
previo comprobante respectivo; 
V. Asistir a las visitas de inspección que realice el Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México a la tesorería e informar de los resultados al Ayuntamiento; 
VI. Hacer que oportunamente se remitan al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
México las cuentas de la tesorería municipal y remitir copia del resumen financiero a los 
miembros del Ayuntamiento; 
VII. Intervenir en la formulación del inventario general de los bienes muebles e inmuebles 
propiedad del municipio, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresión de sus 
valores y de todas las características de identificación, así como el uso y destino de los mismos; 
VIII. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, para ello tendrán un plazo de 
ciento veinte días hábiles, contados a partir de la adquisición; 
IX. Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Función 
Registral del Estado de México, para iniciar los trámites correspondientes tendrán un plazo de 
ciento veinte días hábiles contados a partir de aquel en que concluyo el proceso de 
regularización; 
X. Vigilar que los Oficiales Calificadores, observen las disposiciones legales en cuanto a las 
garantías que asisten a los detenidos; 
XI. Participar en los remates públicos en los que tenga interés el municipio, para que se finquen 
al mejor postor y se guarden los términos y disposiciones prevenidos en las Leyes respectivas; 
XII. Verificar que los remates públicos se realicen en los términos de las 
Leyes respectivas; 
XIII. Verificar que los funcionarios y empleados del municipio cumplan con hacer la manifestación 
de bienes que prevé la Ley de Responsabilidades para los Servidores Públicos del Estado y 
Municipios; 
XIV. Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que sean de su competencia; 
XV. Revisar las relaciones de rezagos para que sean liquidados; 
XVI. Revisar el informe mensual que le remita el Tesorero, y en su caso formular las 
observaciones correspondientes. 
XVII. Requerir a Contraloría Interna Municipal, un informe mensual respecto a la admisión, inicio, 
tramite y en su caso resolución de los procedimientos administrativos que se ventilan ante dicho 
órgano, deberá entregarlo dentro de los tres primeros días del mes siguiente en caso contrario 
se procederá conforme a la Ley; 
XVIII. Requerir al Oficial Mediador-Conciliador un informe acompañado del soporte documental 
correspondiente, en un término de 36 horas de la forma en que se dio cumplimiento a las puestas 
a disposición y las sanciones impuestas a los infractores, caso contrario se procederá conforme 
a la Ley; 
XIX. Requerir y revisar los anexos del informe mensual que en forma periódica la remitirá el 
Tesorero Municipal; 
XX. Realizar por lo menos dos veces al año, un arqueo de caja a Tesorería 
Municipal: 
XXI. Requerir y revisar los informes mensuales así como los anexos correspondientes del 
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia; 
XXII. Las demás que les señalen las disposiciones aplicables. 
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ARTÍCULO 39. Son atribuciones de los regidores, las siguientes: 
I. Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el Ayuntamiento; 
II. Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos establecidos por la 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 
III. Vigilar y atender el sector de la administración municipal que les sea encomendado por el 
Ayuntamiento; 
IV. Participar responsablemente en las comisiones conferidas por el 
Ayuntamiento y aquéllas que le designe en forma concreta el Presidente 
Municipal; 
V. Proponer al Ayuntamiento, alternativas de solución para la debida atención de los diferentes 
sectores de la Administración Municipal; 
VI. Promover la participación ciudadana en apoyo a los programas que formule y apruebe el 
Ayuntamiento; 
VII. Las demás que les otorgue esta Ley y otras disposiciones aplicab les.  

 
CAPÍTULO III DE LA SECRETARÍA DEL H. AYUNTAMIENTO. 
ARTÍCULO 71. Son atribuciones del Secretario del H. Ayuntamiento las siguientes: 
I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas correspondientes; 
II. Emitir los citatorios para la celebración de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente; 
III. Dar cuenta en la primera sesión de cada mes, del número y contenido de los expedientes 
pasados a comisión, con mención de los que hayan sido resueltos y de los pendientes; 
IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las 
sesiones; 
V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del 
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros; 
VI. Tener a su cargo el archivo general del H. Ayuntamiento; 
VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del H. Ayuntamiento, dando cuenta diaria al 
Presidente Municipal para acordar su trámite; 
VIII. Publicar en la Gaceta Municipal, los reglamentos, circulares y demás disposiciones 
municipales de observancia general; 
IX. Compilar Leyes, decretos, reglamentos, periódicos oficiales del Estado, circulares y órdenes 
relativas a los distintos sectores de la administración pública municipal; 
X. Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del municipio, a la brevedad, 
en un plazo no mayor de 24 horas, así como las certificaciones y demás documentos públicos 
que legalmente procedan, o los que acuerde el H. Ayuntamiento; 
XI. Elaborar con la intervención del Síndico el inventario general de los bienes muebles e 
inmuebles municipales, así como la integración del sistema de información inmobiliaria, que 
contemple los bienes del dominio público y privado, en un término que no exceda de un año 
contado a partir de la instalación del Ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento 
y opinión. En el caso de que el Ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o 
inmuebles durante su ejercicio, deberá realizar la actualización del inventario general de los 
bienes muebles e inmuebles y del sistema de información inmobiliaria en un plazo de ciento 
veinte días hábiles a partir de su adquisición y presentar un informe trimestral al cabildo para su 
conocimiento y opinión. 
XII. Integrar un sistema de información que contenga datos de los aspectos socioeconómicos 
básicos del municipio; 
XIII. Ser responsable de la publicación de la Gaceta Municipal, así como de las publicaciones en 
los estrados de los Ayuntamientos; 
XIV. Vigilar y auxiliar el adecuado funcionamiento de las Oficialías del Registro 
Civil ubicadas dentro del Municipio; y 
XV. Las demás que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. 
XVI. Son áreas dependientes de la Secretaría del H. Ayuntamiento, las siguientes: 
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a) Archivo General Municipal. 
b) Oficialías del Registro Civil 01 y 02. 
c) Reclutamiento del Servicio Militar Nacional. 
d) Control Patrimonial. 
 
CAPÍTULO IV DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 
ARTÍCULO 72. Son atribuciones del Tesorero Municipal las que establecen el artículo 95 de la 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México, demás Leyes y reglamentos aplicables; 
I. Administrar la hacienda pública municipal, de conformidad con las disposiciones legales 
aplicables; 
II. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de los 
ordenamientos jurídicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de 
ejecución en términos de las disposiciones aplicables; 
III. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones 
fiscales; 
IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e 
inventarios; 
V. Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios 
para la formulación del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las 
disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables; 
VI. Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situación contable financiera de la 
Tesorería Municipal; 
VII. Diseñar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demás 
documentos requeridos; 
VIII. Participar en la formulación de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le 
correspondan en el ámbito de su competencia; 
IX. Proponer al Ayuntamiento la cancelación de cuentas incobrables; 
X. Custodiar y ejercer las garantías que se otorguen en favor de la hacienda municipal; 
XI. Proponer la política de ingresos de la tesorería municipal; 
XII. Intervenir en la elaboración del programa financiero municipal; 
XIII. Elaborar y mantener actualizado el Padrón de Contribuyentes; 
XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para Contestar 
los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México; 
XV. Solicitar a las instancias competentes, la práctica de revisiones circunstanciadas, de 
Conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluación gubernamental en el 
ámbito municipal; 
XVI. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento; 
XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el 
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, así como atender en tiempo y forma las 
solicitudes de información que éste requiera, informando al Ayuntamiento; 
XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del 
Ayuntamiento y cuando se trate de documentación presentada ante el Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México; 
XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripción de convenios, 
acuerdos o la emisión de declaratorias de coordinación; los relativos a las transferencias 
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinación 
Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; así como el importe de las sanciones por 
infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas 
disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes; 
XX. Dar cumplimiento a las Leyes, convenios de coordinación fiscal y demás que en materia 
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado; 
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XXI. Entregar oportunamente al Síndico, el informe mensual que corresponda, a fin de que se 
revise, y de ser necesario, para que se formulen las observaciones respectivas. 
XXII. Las que les señalen las demás disposiciones legales y el Ayuntamiento. 
Y tendrá a su cargo las siguientes: 
a) Contador general 
b) Coordinación de Predial y Catastro. 
 
CAPÍTULO V DE LA CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL 

ARTÍCULO 73. La Contraloría interna del Municipio de Jiquipilco, tiene por objeto, promover el 
funcionamiento armónico de las dependencias que integran la Administración Pública Municipal, 
con la finalidad de que cumplan con los programas y metas establecidas. Definiendo un marco 
normativo de actuación, así como los instrumentos de seguimiento y control para garantizar la 
racionalidad, probidad y eficiencia en el manejo de los recursos. 
ARTÍCULO 74. La Contraloría interna Municipal tendrá a su cargo las atribuciones que establece 
el artículo 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, demás Leyes y reglamentos 
aplicables. 
I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación municipal; 
II. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el presupuesto 
de egresos; 
III. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; 
IV. Asesorar a los órganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la 
administración pública municipal; 
V. Establecer las bases generales para la realización de auditorías e inspecciones; 
VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los Ayuntamientos se apliquen en 
los términos estipulados en las Leyes, los reglamentos y los convenios respectivos; 
VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administración 
pública municipal; 
VIII. Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y la Contraloría 
del Poder Legislativo y con la Secretaría de la Contraloría del Estado para el cumplimiento de 
sus funciones; 
IX. Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios 
de los Organismos Auxiliares; 
X. Establecer y operar un sistema de atención de quejas, denuncias y sugerencias; 
XI. Realizar auditorías y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento; 
XII. Participar en la entrega-recepción de las unidades administrativas de las dependencias, 
organismos auxiliares y fideicomisos del municipio; 
XIII. Dictaminar los estados financieros de la tesorería municipal y verificar que se remitan los 
informes correspondientes al Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México; 
XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesorería municipal conforme a los 
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables; 
XV. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes muebles e 
inmuebles propiedad del municipio, que expresará las características de identificación y destino 
de los mismos; 
XVI. Verificar que los servidores públicos municipales cumplan con la obligación de presentar 
oportunamente la manifestación de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los 
Servidores Públicos del Estado y Municipios; 
XVII. Hacer del conocimiento del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, de las 
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores públicos municipales, dentro de 
los tres días hábiles siguientes a la interposición de las mismas; y remitir los procedimientos 
resarcitorios, cuando así sea solicitado por el Órgano Superior, en los plazos y términos que le 
sean indicados por éste; 
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XVIII. Respecto a las faltas administrativas en que incurran los servidores públicos, este 
Ayuntamiento auxiliándose de la contraloría interna 
Municipal, procederá, en el ámbito de su competencia apegándose a lo establecido en los 
artículos: 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado 
de México y Municipios; 113 y 114 del código de procedimientos Administrativos del Estado de 
México y demás dispositivos aplicables al caso concreto 
XIX. Las demás que le señalen las disposiciones relativas. 
ARTÍCULO 75. Delegar funciones a los Auxiliares adscritos a la Contraloría Interna 
Municipal. 
ARTÍCULO 76. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de Control 
y Evaluación en los Organismos Descentralizados, Organismos Auxiliares y 
Fideicomisos del Ayuntamiento. 
ARTÍCULO 77. Para determinar las responsabilidades administrativas de los servidores públicos, 
sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y las 
que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, así como los 
procedimientos para su aplicación; mediante Sesión de Cabildo se aprobara que funja con la 
siguiente estructura orgánica: 
I.- Una autoridad investigadora: la cual estará encargada encargadas de la investigación de las 
faltas administrativas y deberá presentar ante la autoridad substanciadora el informe de presunta 
responsabilidad administrativa. 
II.- una autoridad substanciadora: que en el ámbito de su competencia, dirigen y conducen el 
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisión del informe de presunta 
responsabilidad administrativa y hasta la conclusión de la audiencia inicial. 
III.- una autoridad resolutora: quien emitirá unan resolución en la que determinará si es 
procedente imponer una sanción, para lo cual tendrá un plazo de treinta días hábiles, contados 
a partir del día siguiente en que se haya cerrado la etapa de instrucción. 
 
CAPÍTULO VI DE GOBERNACIÓN. 

ARTÍCULO 79. Gobernación tendrá a su cargo las siguientes atribuciones: 
I. Las que delegue el H. Ayuntamiento, las inherentes a su función y las que establezcan las 
Leyes en la materia. 
II. Vigilar la correcta aplicación y cumplimiento de la Normatividad Municipal, 
Estatal y Federal dentro del Municipio. 
III. Coordinarse con la Dirección de Desarrollo Económico en el otorgamiento de permisos, 
licencias y todas las inherentes a las actividades comerciales de los diferentes giros mercantiles, 
así como establecimientos comerciales con venta de bebidas alcohólicas; proporcionando por 
parte de esta Jefatura el Visto Bueno en tales documentos. 
a) También sancionara con multa, suspensión temporal, clausura y/o proponer la cancelación de 
la licencia del funcionamiento de los diferentes giros mercantiles, así como establecimientos 
comerciales con venta de bebidas alcohólicas, que no funcionen de acuerdo a la normatividad 
Estatal o 
Municipal. 
b) Coadyuvar con la Dirección de Desarrollo Económico para la realización de operativos de 
inspección, supervisión y comprobación de actividad comercial de los diferentes giros 
mercantiles. 
c) Atender junto con la Dirección de Desarrollo Económico la problemática del ejercicio comercial 
informal, invitándolos a su regularización, en caso de omisión solicitar su retiro e imponer la 
sanción que corresponda de acuerdo a este Bando Municipal. 
IV. Atender los diferentes sectores, sociales, políticos y económicos en problemas para su debida 
sustanciación por acuerdo del Ejecutivo 
Municipal y encausándolos a las dependencias municipales respectivas para su debida solución. 
. 
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V. Será vigilante de la legalidad en el ejercicio de gobierno y dará apoyo jurídico a la Presidencia 
Municipal. 
VI. Atenderá los diferentes núcleos de la sociedad que integran el municipio, consensará los 
actos de gobierno con las diferentes expresiones políticas, a través del principio democrático que 
rige ésta Administración Pública 
Municipal; 
VII. Vigilará el cumplimiento de las normas relativas a las asociaciones religiosas y culto público, 
así como otorgar los vistos buenos correspondientes para la celebración de cultos públicos. 
VIII. Promoverá en el Municipio un ámbito de civilidad y respeto entre la ciudadanía y las 
autoridades; 
IX. Organizar y promover la instrucción cívica que mantenga a la población en el conocimiento 
de sus derechos y obligaciones; 
X. Retirar cualquier objeto, accesorio o anuncio con fines de promoción para establecimientos 
comerciales fijos, semifijos y ambulantes que se encuentren obstruyendo la vía pública banqueta, 
callejón, avenida y áreas de equipamiento urbano que impidan u obstaculicen el tránsito peatonal 
y vehicular de conformidad con lo que establece este Bando; lo anterior en coordinación con la 
Dirección de Desarrollo Económico, Coordinación de 
Turismo, la Dirección de Seguridad Pública y la Coordinación de Protección 
Civil y Bomberos. 
XI. Supervisar en coordinación con el Gobierno Estatal por medio de la Secretaría de Movilidad 
de nuestro Estado, las bases que utilicen el Servicio Público de Transporte en todo el territorio 
municipal con la finalidad de establecer orden en las vías de comunicación y consensar ascensos 
y descensos con tales prestadores del servicio para eficientar nuestras líneas de comunicación; 
también atender la problemática y necesidades del transporte público. 
XII. Otorgar el Visto Bueno a particulares de manera temporal para la realización de actividades 
comerciales, industriales, de servicio y espectáculos públicos y que a su vez utilicen objetos o 
anuncios publicitarios o de promoción para tal fin, y 
XIII. Todas aquellas que le otorgan las Leyes y reglamentos aplicables en la materia. 
 
CAPÍTULO VII DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN. 
ARTÍCULO 82. La Dirección de Administración, tendrán las siguientes atribuciones: 
I. Coadyuvara con la coordinación de Recursos Humanos para que se cumplan los acuerdos 
tomados con los trabajadores de Base así como los Sindicalizados (SUTEYM) Sindicato Único 
de Trabajadores del Estado y Municipios para dar cumplimiento con las prerrogativas que la Ley 
del Trabajo de Servidores Públicos del Estado y municipios contemple. 
II. Identificar por parte de la Coordinación de Recursos Humanos a los alumnos de nivel Medio y 
Superior del Municipio, su desempeño y potencial intelectual para poder realizar servicio social 
en algún espacio público donde se requiera dentro de la Administración Pública. 
III. Integrar y actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicios del Municipio 
principalmente, ya que todos los materiales necesarios que requieran las distintas áreas para su 
función pública y con el propósito de que exista transparencia de los recursos económicos, los 
cuales se destinaran para la compra de materiales, es necesario tener bien identificados a los 
proveedores por áreas administrativas para integrar y actualizar el catálogo de proveedores y 
prestadores de servicio, en el caso de que no sean satisfactorios, se realizara la búsqueda 
externa. 
IV. Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar las licitaciones públicas, 
invitaciones restringidas y las adjudicaciones directas que se requieren para la adquisición y 
arrendamiento de bienes muebles y la prestación de servicios que requieran las áreas que 
integran de acuerdo a los requisitos establecidos en las diversas disposiciones legales aplicables, 
favoreciendo a prestadores de servicios del Municipio, en el caso de que no se obtuvieran dentro 
de dicho Municipio se buscarían otras opciones. 
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V. Teniendo un catálogo donde se defina las especificaciones de todos los bienes, en cuestión 
de su funcionalidad, así como conservar en buen estado y coordinar los mantenimientos de los 
bienes muebles e inmuebles se podrá saber que bienes son aprovechables y cuales no; 
VI. Controlar y asegurar el parque vehicular de la Administración Pública 
Municipal a cargo del personal responsable el cual elaborara un catálogo de mantenimiento de 
todas las unidades funcionales y llevando a cabo el control como, es el pago de refrendo, 
verificaciones, servicios, etc para un mejor cuidado de las mismas; 
VII. Proponer y gestionar las prestaciones que mejoren las condiciones de vida de los servidores 
públicos municipales en todos los ámbitos de prestaciones que tengan como derecho; 
VIII. Dirigir, coordinar e impartir la capacitación de los servidores públicos, para fortalecer sus 
conocimientos, habilidades y vocación de servicio, en coordinación con Recursos Humanos, 
identificando por área en base a su perfil que personal está desempeñando alguna función 
distinta y así poder ser asignarla a la área respectiva para aprovechar su productividad; 
IX. Promover la capacitación integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los 
servidores públicos del Municipio, en coadyuvancia con la Coordinación de Recursos Humanos 
a su vez facilitando los medios electrónicos, sistemas de cómputo e implementando programas 
actualizados para que con ello las áreas del H. Ayuntamiento tengan un mejor desempeño en las 
actividades que realicen; X. Suscribir contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles de 
dominio privado del Municipio, conforme a los acuerdos tomados en el Comité de 
Arrendamientos, Adquisición de Inmuebles y Enajenaciones supervisando los lugares que 
tengan como destino el resguardo de los vehículos y demás inmuebles que tengan relación 
directa con las funciones encomendadas y estén en todo momento resguardadas en buen 
estado, así como informar la adquisición de activo fijo; 
XI. Corresponde al Director de Administración, además de las facultades genéricas a los 
directores, coordinadores el ejercicio de las atribuciones siguientes: 
XII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el Gobierno 
Municipal y los servidores públicos; 
a) Elaborar convenios y contratos de trabajo, de conformidad con los lineamientos establecidos 
por la Presidenta Municipal y vigilar su cumplimiento; 
b) Participar con la Dirección de Planeación en la modernización y mejoramiento integral de la 
Administración Pública Municipal, así como crear e integrar las demás comisiones que sean 
necesarias para su buen funcionamiento; 
c) Llevar a cabo los procedimientos licitatorios de obra pública desde su convocatoria hasta su 
contratación. 
d) Tramitar los nombramientos de los servidores públicos de las unidades administrativas de la 
administración pública municipal; 
e) Establecer las políticas y criterios generales para la planeación de las adquisiciones y las 
compras consolidadas; 
f) Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la administración pública 
municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca el Ayuntamiento; 
g) Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los 
funcionarios y trabajadores de la administración pública municipal; 
h) Actualizar el registro de los servidores públicos y mantener al corriente el escalafón de los 
trabajadores al servicio del gobierno municipal; 
i) Adquirir los bienes y servicios que requiera las diferentes áreas para el buen funcionamiento 
de la administración pública municipal, 
j) Proveer oportunamente a las dependencias de la administración pública municipal, de los 
elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones; 
k) Administrar, elaborar contratos de arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles, 
asegurando la conservación y mantenimiento del patrimonio del Gobierno Municipal; 
l) Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal; 
m) Organizar, dirigir y controlar la intendencia de la administración pública municipal; 
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n) Elaborar e implantar programas de mejoramiento administrativo en coordinación con las 
demás dependencias de la administración pública municipal, que permita revisar 
permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que se requiera para lograr 
una modernización administrativa que responda a criterios de calidad y promueva la certificación 
de procesos, en su caso; 
o) Proponer a la Presidenta Municipal la creación de unidades administrativas que requieran las 
dependencias de la administración pública municipal; 
p) Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la 
administración pública municipal; 
q) Las demás que le señalen las Leyes y reglamentos aplicables, el H. 
Ayuntamiento, la Presidenta Municipal. y/o mediante acuerdo de Cabildo le sean conferidas. 
XIII. El estudio, planeación, trámite y resolución de los asuntos competencia de la Dirección de 
Administración, corresponden al Director, quien para su mejor atención y despacho podrá delegar 
sus facultades en los servidores públicos subalternos, sin perder por ello la posibilidad de su 
ejercicio directo, excepto aquellas que por disposición de Ley o de este mandato deban ser 
ejercidas en forma directa por él. 
XIV. Las demás que señalan las Leyes, reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, o las 
que le señale el Presidente o mediante acuerdo de Cabildo le sean conferidas. 
Al titular de ésta unidad administrativa, se le denominará Director de Administración, quien para 
el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliará de las áreas administrativas 
siguientes: 
a) Coordinación de Recursos Humanos 
b) Coordinación de Licitaciones 
c) Coordinación de adquisiciones 
 
CAPÍTULO VIII DE LA COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
ARTÍCULO 83. La coordinación de Recursos Humanos es la encargada de administrar a los, 
trabajadores que forman parte de la Administración Pública 
Municipal. Esta área establecerá los mecanismos necesarios para el buen funcionamiento de la 
administración municipal; tendrá a su cargo la base de datos de los servidores públicos 
municipales y regulará los horarios de trabajo, descansos, periodos vacaciones, permisos, 
incapacidades y demás actividades que tengan relación con el área humana y tendrá las 
siguientes atribuciones: 
I. Mantener el resguardo y actualización del Archivo de Personal; 
II. Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas áreas de la 
III. Administración Pública Municipal, el personal que requieran para sus funciones; 
IV. Diseñar y emitir los gafetes que acreditan como tal a los servidores públicos de la 
Administración. 
V. Diseñar y emitir reconocimientos de eficiencia, puntualidad y asistencia. 
VI. Controlar y registrar asistencia, nombramientos, remociones, renuncias, licencias, cambios 
de adscripción, promociones, incapacidades, vacaciones, días no laborables, suspensiones de 
labores y demás incidencias relacionadas con los Servidores Públicos Municipales; 
VII. Participar en las negociaciones con el Sindicato Único de Trabajadores de los Municipios e 
Instituciones Descentralizadas del Estado de México 
(S.U.T.E.Y.M.) y controlar el cumplimiento del convenio de prestaciones socioeconómicas 
aplicables a los trabajadores sindicalizados; 
VIII. Fortalecer las relaciones entre el Sindicato y el Ayuntamiento, acordando conjuntamente las 
condiciones y normas de trabajo, vigilando el estricto cumplimiento de las disposiciones legales; 
IX. Apoyar en la implementación de estrategias y políticas en los programas de profesionalización 
de los servidores públicos municipales; y 
X. Las demás que le confieran las Leyes de la materia. 
 
CAPÍTULO IX DE LA COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES. 
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ARTÍCULO 84. Son funciones de esta Coordinación las que le faculta el Libro XIII del Código 
Administrativo del Estado de México 
I. Llevar a cabo las adquisiciones de bienes, arrendamiento de bienes muebles y la contratación 
de servicios que requieran las distintas áreas, ajustándose en su caso, a las decisiones del 
Comité de Adquisiciones, vigilando su cumplimiento en estricto apego a las disposiciones legales 
de la materia; 
II. Integrar y revisar los anteproyectos del programa anual de adquisiciones, en coordinación con 
las áreas que conforman la Administración Pública Municipal, conformando el programa anual 
de adquisiciones con base en el presupuesto anual autorizado; 
III. Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos, así como los lugares destinados para 
guarda de vehículos propiedad municipal y demás inmuebles que tengan relación directa con las 
funciones encomendadas, debiendo en todo momento resguardar en buen estado los bienes 
recepcionados en el almacén, e informar la adquisición de bienes de activo fijo a la Secretaría 
del Ayuntamiento; 
IV. Suscribir contratos de adquisiciones de bienes muebles y servicios; 
V. vigilar el correcto suministro de energéticos. 
VI. Presidir el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del 
Ayuntamiento; 
VII. Establecer medidas de racionalización del gasto, sin menoscabo de la calidad en el servicio, 
que proporcionan las áreas y entidades municipales; 
 
CAPÍTULO X DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO. 
ARTÍCULO 85. La Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano velará porque el H. 
Ayuntamiento de Jiquipilco, cumpla con las siguientes atribuciones: 
I. Realizar la programación y ejecución de las obras públicas y servicios relacionados, que por 
orden expresa del H. Ayuntamiento requieran prioridad; 
II. Planear y coordinar los proyectos de obras públicas y servicios relacionados con las mismas 
que autorice el H. Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitación y otros que 
determine la Ley de la materia; 
III. Proyectar las obras públicas y servicios relacionados, que realice el 
Municipio, incluyendo la conservación y mantenimiento de edificios, monumentos, calles, 
parques y jardines; 
IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras públicas y servicios relacionados, que aumenten y 
mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el programa respectivo; 
V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de construcción 
y mantenimiento de obras públicas y servicios relacionados; 
VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construcción y mantenimiento de 
obras públicas y servicios relacionados; 
VII. Cuidar que las obras públicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de 
seguridad y observen las normas de construcción y términos establecidos; 
VIII. Vigilar la construcción de las obras por administración y por Contrato que hayan sido 
adjudicadas a los contratistas; 
IX. Administrar y ejercer, en el ámbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero 
municipal, los recursos públicos destinados a la planeación, programación, presupuestación, 
adjudicación, contratación, ejecución y control de la obra pública, conforme a las disposiciones 
legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, 
controles y procedimientos administrativos aprobados; 
X. Verificar que las obras públicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido 
programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las 
disposiciones legales aplicables; 
XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitácoras y/o 
expedientes abiertos con motivo de la obra pública y servicios relacionados con la misma, 
conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables; 
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XII. Promover la construcción de urbanización, infraestructura y equipamiento urbano; 
XIII. Formular y conducir la política municipal en materia de obras públicas e infraestructura para 
el desarrollo; 
XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislación y normatividad en materia de obra pública; 
XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa 
General de Obras Públicas, para la construcción y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la 
normatividad aplicable y en congruencia con el 
Plan de Desarrollo Municipal y con la política, objetivos y prioridades del 
Municipio y vigilar su ejecución; 
XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparación, adaptación y demolición de 
inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas; 
XVII. Ejecutar y mantener las obras públicas que acuerde el H. Ayuntamiento, de acuerdo a la 
legislación y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente 
establecidos, coordinándose, en su caso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las 
autoridades 
Federales, Estatales y municipales concurrentes; 
XVIII. Vigilar que la ejecución de la obra pública adjudicada y los servicios relacionados con ésta, 
se sujeten a las condiciones contratadas; 
XIX. Establecer los lineamientos para la realización de estudios y proyectos de construcción de 
obras públicas; 
XX. Autorizar para su pago, previa validación del avance y calidad de las obras, los presupuestos 
y estimaciones que presenten los contratistas de obras públicas municipales; 
XXI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construcción a su cuidado o de su 
propiedad, manteniéndolo en óptimas condiciones de uso; 
XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras públicas que se realicen en el 
municipio se realice conforme a la legislación y normatividad en materia de obra pública; 
XXIII. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construcción; 
XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentación que en materia de obra pública, deba 
presentarse al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México; 
XXV. Ejecutar la política en materia de reordenamiento urbano; 
XXVI. Promover los nombres de las calles y avenidas de todas las comunidades del Municipio 
de Jiquipilco. 
XXVII. Formular y conducir las políticas municipales de asentamientos humanos, urbanismo y 
vivienda; 
XXVIII. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ordenamiento 
territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y vivienda; 
XXIX. Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, así como sus modificaciones, y los 
parciales que de ellos deriven; 
XXX. Participar en la elaboración o modificación del respectivo plan regional de desarrollo urbano 
o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya parte o la totalidad de su territorio; 
XXXI. Analizar y expedir las cédulas informativas de zonificación, licencias de uso de suelo y 
licencias de construcción; 
XXXII. Vigilar la utilización y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su circunscripción 
territorial; 
XXXIII. Proponer al Presidente Municipal, convenios, contratos y acuerdos, 
XXXIV. Fomentar la vinculación armónica entre la ciudad y el campo, para garantizar un 
desarrollo urbano sustentable, que además de satisfacer el crecimiento urbano, proteja las tierras 
agropecuarias y forestales, y distribuya de manera equitativa los beneficios y cargas del proceso 
de urbanización; 
XXXV. Coadyuvar en la distribución, construcción, conservación y mejoramiento de la 
urbanización, infraestructura, equipamiento y servicios públicos dentro de los centros de 
población; 
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XXXVI. Regular la colocación de topes, estableciéndose medidas propicias en los términos del 
marco jurídico aplicable a la materia, que no dañen la integridad física del ser Humano y los 
vehículos de motor, facultándose únicamente su autorización de construcción en las vías 
públicas que colinden con hospitales, escuelas, auditorios y/o lugares de concurrencia masiva y 
al servicio público de la sociedad. 
XXXVII. Prevenir y sancionar en los términos de Ley, los asentamientos humanos irregulares; 
XXXVIII. Fomentar la participación de los sectores público, social y privado, para atender las 
necesidades urbanas en el municipio; 
XXXIX. Coadyuvar con la participación ciudadana en la planeación urbana y en la vigilancia de 
su cumplimiento; 
XL. Aplicar las tarifas de cobro según el Artículo 144 del Código Financiero del 
Estado de México y Municipios; 
XLI. Definir la nomenclatura y asignar números oficiales 
XLII. Además de los requisitos del ARTÍCULO 18.21 del código administrativo del 
Estado de México, se anexa el Pago de predial actual. 
XLIII. Normar las zanjas y caños, teniendo como restricción 1.50 metros del centro del caño a 
cada lado para la construcción de obras permanentes. 
XLIV. Suspender las obras particulares que no cuenten con licencia de construcción, obstruyan 
la vía pública o no cumplan con lo que establecen las normas en esta materia. 
XLV. Autorizar cambios de uso de suelo, del coeficiente de ocupación, del coeficiente de 
utilización, densidad y altura de edificación, previa autorización de cabildo. 
XLVI. Las demás que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el 
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones jurídicas aplicables. 
ARTÍCULO 86. El H. Ayuntamiento, mediante la intervención de esta Dirección inspeccionará, 
asistirá técnicamente y apoyará la realización de las obras públicas que se autoricen en el 
Municipio, con la participación, en su caso de las comunidades, en coordinación con los órganos 
auxiliares competentes. Asimismo, construirá y mejorará la obra de infraestructura y 
equipamiento de la población municipal. 
ARTÍCULO 87. El crecimiento urbano del Municipio de Jiquipilco estará normado por los planes 
de Desarrollo Urbano. 
ARTÍCULO 88. La elaboración, aprobación, administración y en su caso modificación a los planes 
y programas de desarrollo urbano, se ejecutarán de acuerdo a lo previsto en las Leyes y 
Reglamentos de la materia. 
 
CAPÍTULO XI DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS 
ARTÍCULO 89. La Dirección de Servicios Públicos tendrá dentro de sus atribuciones el velar 
porque en el Municipio se proporcionen los siguientes: 
I. La recolección de los residuos sólidos municipales no peligrosos deberá llevarse a cabo con 
los métodos, equipo, frecuencia y condiciones necesarias establecidas por la autoridad 
competente, la Ley de su materia y sus reglamentos, de tal manera que no se provoque un 
impacto negativo al medio ambiente, ni se ponga en riesgo a la población. 
II. Supervisar que las personas físicas y jurídicas colectivas, no mezclen residuos peligrosos, así 
como entregar sus residuos a los prestadores del servicio público de limpia, conforme a los 
criterios de clasificación que utilice el Servicio Público de limpia y demás disposiciones legales, 
locales y federales, que regulen la protección de la biodiversidad, la ecología y el entorno 
ambiental. 
III. Planeará, realizará, supervisará, controlará y mantendrá en condiciones óptimas de operación 
los servicios públicos municipales siguientes; limpia y disposición de desechos sólidos no 
peligrosos, alumbrado público, mantenimiento, conservación de vialidades en cualquiera de sus 
formas, calles, parques, jardines, áreas verdes y recreativas, panteones, agua potable y 
saneamiento y demás servicios que se encuentran establecidos en la Ley Orgánica Municipal y 
en el presente Bando, de forma enunciativa y no limitativa en beneficio de la Comunidad y los 
demás ordenamientos legales relacionados con sus atribuciones. 
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IV. Promover y gestionar ante las instancias correspondientes la Construcción del Rastro en el 
Municipio. 
V. Podrá concesionarse a terceros la prestación de servicios públicos municipales, de 
conformidad a lo establecido a las disposiciones legales aplicables, prefiriéndose en igualdad de 
circunstancias a vecinos del Municipio. 
VI. Para el caso de fugas de agua potable, la Coordinación de Agua y Saneamiento; restringirá 
de forma temporal el servicio de agua en los lugares donde tenga competencia el Municipio. 
VII. Las tomas de agua potable serán reguladas por la Coordinación de agua y saneamiento, 
correspondiendo una toma de agua por casa habitación y local comercial, esto será en los lugares 
donde tenga competencia el 
Municipio. 
VIII. La prestación de los servicios públicos serán en forma continua regular, general y uniforme, 
y deberán realizarse preferentemente por la 
Administración Pública Municipal, sus dependencias administrativas y organismos auxiliares, 
quienes podrán coordinarse, previo acuerdo del 
H. Ayuntamiento, con el Estado y con otros Municipios, para la eficacia de su prestación. 
IX. Organizar y proveer los servicios generales que requieran las distintas áreas que conforman 
la Administración Pública Municipal; 
X. La Coordinación de Agua y Saneamiento podrá elaborar órdenes de pago para con el 
peticionario, equivalente a lo que marca el Código Financiero del Estado de México, para la 
prestación del Servicio de Agua Potable con pipa, para particulares 
XI. La Coordinación de Agua potable será la responsable de la reparación de fugas de agua 
potable en las líneas de conducción y distribución 
XII. Los usuarios del servicio de agua potable serán responsables de reparación y mantenimiento 
de las fugas en tomas domiciliarias. 
XIII. Las demás que les señalen las disposiciones aplicables. 
Son Coordinaciones dependientes de la Dirección de servicios públicos, las siguientes: 
a) Coordinación de Agua y Saneamiento. 
b) Coordinación de Limpia y Recolección. 
c) Coordinación de Servicios Generales. 
 
 
CAPÍTULO XII DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD CIUDADANA 
ARTÍCULO 94. La Dirección de Seguridad Ciudadana, estará constituida por 
Órganos de Dirección, de Administración, de Servicios y de Operación. 
I. Son órganos de Dirección: 
a. La Presidencia Municipal; 
b. La Dirección de Seguridad Ciudadana; y 
c. Los demás que acuerde el H. Ayuntamiento. 
II. Son Órganos de Servicios: 
La Coordinación de Prevención del Delito, La Coordinación de Prevención del Delito tendrá como 
objetivo general, promover una sociedad pacifica, responsable y con acceso a la justicia, con 
base a las políticas públicas y programas integrales para la prevención social de la violencia y la 
delincuencia, así como para la observancia de las faltas a lo establecido por el presente 
reglamento, enlazando las estrategias de los 3 niveles de gobierno y la participación ciudadana. 
Son Funciones de la Coordinación de Prevención del Delito las siguientes: 
I. Creación y aplicación de programas integrales que contribuyan a la disminución de la 
estigmatización sobre temas de desarrollo social, económico y cultural mediante la promoción de 
actividades que eliminen la marginación y la exclusión social. 
II. Fomentar la cultura de la denuncia en la población, mediante la difusión de números de 
emergencia y la distribución de información a los diversos sectores sociales, sobre las 
III. instituciones facultadas para la atención, administración y procuración le seguridad. 
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IV. Promover la solución pacífica de conflictos mediante la atención de los oficiales mediador-
conciliador y calificador. 
V. Realizar la actualización periódica del Mapa Criminógeno Municipal en coordinación con la 
Dirección de Seguridad Ciudadana Municipal, el Ministerio Publico Base Ixtlahuaca y la 
Coordinación de la Zona Norte de 
Peritos en Materia Criminalística. 
VI. Identificar las comunidades con mayor índice delictivo, detectando causa y factores 
criminógenos repelentes e impelentes, para realizar un diagnóstico eficaz que permitan la 
prevención de futuras conductas que vulneran a la sociedad. 
VII. Aplicación de estrategias de concientización y sensibilización de la población para promover 
la cultura de legalidad, la tolerancia y el respeto de los códigos, Leyes y reglamentos vigentes, 
con especial atención a los grupos sociales vulnerables y en comunidades detectadas con 
incidencia delictiva. 
VIII. Fomentar la participación ciudadana y comunitaria con estrategias que permitan la 
prevención mediante diagnósticos sociales que faciliten mejorar las condiciones de seguridad del 
entorno comunitario 
IX. Promover mediante la creación de Comités Preventivos Vigilantes de 
Participación y Seguridad, las estrategias que permitan, la vigilancia ciudadana, la convivencia y 
la cohesión social entre las comunidades respecto a problemas locales y municipales. 
X. Participación de la ciudadanía en los programas preventivos y el fomento de actividades que 
integren a la sociedad civil y a la policía, generando una relación de respeto y confianza en los 
elementos de seguridad municipal. 
XI. Colaborar con las aéreas de Medio Ambiente, Desarrollo Urbano, 
Servicios Públicos, Desarrollo Económico, Desarrollo Agropecuario, 
Asociaciones Ganaderas, Instituto de la Mujer, Salud, Instituto de la 
Juventud, Sistema Municipal DIF y autoridades auxiliares municipales (delegados, comisariados 
y comités de agua potable) para localizar conductas que propician faltas administrativas o delitos 
y de esta forma generar estrategias que permitan su prevención tales como: 
ẗ Gestión para la colocación de luminarias.80 

ẗ Recorridos de vigilancia en espacios identificados con mayor incidencia delictiva. 
ẗ Rescate de espacios públicos de convivencia y zonas naturales protegidas. 

ẗ Supervisión de la documentación requerida para el trasiego de ganado 
ẗ Jornadas preventivas sociales en el sector educativo, empresarial y comunitario. 

ẗ Apertura de canales de comunicación que faciliten la prevención social y la atención pronta de 
elementos de seguridad municipal. 
XII. Emplear estrategias en coordinación con el área de Tránsito Municipal y 
Asociaciones de Transporte para promover la cultura vial, disminuyendo así la incidencia de 
accidentes de tránsito en sistemas de transporte público y privado. 
XIII. Aplicar el programa ñMochila Seguraò mediante operativos de revisi·n, en coordinaci·n con 
los tres niveles de gobierno en materia de seguridad, así como con el Grupo Canino, con el 
objetivo de localizar, armas en cualquiera de sus tipos, sustancias adictivas (alcohol, tabaco, 
drogas naturales o sintéticas) además de la detección oportuna de conductas que perjudican al 
individuo o a su entorno social, con los datos recabados se realizaran medidas de prevención, 
protección, acompañamiento y canalización individual o grupal. 
Y estará integrada por 
1. Coordinador y; 
a) Área de estadística y análisis criminal. 
b) Área de participación ciudadana. 
c) Área de enlace y difusión preventiva. 
III. Son órganos de operación: 
a. Coordinación Centro de Atención de Emergencias. 
b. Coordinación de Tránsito Municipal 
c. Los Jefes de Turno. 
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d. Todos aquellos mandos que en función de una comisión transitoria de servicio, sean puestos 
al frente de un efectivo determinado para el cumplimiento de una misión específica. 
ARTÍCULO 98. La Dirección de Seguridad Ciudadana se coordinará con respeto absoluto a las 
atribuciones constitucionales que les correspondan con otras instituciones y autoridades que 
intervengan en el sistema nacional de seguridad para el cumplimento de los fines y objetivos de 
este servicio, en la forma y términos de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad 
Pública. Se constituirá en la municipalidad un Consejo Coordinador de Seguridad Pública 
Municipal. El cual tiene las siguientes atribuciones: 
a) Asumir la Coordinación, Planeación y supervisión del Sistema Nacional de 
Seguridad Pública en la jurisdicción del territorio municipal; 
b) Proponer a la Dirección de Seguridad Ciudadana y a la Coordinación de 
Protección Civil acciones, programas y propuestas en materia de seguridad pública, así como 
vigilar su cumplimiento y observancia, para salvaguardar la vida, integridad, derechos y bienes 
de las personas, derechos humanos y sus garantías, y demás libertades en el territorio del 
Municipio; Derivado de la coordinación con las instancias Federales y Estatales, proponer a estás 
acuerdos, programas y convenios en materia de seguridad pública; y 
c) Las demás que les reserven las Leyes, convenios, acuerdos y resoluciones que se tomen en 
otras instancias de coordinación y las señaladas en su propio reglamento. 
El Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana, se constituirá dentro de los treinta primeros días 
siguientes a la renovación inmediata del Ayuntamiento; se renovará cada tres años y sesionara 
por lo menos una vez cada tres meses en forma ordinaria y extraordinaria cuando lo crea 
conveniente el Consejo. 
Las autoridades municipales fomentarán la cooperación y la participación ciudadana vecinal para 
la difusión de los programas de seguridad vecinal, el establecimiento de estrategias y 
mecanismos de autoprotección y en su caso sugerir las medidas específicas y acciones 
concretas para mejorar el servicio de seguridad pública en el territorio Municipal. 
ARTÍCULO 100. La Dirección de Seguridad Ciudadana tendrá las siguientes atribuciones: 
I. Observar y hacer cumplir el Bando Municipal; 
II. Mantener el orden y la paz pública; 
III. Proteger los derechos, propiedades o posesiones de las personas dentro del municipio; 
IV. Vigilar e informar a las personas que tengan perros de guardia y ataque que estarán sujetos 
a mantener las medidas de seguridad que marca el presente Bando Municipal, tanto en sus 
domicilios como en las Calles. 
V. Practicar órdenes de presentación y visitas domiciliarias en auxilio y con mandato de 
autoridades competentes. 
VI. Poner a disposición de las autoridades competentes a las personas que infrinjan las Leyes y 
disposiciones reglamentarias y administrativas; 
VII. Proteger las instituciones y bienes del dominio municipal; 
VIII. Promover la capacitación y profesionalismo de los cuerpos de seguridad; 
IX. En caso de incurrir en una falta, se aplicará la sanción correspondiente conforme a la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos; 
X. La realización de rondines en las Comunidades y Cabecera Municipal se realizarán en 
coordinación con las autoridades auxiliares, para proteger y mantener el orden público, 
implementando operativos para evitar el consumo de bebidas alcohólicas en la vía pública y 
alteración al orden público 
XI. Solicitar a la ciudadanía que traslade su ganado con el permiso y/o guía sanitaria 
correspondiente. 
XII. Coordinarse con las diferentes instancias normativas, para mejorar la vialidad en la Cabecera 
Municipal y las Calles del Municipio; 
XIII. Todas las acciones mencionadas se llevarán a cabo con el respeto a los derechos humanos 
y sus garantías individuales, protegiendo en todo tiempo las consagradas en la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos y los Tratados Internacionales, bajo pena de 
responsabilidad o de procedimiento disciplinario, conforme a las Leyes en materia de 
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Seguridad Pública y de Responsabilidad para los Servidores Públicos del Estado; 
XIV. La recuperación de las vialidades en general, es decir, en las vialidades en que se 
encuentren vehículos sobre las banquetas en doble fila o lugares prohibidos, se aplicara el 
Reglamento de Tránsito del Estado de 
México. 
XV. Vigilar que los vehículos destinados para transporte público observen estrictamente el 
contenido del artículo 68 del Reglamento de Tránsito del 
Estado de México. 
XVI. informar al órgano del Gobierno Municipal un reporte semanal del estado que guarda la 
seguridad de los ciudadanos de nuestro municipio. 
XVII. Otorgar el servicio de seguridad ciudadana que soliciten las personas físicas y jurídicas 
colectivas, en la realización de eventos públicos en nuestro ámbito territorial, previo pago de los 
derechos correspondientes que realicen en los términos del artículo 160 del Código Financiero 
del 
Estado de México y Municipios. 
XVIII. Verificar, e inspeccionar y supervisar los eventos públicos que se realicen dentro del ámbito 
territorial, que su promotor y/o ejecutor cumpla con los requisitos de seguridad establecidos en 
el marco jurídico aplicable a la materia, en el momento se su ejecución o realización. 
XIX. Suspender el evento público, cuando en este, el promotor y/o ejecutor no cumplan con los 
requisitos de seguridad establecidos en el marco jurídico aplicable a la materia para su 
realización, canalizando a los infractores a disposición del oficial mediador y conciliador y 
posteriormente este al oficial calificador quien aplicara las sanciones correspondientes. 
XX. Para el visto bueno de cierre de calles y/o avenidas que correspondan a este Municipio para 
realizar algún evento público, religioso o social, quede a cargo de la Coordinación de Transito. 
XXI. Las demás que determinen las Leyes y Reglamentos. 
 
CAPÍTULO XIII DE LA COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 
ARTÍCULO 101. El sistema de Protección Civil y Bomberos, es un conjunto orgánico y articulado 
de estructuras y relaciones funcionales, métodos y procedimientos, a fin de efectuar acciones 
coordinadas destinadas a la protección contra los peligros que se presenten y a la recuperación 
de la población en la eventualidad de un desastre. 
I. El sistema de Protección Civil Municipal estará integrado por: 
a) El Presidente Municipal; 
b) El Consejo Municipal de Protección Civil. 
c) La Coordinación de Protección Civil 
d) Las Unidades Internas; y 
e) Los Grupos Voluntarios. 
II. Prevenir los problemas causados por riesgos, siniestros o desastres naturales, para proteger 
y auxiliar a la población, ante la eventualidad de que dichos fenómenos ocurran. 
III. Dictar las medidas necesarias para el restablecimiento de la normalidad de la población 
afectado. Para tal efecto, capacitará, organizará y/o evaluará las acciones de los sectores público 
y privado. 
IV. Verificar y vigilar todas las instalaciones consideradas de bajo y alto riesgo dentro del territorio 
municipal, a fin de que se cumpla con las normas establecidas en materia de Protección Civil, en 
su caso aplicar las medidas de seguridad y sanciones señaladas en la Ley General de Protección 
Civil, Código Administrativo del Estado de México, el presente Bando Municipal y demás 
disposiciones aplicables. 
V. Verificar, vigilar, supervisar, e inspeccionar que en los eventos públicos, artísticos, políticos, 
cívicos, religiosos, peregrinaciones, el promotor y/o ejecutor cumpla con las medidas de 
seguridad establecidas en el marco jurídico aplicable a la materia al igual que los inmuebles 
donde se realicen. 
VI. Suspender los eventos públicos, artísticos, políticos, cívicos, religiosos, peregrinaciones, 
cuando el promotor y/o ejecutor no cumpla con las medidas de seguridad establecidas en el 
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marco jurídico aplicable a la materia o los inmuebles donde se realicen, no reúnan los requisitos 
de Ley, aplicándose las medidas de seguridad y sanciones establecidas en el marco jurídico 
aplicable a la materia o canalizar a los infractores a disposición del oficial mediador y conciliador 
y posteriormente este al oficial calificador quien aplicara las sanciones correspondientes. 
VII. Verificar, vigilar, supervisar, e inspeccionar los edificios o comercios a fin de que sus 
propietarios, poseedores y/o representantes legales cumplan con las medidas de seguridad y 
protección civil; aplicándose sanciones correspondientes a quien no cumpla con lo establecido 
en el marco jurídico aplicable en la materia. 
VIII. Establecerá el registro municipal, en el que se inscriban los bienes inmuebles donde se 
realicen eventos públicos, en los términos del artículo 
25 de la Ley de eventos públicos del Estado de México. 
IX. Las demás que emanen de reglamentos internos y disposiciones legales federales y 
estatales. 
La Coordinación de Protección Civil del Municipio de Jiquipilco, será independiente de la 
Dirección de Seguridad Ciudadana, colaborando con las actividades en beneficio de la población 
y se integrará de la siguiente manera: 
a) Coordinación de Protección Civil y Bomberos. 
b) Unidad de Normatividad, Difusión y Capacitación. 
c) Unidad Operativa 
d) Grupo de Voluntarios. 
I. Sus atribuciones son las siguientes: 
a. Integrar, coordinar y supervisar para garantizar mediante la adecuada planeación, la 
prevención, auxilio y recuperación de la población y de su entorno ante situaciones de desastre, 
incorporando la participación activa y comprometida de la sociedad, tanto en lo individual como 
en lo colectivo; 
b. Desarrollar y actualizar el atlas de riesgos municipal; 
c. Evaluar riesgos y daños provenientes de elementos, agentes naturales o humanos que puedan 
dar lugar a desastres, integrando y ampliando los conocimientos de tales acontecimientos en 
coordinación con las dependencias responsables. 
d. Asesorar y apoyar a las dependencias, instituciones educativas, comunidades, comercios e 
industrias en materia de protección civil. 
e. Verificar y vigilar todas las instalaciones consideradas de bajo y alto riesgo dentro del territorio 
municipal, a fin de que se cumplan con las normas establecidas en materia de Protección Civil y 
en su caso aplicar las medidas de seguridad y sanciones señaladas en la Ley General de 
Protección Civil, Código Administrativo del Estado de México, el presente Bando y demás 
disposiciones aplicables. 
f. Verificar y vigilar los eventos artísticos, políticos, fiestas públicas, fiestas religiosas, 
peregrinaciones e inmuebles destinados a casas habitación o comercio, para que cumplan con 
las medidas de seguridad necesarias; 
g. La Coordinación de Protección Civil y Bomberos promoverá la cultura de la autoprotección, 
que convoque y sume el interés de la población en general, así como su participación individual 
y colectiva. 
h. Para otorgar el visto bueno para cualquier evento público o privado a realizarse en 
instalaciones públicas o privadas así como en predios o centros recreativos a cielo abierto el 
organizador deberá solicitarlo por lo menos con tres días hábiles de anticipación ante esta 
dependencia por escrito. 
i. Invitar y concientizar a las Autoridades Auxiliares (Delegados y 
Subdelegados), para que los pobladores no tiren basura en las orillas de las carreteras y en 
lugares no destinados para ello, así como su participación en campañas de limpieza; 
j. Las demás que emanen de reglamentos internos y disposiciones legales, federales y estatales; 
y 
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ARTÍCULO 105. El Consejo de Protección Civil Municipal, se integrará y tendrá las atribuciones 
en base a lo establecido al artículo 81 de la Ley Orgánica Municipal, así como las siguientes 
atribuciones: 
I. El Consejo se Integrara por: 
a. Presidenta Municipal, quien lo presidirá; 
b. Secretario del H. Ayuntamiento, quien fungirá como Secretario 
Ejecutivo; 
c. Titular de la Unidad Municipal de Protección Civil y Bomberos, quien será el Secretario Técnico; 
d. Los titulares de las dependencias municipales a fines a la materia; 
e. Representantes de la sociedad civil organizada de las localidades que estén debidamente 
reconocidas y Autoridades Auxiliares que formen parte de las comisiones de protección civil.88 
II. Atribuciones del Consejo Municipal de Protección Civil y Bomberos 
a. Fomentar la participación corresponsable de los sectores y los habitantes del municipio en las 
acciones de protección civil, así como crear mecanismos que promuevan la cultura y aseguren 
la capacitación de la comunidad, así como la participación de los grupos voluntarios en materia 
de protección civil en coordinación con las autoridades de la materia; 
b. Elaborar el programa municipal de protección civil; 
c. Identificar la problemática de protección civil en la demarcación y proponer las acciones 
prioritarias para su atención; 
d. Sugerir la elaboración de programas especiales de protección civil que considere 
convenientes, así como evaluar sus avances y proponer las modificaciones necesarias; 
e. Constituirse en sesión permanente en caso de producirse un siniestro o desastre a fin de 
verificar la realización de las acciones que procedan; 
f. Coordinar a los grupos voluntarios conforme a la normatividad que se emita en su reglamento; 
g. Verificar que los comercios fijos y semifijos, cuenten y/o cumplan con las normas de seguridad 
sanitaria más indispensables dando así las garantías de seguridad e higiene a la ciudadanía; 
h. Queda prohibido la venta y/o carga de combustible gas Lp, Gasolina y diesel a todo tipo de 
vehículo de servicio público con pasaje a bordo; así como el llenado de tanques portátiles de gas 
Lp, en la vía pública, en casas habitación y además prohibida la venta clandestina en 
establecimientos no autorizados 
i. Verificar todo tipo de comercio que no se establezca en las banquetas para no obstruir el paso 
peatonal y prevenir posibles accidentes que pongan en riesgo la vida de las personas; 
j. Verificar y vigilar todas las instalaciones de los establecimientos, que desarrollen actividades 
industriales, comerciales y de servicios consideradas de bajo riesgo dentro del territorio 
municipal, así como todo tipo de eventos masivos, deportivos y/o espectáculos a fin de que se 
cumplan con las normas oficiales mexicanas correspondientes, establecidas en materia de 
protección civil, y en su caso aplicara las medidas de seguridad y sanciones señaladas en el 
Código 
Administrativo del Estado de México y 
k. Las demás que determinen las Leyes y Reglamentos en la materia. 
89 
CAPÍTULO XV DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL 
ARTÍCULO 108. La Dirección de Desarrollo Social, promoverá, organizará e impulsara con la 
participación de la ciudadanía, programas de combate a la marginación, pobreza, discriminación 
social, rescate de la lengua de grupos étnicos (otomíes, mazahua) y promoción al empleo. 
Asimismo procurara mejorar e incrementar la calidad de vida de los habitantes, atendiendo las 
necesidades más urgentes de los grupos vulnerables en los que se incluyan de manera 
enunciativa más no limitativa a las personas con discapacidad, pensionados, jubilados, viudas 
sin ingresos fijos, adultos mayores y niños con escasos recursos económicos. 
ARTÍCULO 109. La Dirección de Desarrollo Social será la responsable de coordinar, promover, 
ejecutar y evaluar mediante acciones directas o en acuerdo con autoridades federales, estatales 
o municipales, programas y proyectos de salud pública, deporte y en general, del bienestar de la 
sociedad, para el logro de sus fines. 
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ARTÍCULO 110. La Dirección de Desarrollo Social, tendrán como atribuciones las siguientes: 
I. Coordinará los trabajos que se lleven a cabo con autoridades, federales, estatales, municipales 
u organizaciones no gubernamentales, empresas y órganos representativos que permitan 
promover la imagen de Jiquipilco dentro y fuera del territorio; 
II. Realizará las gestiones necesarias a fin de lograr apoyos de orden económico, cultural, 
deportivo, social y educativo para beneficio de los habitantes del Municipio; Buscando la 
participación de la ciudadanía en actividades encaminadas al mejoramiento de la calidad de vida; 
III. llevará a cabo las funciones que le estipula el artículo 3º primer párrafo fracciones IV y V de 
la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos, podrá participar en la prestación del servicio público de educación laica y gratuita, 
además apoyará a los niveles preescolar, básico, medio, medio superior y superior; 
IV. Implementará los planes y programas para llevar a cabo eventos que fomenten la 
participación Social de los habitantes del Municipio; 
V. Impulsar y gestionar programas y apoyos a grupos étnicos (otomíes y mazahuas) dentro del 
Territorio a través de la Comisión y coordinación de 
Asuntos Indígenas conforme a lo que establecen nuestros artículos 1,2 y 
115 de la constitución política de los estados unidos mexicanos; 
VI. La Coordinación Municipal de la Juventud, tendrá los derechos y obligaciones que le señalen 
las Leyes en la materia. 
VII. La Coordinación de Salud supervisara que los comerciantes cumplan con lo dispuesto en la 
Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1 donde nos marca las prácticas de Higiene para el 
proceso de preparación de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios de no cumplirse dicha 
norma en coordinación con las instancias correspondientes sancionaran con fundamento en los 
Artículos; 199, 200, 201, 202, 203, 204,205, 206 del reglamento de la Ley General de Salud en 
Materia de Control Sanitario de actividades, establecimientos, productos y servicios. 
VIII. La Dirección y sus Coordinaciones además de las señaladas anteriormente realizaran sus 
funciones de acuerdo a su naturaleza jurídica y creación así como apegarse a las Leyes que la 
crean y demás Leyes en la materia. 
IX. Son Coordinaciones dependientes de la Dirección de Desarrollo Social, las siguientes: 
a) Coordinación de Programas 
c) Coordinación Municipal de la Juventud 
e) Coordinación de Asuntos Indígenas 
g) Coordinación de Salud 
 
CAPÍTULO XVI DIRECCIÓN DE GESTIÓN SOCIAL 
ARTÍCULO 111. La Dirección de Gestión Social será la encargada de optimizar la calidad de vida 
de los ciudadanos mediante la atención de gestiones sociales que se efectúen por demandas de 
servicios públicos, garantizando la orientación y solución de los problemas dentro del ámbito de 
competencia municipal, promoviendo la intervención de otras instancias en casos específicos 
con la colaboración de los ciudadanos, direccionando adecuada y oportunamente sus 
necesidades. 
Son atribuciones de la Dirección de Gestión Social las Siguientes: 
I. Asesorar al ciudadano de los derechos y obligaciones que tienen al momento de llegar a 
solicitar apoyo a la Dirección de Gestión Social. 
II. Autorizar cada uno de los apoyos que ofrece la Dirección. 
III. Supervisar la canalización de los recursos que ofrece la Dirección. 
IV. Hacer que se cumpla en tiempo y forma cada uno de los apoyos solicitados. 
V. Asistir a los eventos en los que se encuentren ciudadanos que por su condición requieran de 
gestión por parte de la autoridad. 
 
CAPÍTULO XVII DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y MEJORA 
REGULATORIA 
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ARTÍCULO 112. La Dirección de Desarrollo Económico es la responsable de promover, fomentar 
y regular el desarrollo de las actividades que tengan por objeto extraer, producir, transformar, 
comercializar recursos, bienes y servicios dentro del 
Municipio, mercados en coordinación con las demás dependencias y organismos auxiliares de la 
administración pública estatal y federal, conforme a este Bando 
Municipal y demás Leyes en la materia. 
ARTÍCULO 113. Es atribución de esta Dirección, la regulación de toda actividad comercial, 
industrial, profesional o de servicios, que realicen los particulares o el organismo público y para 
poder ejercerla, se requiere de autorización, licencia o permiso, debiendo sujetarse a las 
determinaciones de la Dirección y con apego a lo establecido en las Leyes aplicables en la 
materia; en ningún caso los particulares podrán realizar su actividad sin el otorgamiento de la 
autorización, licencia o permiso respectivo; y para el caso de que así lo hicieran, serán 
sancionados de acuerdo a la legislación aplicable al caso concreto. 
ARTÍCULO 114. En coordinación con el área de Gobernación, otorgará la autorización o permiso 
para bailes públicos y/o jaripeos, así mismo la dirección de desarrollo económico bajo su escrita 
responsabilidad será la encargada y competente de realizar el cálculo del cobro de los impuestos, 
derechos, monto de la póliza de seguro para garantizar la responsabilidad civil que se pudiera 
generar con motivo que se llegaran a ocasionar durante el evento público, monto de la fianza 
que se deposite en la oficina de tesorería municipal, para garantizar los derechos que otorga a 
sus poseedores u otras obligaciones que se generen por la prestación de los Servicios Públicos 
que otorgue cada una de las áreas administrativas y demás prestaciones requisitadas en el 
marco jurídico aplicable a la materia, de manera enunciativa y no limitativa lo establecido en los 
artículos 122, 123, 159, 160 y demás relativos del Código Financiero del Estado de México y 
Municipios, el 
ARTÍCULO 10 fracciones XXVIII, XXIX, de la Ley de eventos públicos del Estado de México y 
demás marco jurídico aplicable a la materia, en base al ejercicio fiscal 2017 y asegurarse de que 
el promotor o el peticionante realice los pagos y depósitos correspondientes en la(s) caja(s) de 
Tesorería Municipal. 
Las autorizaciones, licencias o permisos quedaran sin efecto alguno, si el promotor y/o 
peticionante incumpliere las obligaciones, condiciones o requisitos que le haya señalado la 
autoridad en el documento de referencia o por no cumplir lo que refiere el marco jurídico aplicable 
a la materia, en la fecha u hora de la ejecución del evento público, recayendo en el promotor y/o 
peticionante todas las obligaciones que hayan o nazcan en la ejecución del evento por no cumplir 
en lo referido con antelación. 
ARTÍCULO 115. La dirección de desarrollo económico en forma coordinada con la dirección de 
Seguridad ciudadana, protección civil y bomberos, y/o en forma separada cada una de las 
dependencias en comento en el ámbito de sus competencias; antes y durante la celebración del 
evento público, realizaran visitas de verificación, suspensión, cancelación del evento público, 
cuando el promotor no cumpla con las medidas de seguridad, de protección civil y/o las demás 
señaladas en el artículo 10 de la Ley de eventos públicos del Estado de México, así mismo 
aplicándose las medidas de seguridad y sanciones establecidas en el marco jurídico aplicable a 
la materia en forma directa o canalizar a los infractores a disposición del oficial mediador y 
conciliador y posteriormente este al oficial calificador quien aplicara las sanciones 
correspondientes. 
94 

ARTÍCULO 116. La licencia, permiso o autorización que otorgue la autoridad municipal al 
particular, da únicamente el derecho de ejercer la actividad para la que fue concedido. Para la 
expedición de la licencia, permiso o autorización a que se refiere éste artículo, el solicitante 
deberá cubrir previamente los requisitos fiscales, técnicos y administrativos que los 
ordenamientos aplicables exijan. 
La realización de la licencia, permiso o autorización será a petición de su titular, previo al pago 
de los derechos correspondientes, y las demás inherentes a su funcionamiento siendo aplicables 
las Leyes y reglamentos en la materia vigente. 
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Las autorizaciones, licencias o permisos quedarán sin efecto, si se incumplieran las condiciones 
a que estuvieran subordinadas y deberán ser revocadas cuando se cumplan las condiciones o 
circunstancias que motivaron su otorgamiento. Las autorizaciones, licencias o permisos deberán 
ser ejercidos por el titular de los mismos, por lo que no se pueden transferir o ceder sin 
conocimiento expreso del 
H. Ayuntamiento de Jiquipilco; para el caso de que el solicitante haya cambiado el domicilio del 
establecimiento comercial, deberá notificar en un plazo no mayor de tres días hábiles el cambio 
de domicilio del mismo, a la Dirección de Desarrollo 
Económico y Mejora Regulatoria, con la finalidad de realizar los trámites necesarios y evitar 
alteraciones en la Licencia de Funcionamiento, y en caso de que no se cumpliera la establecido, 
como consecuencia se cancelará la licencia de funcionamiento. 
Que todo comercio fijo, no invada vías públicas ni banquetas, puesto que será acreedor a una 
sanción pública y/o infracción administrativa de acuerdo al capítulo 
II de infracciones y sanciones del presente bando 
Las contribuciones que realicen los ciudadanos son de manera independiente de las 
aportaciones Federales y Estatales. 
En el caso de los Puestos semifijos o ambulantes establecidos en la vía pública y que no acaten 
las disposiciones legales establecidas, la Dirección de Desarrollo 
Económico podrá realizar el levantamiento y suspensión de los referidos puestos, de manera 
conjunta con la Dirección de Seguridad Ciudadana; atendiendo a lo establecido en las Leyes en 
la materia. 
ARTÍCULO 117. La Dirección de Desarrollo Económico tendrá las siguientes atribuciones. 
I. Las que señale expresamente la Ley Orgánica Municipal del Estado de 
México; 
II. Es el responsable de cumplir con lo establecido en materia de mejora regulatoria en el 
Municipio, por disposición de la Comisión de Vinculación de Mejora Regulatoria en el Estado de 
México; 
III. Fomentará el desarrollo de las actividades industriales, comerciales y de turismo en el 
Municipio, en la cual implementara programas y acciones para generar empleos, fomentara la 
realización de ferias, exposiciones artesanales y de servicios; 
IV. Coordinará de manera adecuada las actividades necesarias para lograr un mejor 
aprovechamiento de los recursos turísticos del Municipio; 
V. Fomentará programas de acceso al financiamiento, así mismo gestionar la implementación de 
programas de capacitación a las micro, pequeñas y medianas empresas establecidas en el 
municipio y se fomente la reactivación económica. Programará jornadas de abasto popular con 
la expedición de productos básicos a efecto de fomentar ahorros en las economías familiares; 
VI. Realizar operativos de inspección, supervisión, vigilancia y comprobación de la actividad 
comercial en establecimientos que expendan bebidas alcohólicas; esto en coordinación con la 
Dirección de Seguridad Ciudadana Municipal y/o en forma independiente; 
VII. En coordinación con la Tesorería Municipal y/o en forma independiente, sancionar con 
multas, suspensión temporal, clausura, cancelación de licencias a los establecimientos 
comerciales con venta de bebidas alcohólicas que no estén funcionando dentro de la 
normatividad municipal, o que alteren el orden público; 
VIII. Vigilar el cumplimiento de las normas relativas al comercio informal, instalado en predios 
particulares de acuerdo a la licencia de uso de suelo que carezca de la autorización 
correspondiente, solicitando el retiro de comerciantes, vehículos, puestos fijos y semifijos 
accesorios y demás enseres que sirvan para el desarrollo de actividades comerciales y en caso 
de que reincida imponer la sanción correspondiente por infringir las disposiciones contenidas en 
el presente Bando Municipal; 
IX. Conocerá sobre el otorgamiento de permisos y licencias para la apertura y funcionamiento de 
unidades económicas, ambulantaje y todas las atribuciones inherentes a estas regulaciones, 
siempre y cuando se cuente con el visto bueno de Protección Civil y la factibilidad de Desarrollo 
Urbano; 
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X. Verificar y dictaminar sobre la factibilidad de la solicitud de licencias de uso específico de 
suelo, ante la autoridad competente en todos aquellos casos en que el funcionamiento de 
negocios privados de alto impacto en general, como: centros comerciales, gaseras, y cualquier 
otro que transgreda el orden social, sin su opinión favorable no se otorgará la licencia 
correspondiente, tomando previamente la aprobación del 
Honorable Cabildo; 
XI. No se expedirán, permisos, licencias, con venta de bebidas alcohólicas, dentro del primer 
cuadro de la Cabecera Municipal; 
XII. Regular cualquier actividad comercial o de servicios, sus áreas de influencia, tianguis o 
comercio en bienes de dominio público y uso común; los particulares que ejerzan esta actividad 
serán organizados y controlados por la autoridad competente, a efecto de la expedición de las 
licencias correspondientes, debiendo reunir los requisitos que establecen las Leyes y 
reglamentos respectivos del comercio ambulante, fijo y semifijo y deberá acreditar su registro o 
alta ante las autoridades Federales, Estatales y 
Municipales, la legal procedencia de los productos y bienes que expidan; 
XIII. Retirar todo comercio ambulante fijo o semifijo llámese tianguis o de cualquier tipo de 
actividad comercial en las calles del primer cuadro de la 
Cabecera Municipal; 
XIV. Revisar que todo comerciante ambulante cuente con la respuesta por escrito de la 
autorización para el desempeño de su actividad comercial; 
XV. Esta Dirección canalizará a la Tesorería Municipal, las recaudaciones por licencias de 
cualquier comercio, así como por derecho de piso, de los comercios fijos, semifijos y ambulantes; 
XVI. Determinará en cada caso, la procedencia de otorgamiento de licencias, permisos y 
autorizaciones; 
XVII. Coadyuvará con la Dirección de Gobernación, como lo señala la fracción 
III del artículo 70 del presente Bando Municipal; 
XVIII. Son Coordinaciones dependientes de la Dirección de Desarrollo 
Económico, las siguientes: 
a. Coordinación de Turismo. 
b. Coordinación de Trámites, Permisos, Licencias y Cobros. 
 
CAPÍTULO XVIII DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO 

ARTÍCULO 118. La Dirección de Desarrollo Agropecuario es la responsable de promover 
fomentar y regular el desarrollo de actividades agropecuarias. 
ARTÍCULO 119. La Dirección Desarrollo Agropecuario será la responsable de coadyuvar y vigilar 
en coordinación con las instancias de nivel Estatal y Federal, las medidas sanitarias bajo las que 
se producen alimentos de consumo humano y sean de origen vegetal o animal, siempre con la 
consideración de condiciones y prácticas en sus procesos de producción, transformación, 
transportación y almacenamiento. 
ARTÍCULO 120. La Dirección Desarrollo Agropecuario, a través de sus cuatro Jefaturas tendrá 
la tarea de promover e impulsar acciones de conservación y retención del agua y mejoramiento 
del suelo para las actividades agropecuarias, acuícolas y forestales; evitando a su vez impactos 
negativos en la naturaleza por contaminación, desgaste excesivo así como perdidas por erosión. 
97 
La Dirección de Desarrollo Agropecuario tendrá las siguientes atribuciones. 
I. Planear e impulsar el desarrollo integral y sustentable de las actividades agropecuarias y 
forestales del Municipio de Jiquipilco; 
II. Impulsará, desarrollará y fortalecerá las acciones e iniciativas, tendientes a incrementar la 
producción, productividad y rentabilidad de las actividades agropecuarias y forestales, 
propiciando la participación de los tres niveles de gobierno, el sector privado, los productores y 
sus organizaciones, en el cambio de programas que requiere el campo Jiquipilquense; 
III. La Dirección de Desarrollo Agropecuario planeará y desarrollará de manera integral las 
distintas actividades de gestión, capacitación y asesoría especializada, tecnificación, 



 

 GACETA DE GOBIERNO MUNICIPAL    7 DE NOVIEMBRE DE 2019  

  

    

42 
 

modernización y transferencia de nuevas tecnologías para la producción transformación y 
comercialización de los productos dentro del municipio y en relación con los otros niveles de 
gobierno o con organismos no gubernamentales; 
IV. Autorizará, la poda y cualquier labor de mantenimiento a la vegetación arbórea, dentro de las 
zonas urbanizadas identificadas en el plan desarrollo municipal o de centro de población 
estratégico. 
V. Corresponde a la Dirección de Desarrollo Agropecuario regular la pesca dentro de los cuerpos 
de agua ubicados dentro de las comunidades del municipio, permitiéndose la misma una vez que 
las diferentes especies acuícolas se encuentren en un estado total de madurez. 
VI. Fomentar la cultura por el uso adecuado de los pesticidas, coadyuvando con las instancias 
de carácter Estatal y Federal para la recolección y/o acopio de los envases para su adecuado 
tratamiento. 
VII. Esta Dirección y las Jefaturas a su cargo; realizaran todas aquellas atribuciones que las 
Leyes de la materia les permitan; 
VIII. Son Jefaturas dependientes de la Dirección de Desarrollo Agropecuario, las siguientes: 
a) Jefatura de Departamento Desarrollo Acuícola. 
b) Jefatura de Departamento Desarrollo Agrícola. 
c) Jefatura de Departamento Pecuario. 
 
CAPÍTULO XIX DE LA DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE. 

ARTÍCULO 121.- El titular de la Dirección de Medio Ambiente tiene las siguientes atribuciones: 
I.-Proponer y ejecutar el programa municipal de protección a la biodiversidad y desarrollo 
sostenible, en congruencia con el programa estatal y demás disposiciones jurídicas aplicables; 
II.- Realizar las acciones tendentes a prevenir y disminuir la contaminación del ambiente, de 
manera directa o mediante la coordinación con las dependencias federales, estatales y de otros 
municipios; 
III. Gestionar la celebración de convenios en materia de protección a la biodiversidad, con los 
sectores público, social y privado; 
IV. Promover, fomentar y difundir ante la población, una cultura ambiental, en coordinación con 
las autoridades educativas y con los sectores representativos de la comunidad municipal; 
V. Apoyar el funcionamiento del Consejo Municipal de Protección a la Biodiversidad y Desarrollo 
Sustentable; 
VI. Diseñar y aplicar políticas y acciones, en coordinación con los Organismos de 
Aguas y Saneamiento, para la prevención, regulación y control de las descargas de aguas 
residuales a los sistemas de drenaje y alcantarillado, así como coadyuvar con las dependencias 
competentes en el control de la explotación de los mantos acuíferos; 
VII. Instrumentar programas y acciones de conservación, protección y restauración de la calidad 
de los suelos, subsuelo y atmósfera; 
VIII. Emitir dictámenes de opinión para otorgar, negar o revocar las licencias municipales para la 
realización de obras, actividades y servicios públicos o privados, que puedan ocasionar 
contaminación del aire, agua o suelo, que afecten la flora, fauna, recursos naturales o afecten la 
salud pública; 
IX. Ordenar y ejecutar visitas domiciliarias de inspección ambiental que considere pertinente 
tanto a personas físicas como jurídicas colectivas que tengan fuentes emisoras de contaminación 
y supervisar en forma directa el ejercicio de sus actividades a efecto de comprobar el 
cumplimiento veraz de las disposiciones en la materia, así como aplicar las medidas de apremio 
preventivas y de seguridad, conforme a las disposiciones legales y de ser necesario imponerlas 
sanciones que establece el Libro Segundo del Código para la Biodiversidad del Estado de 
México, para el caso de incumplimiento; 
X. Ejecutar las acciones para controlar el ruido emitido por equipos de sonido, instrumentos 
musicales y maquinaria móvil para la construcción, que trascienda de las instalaciones donde se 
realiza la actividad; 
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XI. Aplicar las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control de la contaminación 
ambiental causada por fuentes móviles o fijas, que sean de jurisdicción municipal; 
XII. Establecer criterios y mecanismos de prevención y control ecológico, derivados de la 
prestación de servicios públicos municipales, para evitar contaminación; 
XIII. Realizar tareas de protección, conservación, restauración, producción, ordenación, cultivo, 
manejo, fomento y aprovechamiento de los ecosistemas forestales y vegetales, así como de la 
vegetación urbana, que sea de jurisdicción municipal; 
XIV. Imponer sanciones por infracciones a las normas de equilibrio ecológico, protección al 
ambiente, ecosistemas forestales, vegetación urbana y residuos sólidos, conforme a las 
disposiciones legales respectivas; 
XV. En la materia que le corresponda vigilar y ejecutar la aplicación de las disposiciones del 
Código para la Biodiversidad del Estado de México y de las que se deriven del mismo, realizar 
visitas de verificación y/o inspección, ordenar y ejecutar medidas de seguridad aplicando 
sanciones de conformidad con lo previsto en el Libro Segundo de este Ordenamiento y buscando 
orientar, concientizar y educar a los infractores; 
XVI. Coadyuvar entre sí para vigilar el cumplimiento de las disposiciones del 
Código para la Biodiversidad del Estado de México, y cuando se encontraren irregularidades que 
constituyan violaciones a dichas disposiciones lo harán del conocimiento de la autoridad 
competente. 
XVII. La regulación de las áreas naturales que tengan un valor escénico o de paisaje para 
protegerlas de la contaminación visual; 
XVIII. Preservar y proteger el agua, el suelo, el aire, la fauna y la flora para impedir las prácticas 
que coloquen en riesgo su función ecológica y que provoquen cualquier deterioro o daño a los 
ecosistemas; 
XIX. La protección y fomento del bienestar de los animales evitando su extinción y el 
sometimiento a actos de maltrato y crueldad; 
XX. En caso de Contingencia ambiental establecer las medidas preventivas y correctivas ante 
situaciones de riesgo, derivadas de actividades humanas o fenómenos naturales que puedan 
poner en peligro la integridad de uno o varios ecosistemas; y 
XXI. Las demás que le confieran el código de la Biodiversidad para el Estado de 
México y otros ordenamientos jurídicos que tengan relación a la materia 
 
CAPÍTULO XX DE LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN Y CULTURA 
ARTÍCULO 122. El H. Ayuntamiento de Jiquipilco impulsará e implementará acciones para el 
beneficio de sus habitantes, con el objetivo de revertir los contrastes sociales; a través de la 
Dirección de Educación y Cultura, gestionando, creando e impulsando programas específicos 
con la participación de los sectores público y social, para mejorar la calidad de vida de los 
jiquipilquenses, dividiéndose para ello en dos Coordinaciones: 
I) Coordinación de Educación. 
II) Coordinación de Cultura. 
 
CAPÍTULO XXI DE LA COORDINACIÓN DE EDUCACIÓN 
ARTÍCULO 123. La Coordinación de Educación tendrá la finalidad de lograr una educación de 
calidad dentro del Municipio, que forme mejores seres humanos, con valores éticos, 
competentes, respetuosos de lo público, que ejerzan los derechos humanos, cumplan con sus 
deberes y convivan en paz. Una educación que genere oportunidades legitimas de progreso y 
prosperidad, teniendo entre sus atribuciones las siguientes: 
a).Contar con el padrón actualizado de los planteles que existen dentro del 
Municipio que incluya todos los datos necesarios en esta materia; 
b).Celebrar convenios con las autoridades educativas federales y estatales para coordinar, 
unificar y realizar actividades de apoyo a la educación; 
c).Establecer y operar bibliotecas públicas, conforme a las nuevas tecnologías de la información, 
organizando, conservando y enriqueciendo el acervo bibliográfico, hemerográfico y video gráfico, 
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ofreciendo al público una colección equilibrada de materiales que permitan el libre acceso al 
conocimiento y así enriquecer su formación cultural; 
d).Realizar las gestiones pertinentes a fin de lograr apoyos de orden educativo, en beneficio de 
los jiquipilquenses; 
e).Gestionar becas ante las dependencias correspondientes, para beneficios de los educandos; 
f).Fomentar y difundir actividades cívicas en los planteles educativos; 
g).Realizar las ceremonias cívicas correspondientes al calendario oficial; 
h).Coordinarse con la Dirección de Obras Públicas para señalar los espacios que requieren de 
mantenimiento o rehabilitación, así como el incremento de infraestructura. 
 
CAPÍTULO XXIIDE LA COORDINACIÓN DE CASA DE CULTURA ñSOR JUANA INES DE LA 
CRUZò 
101 
ARTĉCULO 124. La Coordinaci·n de la Casa de Cultura ñSor Juana In®s de la 
Cruzò, es la encargada de difundir, fortalecer y fomentar la cultura e identidad municipal, a través 
de programas y acciones encaminados a preservar nuestras raíces culturales. 
Esta Coordinación organizará los eventos necesarios para el desarrollo de sus actividades, tales 
como: talleres, cursos, actividades artísticas, intercambios culturales y las bellas artes, entre 
otras, que permitan fomentar entre los habitantes de nuestro Municipio una cultura de respeto a 
nuestras tradiciones y valores que nos distinguen como Jiquipilquenses, en coordinación con 
otras unidades administrativas; así mismo aplicará las Leyes en la materia según sea el caso 
esta Coordinación tendrá a su cargo: 
a) Al Cronista Municipal. 
El Cronista Municipal es la persona responsable del archivo histórico municipal, y de preservar 
los documentos que forman parte del legado de nuestros antepasados, y que forman parte de la 
identidad municipal, llevando un registro del acontecer diario de nuestro municipio, además de 
difundir la cultura, tradiciones, identidad e idiosincrasia de Jiquipilco, a través de pláticas 
conferencias, entrevistas, artículos, publicaciones, programas de radio y televisión. 
 
CAPÍTULO XXIII DE LA UNIDAD DE PLANEACIÓN, TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA. 
ARTÍCULO 125. La planeación en el municipio de Jiquipilco está sustentada en los postulados 
del sistema de planeación democrática para el desarrollo del Estado de México y Municipios, 
como un mecanismo articulador orientado a la atención de las necesidades de la población, 
procurando el mejoramiento de su calidad de vida con planes, programas y acciones 
transversales y sustentados en la perspectiva de género. 
La Unidad de Planeación y Transparencia administrativamente constituirá conforme al artículo 
82 de la Ley Orgánica Municipal el Comité de Planeación que tendrá las siguientes atribuciones 
de forma conjunta: 
I. Proponer al Ayuntamiento los mecanismos, instrumentos o acciones para la formulación, 
control y evaluación del Plan de Desarrollo Municipal; 
II. Consolidar un proceso permanente y participativo de planeación orientado a resolver los 
problemas municipales; 
III. Formular recomendaciones para mejorar la Administración Municipal y la prestación de los 
servicios públicos; 
IV. Realizar estudios y captar la información necesaria para cumplir con las encomiendas 
contenidas en las fracciones anteriores; 
V. Gestionar la expedición de reglamentos o disposiciones administrativas que regulen el 
funcionamiento de los programas que integren el Plan de 
Desarrollo Municipal; 
VI. Comparecer ante el cabildo cuando éste lo solicite, o cuando la comisión lo estime 
conveniente; 
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VII. Proponer, previo estudio, a las autoridades municipales, la realización de obras o la creación 
de nuevos servicios públicos o el mejoramiento a los ya existentes mediante el sistema de 
cooperación y en su oportunidad promover la misma; 
VIII. Proponer a las autoridades municipales la ejecución de acciones encaminadas a mejorar los 
programas y subprogramas de Protección Civil establecidos en la Ley Orgánica Municipal del 
Estado de México. 
IX. Desahogar las consultas que en materia de creación y establecimiento de nuevos 
asentamientos humanos dentro del municipio, les turne el Ayuntamiento; 
X. Formar subcomisiones de estudio para asuntos determinados; 
XI. Proponer al cabildo su reglamento interior 
ARTÍCULO 125 Bis. La planeación municipal del municipio de Jiquipilco estará a cargo de: 
I. El Ayuntamiento; 
II. La o el Presidente Municipal; 
III. La titular de la unidad de planeación, trasparencia y acceso a la información pública; y 
IV. El Comité de Planeación para el desarrollo municipal. 
 
CAPÍTULO XXIV DELA SECRETARÍA TÉCNICA 
ARTÍCULO 128. La Secretaría Técnica es la encargada de Coordinar los esfuerzos de las 
diferentes dependencias de la Administración Municipal para cumplir y hacer cumplir, en el 
ámbito de competencia de la Secretaría Técnica, los acuerdos, acciones, programas, obras 
gubernamentales e instrucciones que determine la Presidenta Municipal. 
El titular será responsable de las funciones que le asignen el Presidente Municipal y las que les 
correspondan en el Reglamento Orgánico de la Administración 
Pública Municipal y demás Leyes aplicables. 
Son coordinaciones dependientes de la Secretaría Técnica: 
a) La Coordinación de Comunicación Social 
b) La Coordinación Jurídica 
c) Coordinación de Tecnologías de la Información 
 
CAPÍTULO XXV DE LA COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y PUBLICIDAD 
ARTÍCULO 129. La Coordinación de Comunicación Social tendrá la responsabilidad de difundir, 
a través de los distintos medios de comunicación las disposiciones, acciones, planes y programas 
del Gobierno Municipal; tiene entre sus atribuciones: 
I. Formular y proponer a la Presidenta Municipal el programa de 
Comunicación Social para su análisis y aprobación; 
II. Informar oportunamente de la gestión que el Ayuntamiento de Jiquipilco realice para la 
obtención del bien general y promover su divulgación, a través de los medios de comunicación; 
III. Además de las atribuciones contenidas en este artículo observara las de su competencia y 
las que enmarque la Ley. 
IV. Son coordinaciones dependientes de la coordinación de comunicación social y publicidad: 
a) Coordinación de Imagen y Difusión. 
b) Coordinación de Giras y Logística. 
 
CAPÍTULO XXVI DE LA COORDINACIÓN JURÍDICA 
ARTÍCULO 130. La Coordinación Jurídica, establece en materia Jurídico 
Administrativa, constituir una Administración Pública Municipal progresista y con respeto a los 
derechos fundamentales de nuestra Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos, Además de Brindar una asesoría jurídica pronta y eficaz a los 
titulares de las dependencias de la Administración Pública Municipal, a efecto de que sus 
actuaciones estén apegadas al Estado de Derecho Social. 
De conformidad con Ley Org§nica Municipal el ñCoordinador Jur²dicoò tiene la obligaci·n de 
desarrollar su actividad en dos vertientes. 
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1ª. Atender como unidad técnico jurídica de la Presidencia Municipal, en los asuntos legales que 
se le encomienden. 
2a. Representar legalmente a la Administración Pública Municipal, su titular y/o a sus Directores, 
ante los Órganos Jurisdiccionales, Federales, Estatales o de diversa índole. 
La Coordinación tendrá las siguientes atribuciones: 
I. Brindar asesoría jurídica al Ayuntamiento y a las diversas áreas que conforman la misma. 
II. Representar jurídicamente al Ayuntamiento y sus áreas en los litigios en que este fuera parte 
en los términos que las Leyes le otorguen, ante los Tribunales Estatales y Federales, Organismos 
Autónomos, 
Órganos Jurisdiccionales contencioso-administrativos y Autoridades 
Administrativas, en los procesos o procedimientos previa autorización del 
Presidente. 
III. Asesorar jurídicamente en la elaboración de circulares, resoluciones, contratos, convenios, 
bases de coordinación, decretos y acuerdos que sean competencia del Presidente y llevar el 
registro de estos y de los documentos y disposiciones internas que regulen la actividad 
administrativa del mismo o los mismos; 
IV. En coordinación con otras áreas asesorar en el trámite de los recursos administrativos, 
medios de impugnación, juicios contenciosos administrativos y judiciales, que se interpongan en 
contra de los actos y resoluciones del Ayuntamiento y las Unidades Administrativas, llevando a 
cabo los actos que se requieran para su trámite y resolución; 
V. Asesorar a la Coordinación de Recursos Humanos en la vigilancia del cumplimiento de las 
Condiciones Generales de Trabajo; 
VI. Asesorar al Titulares de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento para que cumplan 
adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas 
por la Comisión Estatal de Derechos Humanos, así como aquellos casos de ejecución de 
disposiciones de carácter nacional que afecten al Ayuntamiento. 
VII. En apoyo a la Presidenta Municipal, resolver los recursos administrativos que no sean de la 
competencia de otra unidad administrativa y las diferentes áreas de la Administración; 
VIII. Asesorar a los Directores de área en el levantamiento de actas administrativas laborales y 
proyectos de resolución a los Titulares 
(Presidente Municipales) en la formulación de determinaciones de cese y suspensión de los 
efectos de los nombramientos y cargos de los trabajadores. 
IX. Ejercitar las acciones judiciales y contencioso-administrativas que competan al Ayuntamiento, 
presentar querellas y denuncias ante el Ministerio Publico, cuando exista algún motivo o Hecho 
que lo ameriten, otorgar perdones, presentar desistimientos y acordar conciliaciones en beneficio 
del Ayuntamiento, así como también representar al H. Ayuntamiento en los juicios laborales a 
través del poder que otorgue el 
Presidente Municipal; 
X. Dictaminar, evaluar y en su caso, elaborar los convenios y contratos que suscriba el presidente 
en apoyo a los titulares de las direcciones que conforman este H. Ayuntamiento. 
XI. Compilar y divulgar las Leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con la 
esfera de competencia del Ayuntamiento, también las circulares y órdenes que, en razón de sus 
atribuciones. 
XII. Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretación o aplicación de todas y cada una 
de las Leyes, códigos, reglamentos, o bien, sobre los casos no previstos en ellas. 
XIII. Gestionar ante las autoridades competentes los trámites necesarios para que resuelvan 
sobre la legalización de bienes muebles propiedad del Estado o de particulares o, cuando los 
mismos se destinen al servicio educativo, o bien, sobre la desincorporación al patrimonio estatal 
de los bienes para que pasen a propiedad del Municipio; 
XIV. Mantener comunicación con los representantes sindicales a fin de dar una solución 
adecuada a los conflictos laborales, aplicando la normatividad correspondiente. 
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XV. Asesorar al Comité de Adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios en los procesos 
de licitación, invitación o adjudicación directo y estar presente en los procesos respectivos para 
que estos se realicen dentro del marco legal y evitar observaciones de auditorías Estatales y 
Federales, así como el Apoyo en la elaboración o revisión de los contratos respectivos, como en 
el de las garantías y cumplimiento de los mismos. 
XVI. Son coordinaciones dependientes de la coordinación jurídica: 
Å Oficial²a Mediadora y Conciliadora 
Å Oficial²a Calificadora 
 
CAPÍTULO XXVII DE LA OFICIALÍA MEDIADORA Y CONCILIADORA. 
ARTÍCULO 131. El H. Ayuntamiento determinara la forma de organización, facultades y 
funcionamiento de la Oficialía Mediadora-Conciliadora , la cual tendrá la responsabilidad de 
mediar conflictos vecinales intentando inducir a acuerdos basados en los procedimientos de 
mediación; además de calificar las faltas administrativas de índole municipal, asimismo, las 
acciones u omisiones que deban considerarse como faltas o infracciones al orden público y a la 
tranquilidad de las personas, de conformidad a la Ley Orgánica Municipal, el presente Bando, los 
Reglamentos respectivos y demás Ordenamientos Legales aplicables; la oficialía 
Mediadora-Conciliadora estará a cargo del Oficial Mediador-Conciliador. 
Será dependiente de la Oficialía Mediadora y Conciliadora: 
a) la Oficialía Calificadora. 
ARTÍCULO 132. La calificación y sanción por infracción a las Normas Administrativas estarán a 
cargo del Oficial Calificador. 
ARTÍCULO 133. El Oficial Mediador-Conciliador tendrá las siguientes atribuciones y 
obligaciones: 
I. Como Oficial Mediador-Conciliador: 
a) Evaluar las solicitudes de los interesados e iniciar procedimientos de mediación para apoyar 
a las partes para dar solución del conflicto que se trate; 
b) Implementar y substanciar procedimientos de mediación en materia vecinal, comunitaria, 
familiar y social en el municipio; 
c) Cambiar el medio alterno de solución de controversias, cuando de acuerdo con los 
participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido; 
d) Llevar por lo menos un libro de registro de expedientes de mediación y conciliación mismo que 
remitirá para su revisión en forma mensual a 
Sindicatura Municipal; 
e) Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los 
participantes a través de la mediación o de la conciliación, los cuales deberán ser firmados por 
ellos y autorizados por el Oficial 
Mediador- Conciliador; 
f) Canalizar el servicio en las materias que son competencia del Poder 
Judicial del Estado de México o en donde se pueda perjudicar a la hacienda pública, a las 
autoridades municipales o a terceros; 
g) Dar por concluido el procedimiento de mediación o conciliación en caso de advertir alguna 
simulación en su trámite; 
h) Asistir a los cursos anuales de actualización y aprobar los exámenes anuales en materia de 
mediación y conciliación; y 
i) Recibir asesoría del Centro de Mediación y Conciliación del Poder Judicial del Estado de 
México. 
108 
j) Hacer que se respeten las garantías Individuales, derechos fundamentales y los derechos 
humanos que asisten a los asegurados, remitiendo a 
Sindicatura Municipal un informe acompañado del soporte documental correspondiente al 
cumplimiento de las puestas a disposición y la sanción impuesta a los infractores mismos que le 
remita el Oficial Calificador. 
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k) A petición de los ciudadanos en coordinación con Catastro Municipal, cuando se estime 
pertinente se constituirá en los inmuebles que se encuentren dentro del municipio y presente una 
situación de conflicto 
y/o inconformidad respecto de sus linderos; realizando la verificación de medidas y colindancias 
conforme a la documentación exhibida a efecto de establecer alternativas de solución, acordar y 
hacer constar lo que las partes interesadas acuerden con el apoyo del Oficial Mediador- 
Conciliador, quien se mantendrá imparcial. 
II. No puede el Oficial Conciliador 
a) Conciliar cuando se trate de mujeres en situación de violencia para contemplar la eliminación 
de estereotipos y que se establezca como obligación para las instancias que atiendan de primer 
contacto a mujeres que puedan sufrir algún tipo o modalidad de violencia que alimenten el 
Banco de Datos e información del Estado de México.( BADAEMVIM); así mismo el Oficial 
Mediador Conciliador remitirá a las Mujeres a la instancia y dependencia Judicial para el 
tratamiento de su conflicto y/o problema. 
III. Como Oficial Calificador: 
a) Atender a los vecinos de su adscripción en los conflictos que no sean constitutivos de delito, 
ni de la competencia de los Órganos Judiciales o de otras autoridades; 
b) Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas 
o infracciones al Bando Municipal, reglamentos y demás disposiciones de carácter general 
contenidas en los ordenamientos expedidos por los Ayuntamientos, excepto las de carácter 
fiscal; 
c) Apoyar a la Autoridad Municipal que corresponda, en la conservación del orden Público y en 
la verificación de daños que, en su caso, se causen a los bienes propiedad Municipal, haciéndolo 
saber a quien corresponda; 
d) Expedir recibo oficial y enterar a la Tesorería Municipal de los ingresos derivados por concepto 
de las multas impuestas en términos de Ley; 
e) Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado; 
f) Expedir a petición de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realicen; 
g) Dar cuenta al Presidente Municipal de las personas detenidas por infracciones a 
ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sanción impuesta por dicho servidor 
público o por quien hubiese recibido de éste la delegación de tales atribuciones, expidiendo 
oportunamente la boleta de libertad; 
h) Calificar de forma inmediata y sin demora una infracción normativa, independientemente de la 
hora, a efecto de no incurrir en el delito de privación ilegal de la libertad; y actuar en todo momento 
apegado a derecho y hacer que se respeten las garantías individuales y derechos fundamentales. 
i) Las demás que les atribuyan la Ley Orgánica Municipal del Estado de 
México, demás Leyes y los Ordenamientos Municipales aplicables. 
ARTÍCULO 134. Los Oficiales deben conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes 
ocasionados con motivo del tránsito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que 
se trate de daños materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la 
fracción 1 del artículo 237 del Código Penal del 
Estado de México; lo que se hará bajo los siguientes lineamientos: 
1. Facultad para ordenar el retiro de vehículos: En caso de que los conductores de los vehículos 
involucrados en los hechos de que se trate no lleguen a un arreglo en el mismo en lugar en que 
éstos hayan ocurrido, se presentarán ante el Oficial Calificador. 
El traslado se realizará por los mismos conductores, en caso de que éstos se encuentren en 
condiciones de circular, o bien, mediante el uso del servicio de grúas de su elección. 
Tratándose de vehículos con carga, se permitirá la realización de las maniobras necesarias para 
descargar el vehículo de que se trate. 
2. Etapa Conciliatoria: 
Una vez que el Oficial Calificador tenga conocimiento de los hechos, hará saber a los conductores 
las formalidades del procedimiento desde su inicio hasta la vía de apremio e instarlos a que 
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concilien proponiendo alternativas equitativas de solución. En cualquier caso, el resultado de la 
etapa de conciliación se hará constar en el acta respectiva de manera circunstanciada. 
El acuerdo constara en el acta respectiva, la cual podrá hacerse valer en la vía y forma que a las 
partes convengan ante la autoridad competente. 
La etapa de conciliación no podrá exceder del plazo de tres horas. Una vez vencido el plazo sin 
que las partes lleguen a un acuerdo, el Oficial Calificador levantará el acta respectiva y procederá 
conforme al punto siguiente. 
3. Reglas en el Procedimiento Arbitral: 
Cuando los involucrados no logren un acuerdo conciliatorio, el Oficial Calificador se constituirá 
en árbitro e iniciará el procedimiento respectivo actuando de la forma siguiente: 
a). Tomará la declaración de los interesados, del oficial de tránsito o policía que conozca de los 
hechos y, en su caso, de los testigos y ajustadores. 
b). Procederá a dar fe de los vehículos involucrados y de los daños que presenten, detallando en 
lo posible éstos, además, les tomará fotografías que muestren los daños sufridos, para 
constancia. 
c). Asegurará de oficio los vehículos involucrados y solamente se levantará el aseguramiento si 
los propietarios o conductores otorgan garantía bastante a juicio del Oficial Calificador, para 
garantizar el pago de la reparación de los daños. 
En este caso, los vehículos se devolverán a los propietarios o conductores en depósito 
provisional, quienes deberán resguardarlos en el lugar que expresamente señalen y tendrán la 
obligación de permitir el acceso para su revisión a los peritos y al personal que señale el Oficial 
Calificador, y estará prohibido repararlos, modificarlos, alterarlos o venderlos, teniendo las 
obligaciones de un depositario civil. 
De no presentarse los interesados ante el Oficial Calificador, o de no recibir en depósito los 
vehículos, estos se remitirán al depósito respectivo. 
d). Dará intervención de inmediato a los peritos que el caso requiera en materia de: 
Å Identificaci·n vehicular; 
Å Valuaci·n de Da¶os Automotrices; 
Å Tr§nsito Terrestre; 
Å Medicina Legal; y 
Å Fotograf²a. 
Los peritos de los que se haya solicitado su intervención deberán rendir su dictamen a la 
brevedad posible, misma que podrán emitir bajo cualquier medio. 
El Oficial Calificador deberá realizar todas las diligencias necesarias y velar para que los peritos 
estén en condiciones de rendir sus dictámenes. Para estos efectos, podrá requerir la intervención 
de peritos del Instituto de Servicios Periciales de la Procuraduría General de Justicia o del 
personal académico o de investigación científica o tecnológica de las instituciones de educación 
superior del Estado, que designen éstas, que puedan desempeñar el cargo de perito. 
e). El Oficial Calificador a través del medio que resulte más eficaz, realizará consulta a la 
Procuraduría General de Justicia del Estado de México o del personal 
Académico o de Investigación Científica o Tecnológica de las Instituciones de 
Educación Supe rior del Estado, para saber si el o los vehículos involucrados cuentan o 
no con reporte de robo y para tal efecto proporcionará los números de serie, motor y 

placas de circulación, asentando constancia de dicha consulta y agregando en su caso 
la documentac ión comprobatoria del resultado.  

Si de la identificación vehicular se desprenden alteraciones o de la consulta a la base de datos 
existe reporte de robo de los vehículos afectados, se procederá al aseguramiento y puesta a 
disposición ante el Ministerio Público. 
f). Conciliación en el Procedimiento Arbitral: 
Una vez rendidos los dictámenes periciales, el Oficial Calificador los hará del conocimiento de 
los involucrados y requerirá al probable responsable que garantice o cubra la reparación del 
daño, la cual podrá realizarse por alguno de los medios legales establecidos. 
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En esta etapa, nuevamente el Oficial Calificador, instará a los interesados a que concilien y 
volverá a proponerles alternativas equitativas de solución. 
4. Emisión del Laudo: 
Agotadas las diligencias, si los interesados no logran un acuerdo conciliatorio, el 
Oficial Calificador con carácter de árbitro, en el plazo de las setenta y dos horas siguientes emitirá 
el laudo respectivo debidamente fundado y motivado, mismo que además deberá contener: 
a). Lugar, fecha y autoridad arbitral que lo emite; 
b). Nombres y domicilios de las partes; 
c).Un extracto de los hechos y los dictámenes emitidos; 
d). El responsable del accidente de tránsito; 
e). El monto de la reparación del daño; 
f). La determinación de que el vehículo, en su caso, queda depositado en garantía del afectado, 
en los términos señalados en este artículo. 
5. Ejecución del Laudo: 
El laudo arbitral tendrá carácter de sentencia y podrá hacerse efectivo en la vía de apremio 
prevista en el Código de Procedimientos Civiles del Estado de México. 
El responsable de los daños tendrá un plazo de ocho días para realizar el pago respectivo. 
De no realizarse el pago, el interesado tendrá expedito su derecho para promover en la vía de 
apremio, ante las autoridades judiciales competentes. 
6. El Oficial Calificador entregará a los interesados copia certificada del laudo respectivo. 
112 
1). Las demás que les atribuyan la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, demás Leyes 
y los ordenamientos municipales aplicables. 
ARTÍCULO 135. Las faltas temporales de los oficiales calificadores serán cubiertas por el 
secretario de la propia oficialía o por el servidor público que el Presidente 
Municipal designe, quienes estarán habilitados para actuar en nombre del titular, siempre y 
cuando cumplan los requisitos de Ley. 
 
 
CAPÍTULO XXVIII DE LA COORDINACIÓN DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN. 
ARTÍCULO 136. La Coordinación de Tecnologías de Información, tendrá las siguientes 
atribuciones: 
I. Tendrá bajo su responsabilidad contratar, vigilar y adecuar la página y portales electrónicos del 
municipio para beneficio de sus habitantes. 
Tendrá bajo su responsabilidad contratar y administrar los bienes y servicios en materia de 
tecnologías de la información y comunicación del municipio de Jiquipilco utilizando normas y 
estándares nacionales e internacionales para el beneficio de sus habitantes. 
II. Proporcionar soporte técnico a las escuelas pertenecientes a este municipio para el 
mejoramiento de sus bienes y servicios en materia de tecnologías de la información y 
comunicación para fomentar el uso de estas por parte de la comunidad estudiantil y en general 
de las personas que tengan acceso a este servicio. 
III. Monitorear los bienes y servicios en materia de tecnologías de la información del municipio 
de Jiquipilco para verificar su calidad y efectividad en las actividades de la Administración. 
IV. Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información en las diferentes 
áreas administrativas del municipio de Jiquipilco así como establecer políticas, reglamentos y 
manuales para el correcto tratamiento de los datos que se manejan en la administración 
municipal de Jiquipilco. 
V. Fomentar y consolidar el uso y aprovechamiento estratégico de las 
Tecnologías de información en cada una de las áreas del municipio de 
Jiquipilco. 
VI. Solicitar el Dictamen técnico de la Dirección General del Sistema Estatal de Informática, 
previo a la adquisición, arrendamiento y/o contratación de bienes y servicios por parte del 
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municipio de Jiquipilco en materia de tecnologías de información y la comunicación, asegurando 
de esta forma la utilidad de dicho bienes y servicios por un tiempo de vida. 
113 
CAPÍTULO XXIX DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER 

ARTÍCULO 137. El Instituto Municipal de la Mujer es el organismo que trabaja por la equidad de 
género en el municipio de Jiquipilco, combatiendo la violencia y discriminación hacia la mujer. 
Además de Ser una instancia involucrada y responsable con las distintas demandas ciudadanas, 
cuya capacidad fomentara el desempeño ético e institucional. 
El Instituto tendrá las siguientes atribuciones: 
VII. Apoyar la formulación de políticas públicas e impulsar las de la sociedad, para alcanzar la 
equidad de género; 
VIII. Diseñar mecanismos así como formulación de políticas públicas que ayuden a impulsar el 
acceso de oportunidades entre mujeres y hombres, el empoderamiento de las mujeres y combatir 
la violencia de genero. 
IX. Estimular la incorporación de la perspectiva de género en las políticas públicas y en la 
elaboración de programas sectoriales 
X. Procurar, impulsar y apoyar el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, así como el 
fortalecimiento de mecanismos administrativos para el mismo fin; 
XI. Proponer estrategias para la Igualdad de Oportunidades y no 
Discriminación contra las Mujeres y, evaluar periódica y sistemáticamente la ejecución del 
mismo; 
XII. Establecer y concertar acuerdos y convenios con las autoridades en los tres niveles de 
gobierno para promover, con la participación, en su caso, de los sectores social y privado, las 
políticas, acciones y programas que se establezcan Oportunidades y no Discriminación contra 
las Mujeres. 
XIII. Promover en el municipio y la sociedad, acciones dirigidas a mejorar la condición social de 
la población femenina y la erradicación de todas las formas de discriminación contra las mujeres, 
en los ámbitos de la vida social, económica, política y cultural; 
XIV. Establecer vínculos de colaboración con las instancias administrativas que se ocupen de los 
asuntos de las mujeres en las entidades federativas para promover y apoyar, en su caso, las 
políticas, programas y acciones en materia de equidad de género y de igualdad de oportunidades 
para las mujeres; 
XV. Promover la ejecución de acciones para el reconocimiento y la visibilidad pública de las 
mujeres, así como para la difusión a nivel nacional e internacional de las actividades que las 
benefician; 
XVI. Emitir informes de evaluación periódica para dar cuenta de resultados en el cumplimiento 
de los objetivos, estrategias y políticas del instituto municipal de la mujer para la Igualdad de 
Oportunidades y no Discriminación contra las Mujeres; 
 
TÍTULO NOVENO MEJORA REGULATORIA, CAPÍTULO ÚNICO, DE LA MEJORA 
REGULATORIA 

ARTÍCULO 217. Son atribuciones de las autoridades municipales en materia de mejora 
regulatoria, las siguientes: 
I. Establecer las bases para un proceso de mejora regulatoria integral, continua y permanente 
bajo los principios de: 
a. Máxima utilidad para la sociedad; 
b. Transparencia en su elaboración; 
c. Eficacia y eficiencia de la administración pública municipal; 
d. Abatimiento de la corrupción; 
e. Fomento del desarrollo socioeconómico y la competitividad en el Municipio; y 
f. Simplificación administrativa. 
II. Coordinarse con dependencias y organismos federales y estatales en los programas y 
acciones que lleven a cabo para lograr el cumplimiento de la Ley de la materia. 
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144 
TÍTULO DÉCIMO, ÓRGANOS AUTÓNOMOS. CAPÍTULO ÚNICO, DE LOS DERECHOS 
HUMANOS 
ARTÍCULO 218. Son Organismos autónomos los que sin depender expresamente de la 
estructura administrativa del Ayuntamiento, dependen de este para la consecución de sus fines. 
Derechos Humanos es un órgano, creado por el Ayuntamiento, con autonomía en sus decisiones 
y en el ejercicio presupuestal, cuyas atribuciones y funciones se encuentran establecidas en la 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México y en el Reglamento de Organización y 
Funcionamiento de las Defensorías Municipales de los Derechos Humanos del Estado de México 
y demás disposiciones aplicables. 
 
TÍTULO DÉCIMO PRIMERO, ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 
DESCENTRALIZADA. CAPÍTULO I, DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA FAMILIA 
ARTÍCULO 219. Es organismo público descentralizado de la administración pública municipal y 
auxiliar de la misma, el siguiente: 
- Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiquipilco ñDIFJIQUIPILCOò. 
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiquipilco ñDIFJIQUIPILCOò tiene 
personalidad jurídica y patrimonio propio, así mismo coadyuvan con el Ayuntamiento en ejercicio 
de sus funciones, desarrollo de sus actividades y prestación de servicios públicos municipales, 
en términos de la Ley aplicable, el presente Bando y demás ordenamientos legales aplicables. 
 
CAPÍTULO II, INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FÍSICA Y DEPORTE DE JIQUIPILCO, 
MÉXICO. 

ARTÍCULO 220. Es Organismo Público Descentralizado de la Administración 
Pública Municipal y auxiliar de la misma el siguiente 
El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Jiquipilco, México, tiene personalidad jurídica 
y patrimonio propio, así mismo coadyuvan con el Ayuntamiento en ejercicio de sus funciones, en 
términos de la Ley aplicable del presente Bando y demás ordenamientos aplicables. 
145 
Así mismo tiene Derechos y Obligaciones y llevara a cabo los Objetivos y funcionara de acuerdo 
a la Ley lo creo 
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 CUADRAGÉSIMA PRIMERA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO 

En la Villa de San Juan Jiquipilco, Estado de México; el día 07  de Noviembre del año 2019, en 
punto de las 14:00 horas en la en la Sala de usos múltiples que se encuentra dentro del edificio 
denominado C2, con fundamento en el artículo 28 de la Ley Orgánica Municipal Vigente y estando 
presentes todos los integrantes de este H. Ayuntamiento Constitucional 2019-2021;  

Se aprueba por unanimidad el siguiente manual genera de procedimientos: 

×  

 

 

AYUNTAMIENTO 

DE JIQUIPILCO, ESTADO DE 

MÉXICO 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO  DE TRÁMITES 

ADMINISTRATIVOS 

 

OBJETIVO 

Promover la participación ciudadana e informar con veracidad  el tiempo de entrega de 

respuesta en las peticiones relacionadas a las solicitudes realizadas  únicamente cuando 

el solicitante reúna todos los requisitos establecidos en las Dependencias o  en  las  

convocatorias Publicadas  por  las  Dependencias  gubernamentales  Estatales y 

Federales. 

ALCANCE 

Es un acto administrativo informativo en donde intervienen en forma coordinada las 

Autoridades Auxiliares, ciudadanía en general y los servidores públicos de varias Áreas 

de la Administración Pública Municipal, Estatal  y Federal de acuerdo a la  expedición    

de la documentación requerida  para  cumplir  los requisitos  de la  convocatoria  abierta  

por la dependencia gubernamental  y poder  brindar  la atención requerida a los 

interesados  en participar.   

RESPONSABILIDADES 

El Titular del Área de la Regiduría  del Ayuntamiento de Jiquipilco,  es responsable  de 

canalizar y estar  vigilando  los trámites de su competencia de acuerdo a su comisión al  

área correspondiente  para  su seguimiento.  

INSUMOS 

Solicitud libre dirigida  a la Lic.  Marisol González Torres Presidenta  Municipal  

Constitucional realizada por el ciudadano peticionante y/o llenado de formato que le 

otorgue esta área de acuerdo  a las convocatorias vigentes  de las distintas  

dependencias Gubernamentales.   

POLÍTICAS 

-Las Áreas Administrativas involucradas en  este acto administrativo complejo, 

únicamente  otorgaran y prestaran sus servicios en horas y días hábiles de 9:00 a 17:00 

horas, de lunes a viernes. 
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-La petición debe canalizarse en original y copia, a las oficinas de la Presidenta Municipal 

u oficinas de recepción de la misma, en un horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a 

viernes y en días hábiles. 

RESULTADOS 

-La entrega del documento de autorización se realizará en las oficinas Municipales,  

Estatales y Federales  según  amerite  el tramite dentro en un horario de 9:00 a 17:00 

horas, de lunes a viernes,  una vez que el solicitante haya reunido los requisitos 

necesarios y demás establecidos en el marco jurídico aplicable a la materia. 

DESARROLLO 

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / 
Puesto 

Actividad 

1. Persona física y/o moral Acude ante las oficinas de la Presidenta Municipal, 
presenta en original y copia su petición  

2. Presidencia Municipal y/o personal 
de recepción. 

Recibe solicitud y la canaliza al Área de la  Regiduría 
Correspondiente  

3. Regiduría Canaliza oficios a la  Dirección o área correspondiente 

8. Regiduría Informa  al solicitante, previa firma de recibido y solicita 
los requerimientos  que le fueron  solicitados para el 
seguimiento  del tramite 

9. Regiduría Realiza la  visita  en compañía  del peticionario a la 
instancia  administrativa para  dar seguimiento  al trámite. 

10. Regiduría Informa a la Presidenta Municipal y al peticionario el 
seguimiento que se le dio al trámite recibiendo una 
respuesta afirmativa o negativa  según el caso. 
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PETICIONARI
O
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SU 
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SOLICITUD  EN  
LA RECEPCION 

DE PRESIDENCIA 
MUNICIPAL
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REGIDURIA POR 

COMISION

RECIBE Y ANALISA  
EL CASO  EL TITULAR 

DE LA SEGUNDA 
REGIDURIA

TURNA A LAS  
DIRECCIONES 

CORRESPONDIENTES O  
DEPENDENCIAS 

GUBERNAMENTALES  
SEGUN SEA EL CASORECIBEN  LAS   

DIRECCIONES  
ADMINISTRATIVAS  
E INFORMAN DE 
LOS REQUISITOS  

PARA   EL 
SEGUIMIENTO  DE 

SU TRAMITE

SE INFORMA  AL 
PETICIONARIO  

SOBRE EL 
AVANCE DE SU 

TRAMITE Y SE LE 
SOLICITAN LOS 
REQUISITOS  

PARA SU 
SEGUIMIENTO

SE  ENTREGAN LOS  
REQUISITOS  EN LA 
DEPENDENCIA  QUE 

LOS SOLICITO

SE INFORMA AL 
PETICIONARIO  

DEL AVANCE DE 
SU TRAMITEY SE 
LE CONCERTA 
UNA CITA  DE 

MANERA 
PERSONAL SI ASI 
LO REQUIERE LA 
DEPENDENCIA

SE SIGUE DANDO 
SEGUIMIENTO  

SOBRE EL 
TRAMITE

SE LE INFORMA AL 
PROPIO 

AYUNTAMIENTO   
ACERCA DEL  

TRAMITE SI  SE 
OBTUVO UNA 
RESPUESTA 

FAVORABLEE O 
NEGATIVA

SE ENTREGA 
RESPUESTA  AL 

PETICIONARIO Y SE 
EJECUTA EL PROYECTO 

SI  SE OBTUVO  UNA 
RESPUESTA FAVORABLE 
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SINDICATURA  
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OBJETIVO 

Los procedimientos comprendidos en el presente Manual han sido enunciados para 

servir de guía en este sentido, constituyéndose en un instrumento de apoyo, a la 

normalización de las actividades, que nos permitirán estar seguros de que las 

operaciones que realicemos sean congruentes con las metas que nos hemos 

planteado. Así mismo para que en los cambios de administración los funcionarios 

de nuevo ingreso tengan conocimiento de los procedimientos y formatos a seguir a 

fin de que no se perjudique al usuario
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ESTRUCTURA ORGANICA 

 

Para el desempeño de sus funciones de la Sindicatura Municipal de Jiquipilco, el 

Síndico ejercerá sus facultades con el apoyo del siguiente personal, el cual a su vez 

se encargará de diversas actividades en particular, que a continuación se enuncian. 

 

El Secretario Particular deberá realizar las siguientes funciones: 

 

a) Atender a la ciudadanía 

 

b) Llevar agenda del Síndico Municipal 

 

c) Recibir, clasificar, archivar documentos, informes y correspondencia. 

 

d) Redactar documentos oficiales. 

 

e) Revisar y elaborar documentos referentes al área. 

f) Atender llamadas telefónicas 

 

g) Informar al Síndico sobre situaciones presentadas en su ausencia. 

h) Brindar extraordinario trato a la ciudadanía 

 

i) Las demás que asigne el jefe inmediato. 

 

El auxiliar Jurídico deberá realizar las siguientes funciones: 

 

a) Elaborar actas, contratos de compra- venta, convenios, escritos, y oficios. 

 

b) Gestionar la certificación de los contratos de compra- venta ante Notario Público. 

 

c) Substanciar los Procedimientos Arbitrales. 

 

d) Brindar asesoría jurídica a la ciudadanía. 

 

e) Coadyuvar con la Coordinación de Patrimonio para la regularización de los 

bienes inmuebles del H. Ayuntamiento. 

 

f) Llevar a cabo los Procedimientos Judiciales en los que el Síndico tenga 

injerencia. 

 

g) Todas aquellas que le encomiende su jefe inmediato. 
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El auxiliar contable deberá realizar las siguientes funciones: 

 

a) Revisar la cuenta pública. 

b) Revisar los cortes de caja de la Tesorería Municipal. 

 

c) Las demás que asigne el jefe inmediato. 

 

El auxiliar de límites territoriales deberá realizar las siguientes funciones: 

 

a) Notificar en los Procedimientos Arbitrales, citatorios, etc. 

 

b) Entregar documentos oficiales en las distintas dependencias. 

 

c) Sera Auxiliar en los deslindes en los que la Sindicatura tenga participación. 

 

d) Las demás que asigne el jefe inmediato. 

 

El auxiliar del patrimonio municipal deberá realizar las siguientes funciones: 

 

a) Conocer y analizar el Inventario General de Bienes Muebles propiedad del 

Ayuntamiento que permita conocer los elementos de identificación y 

cuantificación necesarios; 

 

b) Acompañar al Síndico municipal a realizar las visitas físicas que se 

requieran a los bienes inmuebles propiedad del Municipio; 

 

c) Acompañar al síndico a los levantamientos topográficos necesarios para la 

integración de expediente de los bienes inmuebles propiedad del municipio; 

 

d) Dar seguimiento al proceso de escrituración de los bienes inmuebles 

propiedad del Municipio; 

 

 

e) Ayudar a verificar que los actos de baja como: enajenación, dación en pago, 

donación, comodato o permuta de los bienes inmuebles de propiedad 

municipal, se lleven a cabo en el marco de las disposiciones legales y 

administrativas aplicables; 
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f) Representar en caso de ser necesario al Síndico Municipal en las sesiones 

del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, una vez que haya sido 

nombrado previamente como su suplente y esté debidamente acreditado; 

 

g) Participar en el levantamiento físico del inventario de los bienes muebles e 

inmuebles propiedad del Municipio.  

 

POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES 

 

En todo momento se le hará saber al Síndico Municipal, de cualquier oficio, 

petición o asunto pendiente, para que gire las instrucciones pertinentes al 

respecto. 

 
El personal de Sindicatura trabajará en sintonía, conforme a sus atribuciones, 

desempeñándose con probidad y prontitud. 

 

De conformidad con el presente Manual se atenderán sus funciones, 

apoyándose en el Reglamento Interno de Trabajo de la Sindicatura. 

 
 

Se entregará cuenta de todos y cada uno de los procesos realizados al Síndico 

Municipal, para el visto bueno; de igual manera los gastos de ejecución que se 

requieran, para su comprobación ante la Tesorería Municipal. 
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DESARROLLO

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / 

Puesto 

Actividad 

1 Síndico Municipal  ¶ Recibe personas interesadas en obtener 

alguna asesoría.  

¶ Analiza las peticiones de los ciudadanos. 

¶ Turna a Jurídico para la realización del 

tramite  

2 Auxiliar Jurídico de la 

Sindicatura Municipal.  

¶ Realiza los trámites correspondientes a 

las peticiones ciudadanas. 

¶  Recibe contestación de solicitudes 

ciudadanas 

¶ Turna respuesta al síndico.   

3 Síndico Municipal  

 

¶ Otorga respuesta al peticionario.  
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DIAGRAMACION 

PROCEDIMIENTO:  Atención Ciudadana  

 

PERSONA 

FISICA 

 

SINDICATURA MUNICIPAL 

 

Auxiliar Jurídico Síndico Municipal  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
1 

Recibe personas 

interesadas en obtener 

alguna asesoría y 

analiza las peticiones 

de los ciudadanos. 

Turna a Jurídico para la 

realización del trámite 

correspondiente.  

2 

Realiza los trámites 

correspondientes a las 

peticiones ciudadanas.   

El síndico otorga 

respuesta al 

ciudadano solicitante. 

Recibe Contestación 

de solicitudes 

ciudadanas y turna 

respuesta al Síndico.  

3 

4 

5 
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DESARROLLO 

 

No. Sujeto/ Unidad Administrativa / 

Puesto 

Actividad 
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1 Secretario Particular  ¶ El secretario particular recibe el oficio, 

petición o circular etc.  

¶ Entrega la información y/o 

documentación al síndico, previo registro 

en el libro correspondiente.   

 

2 Sindico  ¶ Analiza los oficios, peticiones y circulares  

¶ Turna jurídico para realización del trámite 

correspondiente.  

3 Auxiliar Jurídico  ¶ Realiza los trámites correspondientes a 

los oficios, peticiones, circulares. 

¶ Recibe la contestación de los Oficios, 

peticiones, circulares, etc.  

¶ Turna respuesta al síndico.  

4 Sindico  ¶ Otorga respuesta.  

 

DIAGRAMACION 

PROCEDIMIENTO: Atención a Oficios, peticiones, circulares etcé 

 

PERSONA 

FISICA 

 

SINDICATURA MUNICIPAL 

ÁREA JURÍDICA 

Secretario particular  

Auxiliar Jurídico 

Síndico Municipal  
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1 

El secretario o auxiliar 

reciben oficio, petición 

o circular. 

El Secretario o el auxiliar 

entregan la información 

y/o documentación al 

síndico, previo registro en 

el libro correspondiente. 

 

2 

El síndico analiza los oficios, 

peticiones o circulares y 

turna a jurídico para la 

realización del trámite 

correspondiente.  

El Síndico Municipal, 

Otorga respuesta.   

Jurídico realiza, los 

trámites 

correspondientes a los 

oficios, peticiones y 

circulares, etc.  

Recibe contestación de 

los oficios, peticiones, 

circulares, 

posteriormente turna 

respuesta al síndico.  

3 

4 

5 

6 

Las personas 

realizan solicitudes, 

oficios y demás 

peticiones al Síndico 

municipal  
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PRESIDENCIA  
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OBJETIVO  

Integrar la información para guiar al personal que labora en la Oficina de la Presidencia, respecto 

a la ejecución de los procesos que se desarrollan, enfocados en la prestación de servicios o la 

atención de trámites ante las dependencias municipales, contribuyendo con esto al mejoramiento 

del Municipio de Jiquipílco, prestando servicios públicos con eficiencia y eficacia, así como dirigir 

las actividades encomendadas con la calidad hacia quien lo solicita. 

PROCEDIMIENTOS  

OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

1. MANEJO DE LA AGENDA DE  LA PRESIDENTA MUNICIPAL 

2. ATENCION A SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA 

3. TRAMITE DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA AGENDA DE LA PRESIDENTA 

MUNICIPAL 
OBJETIVO 

Recibir y programar los eventos y/o actividades que recibe la Presidenta Municipal para que se 

desarrollen en tiempo y forma. 

ALCANCE 

El presente procedimiento es para el manejo de la agenda conjunta a las actividades de la 

Presidenta Municipal 

RESPONSABILIDADES 

SECRETARIA PARTICULAR 

V Coordina y distribuye la Agenda de la Presidenta Municipal Constitucional 

V Coordina las Audiencias Públicas, Giras de Trabajo  

V Registra el control de las reuniones que se realizan en la Sala de Cabildo 

V Notificar en tiempo y forma a la autoridad municipal que representará al C. Presidenta 

Municipal en los eventos a los cuales ella no pueda asistir 

V Organizar y auxiliar en las Audiencias Públicas a la Presidenta Municipal 
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PERSONAL DE SECRETARIA PARTICULAR 

V Se hace responsable de la recepción y registro de eventos y/o invitaciones dirigidas a la 

Presidenta Municipal, turnando a la Secretaria Particular para su respectiva 

calendarización. 

DEFINICIONES 

CALENDARIZACION: Se refiere a la planificación de las actividades de la Presidenta Municipal 

AUDIENCIAS: Se refiere a la atención que se le da a la Ciudadanía. 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

 

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA AGENDA DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL 

NO. P UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 Presidencia/Personal de 
Presidencia 

Recibir solicitudes de las diferentes dependencias ya sea 
por oficio o mediante correo electrónico para que asista la 
Presidenta Municipal a algún evento y entregar a la 
Secretaria Particular. Registra el nombre del evento, lugar, 
fecha y hora y lo entrega al Secretario Particular 

2 Presidencia/Secretaria 
Particular 

Recibe las solicitudes, las analiza y registra en una base de 
datos y acuerda su viabilidad con la Secretaria Particular 

3 Presidencia/Personal de 
Presidencia 

Informa al Presidente Municipal los eventos registrados y 
acuerdan con factibilidad de su asistencia con base en su 
agenda de trabajo (si asistirá al evento la Presidenta 
Municipal se continúa con el paso 6, de lo contrario continuar 
con el paso 4). 

4 Presidencia/Secretaria 
Particular 

Si el presidente no puede asistir, designa a un representante 
(Autoridad Municipal) para que asista al evento y solicita al 
Secretario Particular avise al responsable de asistir al evento 

5 Presidencia Municipal/Personal 
De Presidencia 

Se notifica en tiempo y forma la instrucción del Presidente 
Municipal y verifica su asistencia al evento 

6 Presidencia Municipal/Personal 
De Presidencia 

Fin  

 

 

 

DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA AGENDA DE LA PRESIDENTA 
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PRESIDENCIA MUNICIPAL 

PERSONAL DE PRESIDENCIA SECRETARIA PARTICULAR 

 
 
 
 
                                     1 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       2 
 
 
 
 
 
 
                                       3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
                                             5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

FORMATOS 

AGENDA 

INICIO  

Recibir solicitudes de las diferentes 
dependencias ya sea por oficio o mediante 
correo electrónico para que asista la Presidenta 

Municipal a algún evento y entregar a la 
Secretaria Particular. Registra el nombre del 
evento, l ugar, fecha y hora y lo entrega al 
Secretario Particular  

 

Recibe las solicitudes, las analiza y registra en 
una base de datos y acuerda su viabilidad con la 
Secretaria Particular  

 

Informa al Presidente Municipal los eventos 
registrados y acuerdan con fac tibilidad de su 

asistencia con base en su agenda de trabajo (si 
asistirá al evento la Presidenta Municipal se 
continúa con el paso 6, de lo contrario continuar 
con el paso 4).  

 

FIN 

Si el presidente no puede asistir, designa a un 
representante (Autoridad Municipal) para 

que asi sta al evento y solicita al Secretario 
Particular avise al responsable de asistir al 
evento  

Se notifica en tiempo y forma la instrucción 
del Presidente Municipal y verifica su 
asistencia al evento  
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SEMANA DEL ____________ AL _____________ DE ______________________ DEL 2019 
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO 

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OFICIO PARA ASISTIR A EVENTO EN REPRESENTACION 

Jiquipilco, Méx., a _____ de ________________ de 2019 
 

P.MJIQ./_______/2019 ï __ 
 

ASUNTO: El que se indica 
 
 

AUTORIDAD MUNICIPAL 
CARGO 
JIQUIPILCO, MEXICO 
P R E S E N T E 
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Sea este el medio para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo me permito solicitarle de 

la manera más atenta asista en mi nombre y representación,  el 

día____________________________________, en  punto  de  las   __________________ 

hrs. al ________________________________________, que se llevará a cabo en 

______________________________, en la comunidad de 

__________________________________________, ya que por cuestiones de agenda me 

será imposible asistir. 

 

Sin otro particular por el momento, agradezco la atención que sirva dar al presente, 

quedando como su segura servidora. 

 
 
 

A T E N T A M E N T E 
 
 

LIC. MARISOL GONZALEZ TORRES 
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
c.c.p. Archivo 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA 
OBJETIVO 

Dar la atención y seguimiento respectivo a las solicitudes realizadas por la ciudadanía. 

ALCANCE 

El procedimiento para la atención de oficios y solicitudes conjunta a las diferentes áreas de la 

presente Administración, para así poder dar una contestación eficiente y eficaz a las necesidades 

de la ciudadanía. 

RESPONSABILIDADES 

SECRETARIA PARTICULAR 

Sus principales funciones son brindar atención ciudadana y demás que le confiera la Presidenta 

Municipal. Por otra parte coordina y distribuye la agenda de la Presidenta Municipal Constitucional, 

de la misma manera que coordinan las audiencias públicas, giras de trabajo y eventos, registra el 

control de las reuniones que tienen verificativo en la Sala de Cabildo. 

PERSONAL DE LA SECRETARIA PARTICULAR 
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Se hace cargo de brindar atención ciudadana, misma que tiene como objetivo orientar al 

ciudadano en cuanto a sus solicitudes, se hace responsable de la recepción y registro de la 

documentación dirigida a la Presidenta Municipal; da a conocer a los solicitantes los requisitos 

necesarios para su solicitud ya sea de apoyo o requisición de algún servicio, remitiendo la solicitud 

a las diferentes áreas administrativas según esta corresponda para que se le dé la atención 

respectiva. Así mismo se da seguimiento a la gestión, control y seguimiento de los apoyos 

solicitados por la ciudadanía y demás funciones que confiera la Presidenta Municipal 

Constitucional 

DEFINICIONES 

PETICION: Solicitud que se realiza de manera escrita, la cual se debe dirigir a la C. Presidenta 

Municipal Constitucional. 

PETICIONARIO: Persona encargada de realizar la solicitud de manera escrita o verbal. 

APOYOS: Ayuda otorgada en especie, efectivo y/o servicio 

REQUISICION: Formato en el que se solicita servicios, materiales y combustibles 

 

 

 

INSUMOS 

ü Oficio de petición dirigida a la Presidenta Municipal Constitucional 

ü Oficio de turno, dirigido al área correspondiente para el seguimiento de la petición para su 

respectiva contestación.  

RESULTADOS 

Oficio de contestación y otorgamiento en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo y/o 

servicio 

POLITICAS 

V Se mantendrá comunicación con los enlaces de cada unidad administrativa para el 

seguimiento de las solicitudes recibidas 

V Las Áreas Administrativas deberán atender oportunamente las solicitudes turnadas en un 

tiempo máximo de ocho días hábiles 

V La Secretaría Particular se coordinara con cada una de las áreas para el trámite 

correspondiente a cada solicitud 
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V Las Direcciones y/o coordinaciones, mantendrán informada a la Secretaría Particular del 

seguimiento que le sirvan a dar a las diferentes solicitudes remitidas de manera escrita o 

por correo electrónico. 

 

 

 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA 

NO. P UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 Presidencia/Personal de 
Presidencia 

Se orienta a la ciudadanía en torno al inicio de procedimiento 
de la entrega de su oficio de petición 

2 Presidencia/Personal de 
Presidencia 

Se remite a la ciudadanía a la oficina de Oficialía de Partes 
para la recepción de su documentación 

3 Presidencia Municipal/Personal 
de Presidencia 

Se recibe el oficio de petición en la oficina de presidencia, 
acusando debidamente con el sello oficial 

4 Presidencia Municipal/Personal 
De Presidencia 

Se registra el oficio de petición en la base de datos 

5 Presidencia Municipal/Personal 
De Presidencia 

Se registran los datos del solicitante en un directorio general 

6 Presidencia 
Municipal/Secretario Particular 

El oficio de petición es turnado al Secretario particular para 
su respectivo análisis, si lo remite a la dependencia 
correspondiente continua paso 7, si no continuo paso 11 

7 Presidencia Municipal/ 
Secretario Particular 

El Secretario Particular determina si la solicitud emitida en el 
oficio de petición es aceptada y turna a personal de 
Presidencia para la elaboración del respectivo oficio turnado 
al área correspondiente 

8 Presidencia Municipal/Personal 
De Presidencia 

Se entrega el oficio ya sea de manera escrita o vía correo 
electrónico en la área correspondiente a efecto de darle 
seguimiento 

9 Dirección y/o Coordinación  
correspondiente 

Analiza el oficio de petición y remite contestación a 
Presidencia Municipal en torno a las indicaciones 
conferidas, dirigido al Ciudadano correspondiente 

10 Presidencia Municipal/Personal 
De Presidencia 

Se entrega respuesta de petición al ciudadano 
correspondiente 

11 Presidencia Municipal/Personal 
De Presidencia 

Fin 

 

DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA 

 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

PERSONAL DE PRESIDENCIA 
SECRETARIA 
PARTICULAR 

OFICIALIA DE 
PARTES 

AREA 
RESPONSABLE DEL 

SEGUIMIENTO 

 
 

 
 

  
 INICIO 

1 
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NO 
 

                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                SI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

El Secretario 

Particular 
determina si la 
solicitud 
emitida en el 

oficio de 
petición es 
aceptada y 

turna a 
personal de 

FIN 

11 
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FORMATOS: 

FORMATO DE SOLICITUD DE PETICION, APOYO Y/O SERVICIO 

Jiquipilco, México a _____ de ______ del año 20__. 

 
 
 
LIC. MARISOL GONZALEZ TORRES 
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 
JIQUIPILCO, MEXICO 
P R E S E N T E 
 
 
Por medio de la presente reciba un cordial saludo y al mismo tiempo remito el presente escrito a 

efecto de solicitarle tenga a bien el otorgarme un apoyo para 

__________________________________ con motivo de 

__________________________________________, en la comunidad de 

_________________________________________ . 

8 

Se entrega el oficio ya sea de manera escrita 

o vía correo electrónico en la área 
correspondiente a efecto de darle 
seguimiento  
 

9 

Se entrega el 

oficio ya sea de 
manera escrita o 
vía correo 

electrónico en la 
área 
correspondiente 

a efecto de darle 
seguimiento  
 

1

0 
Se entrega respuest a de petición al 
ciudadano correspondiente  
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Agradeciendo la atención brindada a la presente, quedo de usted para cualquier duda y/o 

aclaración, esperando una respuesta satisfactoria al respecto.  

 

A T E N T A M E N T E 

 

Nombre y firma del peticionario. 
No. Telefónico. 

 

FORMATO DE OFICIO DE TURNO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SP/______ - _____/20___ 

 

___ de _____________ del año 20____  

 

 

 

NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA A QUE SE REMITE LA SOLICITUD 

CARGO 

JIQUIPILCO, MEXICO 

PRESENTE. 

 

 

 

A través de éste conducto me permito enviarle un cordial y afectuoso saludo; así mismo me 

permito remitir a Usted adjunto al presente, _______________________________________; 

promovida por el C. _________________________________, 
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__________________________________, lo anterior para su conocimiento y seguimiento 

respectivo. 

 

 

Sin más por el momento, agradezco su atención y me reitero a sus órdenes. 

 

A T E N T A M E N T E 

 
LIC. MARISOL GONZALEZ TORRES 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE CARTILLAS DEL SERVICIO 

MILITAR NACIONAL 
OBJETIVO 

Dar atención a los Jóvenes de la Clase correspondiente y Remisos para la realización del 

Trámite de su Cartilla del Servicio Militar Nacional. 

ALCANCE 

El procedimiento para el trámite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, se coordina con las 

indicaciones que expide la 22/a Zona Militar. 

RESPONSABILIDADES 
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO 

Se coordina con la 22/a Zona Militar para la realización del trámite de la Cartilla del Servicio Militar 

en la Junta de Reclutamiento de este Municipio. 

PERSONAL DE LA SECRETARIA PARTICULAR 

Se hace cargo de brindar atención ciudadana, misma que tiene como objetivo orientar al 

ciudadano en cuanto a la información de los requisitos necesarios para la tramitación de la Cartilla 

del Servicio Militar Nacional. 

DEFINICIONES 

CARTILLA: La Cartilla del Servicio Militar Nacional es un documento de identificación militar, 

requisito obligatorio para todo varón Mexicano entre 18 y 39 años de edad. 

REMISO: Personal que no obtuvo su cartilla al cumplir 18 años de edad 

INSUMOS 

ü Requisitos 

ü Requisitos para obtener la hoja de liberación 

 

 

 

 

 

RESULTADOS 

ü Cartilla del Servicio Militar Nacional (no liberada) 

POLITICAS 

V Coordinar de manera conjunta con la 22/a zona militar, las actividades encaminadas a dar 

atención a los interesados en prestar el servicio militar nacional.  

V Realizar las acciones correspondientes dirigidas a la tramitación y liberación de cartilla.  

V Informar a la 22/a zona militar de las actividades realizadas para la expedición de las 

cartillas, así como remitir la información que sea solicitada. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CARTILLA DEL SERVICIO NACIONAL MILITAR  

NO. P 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA /PUESTO 
ACTIVIDAD  

1 Interesado/Junta Municipal 
de Reclutamiento  

Se presenta en  la Junta Municipal de Reclutamiento a 
solicitar los requisitos para tramitación de la cartilla del 
Servicio Militar Nacional  

2 Junta Municipal de 
Reclutamiento/Interesado  

Entrega la lista de requisitos los cuales deberá reunir 
para tramitar la cartilla  

3 Interesado/Junta Municipal 
de Reclutamiento  

Reúne los requisitos y los presenta ante la Junta 
Municipal de Reclutamiento para su valoración  
 

4 Junta Municipal de 
Reclutamiento/Interesado  

Revisa que la documentación solicitada cumpla con los 
requisitos y  características señaladas. Si falta alguno de los 
requisitos solicitados se le informa al solicitante para que los 

presente. Si la documentación presentada cumple con las 
características requeridas procede al llenado de la cartilla 
con los datos del inter esado. Concluido el llenado de la 
cartilla pide al interesado pase a recogerla, después de cinco  
días hábiles en tanto se firma para su validación. Registra la 
cartilla, el número de matrícula en el libro de registro que se 
lleva en la Junta Municipal de R eclutamiento  

5 Secretario Particular  Realiza el llenado de la cartilla  y la pasa a firma con la 
Presidenta Municipal y el Secretario del H. 
Ayuntamiento.  

6 Secretario 
Particular/Presidenta 
Municipal  

Firma las cartillas y las regresa a la Junta Municipal  de 
Reclutamiento para su entrega a los interesados.  

7 Junta Municipal de 
Reclutamiento /Secretario del 
ayuntamiento  

Firma las cartillas y las regresa a la Junta Municipal de 
Reclutamiento  

8 Interesado/Junta Municipal 
de Reclutamiento  

Acude a recoger la  cartilla, después de los cinco  días 
hábiles señalados.  

9 Junta Municipal  de 
Reclutamiento/Interesado  

Una vez firmada la cartilla se entrega al interesado, la 
cual deberá presentar en fecha posterior para la 
liberación . 

10 Interesado/Junta Municipal 
de Reclutamiento  

Recibe la cartilla no liberada y revisa que todos sus 
datos estén correctos.  

11 Junta Municipal de 
Reclutamiento/Interesado  

Informa a los interesados que deberán presentarse en 
el mes de Noviembre para que se les informe sobre los 
requisitos de liberación.  

12 Junta Municipal de 
Reclutamiento/22/a Zona 
Militar  

Envía reporte cada fin de mes a la 22/a Zona Militar de 
las cartillas entregadas y la clase a la que 
corresponden la cual es determinada por el año de 
nacimiento del solicitante.  

13 Jun ta Municipal de 
Reclutamiento/22/a Zona 
Militar  

Cierra inscripciones en la primer quincena del mes de 
octubre o antes en caso de que ya no se cuente con 
cartillas disponibles  

14 Junta Municipal de 
Reclutamiento  

Fin 
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DIAGRAMACION 

 

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR   
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Acude a 

recoger la 
cartilla, 
después de 

los cinco días 
hábiles 
señalados.  
 

INICIO  

Se presenta en 

la Junta 
Municipal de 
Reclutamiento 
a solicitar los 

requisitos para 
tramitación de 
la cartilla del 

Ser vicio Militar 
Nacional  

Entrega la lista de 
requisitos los cuales 
deberá reunir para 
tramitar la cartilla  

 

Reúne los 

requisitos y los 
presenta ante 
la Junta 

Municipal de 
Reclutamiento 
para su 

valoración  Revisa que la 
documentación 
solicitada cumpla con  
los requisitos y 
características 
señaladas. Si falta 

alguno de los requisitos 
solicitados se le informa 
al solicitante para que 
los presente. Si la 
documentación 
presentada cumple con 
las características 
requeridas procede al 
llenado de la cartilla con 
los datos del interesado. 
Concluido el llenado de 
la cartilla pide al 
interesado pase a 
recogerla, después de 
cinco días hábiles en 
tanto se firma para su 
validación. Registra la 
cartilla, el número de 
matrícula en el libro de 
registro que se lleva en 
la Jun ta Municipal de 
Reclutamiento  

 

Realiza el 

llenado de 
la cartilla y 
la pasa a 

firma con la 
Presidenta 
Municipal y 

el 
Secretario  
del 
Ayuntamien

to.  

Firma las 
cartillas y las 
regresa a la 
Junta 
Municipal de 
Reclutamien
to para su 
entrega a los 
interesados.  
 

Firma las 
cartillas y las 
regresa a la 

Junta Municipal 
de 
Reclutamiento 
para su entrega 
a los 
interesados.  

Acude a 

recoger la 
cartilla, 
después de 

los cinco días 
hábiles 
señalados.  



                              GACETA DE GOBIERNO MUNICIPAL    7 DE NOVIEMBRE DE 2019 

86 
 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1410 
 
 
 
 
 
 
                                                     
11 
 
 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 

Una vez firmada 

la cartilla se 
entrega al 
interesado, la 
cual deberá  

presentar en 
fecha posterior 
para informes 

para la 
liberación.  Recibe la cartilla 

no liberada y 
revisa que todos 
sus datos estén 

correctos.  
 

Informa a los 
interesados que 
deberán 

presentarse en 
el mes de 
Noviembre para 
que se les 

informe sobre 
los requ isitos de 
liberación.  
. 

Envía reporte 
cada fin de 
mes a la 22/a 
Zona Militar de 

las cartillas 
entregadas y 
la clase a la 

que 
corresponden 
la cual es 
determinada 

por el año de 
nacimiento del 
solicitante.  

Informa a los 
interesados que 
deberán 

presentars e en 
el mes de 
Noviembre para 
que se les 

informe sobre 
los requisitos de 
liberación.  
. 

FIN 
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FORMATOS 

REQUISITOS PARA TRAMITE DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR 

 

 

 

 

 


