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A sus habitantes, hace saber:

Que el Ayuntamiento de Chalco, Estado de México, en ejercicio de las facultades 
conferidas en los artículos 115, fracciones II y III de la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fracciones III y XIV de la Constitución Políti-
ca del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31, Fracción I, 48, fracción III, 
164 y 165 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; y de conformidad 
al acuerdo CHA/SO/04/A-45/19, asentado en el punto VII del orden del día, del 
acta número 45, correspondiente a la Cuadragésima Quinta Sesión de Cabildo 
con carácter de Ordinaria, celebrada en el Salón de Expresidentes del Palacio 
Municipal, el cinco de septiembre de dos mil diecinueve, firmando de conformi-
dad al margen y al calce cada uno de los miembros del Ayuntamiento Consti-
tucional de Chalco, Estado de México Administración 2019-2021, que en la sesión 
intervinieron, así como el Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo 
dispuesto por el artículo 91, fracción V, de la Ley Orgánica Municipal del Estado 
de México, da fe del documento. Rubricas.- José Miguel Gutiérrez Morales, Presi-
dente Municipal Constitucional; Rosalba Jiménez Ramírez, Síndico Municipal; 
Erasmo Calderón Fuentes, Primer Regidor; Ma. Asención Garduño Lujano, 
Segunda Regidora; Víctor Hugo Juárez Barberena, Tercer Regidor; Mireya Nayeli 
Ramírez Pérez, Cuarta Regidora; Roel Cobos Urióstegui, Quinto Regidor; Ana 
Patricia Valdivia Calderón, Sexta Regidora; Alejandro Martínez Peña, Séptimo 
Regidor; Olivia del Carmen Ramírez Pérez, Octava Regidora; Miguel Ángel 
Rivero Carbajal, Noveno Regidor; Alejandra Saldaña Moreno, Décima Regidora; 
Teodoro Domínguez Romero, Décimo Primer Regidor; María Soledad Ramírez 
Ríos, Décima Segunda Regidora; y Nadia Ivett Arroyo Guerrero, Décima Tercera 
Regidora. Lic. Cesar Enrique Vallejo Sánchez, Secretario del Ayuntamiento, 
emite el:

MANUALES DE ORGANIZACIÓN DE LAS DEPENDENCIAS GENERALES 
DEL GOBIERNO DE CHALCO 2019-2021.
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SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Chalco, Estado de México, Lic. Cesar 
Enrique Vallejo Sánchez, en uso de las facultades que le confiere el artículo 
91, fracciones VIII y XIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, 
certificó y ordenó la publicación de esta Gaceta Municipal.
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I. PRESENTACIÓN 

En los últimos años, las Administraciones Públicas Municipales han 
adoptado el enfoque de la Nueva Gestión Pública; la cual persigue la 
creación de una administración eficaz y eficiente que promueva el 
desarrollo institucional.  

 
La disciplina de la Gestión Pública se ha planteado enfrentar los nuevos 
retos de la organización administrativa, a través del refuerzo de la lógica 
gerencial y la mejora regulatoria; por medio de dos objetivos principales, 
el primero que asegure la constante optimización del uso de los recursos 
y el segundo que desarrolle mecanismos internos para mejorar el 
desempeño de los servidores públicos.  
 
Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las 
responsabilidades de las áreas administrativas internas en cada 
dependencia administrativa, a fin de evitar que se dupliquen funciones y 
hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras 
administrativas.  
 
Por ello, la Oficina de la Presidencia Municipal en el marco de la Nueva 
Gestión Pública, busca promover a través de los documentos para el 
desarrollo institucional, una efectiva organización; la cual garantice 
contundencia y un desempeño óptimo en el ejercicio de sus funciones y 
atribuciones.  
 
Bajo este contexto, el presente Manual de Organización muestra la 
estructura orgánica, las formas de coordinación y comunicación, así mismo 
las funciones de esta dependencia administrativa del Gobierno de Chalco.   
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II. INTRODUCCIÓN 

Este Manual de Organización forma parte de los documentos para el 
desarrollo institucional, su objetivo es determinar las formas de 
coordinación y comunicación entre las áreas administrativas internas, a fin 
de evitar la duplicidad de funciones, permitiendo en todo momento, que 
éstas sean congruentes con las atribuciones de la Oficina de la Presidencia 
Municipal. 

 
El contenido del presente documento se encuentra integrado por los 
siguientes apartados: antecedentes, marco jurídico, misión, visión, objetivo 
general, atribuciones, estructura orgánica, organigrama y descripción de 
funciones; alcanzando con ello, identificar los niveles jerárquicos y 
responsabilidades de cada área administrativa interna.  
 
El presente Manual de Organización representa un instrumento jurídico-
administrativo, por lo cual, su contenido deberá ser revisado y analizado 
de manera anual a fin de ser actualizado, o en su caso; cada vez que se 
realicen modificaciones a la organización de esta dependencia 
administrativa, permitiendo con ello, contar con información clara y 
confiable. 
 
Así mismo, deberá permanecer en el centro de trabajo para que las y los 
servidores públicos de la Oficina de la Presidencia Municipal, lo utilicen 
como una fuente de información y consulta que oriente el desempeño de 
sus funciones. 
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III. ANTECEDENTES 
 
 
El 31 de enero de 1824, se reconoce a Chalco como Municipio. En el año de 
1861, la Legislatura del Estado por decreto No. 45, eleva al rango de Villa a 
la Cabecera Distrtital y es nombrada Villa y le pone como nombre "Díaz 
Covarrubias", en honor a Juan Díaz Covarrubias, uno de los practicantes 
de medicina que fue fusilado en Tacubaya. 
 
En 1890 el entonces Presidente de la República Mexicana, el Gral. Porfirio 
Díaz colocó la primer piedra para la construcción del Palacio Municipal y 
en 1895 fue inaugurado por el mismo mandatario. 
 
En 1919 por primera vez se contó con la figura de Presidente Municipal, 
representado por Antonio Gustavo G. Espinosa. 
 
En el año 1970 se demolió el antiguo palacio municipal para edificar el 
actual, mismo que fue inaugurado en enero de 1973. 
 
En 1979, en los terrenos desecados del lago de Chalco, da comienzo el 
asentamiento humano más grande de Latinoamérica conocido como Valle 
de Chalco, con más de 500,000 habitantes.  
 
En 1989, por decreto N° 14 se eleva a Ciudad, la Villa de Chalco. 
 
A partir del 30 de noviembre del año 1994, se dividió el Municipio de Chalco 
derivado a la creación del Municipio N° 122 denominado Valle de Chalco 
Solidaridad. 
 
De acuerdo a la información publicada por el Instituto Nacional para el 
Federalismo y el Desarrollo Municipal, se tiene que los Presidentes 
Municipales que ha tenido el Municipio de Chalco a partir del año 1919, son: 
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Presidente Municipal Período de Gobierno  

Antonio G. Espinosa 1919 
Francisco Arechavala 1920 
Adolfo Granados Rojas 1921 
Manuel Alemán Ahedo 1922 
Adolfo Granados Rojas 1923 
Bernardino Ahedo Ortega 1924 
Adolfo Granados Rojas 1925 
Jesús Álvarez Martínez 1926 
Baldomero S. Lara 1927 
Jesús Álvarez Martínez 1928-1929 
Rafael Iglesias Jurado 1930-1931 
Loreto Vargas Vargas 1931 
Jesús Álvarez Martínez 1932-1933 
Adolfo Granados Rojas 1934-1935 
Alberto Galarza de la Peña 1936-1937 
Dionisio Pérez Hernández 1938-1939 
Manuel Alemán Ahedo 1940-1941 
Dionisio Pérez Hernández 1942-1943 
Antonio Matamoros Oses 1944-1945 
Daniel Moreno Castelán 1946-1948 
Onésimo Cadena Rangel 1949-1951 
Armando González Sánchez 1952 
* Dionisio Pérez Hernández 1952 
Aquilino Hernández Ponce 1952-1954 
Daniel Moreno Castelán 1955-1957 
Santos Meza Garcés 1958-1960 
Francisco Rodríguez Flores 1960-1960 
José Carvajal García 1961-1963 
Abundio Pérez Martínez 1964-1966 
Bernardo Aragón Sánchez 1967-1969 
Héctor Ximénez González 1970-1972 
* Hugo Barrera Paredes 1972 
Héctor Ximénez González 1972-1972 
Salomón Mondragón Gutiérrez 1973-1975 
Santos Meza Garcés 1976-1978 
Felipe Medina Santos 1979-1981 
* Adriel Horteales Maqueda 1981 
Cliserio Hernández Ponce 1982-1984 
José Gerardo de la Riva Pinal 1985-1987 
Javier Segismundo Téllez Sánz 1988-1990 
* Jesús Robledo Madrid 1990-1990 
Marco Antonio Tapia Sánchez 1991-1993 
Felipe Medina Santos 1994-1994 
* Gonzalo Hernández Moreno 1994-1996 
Martha Patricia Rivera Pérez 1997-2000 
Eulalio Esparza Nieto 2000-2003 
Jaime Espejel Lazcano 2003-2006 
Vicente Alberto Onofre Vázquez 2006-2009 
Juan Manuel Carbajal Hernández 2009-2012 
* Esteban Hernández Cureño 2012 
Francisco Osorno Soberón 2013-2015 
Juan Manuel Carbajal Hernández 2016-2018 

(*) P.M.D.L.: Presidente Municipal Designado por la Legislatura. 
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IV. MARCO JURÍDICO 
 

 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 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 de Planeación del Estado de México y Municipios;  

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de México y Municipios; 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados del Estado de México y Municipios;  

 Código Administrativo del Estado de México; 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios; 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y  

 Bando Municipal de Chalco vigente. 
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V. MISIÓN 
 
 

Somos un área del Gobierno de Chalco, encargada de coordinar las 
políticas públicas municipales, a fin de atender de manera responsable e 
incluyente las necesidades ciudadanas y así elevar las condiciones de vida 
de la población. 

 
 
 

VI. VISIÓN 
 
 

Ser un área que contribuya a desarrollar el potencial del municipio 
mediante la elaboración y aplicación de políticas públicas innovadoras, 
fortaleciendo la inclusión social para lograr incidir positivamente en la 
calidad de vida de los habitantes del Municipio de Chalco. 

 
 
 

VII. OBJETIVO GENERAL 
 
 
Conducir las políticas públicas municipales a través de la implementación 
de acciones contundentes para favorecer el desarrollo de un Gobierno 
democrático e incluyente.  
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VIII. ATRIBUCIONES 
 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México  
Título III 

De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, 
sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Órganos de 

Participación Ciudadana  
Capítulo Primero 

De los Presidentes Municipales 
 

Artículo 48.- 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.  
IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevención, 
atención y en su caso, el pago de las responsabilidades económicas de los 
Ayuntamientos de los conflictos laborales;  
 
IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relación detallada del 
contingente económico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento 
para la implementación de los programas y acciones para la prevención, 
atención y en su caso, el pago de las responsabilidades económicas de los 
Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por 
la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
México y Municipios y la Ley de Protección de Datos Personales en 
posesión de sujetos obligados del Estado de México y Municipios;  
 
V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del 
ayuntamiento;  
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V. Bis. Elaborar, con la aprobación del cabildo, el presupuesto 
correspondiente al pago de las responsabilidades económicas derivadas 
de los conflictos laborales;  
 
VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de secretario, tesorero y 
titulares de las dependencias y organismos auxiliares de la administración 
pública municipal, favoreciendo para tal efecto el principio de igualdad y 
equidad de género;  
 
VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del 
establecimiento mercantil que autorice o permita la venta de bebidas 
alcohólicas, en un plazo no mayor a tres días hábiles, contados a partir de 
que sea emitida la autorización del Ayuntamiento;  
 
VI. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminación y recisión de las 
relaciones laborales que se presenten independientemente de su causa, así 
como de las acciones que al respecto se deban tener para evitar los 
conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 
Municipios y la Ley de Protección de Datos Personales en posesión de 
sujetos obligados del Estado de México y Municipios; 
 
VII. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;  
 
VIII. 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;  
 
IX. Verificar que la recaudación de las contribuciones y demás ingresos 
propios del municipio se realicen conforme a las disposiciones legales 
aplicables;  
 
X. Vigilar la correcta inversión de los fondos públicos;  
 
XI. Supervisar la administración, registro, control, uso, mantenimiento y 
conservación adecuados de los bienes del municipio;  
 
XII. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad pública, tránsito y 
bomberos municipales, en los términos del capítulo octavo, del título 
cuarto de esta Ley;  
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XII bis. 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.  
 
XIII. 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;  
 
XIII Bis. Desarrollar y ejecutar las políticas, programas y acciones en 
materia de mejora regulatoria, en coordinación con sus dependencias, 
órganos auxiliares y demás autoridades de conformidad con la Ley para la 
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de 
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de 
Fomento Económico del Estado de México, la Ley que crea la Comisión de 
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demás 
disposiciones jurídicas aplicables, previa aprobación en Cabildo;  
 
XIII Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para 
otorgar la licencia o permiso 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 o 
permiso no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donación alguna; la 
exigencia de cargas tributarias, dádivas o cualquier otro concepto que 
condicione su expedición será sancionada en términos de la Ley de 
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios;  
 
XIII Quáter. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento, previo 
acuerdo del ayuntamiento, para las unidades económicas, empresas, 
parques y desarrollos industriales, urbanos y de servicios dando respuesta 
en un plazo que no exceda de tres días hábiles posteriores a la fecha de la 
resolución del ayuntamiento y previa presentación del Dictamen Único de 
Factibilidad, en su caso. 
 
Al efecto, deberá someter a la consideración del Ayuntamiento la 
autorización de licencias o permisos de funcionamiento en un plazo no 
mayor a diez días hábiles, contados a partir de que la persona física o 
jurídica colectiva interesada presente el Dictamen Único de Factibilidad 
que, de conformidad con la legislación y normatividad aplicables, se 
requiera. La autoridad municipal deberá iniciar los trámites relativos con 
las autorizaciones, licencias o permisos, a partir de que el solicitante 
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presente el oficio de procedencia jurídica emitido por la Comisión de 
Factibilidad del Estado de México. Una vez que el solicitante entregue el 
Dictamen Único de Factibilidad, de ser procedente, podrá obtener la 
autorización, licencia o permiso correspondiente.  
 
XIII Quinquies. 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;  
 
XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participación 
ciudadana municipal y otros órganos de los que formen parte 
representantes de los vecinos;  
 
XV. 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.  
 
XVI. 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;  
 
XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificación Administrativa del 
Estado de México respecto a la vigilancia a los establecimientos 
mercantiles con venta o suministro de bebidas alcohólicas en botella 
cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar que cuenten con 
la correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen Único de 
Factibilidad y cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias 
correspondientes. Asimismo, para instaurar, los procedimientos 
sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio 
Público por la posible comisión de algún delito;  
 
XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla única en 
materia de unidades económicas;  
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XVII. 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;  
 
XVIII. 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;  
 
XIX. 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.  
 
XX. Coadyuvar en la coordinación del cuerpo de seguridad pública 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 Pública, así como en 
la ejecución de otras acciones en la materia;  
 
XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaría 
de Seguridad para el registro y actualización de la licencia colectiva para 
la portación de armas de fuego de los elementos a su cargo;  
 
XXII. Vigilar la integración, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos 
tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Pública, en los términos 
de esta Ley;  
 
XXIII. Las demás que le confieran esta Ley y otros ordenamientos. 
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IX. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 
 

1.0. Presidencia Municipal; 

1.0.1. Jefatura de Oficina de la Presidencia Municipal;  

1.1. Secretaría Particular;  
 

1.1.1 Coordinación de Gestión Gubernamental; y  
1.1.2 Coordinación de Asuntos Indígenas.  

 
 
 

X. ORGANIGRAMA 
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XI. OBJETIVOS Y DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
 

1.0. Presidencia Municipal 
 

Objetivo:   
 
Dirigir, autorizar, aprobar y dar seguimiento a la correcta planeación, 
programación, evaluación, contratación y ejecución de la obra pública 
validada por el Ayuntamiento, en cumplimiento a la normatividad en la 
materia, de manera austera, eficiente, eficaz, oportuna y transparente. 
 
Funciones:  
 

1. Presidir y dirigir las sesiones del Ayuntamiento;  
 

2. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento e informar su cumplimiento;  
 

3. Promulgar e instruir la publicación del Bando Municipal en la Gaceta 
de Gobierno;  
 

4. Instruir y supervisar que la representación jurídica del Ayuntamiento 
y de las dependencias administrativas del Gobierno de Chalco, sea 
en apego al marco legal aplicable;  
 

5. Informar al Ayuntamiento el estado que guardan los litigios 
laborales;  
 

6. Instruir al Secretario del Ayuntamiento, convoque a las sesiones de 
cabildo;   
 

7. Proponer al Ayuntamiento, el presupuesto correspondiente al pago 
de las responsabilidades económicas derivadas de los conflictos 
laborales;  
 

8. Presentar  al Ayuntamiento, las propuestas de los titulares y/o 
encargados de las dependencias administrativas y organismos 
descentralizados;  
 

9. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento; 
 

10. Vigilar que la inversión de los fondos públicos se apliquen en apego 
al marco legal aplicable; 
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11. 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; 
 

12. Informar anualmente al Ayuntamiento el estado que guarda la 
Administración Pública Municipal; 
 

13. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones 
contenidas en las leyes y reglamentos Federales, Estatales y 
Municipales; 
 

14.  Implementar políticas públicas municipales para la mejora y el 
desarrollo del Municipio. 
 

15. Prescidir actos cívicos que promuevan el patriotismo, la identidad 
nacional, estatal y municipal y el aprecio a los más altos valores de la 
República, el Estado, y el Municipio; 
 

16. Delegar a las dependencias administrativas, las atribuciones 
correspondientes en su materia; 
 

17. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia.  

 
 
 

1.0.1. Jefatura de Oficina de la Presidencia Municipal  
 

Objetivo:   
 
Auxiliar y coordinar las funciones del Presidente Municipal, vigilando que 
estas mantengan congruencia en su elaboración y ejecución, en apego a la 
normatividad aplicable. 

 
Funciones:  

 
1. Supervisar el avance y cumplimiento de los programas de trabajo de 

las dependencias administrativas del Gobierno de Chalco; 
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2. Informar al Presidente Municipal el avance y cumplimiento de los 
programas de trabajo de las dependencias administrativas del 
Gobierno de Chalco; 
 

3. Elaborar propuestas de mejora en materia administrativa, con el 
propósito de incrementar la eficiencia y eficacia en el quehacer 
gubernamental; 
 

4. Coordinar y clasificar la correspondencia y documentación dirigida 
al Presidente Municipal para su adecuada atención; 
 

5. Coordinar la supervisión y revisión de documentos que deba 
suscribir el Presidente Municipal; 
 

6. Auxiliar a las áreas administrativas internas de la Presidencia 
Municipal en sus funciones y actividades; 
 

7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Presidente Municipal.    

 
 
 

1.1. Secretaría Particular  

 
Objetivo:   
 
Coordinar la agenda pública del Presidente Municipal, así como brindar 
atención oportuna a quienes solicitan audiencia pública ante el Presidente 
Municipal. 
 
Funciones:  
 

1. Atender, canalizar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas; 
 

2. Organizar la agenda pública del Presidente Municipal; 
 

3. Recibir, registrar, analizar las invitaciones y audiencias públicas del 
presidente municipal; 
 

4. Realizar la vinculación interinstitucional entre organismos públicos y 
privados; 
 

5. Auxiliar al Presidente Municipal en los eventos públicos; 
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11. 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; 
 

12. Informar anualmente al Ayuntamiento el estado que guarda la 
Administración Pública Municipal; 
 

13. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones 
contenidas en las leyes y reglamentos Federales, Estatales y 
Municipales; 
 

14.  Implementar políticas públicas municipales para la mejora y el 
desarrollo del Municipio. 
 

15. Prescidir actos cívicos que promuevan el patriotismo, la identidad 
nacional, estatal y municipal y el aprecio a los más altos valores de la 
República, el Estado, y el Municipio; 
 

16. Delegar a las dependencias administrativas, las atribuciones 
correspondientes en su materia; 
 

17. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia.  

 
 
 

1.0.1. Jefatura de Oficina de la Presidencia Municipal  
 

Objetivo:   
 
Auxiliar y coordinar las funciones del Presidente Municipal, vigilando que 
estas mantengan congruencia en su elaboración y ejecución, en apego a la 
normatividad aplicable. 

 
Funciones:  

 
1. Supervisar el avance y cumplimiento de los programas de trabajo de 

las dependencias administrativas del Gobierno de Chalco; 
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6. Coordinar la logística de los eventos públicos en los que intervenga 
el Presidente Municipal; 
 

7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Presidente Municipal.  

 
 
 

1.1.1. Coordinación de Gestión Gubernamental  
 

Objetivo:   
 
Coordinar la ejecución de las políticas públicas municipales, a través de 
acciones contundentes para la mejora y el desarrollo del Municipio. 
 
Funciones:  
 

1. Registrar las peticiones ciudadanas en materia de servicios públicos 
básicos; 
 

2. Canalizar a las dependencias administrativas del Gobierno de Chalco, 
las peticiones ciudadanas para su atención;  
 

3. Supervisar y asegurar la debida atención a las peticiones ciudadanas; 
 

4. Reportar al Presidente Municipal, el avance y cumplimiento de la 
atención a las peticiones ciudadanas; 
 

5. Generar estadísticas y reportes derivado de la implementación de las 
políticas públicas municipales; 

 
6. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 

competencia y/o aquellas asignadas por el Presidente Municipal.  
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1.1.2. Coordinación de Asuntos Indigenas 
 
Objetivo:   
 
Gestionar, promover y ejecutar acciones de gobierno, con la finalidad de 
lograr el desarrollo integral de las comunidades indígenas del municipio de 
Chalco, procurando su debido reconocimiento y el respeto de sus 
derechos. 
 
Funciones:  
 

1. Proponer y ejecutar programas y/o proyectos encaminados a 
fomentar el desarrollo de las comunidades indígenas asentadas en el 
territorio municipal;  
 

2. Gestionar apoyos con diferentes instituciones públicas o privadas,  
para obtener beneficios para la comunidad indígena; 
 

3.  Organizar la difusión de la cultura y del respeto de la población 
indígena de Chalco; 
 

4. Programar y organizar eventos con los pueblos indígenas para 
fomentar la convivencia social y difundir sus manifestaciones 
culturales;  
 

5. Apoyar a la comunidad indígena de Chalco en el desarrollo de sus 
eventos culturales;  
 

6. Establecer el vínculo con los diferentes grupos indígenas de Chalco;  
 

7. Recibir y canalizar a las instancias correspondientes, las solicitudes 
recibidas por la comunidad indígena, con la finalidad de orientarlos 
en sus peticiones;  
 

8. Reportar los objetivos alcanzados en materia indígena, con el fin de 
contar con la información necesaria para integrar los informes que 
sean requeridos; y 
 

9.  Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Presidente Municipal.  
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XII. DIRECTORIO INTERNO 
 
 
 
 
 

José Miguel Gutiérrez Morales   
Presidencia Municipal  

 
 
 
 
 

Abigail Sánchez Martínez  
Jefatura de Oficina de la Presidencia Municipal 

 
 
 
 
 

Mario Alberto Quiroz Jiménez  
Secretaría Particular 

 
 
 
 
 

** José María Alfaro Reyes 
Coordinación de Gestión Gubernamental 

 
 
 
 
 

** Eusebio Arce Velázquez 
Coordinación de Asuntos Indígenas 

 
 

 
 
 
 
 
 
(**) Servidor (a) Público (a) que funge como Responsable del Área Administrativa Interna. 
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XIII. GLOSARIO 

Área (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones 
específicas en el Manual de Organización.  
 
Ayuntamiento: Es un órgano colegiado y deliberante que asume la 
representación del Municipio. Está integrado por el Presidente Municipal, 
el o los Síndicos y los Regidores, quienes son electos por votación popular. 
La reunión de los Ediles constituye el Ayuntamiento. 
 
Bando Municipal: Documento de orden público, interés social y de 
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular 
la organización política y administrativa del Municipio, establecer derechos 
y obligaciones de sus habitantes.  
 
Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el artículo 87 de 
la Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  
 
Ley: Normas generales y de carácter obligatorio que han sido 
dictaminadas por el poder correspondiente con el objetivo de establecer 
organismos que permitan alcanzar determinadas metas. 
 
Gestión para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, 
directiva y de gestión que pone énfasis en los resultados y no en los 
procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y cuál es su 
impacto en el bienestar de la población a lo cual denominan valor público 
que ocurre cuando se generan las condiciones orientadas a que todos los 
miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir cuando se 
aportan respuestas efectivas y útiles a las necesidades o demandas 
presentes y futuras de la población. 
 
Gobierno de Chalco: A la Administración Pública Municipal de Chalco 
2019-2021.  
 
Manual de Organización: Documento administrativo que brinda, en forma 
ordenada y sistemática, información de diversa índole para la operación de 
una dependencia administrativa: atribuciones, estructura orgánica, 
objetivos y funciones.  
 
Normatividad: Establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier 
grupo u organización.  
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Objetivo: Expresión cualitativa de un propósito que se pretende alcanzar 
en un tiempo y espacio específico, a través de determinadas acciones. 
 
Política pública: Conjunto de objetivos, decisiones y acciones que lleva a 
cabo un gobierno para solucionar los problemas que en un momento 
determinado los ciudadanos y el propio gobierno consideran prioritarios.  
 
Petición: Acción de solicitar, pedir o demandar a cierta persona que haga 
algo. 
 
Presupuesto: Previsión de ingresos y programación de gastos durante un 
determinado período efectuados por cualquier ente que desarrolle una 
actividad financiera. 
 
Presupuesto de Egresos Municipal: Documento jurídico y de política 
económica aprobado por el cabildo, en el que se consigna el gasto público 
que ejercerán las dependencias generales y auxiliares, en cumplimiento de 
sus funciones y programas durante un ejercicio fiscal. 
 
Servidor Público o Servidora Pública: A toda persona que desempeñe un 
empleo, cargo o comisión, de cualquier naturaleza en la administración 
pública municipal, con independencia del acto jurídico que les haya dado 
origen. 
 
Valor Público: Se refiere al valor creado a través del otorgamiento de 
bienes y servicios, con la finalidad de que las acciones que se realicen den 
cumplimiento a las preferencias ciudadanas expresadas y reflejadas en 
planes y programas que las administraciones públicas generan en 
respuesta a las necesidades reales de la ciudadanía. 
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XIV. HOJA DE VALIDACIÓN 
 
 
 
 
 

Valida 
 
 
 
 
 

José Miguel Gutiérrez Morales  
Presidente Municipal Constitucional de Chalco 

RÚBRICA 
 
 
 
 
 

Vo. Bo. 
 
 
 
 
 

César Enrique Vallejo Sánchez   
Secretario del Ayuntamiento  

RÚBRICA 
 
 
 
 
 

Elaboró  
 
 
 
 
 

Abigail Sánchez Martínez  
Jefatura de Oficina de la Presidencia Municipal 

RÚBRICA 
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Manual de Organización de la Oficina de la Presidencia Municipal de 
Chalco, Estado de México; Julio de 2019. 
 
Presidencia Municipal Constitucional de Chalco 
 
 
Presidente 
José Miguel Gutiérrez Morales 
 
 
 
 
Historial de actualizaciones:  

 
N/P 

Fecha de 
Actualización Descripción de la Actualización 

   

   

   

   

   



 



 

 



 

© Gobierno de Chalco, 2019-2021  
Sindicatura Municipal 
Reforma No. 4, Colonia Centro, 
Chalco, Estado de México, C.P. 56600  
Tel. 5972 8280 
 
Sindicatura Municipal 
Julio de 2019 
Primera Edición 
Impreso y realizado en Chalco, Estado de México. 
 
La reproducción total o parcial de este documento  
Se autorizará siempre y cuando se de el crédito  
correspondiente a la fuente.  



 

ÍNDICE 

 
Pág. 

I. PRESENTACIÓN …………………………………………………………………………… 5 

II. INTRODUCCIÓN …………………………………………………………………………… 6 

III. ANTECEDENTES ………………………………………………………………………….. 7 

IV. MARCO JURÍDICO ……………………………………………………………………….. 9 

V. MISIÓN ……………………………………………………………………………………………. 10 

VI. VISIÓN ……………………………………………………………………………………………. 10 

VII. OBJETIVO GENERAL …………………………………………………………………..  10 

VIII. ATRIBUCIONES ……………………………………………………………………………. 11 

IX. ESTRUCTURA ORGÁNICA …………………………………………………………. 15 

X. ORGANIGRAMA ………………………………..…………………………………………. 15 

XI. OBJETIVOS Y DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ……………………… 16 

1. Síndicatura Municipal ………………………………………………….……. 16 

1.1. Departamento de Fiscalización, Control y Evaluación 
Interna de la Gestión Pública ………………………………………… 

18 

1.2. Departamento de Mediación y Conciliación Municipal 19 

1.3. Departamento de Control del Patrimonio y 
Normatividad ……………………………………………………………………… 

21 

XII. DIRECTORIO INTERNO ………………………………………………………………. 23 

XIII. GLOSARIO ……………………………………………………………………………………..  24 

XIV. HOJA DE VALIDACIÓN ………………………………………………………………. 26 

XV. HOJA DE ACTUALIZACIÓN ………………………………………………………. 27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

5 

I. PRESENTACIÓN 

En los últimos años, las Administraciones Públicas Municipales han 
adoptado el enfoque de la Nueva Gestión Pública; la cual persigue la 
creación de una administración eficaz y eficiente que promueva el 
desarrollo institucional.  

 
La disciplina de la Gestión Pública se ha planteado enfrentar los nuevos 
retos de la organización administrativa, a través del refuerzo de la lógica 
gerencial y la mejora regulatoria; por medio de dos objetivos principales, 
el primero que asegure la constante optimización del uso de los recursos 
y el segundo que desarrolle mecanismos internos para mejorar el 
desempeño de los servidores públicos.  
 
Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las 
responsabilidades de las áreas administrativas internas en cada 
dependencia administrativa, a fin de evitar que se dupliquen funciones y 
hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras 
administrativas.  
 
Por ello, la Sindicatura Municipal en el marco de la Nueva Gestión Pública, 
busca promover a través de los documentos para el desarrollo 
institucional, una efectiva organización; la cual garantice contundencia y 
un desempeño óptimo en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.  
 
Bajo este contexto, el presente Manual de Organización muestra la 
estructura orgánica, las formas de coordinación y comunicación, así mismo 
las funciones de esta dependencia administrativa del Gobierno de Chalco.   
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II. INTRODUCCIÓN 

Este Manual de Organización forma parte de los documentos para el 
desarrollo institucional, su objetivo es determinar las formas de 
coordinación y comunicación entre las áreas administrativas internas, a fin 
de evitar la duplicidad de funciones, permitiendo en todo momento, que 
éstas sean congruentes con las atribuciones de la Sindicatura Municipal. 

 
El contenido del presente documento se encuentra integrado por los 
siguientes apartados: antecedentes, marco jurídico, misión, visión, objetivo 
general, atribuciones, estructura orgánica, organigrama y descripción de 
funciones; alcanzando con ello, identificar los niveles jerárquicos y 
responsabilidades de cada área administrativa interna.  
 
El presente Manual de Organización representa un instrumento jurídico-
administrativo, por lo cual, su contenido deberá ser revisado y analizado 
de manera anual a fin de ser actualizado, o en su caso; cada vez que se 
realicen modificaciones a la organización de esta dependencia 
administrativa, permitiendo con ello, contar con información clara y 
confiable. 
 
Así mismo, deberá permanecer en el centro de trabajo para que las y los 
servidores públicos de la Sindicatura Municipal, lo utilicen como una fuente 
de información y consulta que oriente el desempeño de sus funciones. 
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III. ANTECEDENTES 
 
 
El artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
establece que el municipio libre es la base de la división territorial y de la 
organización política del Estado, investido   de personalidad   jurídica   
propia, integrado   por   una   comunidad establecida en un territorio, con 
un gobierno autónomo en su régimen interior y en la administración de su 
hacienda pública. 
 
Tal como lo establece el Título II de la Ley Orgánica Municipal del Estado 
de México, denominado ‘de los Ayuntamientos’, cada municipio será 
gobernado por un ayuntamiento de elección popular directa y no habrá 
ninguna autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado de 
México. Así mismo, los Ayuntamientos se renovarán cada tres años, 
iniciando su periodo el 1 de enero del año inmediato siguiente al de las 
elecciones municipales ordinarias y concluirán el 31 de diciembre del año 
de las elecciones para su renovación; mismo que se integrará en el caso 
del Municipio de Chalco, Estado de México, por un presidente, un Síndico 
y trece Regidores. 
 
La palabra Ayuntamiento se refiere al carácter de comunidad básica, pues 
significa reunión o congregación de personas; etimológicamente proviene 
del latín audiuntum, supino de audiungere, que significa unir o juntar y que 
dio lugar en el castellano antiguo al verbo ayuntar, que significa juntar. Así, 
se entiende como acción y resultado de juntar dos o más individuos para 
formar un grupo. 
 
El Ayuntamiento, como órgano colegiado de gobierno funciona en forma 
de cabildo, es decir en reuniones donde ejerce su autoridad, donde decide 
y acuerda sobre los asuntos colectivos y encarga al Presidente Municipal 
que ejecute los acuerdos. Es, además, la autoridad más inmediata y 
cercana al pueblo, al cual representa y de quien emana el mandato. 
 
Las comisiones del Ayuntamiento son encabezadas por Síndicos(as) o 
Regidores(as). Tienen por finalidad vigilar que se cumplan los acuerdos del 
Ayuntamiento, así como realizar el análisis y propuesta de solución para 
ciertos asuntos de interés municipal. Las comisiones no tienen facultades 
ejecutivas por sí mismas. De acuerdo a lo manifestado por el Capítulo 
Quinto de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, en el numeral 
69, establece que la Comisión de Hacienda será presidida por el (la) Síndico 
(a) Municipal o el (la) primer Síndico (a), cuando haya más de uno. De tal 
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forma, es de comentar que una de las atribuciones del Ayuntamiento está 
el administrar su hacienda en términos de Ley, y controlar a través del 
Presidente y Síndico (a) la aplicación del presupuesto de egresos del 
municipio. 
 
En este sentido resulta imperativo el conocer lo señalado por los numerales 
97 y 104 contenidos en el Capítulo Tercero ‘De la Hacienda Pública 
Municipal’, la cual se integra por:   
 
I.  Los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio;  
II. Los capitales y créditos a favor del municipio, así como los intereses y 
productos que generen los mismos;  
III.  Las rentas y productos de todos los bienes municipales;  
IV. Las participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y 
del Estado;  
V. Las contribuciones y demás ingresos determinados en la Ley de Ingresos 
de los Municipios, los que decrete la Legislatura y otros que por cualquier 
título legal reciba; VI. Las donaciones, herencias y legados que reciban. 
 
Consecuentemente, la inspección de la Hacienda Pública Municipal, 
compete al Ayuntamiento por conducto del (a) Síndico (a) Municipal, esto 
sin perjuicio del ejercicio de las funciones de control interno que en su caso 
realicen directamente los órganos de control y evaluación en los términos 
de esta Ley, inspección que será regida por los numerales 52 y 53 de la Ley 
Orgánica Municipal del Estado de México. 
 
Por otro lado, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio 
en el Estado de México en su artículo 46, le otorga al Sindico(a) 
competencia para desahogar los procedimientos arbitrales para resolver 
controversias en materia de propiedad en condominio; y el Bando 
Municipal lo (la) faculta en su artículo 20 fracción VI y  159 para expedir 
Actas informativas de extravió, por perdida de documentos y conocer del 
recurso de inconformidad que presenten los particulares afectados, 
respectivamente. 
 
Finalmente, comentar que la función del Síndico(a) tiene antecedentes en 
los antiguos municipios españoles, en figuras como la del procurador quien 
era el defensor de los derechos ciudadanos aun en contra del cabildo ya 
que no formaba parte de él. 
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IV. MARCO JURÍDICO 
 

 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental; 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 Ley de Fiscalización Superior del Estado de México; 

 Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios; 

 Ley que Regula el Régimen de Propiedad de Condominio en el 

Estado de México; 

 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

México; 

 Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal; 

 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México; 

 Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios; 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de México y Municipios; 

 Ley de Protección de Datos Personales; 

 Código Administrativo del Estado de México; 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios; 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 

 Código Civil del Estado de México; 

 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y 

Municipios; 

 Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y 

Desincorporación de Bienes   Muebles   e   Inmuebles   de   la   

Administración   Pública   Municipal; 

 Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias 

y EntidadesPúblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México; 

y 

 Bando Municipal de Chalco vigente. 
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V. MISIÓN 
 
 

Somos una instancia del Gobierno de Chalco encargada de la procuración 
y defensa de los derechos e intereses del municipio en especial los de 
carácter patrimonial y la función del Órgano Interno de Control, a fin de 
contribuir a un orden en la fiscalización del gasto público, registro de los 
bienes inmuebles y muebles propiedad del municipio, convivencia entre 
condóminos y atención de procedimientos de conciliación y arbitraje y 
recursos administrativos. 

 
 
 

VI. VISIÓN 
 
 

Ser una instancia que trasciende en la procuración y defensa de los 
derechos e intereses del municipio. Promover e instruir procedimientos 
claros y precisos para la convivencia entre condominos, atencion de 
procedimientos de concilaiacion y arbitraje y recursos administrativos.   

 
 
 

VII. OBJETIVO GENERAL 
 
 
Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales 
primordialmente los de carácter patrimonial, así como representar 
jurídicamente en asuntos de carácter oficial a los integrantes del 
Ayuntamiento.  
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VIII. ATRIBUCIONES 
 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México 
Titulo III 

De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, 
sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de 

Participación Ciudadana 
Capítulo Segundo 

De los Síndicos 
 
Artículo 53.- Los síndicos tendrán las siguientes atribuciones: 
 
I. Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales; 
representar jurídicamente a los integrantes de los ayuntamientos, 
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 de los ayuntamientos, sólo se dará en asuntos 
oficiales;  
 
I Bis. Supervisar a los representantes legales asignados por el 
Ayuntamiento, en la correcta atención y defensa de los litigios laborales;  
 
I Ter. Informar al presidente, en caso de cualquier irregularidad en la 
atención y/o defensa de los litigios laborales seguidos ante las autoridades 
laborales competentes. Derogado  
 
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;  
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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 Registro Público de la 
Propiedad, 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 
Administrativas del Estado de México 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. Las demás que les señalen las disposiciones aplicables. 
 
En el caso de que sean dos los síndicos que se elijan, uno estará encargado 
de los ingresos de la hacienda municipal y el otro de los egresos. El primero 
tendrá las facultades y obligaciones consignadas en las fracciones I, IV, V, 
y XVI y el segundo, las contenidas en las fracciones II, III, VI, VII, VIII, IX, X 
y XII entendiéndose que se ejercerán indistintamente las demás. En el caso 
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de que se elija un tercer síndico, este ejercerá las atribuciones del segundo 
a que se refieren las fracciones VII, VIII, IX, y X. Los síndicos y los 
presidentes municipales que asuman la representación jurídica del 
Ayuntamiento, no pueden desistirse, transigir, comprometerse en árbitros, 
ni hacer cesión de bienes muebles o inmuebles municipales, sin la 
autorización expresa del Ayuntamiento. 

 
 
 

Bando Municipal de Chalco 
Título Quinto 

De la Organización y Funcionamiento del Gobierno Municipal  
Capítulo I 

Del Ayuntamiento 
 
Artículo 20.- El Síndico Municipal tendrá a su cargo la procuración y 
defensa de los derechos e intereses del Municipio, especialmente los de 
carácter patrimonial y la función de la fiscalización, de igual manera 
coadyuva con la función del Órgano Interno de Control Municipal, así 
mismo asumirá la representación jurídica de los integrantes del 
Ayuntamiento en asuntos de carácter oficial, en donde podrá otorgar y 
revocar poderes generales y especiales a terceros mediante oficio para la 
debida representación jurídica correspondiente, pudiendo convenir en los 
mismos, independientemente de las atribuciones que tiene establecidas en 
los artículos 52 y 53 de la Ley Orgánica Municipal, tendrá las siguientes: 
 
I. Conocer y resolver los Recursos Administrativos de Inconformidad en 
contra de actos Municipales, sin hacer ningún distingo, refiriéndose a las 
decisiones provenientes de la Administración Pública Centralizada o de los 
Organismos Municipales Descentralizados;  
 
II. Conocer y resolver los procedimientos arbitrales de controversias en 
materia de propiedad de condominio;  
 
III. Gozará de plena libertad y autonomía para imponer las sanciones 
previstas en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en condominio en 
el Estado de México; 
 
IV. Se sancionará a los condóminos o residentes que incumplan con las 
obligaciones que marca la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en 
condominio en el Estado de México; las cuales serán por la vía 
administrativa correspondiente, dichas multas se harán valer a favor de la 
hacienda pública municipal;  
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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 Registro Público de la 
Propiedad, 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 
Administrativas del Estado de México 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. Las demás que les señalen las disposiciones aplicables. 
 
En el caso de que sean dos los síndicos que se elijan, uno estará encargado 
de los ingresos de la hacienda municipal y el otro de los egresos. El primero 
tendrá las facultades y obligaciones consignadas en las fracciones I, IV, V, 
y XVI y el segundo, las contenidas en las fracciones II, III, VI, VII, VIII, IX, X 
y XII entendiéndose que se ejercerán indistintamente las demás. En el caso 
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V. Dentro de los Procedimientos Arbitrales, podrá remitir a las partes al 
Centro de Mediación y Conciliación del Poder Judicial del Estado de 
México, previo el consentimiento de éstas, que consta de manera 
fehaciente; y  
 
VI. Expedir Actas informativas de extravío, por pérdida únicamente de los 
siguientes documentos: 
 

a. Certificado de alumbramiento y CURP;  
b. Documentos escolares;  
c. Factura de vehículo y varias;  
d. Cartilla de vacunación;  
e. Tarjeta de circulación;  
f. Credenciales oficiales varias; 
g. Pasaporte;  
h. Placa vehicular; y  
i. Volante tramite universal del Instituto de la Función Registral del 

Estado de México. 
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IX. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

 
1. Síndicatura Municipal; 

1.1. Departamento de Fiscalización, Control y Evaluación Interna de 
da Gestión Pública;  

1.2. Departamento de Mediación y Conciliación Municipal; y  
1.3. Departamento de Control del Patrimonio y Normatividad. 

 

X. ORGANIGRAMA 
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XI. OBJETIVOS Y DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
 

1. Síndicatura Municipal  
 

Objetivo:   
 
Vigilar el cumplimiento de los trabajos de fiscalización y defensa de los 
derechos e intereses del municipio, primordialmente los de carácter 
patrimonial.  
 

Funciones:  
 

1. Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales, 
en especial los de carácter patrimonial; y representar jurídicamente 
a los integrantes del Ayuntamiento solo en asuntos de carácter 
oficial; 
 

2. Revisar y firmar los cortes de caja de la Dirección de Finanzas y 
Administración; 
 

3. Cuidar que la aplicación de los gastos se haga llenando todos los 
requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo; 
 

4. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales 
ingresen a la Dirección de Finanzas y Administración, previo 
comprobante respectivo; 
 

5. Asistir a las visitas de inspección que realice el Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México a la Dirección de Finanzas y 
Administración e informar de los resultados al Ayuntamiento; 
 

6. Hacer que oportunamente se remitan al Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México las cuentas de la Dirección de 
Finanzas y Administración y remitir copia del resumen financiero a 
los miembros del Ayuntamiento; 
 

7. Intervenir en la formulación del inventario físico de bienes muebles e 
inmuebles, procurando se realice el adecuado control de los 
movimientos de altas y bajas de los bienes para su registro 
correspondiente, con expresión de sus valores y de todas las 
características de identificación, así como el uso y destino de los 
mismos; 
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8. Regularizar la propiedad de bienes inmuebles municipales e 
inscribirlos en el Registro Público de la Propiedad; 
 

9. Vigilar que los Oficiales Conciliadores, observen las disposiciones 
legales en cuanto a las garantías que asisten a los detenidos; 
 

10. Participar en los remates públicos en los que tenga interés el 
municipio y verificar que se realicen en los términos de las leyes 
respectivas; 
 

11. 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; 
 

12. Admitir, tramitar y resolver los Recursos Administrativos que sean 
de su competencia; 
 

13. Revisar el informe mensual que le remita a la Dirección de Finanzas 
y Administración, y en su caso formular las observaciones 
correspondientes; 
 

14. Expedición de Actas Informativas por extravío de los siguientes 
documentos: certificado de alumbramiento y CURP, certificado de 
estudios, factura de vehículo y varias, cartilla de vacunación, tarjeta 
de circulación, credenciales oficiales varias, pasaporte y placa 
vehicular y documentos escolares;  
 

15. Asesoría y conciliación condominal en atención a lo dispuesto por la 
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el 
Estado de México; y 
 

16. Las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia. 
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1.1. Departamento de Fiscalización, Control y Evaluación 
Interna de la Gestión Pública; 

 

Objetivo:   
 
Consolidar a través de la ejecución de trabajos de fiscalización, revisión, 
inspección, verificación, trabajo coordinado y sistematizado, aplicado 
estratégicamente para el fortalecimiento y transparencia de la Hacienda 
Pública Municipal, llevando a cabo las mejores prácticas gubernamentales 
y políticas públicas en estricto apego al Plan de Desarrollo Municipal 2019-
2021. 
 
Funciones:  

 
1. Revisar y firmar los cortes de caja de la Dirección de Finanzas y 

Administración; 
 

2. Cuidar que la aplicación de los gastos se haga llenando todos los 
requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo; 
 

3. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales 
ingresen a la Dirección de Finanzas y Administración previo 
comprobante respectivo; 
 

4. Asistir a las visitas de inspección que realice el Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México a la Dirección de Finanzas y 
Administración e informar de los resultados al Ayuntamiento; 
 

5. Verificar que se remitan oportunamente al OSFEM, los informes 
mensuales, cuenta pública y demás informes contables, 
presupuestales y/ financieros, de la entidad fiscalizable municipal y 
organismo(s) público(s) descentralizado(s) según corresponda; 
 

6. Remitir copia del resumen financiero a los miembros del H. 
Ayuntamiento de las cuentas que envía la Dirección de Finanzas y 
Administración al OSFEM; 
 

7. Revisión física de las pólizas, documentación comprobatoria y 
justificativa que integran los informes mensuales, así como la cuenta 
pública de la entidad fiscalizable municipal y organismo(s) público(s) 
descentralizado (s) según corresponda, cuidando que la aplicación 
de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales y 
conforme al presupuesto correspondiente; 
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8. Dar seguimiento a las vistas de inspección y pronta contestación a 

los pliegos de observaciones administrativas y resarcitorias emitidas 
por el OSFEM; 
 

9. Verificar que los servidores públicos estén afianzados, que conforme 
a  los Criterios Generales y Políticas de Operación para la 
Contratación de Fianzas de los Servidores Públicos Municipales del 
Estado de México, deban estarlo con la finalidad de que esté 
resguardado el ingreso municipal; y 
 

10. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Síndica (o).  

 
 
 

1.2. Departamento de Mediación y Conciliación Municipal; 

 
Objetivo:   
 
Otorgar seguridad jurídica en el marco de la legalidad, esto como el eje 
fundamental en la toma de decisiones y ejecución de prácticas 
gubernamentales socialmente comprometidas en estricta concordancia y 
apego al Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021. 
 
Por lo que respecta a las cuestiones inherentes a la materia condominal 
que prevalecen en el territorio municipal, es menester de esta Sindicatura, 
atender, conciliar, mediar y en última instancia llevar a cabo 
procedimientos de carácter arbitral, entre los habitantes de los mismos, 
siempre con el claro objetivo de procurar, defender y promover los 
derechos e intereses municipales. 
 
Funciones:  
 

1. Representar jurídicamente a los integrantes del Ayuntamiento, 
estando facultado para otorgar y revocar poderes generales y 
especiales a terceros o mediante oficio para la debida 
representación jurídica correspondiente solo en asuntos de carácter 
oficial, pudiendo convenir en los mismos; 
 

2. Vigilar que los Oficiales Conciliadores, observen las disposiciones 
legales en cuanto a las garantías que asisten a los detenidos; 
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3. Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que sean de 
su competencia; 
 

4. Expedición de Actas Informativas por extravío de los siguientes 
documentos: certificado de alumbramiento y CURP, certificado de 
estudios, factura de vehículo y varias, cartilla de vacunación, tarjeta 
de circulación, credenciales oficiales varias, pasaporte y placa 
vehicular y documentos escolares; 
 

5. Asesoría condominal en general; 
 

6. Conocer y resolver los Recursos Administrativos de Inconformidad 
en contra de actos Municipales, sin hacer ningún distingo, 
refiriéndose a las decisiones provenientes de la Administración 
Pública centralizada o de los organismos auxiliares municipales; 
 

7. Conocer y resolver los Procedimientos Arbitrales de controversias 
en materia de propiedad de condominio. Contará con plena libertad 
y autonomía para emitir laudos e imponer sanciones previstas en la 
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el 
Estado de México. Se sancionará mediante multas establecidas en la 
Ley, a los que incumplan con las obligaciones establecidas en la 
misma, las cuales serán por la vía administrativa correspondiente 
haciéndolas valer a favor de la Hacienda Pública Municipal. Dentro 
de los Procedimientos Arbitrales, podrá remitir a las partes al Centro 
de Mediación y Conciliación del Poder Judicial del Estado, previo el 
consentimiento de estas que consta de manera fehaciente; y 
 

8. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Síndica (o).  
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1.3. Departamento de Control del Patrimonio y 
Normatividad. 

 
Objetivo:   
 
Fortalecer la función de la Sindicatura Municipal, como dependencia 
fundamental del municipio libre, procurando, defendiendo y promoviendo 
los derechos e intereses municipales, en especial los de carácter 
patrimonial. 
 

Funciones:  
 

1. Dar seguimiento a las altas, bajas y/o modificaciones que se 
presenten a los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, 
como medio de procuración y defensa de los derechos e intereses 
patrimoniales del Municipio de Chalco; 
 

2. Intervenir en coordinación con la Secretaría del Ayuntamiento, el 
Órgano Interno de Control y el Departamento de Control 
Patrimonial, en la formulación del Inventario Físico de bienes 
muebles e inmuebles, procurando se realice el adecuado control de 
los movimientos de altas y bajas de los bienes para su registro 
correspondiente, con la expresión de sus valores y de todas las 
características de identificación, así como el uso y destino de los 
mismos; 
 

3. Intervenir en coordinación con la Secretaría del Ayuntamiento, el 
Órgano Interno de Control y el Departamento de Control 
Patrimonial, en la formulación del Inventario Físico del Parque 
Vehicular, procurando se realice el adecuado control de los 
movimientos   de   altas   y   bajas   de   los   bienes   para   su   registro 
correspondiente, con expresión de sus valores y de todas las 
características de identificación, así como el uso y destino de los 
mismos; 
 

4. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, 
contando con un plazo de ciento veinte días hábiles, contados a 
partir de la adquisición; 
 

5. Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Registro Público de 
la Propiedad, para iniciar los trámites correspondientes se tendrá un 
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3. Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que sean de 
su competencia; 
 

4. Expedición de Actas Informativas por extravío de los siguientes 
documentos: certificado de alumbramiento y CURP, certificado de 
estudios, factura de vehículo y varias, cartilla de vacunación, tarjeta 
de circulación, credenciales oficiales varias, pasaporte y placa 
vehicular y documentos escolares; 
 

5. Asesoría condominal en general; 
 

6. Conocer y resolver los Recursos Administrativos de Inconformidad 
en contra de actos Municipales, sin hacer ningún distingo, 
refiriéndose a las decisiones provenientes de la Administración 
Pública centralizada o de los organismos auxiliares municipales; 
 

7. Conocer y resolver los Procedimientos Arbitrales de controversias 
en materia de propiedad de condominio. Contará con plena libertad 
y autonomía para emitir laudos e imponer sanciones previstas en la 
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el 
Estado de México. Se sancionará mediante multas establecidas en la 
Ley, a los que incumplan con las obligaciones establecidas en la 
misma, las cuales serán por la vía administrativa correspondiente 
haciéndolas valer a favor de la Hacienda Pública Municipal. Dentro 
de los Procedimientos Arbitrales, podrá remitir a las partes al Centro 
de Mediación y Conciliación del Poder Judicial del Estado, previo el 
consentimiento de estas que consta de manera fehaciente; y 
 

8. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Síndica (o).  
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plazo de ciento veinte días hábiles contados a partir de aquel en que 
concluyo el proceso de regularización; 
 

6. Participar y verificar que 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; 
 

7. 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; y  
 

8. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Síndica (o).  
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XII. DIRECTORIO INTERNO 
 
 
 
 
 

Rosalba Jiménez Ramírez  
Síndicatura Municipal  

 
 
 
 
 

** Daniel Flores López  
Departamento de Fiscalización, Control y Evaluación Interna De La 

Gestión Pública 
 
 
 
 
 

** Ilse Verónica Noxpanco García 
Departamento de Conciliación Municipal 

 
 
 
 
 

** Humberto Palmilla García  
Departamento de Control del Patrimonio y Normatividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(**) Servidor (a) Público (a) que funge como Responsable del Área Administrativa Interna. 
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XIII. GLOSARIO 

Área (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones 
específicas en el Manual de Organización.  
 
Bando Municipal: Documento de orden público, interés social y de 
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular 
la organización política y administrativa del Municipio, establecer derechos 
y obligaciones de sus habitantes.  
 
Bien inmueble: Recurso físico que, por su naturaleza de uso o consumo, no 
puede trasladarse de un lugar a otro, como es el caso de un bien raíz. 
Bien mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede 
ser trasladado de un lugar a otro, es todo aquello que se conoce como: 
mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, 
equipo de transporte, semovientes, etc. 
 
Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el artículo 87 de 
la Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  
 
Dirección de Finanzas y Administración: A la dependencia administrativa 
del Gobierno de Chalco, encargada de recaudar ingresos, administrar la 
hacienda pública municipal y realizar las erogaciones que haga el 
ayuntamiento, lo anterior referenciado en el articulo 93 de la Ley Organica 
Municipal del Estado de México y el articulo 32 del Bando Municipal de 
Chalco vigente.   
 
Gestión Gubernamental: comprende todas las actividades de una 
organización que implica el establecimiento de metas y objetivos, así como 
la evaluación de su desempeño y cumplimiento.  
 
Gestión para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, 
directiva y de gestión que pone énfasis en los resultados y no en los 
procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y cuál es su 
impacto en el bienestar de la población a lo cual denominan valor público 
que ocurre cuando se generan las condiciones orientadas a que todos los 
miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir cuando se 
aportan respuestas efectivas y útiles a las necesidades o demandas 
presentes y futuras de la población. 
 
Gobierno de Chalco: A la Administración Pública Municipal de Chalco 
2019-2021.  
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Manual de Organización: Documento administrativo que brinda, en forma 
ordenada y sistemática, información de diversa índole para la operación de 
una dependencia administrativa: atribuciones, estructura orgánica, 
objetivos y funciones.  
 
Objetivo: Expresión cualitativa de un propósito que se pretende alcanzar 
en un tiempo y espacio específico, a través de determinadas acciones. 
 
OSFEM: Al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México.  
 
Presupuesto de Egresos Municipal: Documento jurídico y de política 
económica aprobado por el cabildo, en el que se consigna el gasto público 
que ejercerán las dependencias generales y auxiliares, en cumplimiento de 
sus funciones y programas durante un ejercicio fiscal. 
 
Valor Público: Se refiere al valor creado a través del otorgamiento de 
bienes y servicios, con la finalidad de que las acciones que se realicen den 
cumplimiento a las preferencias ciudadanas expresadas y reflejadas en 
planes y programas que las administraciones públicas generan en 
respuesta a las necesidades reales de la ciudadanía. 
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Gobierno de Chalco: A la Administración Pública Municipal de Chalco 
2019-2021.  
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XIV. HOJA DE VALIDACIÓN 
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XV. HOJA DE ACTUALIZACIÓN 
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I. PRESENTACIÓN 

En los últimos años, las Administraciones Públicas Municipales han 
adoptado el enfoque de la Nueva Gestión Pública; la cual persigue la 
creación de una administración eficaz y eficiente que promueva el 
desarrollo institucional.  

 
La disciplina de la Gestión Pública se ha planteado enfrentar los nuevos 
retos de la organización administrativa, a través del refuerzo de la lógica 
gerencial y la mejora regulatoria; por medio de dos objetivos principales, 
el primero que asegure la constante optimización del uso de los recursos 
y el segundo que desarrolle mecanismos internos para mejorar el 
desempeño de los servidores públicos.  
 
Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las 
responsabilidades de las áreas administrativas internas en cada 
dependencia administrativa, a fin de evitar que se dupliquen funciones y 
hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras 
administrativas.  
 
Por ello, la Secretaría del Ayuntamiento en el marco de la Nueva Gestión 
Pública, busca promover a través de los documentos para el desarrollo 
institucional, una efectiva organización; la cual garantice contundencia y 
un desempeño óptimo en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.  
 
Bajo este contexto, el presente Manual de Organización muestra la 
estructura orgánica, las formas de coordinación y comunicación, así mismo 
las funciones de esta dependencia administrativa del Gobierno de Chalco.   
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II. INTRODUCCIÓN 

Este Manual de Organización forma parte de los documentos para el 
desarrollo institucional, su objetivo es determinar las formas de 
coordinación y comunicación entre las áreas administrativas internas, a fin 
de evitar la duplicidad de funciones, permitiendo en todo momento, que 
éstas sean congruentes con las atribuciones de la Secretaría del 
Ayuntamiento.  

 
El contenido del presente documento se encuentra integrado por los 
siguientes apartados: antecedentes, marco jurídico, misión, visión, objetivo 
general, atribuciones, estructura orgánica, organigrama y descripción de 
funciones; alcanzando con ello, identificar los niveles jerárquicos y 
responsabilidades de cada área administrativa interna.  
 
El presente Manual de Organización representa un instrumento jurídico-
administrativo, por lo cual, su contenido deberá ser revisado y analizado 
de manera anual a fin de ser actualizado, o en su caso; cada vez que se 
realicen modificaciones a la organización de esta dependencia 
administrativa, permitiendo con ello, contar con información clara y 
confiable. 
 
Así mismo, deberá permanecer en el centro de trabajo para que las y los 
servidores públicos de la Secretaría del Ayuntamiento, lo utilicen como una 
fuente de información y consulta que oriente el desempeño de sus 
funciones. 
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III. ANTECEDENTES 

Desde la creación de los municipios en nuestra entidad, establecida en la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 
10 de noviembre de 1917, se instituye las atribuciones de los Ayuntamientos 
y las funciones para lograr el cumplimiento de Planes y Programas 
definidos por los tres órdenes de gobierno; para ello, en su ejecución, es 
considerada para el apoyo y auxilio del Presidente Municipal 
Constitucional, una Secretaría, la cual desempeñará las funciones 
administrativas de colaboración con el Ayuntamiento y de coordinación 
del Gobierno Municipal. 
 
En la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, publicada en la Gaceta 
del Gobierno del Estado de México, número 5, de fecha 18 de julio de 1973, 
se denomina a esta dependencia administrativa, Secretaría Municipal, con 
atribuciones muy similares a las señaladas en Ley Orgánica vigente, 
acentuando las inherentes a la celebración de las Sesiones de Cabildo, 
control de la correspondencia oficial, la emisión de documentos 
certificados, formular el inventario de bienes muebles o inmuebles y tener 
a su cargo el archivo del Ayuntamiento. 
 
El 2 de marzo de 1993, con la publicación de la nueva Ley Orgánica 
Municipal del Estado de México, la Secretaría cambia de denominación, 
nombrándose Secretaría del Ayuntamiento, asimismo, se le amplían y 
precisan sus atribuciones, destacando la responsabilidad de la Gaceta 
Municipal. 
 
Durante el periodo de gobierno 2013-2015, se conforma la  Subdirección 
de Protección Civil y Bomberos, misma que fue coordinada a través de la 
Secretaría del Ayuntamiento.  
 
Para el año 2016, el gobierno municipal en turno le desprende a la 
Secretaría del Ayuntamiento la Subdirección de Protección Civil y 
Bomberos, y a finales de ese mismo año, dicha Secretaría se encargó de 
coordinar las funciones de la Oficialía de Partes, tal y como lo señala la Ley 
Orgánica Municipal del Estado de México.  
 
En el año 2017, el Cronista Municipal pasó a formar parte de la estructura 
orgánica de la Secretaría del Ayuntamiento, permaneciendo así hasta el 
año 2018.  
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Para el año 2019, como parte de la restructuración administrativa, el 
Ayuntamiento en sesión de cabildo en su primera sesión autorizó la 
estructura orgánica, misma que contempló para la Secretaría del 
Ayuntamiento, la separación de las funciones del Cronista Municipal; 
ejerciendo solamente las atribuciones establecidas en el articulo 91 de la 
multicitada Ley.
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IV. MARCO JURÍDICO 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 Ley del Servicio Militar;  

 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios; 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de México y Municipios; 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados del Estado de México y Municipios; 

 Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de 

México;  

 Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;  

 Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de 

México;  

 Código Financiero del Estado de México y Municipios; 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 

 Reglamento de la Ley del Servicio Militar; 

 Reglamento de Cabildo del Ayuntamiento de Chalco 2019-2021;  

 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; y  

 Bando Municipal de Chalco, vigente. 
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V. MISIÓN 

Somos un área centralizada del Gobierno de Chalco, encargada de dar 
seguimiento a los acuerdos y resoluciones emanadas del Ayuntamiento, 
otorgando certeza jurídica a los actos de este gobierno y de los miembros 
del cuerpo edilicio, ejerciendo custodia sobre la documentación relevante, 
los acuerdos de voluntades, las disposiciones normativas de observancia 
general y el patrimonio municipal; a fin de contribuir en el desarrollo social 
e institucional dentro del territorio municipal.  

VI. VISIÓN 
 

Ser un área que coadyuve a la construcción de mejores condiciones de 
vida, salvaguardando el patrimonio municipal, la mejora de sus bases de 
datos, archivos y expedientes, estandarizando sus disposiciones 
normativas bajo criterios ecológicos, logrando el desarrollo sustentable. 

VII. OBJETIVO GENERAL 
 
Conducir la política interna entre el Ayuntamiento y las dependencias 
administrativas del Gobierno de Chalco, así como atender de manera ética 
y responsable las demandas ciudadanas, en estricto apego al Marco 
Normativo aplicable y custodiar el patrimonio municipal, el acervo 
documental y el histórico.
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VIII. ATRIBUCIONES 
 

 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México  

Título IV 
Régimen Administrativo 

Capítulo Primero 
De las Dependencias Administrativas 

 
Artículo 91.- La Secretaría del Ayuntamiento estará a cargo de un 
Secretario, el que, sin ser miembro del mismo, deberá ser nombrado por el 
propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca 
el artículo 31 de la presente ley. Sus faltas temporales serán cubiertas por 
quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son 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 ayuntamiento;  
 
VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, 
dando cuenta diaria al presidente municipal para acordar su trámite;  
VIII. Publicar 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;  
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X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de última residencia 
que soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 
horas, así como las certificaciones y demás documentos públicos que 
legalmente procedan, o los que acuerde el 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; y  
 
XIV. Las demás que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. 
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Bando Municipal de Chalco 
Título Quinto 

De la Organización y Funcionamiento del Gobierno Municipal  
Capítulo IV 

De las Dependencias Administrativas 
 
 
Artículo 30.- El Ayuntamiento contará con un Secretario, el cual además 
de contar con las atribuciones que establece el artículo 91 de la Ley 
Orgánica Municipal, tendrá las siguientes: 
 
I. Expedición de Constancias de No Afectación al Patrimonio Municipal; 
  
II. Expedición de Constancias de Domicilio;  
 
III. Expedición de Constancias de Residencia;  
 
IV. Expedición de Constancias de Origen, y: Otorgar autorización para 
llevar a cabo eventos en la vía pública, los cuales pueden ser de índole 
gubernamental, religioso, comercial, personal-familiar y social, siempre y 
cuando en la realización de los mismos, no obstruyan avenidas, calles 
principales, accesos a viviendas y/o establecimientos. 
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IX. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

1.0. Secretaría del Ayuntamiento; 
 

1.0.1. Oficialía de Partes;  
1.0.2. Junta Municipal de Reclutamiento;   

 
1.1. Sudirección Técnica;  

 
1.1.1. Departamento del Archivo General Municipal;  
1.1.2. Departamento de Control Patrimonial;  

 
1.2. Subdirección de Normatividad;  

 
1.2.1. Departamento Técnico de Cabildo;    
1.2.2. Departamento de Normatividad y Reglamentación; y 

 
2. Oficialías del Registro Civil,   

X. ORGANIGRAMA 
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XI. OBJETIVOS Y DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

1.0. Secretaría del Ayuntamiento 

Objetivo:   

Auxiliar al titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentación de políticas 
públicas que permitan el fortalecimiento, legitimación y respaldo de las 
acciones del Gobierno Municipal. 

Funciones:  
 

1. Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las áreas 
administrativas internas de la Secretaría del Ayuntamiento; 
 

2. Emitir los citatorios para la celebración de las sesiones de cabildo; 
 

3. Analizar la documentación de las propuestas para la aprobación del 
Ayuntamiento en sesión de cabildo;  
 

4. Remitir los acuerdos emanados de las sesiones de cabildo a las 
comisiones edilicias, integrantes del Ayuntamiento y a las 
dependencias administrativas, procedente en el ámbito de su 
competencia; 
 

5. Resguardar y compilar los libros de actas de cabildo y sus 
correspondientes apéndices; 
 

6. Supervisar la publicación de los reglamentos y demás disposiciones 
municipales de observancia general en la Gaceta Municipal; 
 

7. Difundir en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaría, los 
acuerdos de las sesiones de cabildo que no contengan información 
clasificada en términos de lo previsto en la Ley Orgánica Municipal;  
 

8. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de última 
residencia que soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no 
mayor de 24 horas, así como las certificaciones y demás documentos 
públicos que legalmente procedan, o los que acuerde el 
Ayuntamiento;  
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9. Controlar y distribuir la correspondencia oficial dirigida al 
Ayuntamiento;   
 

10. Supervisar el resguardo de la documentación y el acervo 
bibliohemerográfico con el que cuenta el Archivo General Municipal; 
 

11. Vigilar el cumplimiento de los 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;  

 
12.  Coadyuvar con la Secretaría de la Defensa Nacional, en la ejecución 

de las actividades relativas al cumplimiento del Servicio Militar 
Nacional;  

 
13. Apoyar a las dependencias administrativas en lo que éstas soliciten 

para el cumplimiento de sus funciones; y  
 

14. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas que determine el Ayuntamiento.   

 
 
 

1.0.1. Oficialía de Partes 
 
Objetivo:   

Controlar y distribuir la correspondencia ingresada a través de la Oficialía 
de Partes.   

Funciones:  

1. Brindar atención y orientar a la ciudadanía;  
 

2. Recibir, registrar y clasificar la correspondencia; 
 

3. Distribuir la correspondencia a las dependencias administrativas en 
el ámbito de su competencia, previa autorización del Secretario (a)  
 

4. Compilar el archivo de trámite y de concentración generado en la 
Oficialía de Partes;   
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5. Reportar al Coordinador (a) las actividades realizadas en la Oficialía 
de Partes;  

 
6. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 

competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a) o el 
Coordinador (a) Administrativo.  

 
 
 

1.0.2. Junta Municipal de Reclutamiento 
 

Objetivo:   
 
Coadyuvar con el personal de la Secretaría de la Defensa Nacional, para 
realizar el empadronamiento y expedición de la Cartilla del Servicio Militar 
Nacional a los jóvenes del territorio municipal.  

 
Funciones:  

 
1. Coordinar y programar ante el personal de la SEDENA, lo 

concerniente a la expedición de cartillas y trámites del Servicio 
Militar Nacional; 
 

2. Promover y difundir la información relativa a los requisitos 
obligatorios, para realizar el trámite de la Cartilla del Servicio Militar 
Nacional de la Clase correspondiente; 

 
3. Entregar al personal correspondiente de la SEDENA, los informes 

mensuales, sobre los trámites realizados de la Cartilla del Servicio 
Militar Nacional; 

 
4. Procesar, controlar y resguardar los expedientes personales de los 

solicitantes que hayan tramitado su Cartilla del Servicio Militar 
Nacional; 

 
5. Auxiliar en la organización del sorteo de conscriptos encuadrados en 

el año;  
 

6. Apoyar al personal de la SEDENA para la entrega de las Cartillas del 
Servicios Militar Nacional, liberadas, de la clase a que correspondan;  
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7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a).  

 
 
 

1.1. Subdirección Técnica 
 
Objetivo:   
 
Coordinar, supervisar y brindar apoyo técnico a las áreas administrativas 
internas del Archivo General Municipal y Control Patrimonial.    
 
 

Funciones:  
 

1. Auxiliar a las áreas administrativas internas de la Subdirección; 
 

2. Contribuir en la formulación del Programa Anual de Trabajo de la 
Secretaría; 
 

3. Coordinar y supervisar el cumplimiento y avance de los objetivos y 
metas establecidos en el Programa Anual de Trabajo de la Secretaría; 
 

4. Elaborar y proponer al Secretarío (a), para su aprobación, el 
proyecto anual de presupuesto de la Secretaría; 
 

5. Analizar que la documentación para la expedición de constancias, 
permisos de cierre de calle y de uso de espacios públicos, cumpla 
con los requisitos establecidos;  
 

6. Informar al Secretario (a) el avance de los objetivos y metas 
alcanzados por cada una de las áreas administrativas que integran la 
Subdirección; 
 

7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a).   
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1.1.1. Departamento del Archivo General Municipal  
 
Objetivo:   

Custodiar y preservar el acervo documental e histórico del Gobierno de 
Chalco.  
 

Funciones:  
 

1. Organizar, preservar, clasificar y vigilar la documentación generada 
por el Gobierno de Chalco;  
 

2. Elaborar y difundir el Catalogo de Disposición Documental para su 
consulta; 
 

3. Depurar de manera periódica, la documentación administrativa a 
resguardo en apego al marco jurídico aplicable; 
 

4. Informar y asesorar a las dependencias administrativas del Gobierno 
de Chalco, en el diseño de mecanismos y procedimientos internos 
para el manejo, administración y transferencia del archivo en trámite 
y/o de concentración; 
 

5. Atender y orientar a los usuarios sobre el mecanismo para la 
búsqueda de documentación;  
 

6.  Elaborar inventarios, guías y catálogos que faciliten el orden, la 
localización y consulta documental; 

 
7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 

competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a) y/o el 
Subdirector (a) Técnico (a).   
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1.1.2. Departamento de Control Patrimonial 
 

 
Objetivo:   
 
Mantener actualizado el registro de los bienes muebles e inmuebles de 
propiedad municipal.  
 
Funciones:  

 
1. Programar, ordenar y ejecutar los mecanismos para la elaboración, 

actualización y revisión del inventario general de bienes muebles e 
inmuebles de propiedad municipal;  
 

2. Coadyuvar con las dependencias administrativas en cuanto a la 
información soporte de índole patrimonial que se tenga que 
presentar ante el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
México; 
 

3. Informar a las dependencias administrativas las normas y políticas de 
orientación para la conservación, guarda y custodia de los bienes 
muebles y parque vehicular; 
 

4. Fungir como enlace ante el Órgano Interno de Control, para la 
planeación y organización de las Sesiones del Comité de Bienes 
Muebles e Inmuebles; 
 

5. Dar seguimiento a los acuerdos emanados del Comité de Bienes 
Muebles e Inmuebles;  
 

6. Auxiliar en los actos de entrega-recepción en lo relativo a los Bienes 
Muebles y parque vehicular;   
 

7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a) y/o el 
Subdirector (a) Técnico (a).   
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1.2. Subdirección de Normatividad 
 
Objetivo:   
 
Supervisar las acciones que realizan las áreas administrativas internas, así 
como brindar apoyo técnico al titular de la Secretaría del Ayuntamiento, 
miembros del Cuerpo Edilicio y dependencias administrativas del Gobierno 
de Chalco en materia reglamentaria. 
 
Funciones:  

 
1. Auxiliar a las áreas administrativas internas de la Subdirección; 

 
2. Contribuir en la formulación del Programa Anual de Trabajo de la 

Secretaría; 
 

3. Coordinar y supervisar el cumplimiento y avance de los objetivos y 
metas establecidos en el Programa Anual de Trabajo de la Secretaría; 
 

4. Elaborar y proponer al Secretarío (a), para su aprobación, el 
proyecto anual de presupuesto de la Secretaría; 
 

5. Analizar que la documentación para la expedición de constancias, 
permisos de cierre de calle y de uso de espacios públicos, cumpla 
con los requisitos establecidos;  
 

6. Informar al Secretario (a) el avance de los objetivos y metas 
alcanzados por cada una de las áreas administrativas que integran la 
Subdirección; 
 

7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a).   
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1.2.1.  Departamento Técnico de Cabildo 
 
Objetivo:   

Coadyuvar con el titular de la Subdirección de Normatividad, en lo relativo 
al estudio y análisis de los asuntos de competencia del Ayuntamiento, para 
la organización, desarrollo y seguimiento de las sesiones de cabildo.  
 
Funciones:  

 
1. Coordinar la logística para la organización de las sesiones de cabildo; 

 
2. Elaborar y entregar de manera oportuna los citatorios para Sesión 

de Cabildo, agregando el orden del día y el soporte documental de 
los asuntos a deliberar; 
 

3. Planear y proponer al titular de la Secretaría, los proyectos de actas 
de cabildo; 
 

4. Integrar los apéndices de cada Sesión de Cabildo; 
 

5. Realizar certificaciones de acuerdos, actas y/o documentos 
derivados de las deliberaciones del Ayuntamiento en sesión de 
cabildo, previa revisión del titular de la Subdirección de 
Normatividad; 
 

6. Asesorar a las dependencias administrativas, sobre los lineamientos 
y directrices a tomar, para la presentación de una propuesta de 
asunto de cabildo; 
 

7. Elaborar el informe que presenta el titular de la Secretaría, ante el 
Ayuntamiento en Sesión de Cabildo, relativo a los asuntos turnados 
a comisión; 
 

8. Comunicar al Departamento de Normatividad y Reglamentación, 
sobre las disposiciones normativas o disposiciones de observancia 
general que se hayan aprobado en sesión de cabildo, para su debida 
publicación en la Gaceta Municipal; y  
 

9. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a) y/o 
Subdirector (a) de Normatividad.  
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1.2. Subdirección de Normatividad 
 
Objetivo:   
 
Supervisar las acciones que realizan las áreas administrativas internas, así 
como brindar apoyo técnico al titular de la Secretaría del Ayuntamiento, 
miembros del Cuerpo Edilicio y dependencias administrativas del Gobierno 
de Chalco en materia reglamentaria. 
 
Funciones:  

 
1. Auxiliar a las áreas administrativas internas de la Subdirección; 

 
2. Contribuir en la formulación del Programa Anual de Trabajo de la 

Secretaría; 
 

3. Coordinar y supervisar el cumplimiento y avance de los objetivos y 
metas establecidos en el Programa Anual de Trabajo de la Secretaría; 
 

4. Elaborar y proponer al Secretarío (a), para su aprobación, el 
proyecto anual de presupuesto de la Secretaría; 
 

5. Analizar que la documentación para la expedición de constancias, 
permisos de cierre de calle y de uso de espacios públicos, cumpla 
con los requisitos establecidos;  
 

6. Informar al Secretario (a) el avance de los objetivos y metas 
alcanzados por cada una de las áreas administrativas que integran la 
Subdirección; 
 

7. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a).   
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1.2.2.  Departamento de Normatividad y Reglamentación 
 
Objetivo:   
 
Compilar el marco normativo que regula el actuar del Gobierno de Chalco.   
 
Funciones:  

 
1. Trabajar de manera conjunta con las dependencias administrativas, 

para la elaboración y/o actualización del marco normativo del 
Gobierno de Chalco; 
 

2. Integrar el contenido a publicarse en la Gaceta Municipal;  
 

3. Trabajar de manera conjunta con la Coordinación de Comunicación 
Social y Tecnologías de la Información, la edición de la Gaceta 
Municipal; 
 

4. Asesorar en materia reglamentaria, a los miembros del 
Ayuntamiento y dependencias administrativas del Gobierno de 
Chalco; y 
 

5. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario (a) y/o 
Subdirector (a) de Normatividad.  

 
 
 

2.  Oficialías del Registro Civil  
 
Objetivo:   

Dar certeza jurídica de los actos y hechos relativos al estado civil de las 
personas y sus bienes, mediante el registro, resguardo y certificación de 
los referidos actos, que en términos de la normatividad han sido 
establecidos. 
 
Funciones:  

 
1. Tramitar los actos y hechos del estado civil de las personas que así 

lo solicitan, tales como: nacimientos, matrimonios, defunciones, 
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divorcios, rectificación de actas y reconocimiento de hijos, en apego 
al marco legal establecido; 
 

2. Asesorar al público usuario, sobre los requisitos exigidos para cada 
trámite, así como el de resolver los supuestos que presentan 
obstáculo para concluir algún registro; 
 

3. Agregar notas complementarias en libros originales y duplicados, en 
el momento de registrar la partida, con la finalidad de subsanar 
errores mecanográficos y alteraciones; 

 
4. Emitir certificados de partidas registradas en libros, que se 

encuentran bajo custodia de la Oficialía del Registro Civil, o en su 
caso, en la base de datos de la Dirección General del Registro, del 
Gobierno del Estado de México; 

 
5. Elaborar informes y certificaciones sobre los registros que están en 

la base de datos de la Dirección General del Registro, del Gobierno 
del Estado de México, para dar cumplimiento al requerimiento de 
alguna autoridad competente; 

 
6. Recibir trámites administrativos de inscripción o corrección de 

partidas, para su remisión a la Dirección General del Registro Civil;  
 

7. Administrar y conservar los libros de registro, y bases de datos a 
custodia de la Oficialía del Registro Civil; 
 
 

8. Remitir a la Dirección General del Registro Civil del Gobierno del 
Estado de México, los libros de registro, debidamente organizados, 
de conformidad al Reglamento Interior del Registro Civil del Estado 
de México; 

 
9. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 

competencia.  
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XII. DIRECTORIO INTERNO 
 
 
 

César Enrique Vallejo Sánchez  
Secretaría del Ayuntamiento 

 
 

** María del Carmen Martínez Valencia  
Subdirección de Normatividad 

 
 

** Zoila Carla Romero Fragoso 
Subdirección Técnica  

 
 

** Luis Altamirano Tapia 
Departamento del Archivo General Municipal  

 
 

** Franciso Pérez Toríz 
Departamento de Control Patrimonial 

 
 

** Pedro Armando Canto León   
Departamento de Técnico de Cabildo  

 
 

** María del Rocío Rosales Aguilar  
Departamento de Normatividad y Reglamentación 

 
 

** Alejandra González Ramírez 
Oficialía de Partes  

 
 

** Ma. Isabel Paez Carmona 
Junta Municipal de Reclutamiento   

 
 

 Martín Rivera Aguilar  
Oficial del Registro Civil 01  

 
 
 
 
 

 (**) Servidor (a) Público (a) que funge como Responsable del Área Administrativa 
Interna. 
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XIII. GLOSARIO 

Acta de Cabildo: Documento en el que se registra la relatoría de la sesión 
de cabildo o sesiones de cabildo, así como las decisiones de la asamblea 
en un acto de manifestación de voluntad o de fuerza, acorde con la del 
Ayuntamiento. 
 
Acuerdo de Cabildo: Determinación, decisión u orden de autoridad, 
tomada por el Ayuntamiento, en sesión de cabildo. 
 
Archivo General Municipal: Dependencia auxiliar, que resguarda los 
documentos generados y recibidos por las diversas dependencias del 
Gobierno de Chalco, en el ejercicio  diario de sus funciones, que se 
concentran, conservan y custodian por constituir información de tipo 
oficial. Por lo que éste archivo, representa la concentración de los 
testimonios de la acción cotidiana, política y administrativa del gobierno 
municipal. 
 
Área (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones 
específicas en el Manual de Organización.  
 
Ayuntamiento: Es un órgano colegiado y deliberante que asume la 
representación del Municipio. Está integrado por el Presidente Municipal, 
el o los Síndicos y los Regidores, quienes son electos por votación popular.  
 
Bando Municipal: Documento de orden público, interés social y de 
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular 
la organización política y administrativa del Municipio, establecer derechos 
y obligaciones de sus habitantes. 
 
Bien mueble: Son los artículos de oficina, herramienta, maquinaria y equipo 
de trabajo. 
 
Bien inmueble: Son edificaciones y espacios públicos destinados para la 
atención, recreación y esparcimiento de la ciudadanía. 
 
Citatorio a sesión de cabildo: Es un requerimiento formal y por escrito que 
formula el (la) Secretario (a) del Ayuntamiento a los integrantes del 
cabildo, señalándoles la fecha, la hora y el lugar en que deberá presentarse 
para la celebración de una sesión de cabildo. 
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Comisión Edilicia: También llamadas Comisiones del Ayuntamiento, las 
cuales están formadas por integrantes del cuerpo edilicio, mismas que 
serán responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los acuerdos, 
acciones o normas tendientes a mejorar la administración pública 
municipal, la solución de los litigios laborales en su contra, así como de 
vigilar e informar sobre los asuntos a su cargo y sobre el cumplimiento de 
las disposiciones y acuerdos que dicte el cabildo. 
 
Cuerpo Edilicio: Termino para referirse al Ayuntamiento. 
 
Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el artículo 87 de 
la Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  
 
Disposición (es) normativa (s): Reglas adoptadas por una institución con 
autoridad para establecer un tipo de norma. Esto es, una disposición con 
un significado jurídico que expresa una norma jurídica. Las disposiciones 
normativas tienen rango de ley o carácter reglamentario. 
 
Gaceta Municipal: Publicación escrita, la cual tiene la función fundamental 
como medio de difusión de las actividades y aspectos más relevantes de 
Ayuntamiento, por lo tanto las funciones principales de dicha gaceta, son 
las de publicar y difundir eventos  relacionados en el ámbito municipal. Así  
como los acuerdos y convocatorias, e informe anual de rendición de 
cuentas, entre otros. 
 
Gestión Gubernamental: comprende todas las actividades de una 
organización que implica el establecimiento de metas y objetivos, así como 
la evaluación de su desempeño y cumplimiento.  
 
Gestión para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, 
directiva y de gestión que pone énfasis en los resultados y no en los 
procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y cuál es su 
impacto en el bienestar de la población a lo cual denominan valor público 
que ocurre cuando se generan las condiciones orientadas a que todos los 
miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir cuando se 
aportan respuestas efectivas y útiles a las necesidades o demandas 
presentes y futuras de la población. 
 
Gobierno de Chalco: A la Administración Pública Municipal de Chalco 
2019-2021.  
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Ley: Normas generales y de carácter obligatorio que han sido dictaminadas 
por el poder correspondiente con el objetivo de establecer organismos que 
permitan alcanzar determinadas metas. 
 
Libro de actas: Es  el   documento que  integra y contiene las actas de las 
sesiones de cabildo, con las firmas autógrafas de aquellos que intervinieron 
en las mismas. Este documento deberá ser relacionado y clasificado para 
su archivo y custodia. 
 
Manual de Organización: Documento administrativo que brinda, en forma 
ordenada y sistemática, información de diversa índole para la operación de 
una dependencia administrativa: atribuciones, estructura orgánica, 
objetivos y funciones.  
 
Normatividad: Establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier 
grupo u organización. 
 
Objetivo: Expresión cualitativa de un propósito que se pretende alcanzar 
en un tiempo y espacio específico, a través de determinadas acciones. 
 
Observancia general: Cumplimiento estricto de alguna orden o norma 
aplicable. 
 
Secretaría: A la Secretaría del Ayuntamiento de Chalco. 
 
Secretario (a) de Ayuntamiento: Servidor Público de la Administración 
Municipal, nombrado y removido por el Ayuntamiento a propuesta del 
Presidente Municipal, cuyas atribuciones están determinadas en el artículo 
91 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
 
SEDENA: Abreviatura asignada a la Secretaría de la Defensa Nacional, del 
gobierno federal. 
 
Sesión de Cabildo: Reunión del Ayuntamiento, como órgano deliberante, 
que la que resuelven colegiadamente los asuntos de su competencia. 
 
Servidor Público o Servidora Pública: A toda persona que desempeñe un 
empleo, cargo o comisión, de cualquier naturaleza en la administración 
pública municipal, con independencia del acto jurídico que les haya dado 
origen. 
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Valor Público: Se refiere al valor creado a través del otorgamiento de 
bienes y servicios, con la finalidad de que las acciones que se realicen den 
cumplimiento a las preferencias ciudadanas expresadas y reflejadas en 
planes y programas que las administraciones públicas generan en 
respuesta a las necesidades reales de la ciudadanía. 
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XIV. HOJA DE VALIDACIÓN 
 
 
 
 
 

Valida 
 
 
 
 
 

José Miguel Gutiérrez Morales  
Presidente Municipal Constitucional de Chalco 

RÚBRICA 
 
 
 
 
 

Vo. Bo. 
 
 
 
 
 

César Enrique Vallejo Sánchez   
Secretario del Ayuntamiento  

RÚBRICA 
 
 
 
 
 

Elaboró  
 
 
 
 
 

César Enrique Vallejo Sánchez   
Secretario del Ayuntamiento  

RÚBRICA 
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XV. HOJA DE ACTUALIZACIÓN 

Manual de Organización de la Secretaría del Ayuntamiento del Gobierno 
de Chalco, Estado de México; Julio de 2019. 
 
Secretaría del Ayuntamiento 
 
Secretario  
César Enrique Vallejo Sánchez  
 
 
Historial de actualizaciones:  

N/P Fecha de 
Actualización Descripción de la Actualización 
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I. PRESENTACIÓN 

En los últimos años, las Administraciones Públicas Municipales han 
adoptado el enfoque de la Nueva Gestión Pública; la cual persigue la 
creación de una administración eficaz y eficiente que promueva el 
desarrollo institucional.  

 
La disciplina de la Gestión Pública se ha planteado enfrentar los nuevos 
retos de la organización administrativa, a través del refuerzo de la lógica 
gerencial y la mejora regulatoria; por medio de dos objetivos principales, 
el primero que asegure la constante optimización del uso de los recursos 
y el segundo que desarrolle mecanismos internos para mejorar el 
desempeño de los servidores públicos.  
 
Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las 
responsabilidades de las áreas administrativas internas en cada 
dependencia administrativa, a fin de evitar que se dupliquen funciones y 
hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras 
administrativas.  
 
Por ello, el Órgano Interno de Control Municipal en el marco de la Nueva 
Gestión Pública, busca promover a través de los documentos para el 
desarrollo institucional, una efectiva organización; la cual garantice 
contundencia y un desempeño óptimo en el ejercicio de sus funciones y 
atribuciones.  
 
Bajo este contexto, el presente Manual de Organización muestra la 
estructura orgánica, las formas de coordinación y comunicación, así mismo 
las funciones de esta dependencia administrativa del Gobierno de Chalco.   
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II. INTRODUCCIÓN 

Este Manual de Organización forma parte de los documentos para el 
desarrollo institucional, su objetivo es determinar las formas de 
coordinación y comunicación entre las áreas administrativas internas, a fin 
de evitar la duplicidad de funciones, permitiendo en todo momento, que 
éstas sean congruentes con las atribuciones del Órgano Interno de Control 
Municipal. 

 
El contenido del presente documento se encuentra integrado por los 
siguientes apartados: antecedentes, marco jurídico, misión, visión, objetivo 
general, atribuciones, estructura orgánica, organigrama y descripción de 
funciones; alcanzando con ello, identificar los niveles jerárquicos y 
responsabilidades de cada área administrativa interna.  
 
El presente Manual de Organización representa un instrumento jurídico-
administrativo, por lo cual, su contenido deberá ser revisado y analizado 
de manera anual a fin de ser actualizado, o en su caso; cada vez que se 
realicen modificaciones a la organización de esta dependencia 
administrativa, permitiendo con ello, contar con información clara y 
confiable. 
 
Así mismo, deberá permanecer en el centro de trabajo para que las y los 
servidores públicos del Órgano Interno de Control Municipal, lo utilicen 
como una fuente de información y consulta que oriente el desempeño de 
sus funciones. 
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III. ANTECEDENTES 
 
 
El 01 de abril de 1993, la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, 
facultó a los Ayuntamientos, para crear sus respectivas Contralorías 
Municipales, por lo que, en 1995, inició funciones la Contraloría Municipal 
de Chalco. 
 
Se tiene registro en el Archivo Municipal de Chalco que durante los años 
2000 a 2012, se contaba con una Contraloría Interna Municipal, encargada 
de la vigilancia, fiscalización y control de los ingresos, gastos y recursos de 
la Administración Pública del Municipio.  
 
Posteriormente, en el año 2013, el Gobierno Municipal en turno, modificó la 
denominación de la Contraloría Interna Municipal, pasando a ser 
Contraloría Municipal, misma que permanecio así hasta el año de 2016.  
 
La Administración Municipal 2016-2018, en el año 2017 modificó la 
denominación de la Contraloría Municipal por Contraloría Interna 
Municipal, permaneciendo con esta denominación hasta el año 2018.  
 
En el año 2019, como parte de la reestructuración administrativa, el Cabildo 
en su primera sesión autorizó la estructura orgánica, misma que contempló 
el cambio de denominación de la Contraloría Interna Municipal, pasando a 
ser Órgano Interno de Control Municipal, mismo que hasta la fecha ejerce 
sus atribuciones de vigilancia, fiscalización y control de los ingresos, gastos 
y recursos del Gobierno de Chalco. 
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II. INTRODUCCIÓN 

Este Manual de Organización forma parte de los documentos para el 
desarrollo institucional, su objetivo es determinar las formas de 
coordinación y comunicación entre las áreas administrativas internas, a fin 
de evitar la duplicidad de funciones, permitiendo en todo momento, que 
éstas sean congruentes con las atribuciones del Órgano Interno de Control 
Municipal. 

 
El contenido del presente documento se encuentra integrado por los 
siguientes apartados: antecedentes, marco jurídico, misión, visión, objetivo 
general, atribuciones, estructura orgánica, organigrama y descripción de 
funciones; alcanzando con ello, identificar los niveles jerárquicos y 
responsabilidades de cada área administrativa interna.  
 
El presente Manual de Organización representa un instrumento jurídico-
administrativo, por lo cual, su contenido deberá ser revisado y analizado 
de manera anual a fin de ser actualizado, o en su caso; cada vez que se 
realicen modificaciones a la organización de esta dependencia 
administrativa, permitiendo con ello, contar con información clara y 
confiable. 
 
Así mismo, deberá permanecer en el centro de trabajo para que las y los 
servidores públicos del Órgano Interno de Control Municipal, lo utilicen 
como una fuente de información y consulta que oriente el desempeño de 
sus funciones. 
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IV. MARCO JURÍDICO 
 

 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México 

 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas; 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental; 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México;  

 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios; 

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público; 

 Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios; 

 Ley de Coordinación Fiscal; 

 Ley de Fiscalización Superior del Estado de México; 

 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el 

ejercicio fiscal correspondiente;  

 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la misma;  

 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de México y Municipios; 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados del Estado de México y Municipios;  

 Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de 

México y Municipios; 

 Ley de Seguridad Pública del Estado de México; 

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

Municipios; 

 Código Administrativo del Estado de México; 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios; 
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 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 

 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

del Sector Público; 

 Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados 

con la misma; 

 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y 

Municipios; 

 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública del Estado de México; 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo 

del Estado de México; 

 Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del 

Estado de México; 

 Reglamento del Libro Quinto del Código Administrativo del Estado 

de México; 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de 

Chalco; 

 Reglamento para el cobro y aplicación de Honorarios por 

notificaciones de créditos fiscales y gastos de ejecución; 

 Manual de Operación del Ramo General; 

 Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las dependencias 

y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios del Estado de 

México; 

 Manuales y Reglas de Operación de los Programas Federales y 

Estatales; 

 Normas y Procedimientos de Auditoría; 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el 

ejercicio fiscal correspondiente; 

 Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las 

Entidades Fiscalizables y Municipales del Estado de México; 
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IV. MARCO JURÍDICO 
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 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; 

 Lineamientos que Regulan la Entrega Recepción de la 

Administración Pública Municipal del Estado de México; y  

 Bando Municipal de Chalco vigente. 
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V. MISIÓN 
 
 

Somos una dependencia administrativa del Gobierno de Chalco encargada 
de  vigilar, fiscalizar y evaluar el uso correcto de los recursos financieros, 
humanos y materiales; a fin de prevenir, identificar y en su caso, investigar 
y sancionar las faltas administrativas y hechos de corrupción de las y los 
servidores públicos. 

 
 
 

VI. VISIÓN 
 
 

Ser una dependencia administrativa confiable y transparente, con 
auténtica visión social, que garantice la gestión pública municipal en el 
marco de la disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, 
lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, eficacia y 
eficiencia. 

 
 
 

VII. OBJETIVO GENERAL 
 
 
Prevenir, detectar y abatir faltas administrativas y hechos de corrupción de 
los servidores públicos municipales y particulares vinculados con faltas 
graves, en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupción, así 
como en los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado 
de México y Municipios. 
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VIII. ATRIBUCIONES 
 
 

Ley General de Responsabilidades Administrativas   
Libro Primero  

Disposiciones Sustantivas  
Título Primero  

Capítulo I  
Objeto, ámbito de aplicación y sujetos de la ley 

 
Artículo 3.- Para efectos de esta Ley se entenderá por: 
 
XXI. Órganos Internos de Control: Las unidades administrativas a cargo de 
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno 
en los entes públicos, así como aquellas otras instancias de los Órganos 
constitucionales autónomos que, conforme a sus respectivas leyes, sean 
competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de 
Servidores Públicos;  

Capítulo III 
Autoridades competentes para aplicar la presente Ley 

 
Artículo 8. Las autoridades de la Federación y las entidades federativas 
concurrirán en el cumplimiento del objeto y los objetivos de esta Ley.  
 El Sistema Nacional Anticorrupción establecerá las bases y principios de 
coordinación entre las autoridades competentes en la materia en la 
Federación, las entidades federativas y los municipios.  
 
Artículo 9. En el ámbito de su competencia, serán autoridades facultadas 
para aplicar la presente Ley:  
 
II. Los Órganos Internos de Control;  
 
Artículo 10. Las Secretarías y los Órganos Internos de Control, y sus 
homólogas en las entidades federativas tendrán a su cargo, en el ámbito 
de su competencia, la investigación, substanciación y calificación de las 
faltas administrativas.  
 
Tratándose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas 
administrativas no graves, las Secretarías y los Órganos Internos de Control 
serán competentes para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos 
de responsabilidad administrativa en los términos previstos en esta Ley.  
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En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su 
calificación la existencia de faltas administrativas, así como la presunta 
responsabilidad del infractor, deberán elaborar el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad 
Substanciadora para que proceda en los términos previstos en esta Ley.  
Además de las atribuciones señaladas con anterioridad, los Órganos 
Internos de Control serán competentes para:  
 
I. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones 
que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos 
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupción;  
 
II. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos 
públicos federales y participaciones federales, así como de recursos 
públicos locales, según corresponda en el ámbito de su competencia, y  
 
III. Presentar denuncias por hechos que las leyes señalen como delitos ante 
la Fiscalía Especializada en Combate a la Corrupción o en su caso ante sus 
homólogos en el ámbito local.  
 
 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México  
Título IV 

Régimen Administrativo 
Capítulo Cuarto  

De la Contraloría Municipal  
 

Artículo 112. El órgano interno de control municipal, tendrá a su cargo las 
funciones siguientes: 
 
I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y 
evaluación municipal;  
 
II. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su 
congruencia con el presupuesto de egresos;  
 
III. 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;  
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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 
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siguientes a la interposición de las mismas; y remitir los procedimientos 
resarcitorios, cuando así sea solicitado por el Órgano Superior, en los 
plazos y términos que le sean indicados por éste; 
 
XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo 
Municipal de Seguridad Pública; 
 
XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la 
prevención, atención y en su caso, el pago de las responsabilidades 
económicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y 
 
XX. Las demás que le señalen las disposiciones relativas. 
 

 
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios   
Libro Primero  

De las Disposiciones Generales 
Título Primero Generalidades  

Capítulo Primero  
Del Objeto, Ámbito de Aplicación y Sujetos de la Ley 

 
Artículo 3. Para los efectos de la presente Ley, se entenderá por: 
 
X. Ente público: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, 
los órganos constitucionales autónomos, las dependencias y organismos 
auxiliares de la Administración Pública Estatal, los municipios, los Órganos 
Jurisdiccionales que no forman parte del Poder Judicial del Estado de 
México, las empresas de participación estatal y municipal así como 
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y 
órganos públicos antes señalados a nivel Estatal y Municipal. 
 
XXII. Órganos Internos de Control: A las unidades administrativas en los 
entes públicos y organismos autónomos encargadas de promover, evaluar 
y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes 
públicos, competentes para aplicar las leyes en materia de 
responsabilidades de los servidores públicos. 
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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 
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Capítulo Tercero 
De las Autoridades Competentes para la aplicación de la presente Ley 

 
Artículo 9. En el ámbito de su competencia, son autoridades facultadas para 
aplicar la presente Ley: 
 
VIII. Los órganos internos de control.  
 
Artículo 10. La Secretaría de la Contraloría y los Órganos Internos de Control 
tendrán a su cargo, en el ámbito de su competencia, la investigación, 
substanciación y calificación de las faltas administrativas. 
 
Tratándose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas 
administrativas no graves, la Secretaría de la Contraloría y los Órganos 
Internos de Control, serán competentes para iniciar, substanciar y resolver los 
procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos 
en esta Ley. 
 
En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su 
calificación la existencia de faltas administrativas, así como la presunta 
responsabilidad del infractor, deberán elaborar el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora 
para que proceda en los términos previstos en esta Ley. 
 
Artículo 11. Además de las atribuciones señaladas en el artículo anterior, los 
Órganos Internos de Control, serán competentes para: 
 
I. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones 
que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos 
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupción. 
 
II. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos 
públicos, según corresponda en el ámbito de su competencia.  
 
III. Presentar denuncias por hechos que las leyes señalen como delitos ante 
la Fiscalía General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el 
homólogo en el ámbito federal.  
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Bando Municipal de Chalco 
Título Quinto  

De la Organización y Funcionamiento del Gobierno Municipal 
Capítulo IV 

De las Dependencias Administrativas  
 
Artículo 31.- El Órgano Interno de Control Municipal en términos de lo que 
dispone la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, es la Entidad 
Pública encargada de la vigilancia, fiscalización y control de los ingresos, 
gastos y recursos de la Administración Pública del Municipio; por lo que 
deberá establecer y fortalecer bases y criterios en materia de control 
interno y evaluación. 
 
Así también, es competente para aplicar las leyes en materia de 
responsabilidades administrativas de los servidores públicos y la relativa al 
Sistema Anticorrupción del Estado de México y Municipios, con la finalidad 
de fomentar la cultura de la denuncia ciudadana y castigar cualquier acto 
de corrupción de los particulares y de los servidores públicos, garantizando 
la rendición de cuentas y transparencia, en particular la presentación de la 
declaración patrimonial, de intereses y constancia de la declaración fiscal. 
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IX. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

 
1. Órgano Interno de Control Municipal;

1.1. Subdirección de Substanciación; 
1.1.1. Departamento de Substanciación;  

1.2. Subdirección de Investigación;  
1.2.1. Departamento de Quejas y Denuncias; y  
1.2.2. Departamento de Control y Evaluación.  

 
 
 

X. ORGANIGRAMA 
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XI. OBJETIVOS Y DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
 

1. Órgano Interno de Control Municipal 
 
Objetivo:   
 
Coadyuvar al desarrollo de la gestión, mediante la vigilancia en el 
cumplimiento de las obligaciones y apego a la legalidad de los servidores 
públicos, el control y seguimiento de las obligaciones, eficientando la 
aplicación de las leyes en materia de responsabilidades administrativas. 
.  

Funciones:  
 

1. Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las áreas 
administrativas internas del Órgano Interno de Control Municipal; 

 
2. Coordinar la elaboración de los programas anuales de control, 

evaluación y de responsabilidades administrativas del Órgano 
Interno de Control, así como dirigir su ejecución; 

 
3. Ordenar y realizar auditorías y acciones de control y evaluación, así 

como emitir el informe correspondiente e informar a los Titulares de 
las Dependencias las observaciones, hallazgos y/o 
recomendaciones; 

 
4. Coordinar el seguimiento a la solventación y cumplimiento de las 

observaciones o hallazgos emitidas por auditores externos y otras 
instancias de fiscalización; 

 
5. Dirigir la revisión del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación 

de recursos públicos, según corresponda en el ámbito de su 
competencia; 

 
6. Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del 

Órgano Interno de Control Municipal; 
 

7. Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control 
interno de los entes públicos, aplicando las leyes aplicables a la 
materia; 

 
8. Asistir a las sesiones de los Comités en los que sea integrante, de 

acuerdo a la normatividad aplicable; 
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9. Participar directamente o designar un representante en los procesos 
de entrega-recepción de las dependencias  administrativas del 
Gobierno de Chalco, y verificar el cumplimiento de los Lineamientos 
que Regulan la Entrega-Recepción de la Administración Pública 
Municipal del Estado de México; 

 
10. Determinar las acciones para vigilar que los servidores públicos 

ejerzan sus funciones con disciplina, legalidad, objetividad, 
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, 
rendición de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio 
público; 

 
11. Implementar mecanismos internos de prevención e instrumentos de 

rendición de cuentas, que pudieran constituir responsabilidades 
administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal 
Anticorrupción y evaluar su cumplimiento; 

 
12. Coordinar la recepción de denuncias que se formulen por presuntas 

infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u omisiones 
cometidos por servidores públicos municipales o de particulares por 
conductas sancionables, y en su caso, instruir las investigaciones, en 
términos de la Ley de Responsabilidades; 

 
13. Habilitar días y horas inhábiles, a fin de llevar a cabo la práctica de 

diligencias que así lo requieran; 
 

14. Emplear medidas cautelares y medios de apremio para hacer cumplir 
sus determinaciones, en términos de la Ley de Responsabilidades; 

 
15. Instruir, tramitar y resolver los recursos que le corresponda conocer; 

 
16. Requerir a las Dependencias Municipales, Organismos 

Descentralizados, Autónomos y demás autoridades de las diferentes 
órdenes de Gobierno, información y documentación para cumplir 
con sus atribuciones; 

 
17. Solicitar la colaboración de cualquier autoridad, para el 

cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con lo dispuesto 
en la Ley de Responsabilidades; 

 
18. Resolver los procedimientos de responsabilidad de las faltas 

administrativas calificadas como no graves de los servidores 
públicos y, en su caso imponer la sanción correspondiente, así como 
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ordenar su ejecución, hasta su debido cumplimiento en los términos 
previstos en la Ley de Responsabilidades; 

 
19. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, 

los autos originales del expediente cuando se refiera a faltas 
administrativas calificadas como graves y conductas de particulares 
sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades; 
 

20. Supervisar la administración, operación y actualización del 
sistema de atención de denuncias, en términos de lo previsto en la 
Ley Orgánica; 

 
21. Ordenar la realización de las diligencias en el ámbito de su 

competencia, para el cumplimiento de sus atribuciones; 
 

22. Realizar la defensa jurídica de las resoluciones que emita, ante las 
diversas instancias jurisdiccionales; 

 
23. Elaborar los informes previos y justificados, requerimientos y 

desahogos que sean ordenados por las instancias jurisdiccionales, en 
los que sea parte; 
 

24. Planear y coordinar la instrumentación de acciones preventivas, que 
contribuyan a lograr que los servidores públicos del Gobierno de 
Chalco, cumplan con la obligación de presentar su Declaración de 
Situación Patrimonial, Conflicto de Intereses y Constancia de 
Declaración Fiscal, prevista en la Ley de Responsabilidades; 

 
25. Verificar que se dé cumplimiento a los acuerdos que establezca el 

Comité Coordinador, así como los requerimientos de información, en 
el marco del Sistema Nacional y Estatal Anticorrupción; 

 
26. Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones que realicen los 

Comités Coordinadores Nacional y Estatal; 
 

27. Presentar denuncias por hechos que las leyes señalen como delitos, 
ante la Fiscalía General de Justicia del Estado de México, o en su caso 
ante el homólogo en el ámbito federal; 

 
28. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las atribuciones de las 

unidades administrativas a su cargo, garantizando la independencia 
entre las funciones de investigación y substanciación del 
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procedimiento de responsabilidad administrativa en términos de la 
Ley de Responsabilidades; y  

 
29. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 

competencia.  
 
 
 

1.1. Subdirección de Substanciación 
 

Objetivo:   
 
Coordinar la instrumentación y dar seguimiento a los procedimientos 
administrativos de su competencia, derivados de conductas calificadas por 
la Ley de Responsabilidades, como faltas administrativas atribuibles a los 
servidores públicos del Gobierno de Chalco, así como de los particulares 
vinculados a éstas.  
  
Funciones:  

 
1. Recibir, admitir y turnar al Departamento de Sustanciación los 

informes de presunta responsabilidad administrativa que le presente 
la autoridad investigadora y revisar que cumpla con los requisitos 
que establece la Ley de Responsabilidades; 
 

2. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades 
administrativas a partir de la admisión del Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa por conductas que constituyan 
faltas no graves; 
 

3. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta 
administrativa para que comparezca a la celebración de la audiencia 
inicial, citando a las demás partes, en términos de la Ley de 
Responsabilidades; 
 

4. Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de 
responsabilidad administrativa que haya substanciado; 
 

5. Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la 
atención de los asuntos en materia de responsabilidades, así como 
solicitar a las unidades administrativas de las dependencias, 
organismos descentralizados y autónomos, la información que 
requiera para el cumplimiento de sus atribuciones; 
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6. Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad 
administrativa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de 
Responsabilidades; 
 

7. Coordinar la sustanciación de los procedimientos administrativos 
relacionados con faltas administrativas graves, no graves o faltas de 
particulares, conforme a la Ley de Responsabilidades; 
 

8. Turnar los autos a la Autoridad Resolutora para resolver los 
procedimientos de responsabilidad de las faltas administrativas 
calificadas como no graves de los servidores públicos municipales; 
 

9. Recibir y turnar al Departamento de Sustanciación, el recurso de 
inconformidad por el que se impugne la abstención para iniciar 
procedimiento de responsabilidad administrativa; 
 

10. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de 
la autoridad investigadora, en términos de la Ley de 
Responsabilidades; 
 

11. Habilitar días y horas inhábiles para la práctica de aquellas diligencias 
que, a su juicio, lo requieran;  
 

12.  Recibir y tramitar los recursos de reclamación interpuestos por los 
servidores públicos y particulares, en los casos establecidos por la 
Ley de Responsabilidades; 
 

13.  Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboración de las 
autoridades competentes del lugar de la preparación o desahogo de 
las pruebas, cuando sea fuera de su ámbito jurisdiccional; 
 

14. Ordenar la realización de diligencias en el ámbito de su competencia 
para el cumplimiento de sus obligaciones, de conformidad con lo 
dispuesto en la Ley de Responsabilidades; 
 

15. Elaborar los informes previos y justificados, así como desahogos de 
vista y requerimientos que sean ordenados en los juicios de amparo, 
en que sea parte; 
 

16. Ordenar la realización de diligencias necesarias, a fin de resolver los 
procedimientos de responsabilidad de las faltas administrativas no 
graves de los servidores públicos municipales; y 
 



  
  

24 

17. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el (la) Titular.   

 
 
 

1.1.1. Departamento de Substanciación 

 
Objetivo:   
 
Instrumentar la tramitación de los procedimientos administrativos de su 
competencia, derivados de conductas calificadas por la Ley de 
Responsabilidades, como faltas administrativas atribuibles a los servidores 
públicos del Gobierno de Chalco, así como de los particulares vinculados a 
éstas.  

 
Funciones:  
 

1. Recibir y admitir los informes de presunta responsabilidad 
administrativa que le presente la autoridad investigadora y revisar 
que cumpla con los requisitos que establece la Ley de 
Responsabilidades; 
 

2. Substanciar los procedimientos de responsabilidades 
administrativas a partir de la admisión del Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa por conductas que constituyan 
faltas no graves; 
 

3. Emplazar al presunto responsable de una falta administrativa para 
que comparezca a la celebración de la audiencia inicial, citando a las 
demás partes, en términos de la Ley de Responsabilidades; 
 

4. Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de 
responsabilidad administrativa que haya substanciado; 
 

5. Someter a aprobación del Subdirector (a) de Substanciación, los 
requerimientos, y actos necesarios para la atención de los asuntos 
en materia de responsabilidades, así como las solicitudes de 
información a las unidades administrativas de las dependencias, 
organismos descentralizados y autónomos, que se requiera para el 
cumplimiento de sus atribuciones; 
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6. Someter a consideración del superior jerárquico, la abstención de 
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, de 
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades; 
 

7. Substanciar los procedimientos administrativos relacionados con 
faltas administrativas graves, no graves o faltas de particulares, 
conforme a la Ley de Responsabilidades; 
 

8. Previa autorización del Subdirector (a)  de Substanciación, turnar los 
autos a la Autoridad Resolutora para resolver los procedimientos de 
responsabilidad de las faltas administrativas calificadas como no 
graves de los servidores públicos municipales; 
 

9. Tramitar el recurso de inconformidad por el que se impugne la 
abstención para iniciar procedimiento de responsabilidad 
administrativa; y someter a aprobación del superior jerárquico, el 
proyecto de resolución; 
 

10. Poner a consideración del Subdirector (a) de Substanciación, las 
medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la autoridad 
investigadora, en términos de la Ley de Responsabilidades; 
 

11.  Habilitar previo acuerdo con el Subdirector (a), días y horas 
inhábiles para la práctica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo 
requieran; 
 

12.  Tramitar los recursos de reclamación interpuestos por los servidores 
públicos y particulares, en los casos establecidos por la Ley de 
Responsabilidades; 
 

13.  Solicitar por conducto de su superior jerárquico, exhorto o carta 
rogatoria, para la colaboración de las autoridades competentes del 
lugar de la preparación o desahogo de las pruebas, cuando sea fuera 
de su ámbito jurisdiccional; 
 

14.  Realizar las diligencias en el ámbito de su competencia para el 
cumplimiento de sus obligaciones, de conformidad con lo dispuesto 
en la Ley de Responsabilidades; 
 

15.  Elaborar los informes previos y justificados, así como desahogos de 
vista y requerimientos que sean ordenados en los juicios de amparo, 
en que sea parte; 
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16.  Realizar las diligencias necesarias, a fin de resolver los 
procedimientos de responsabilidad de las faltas administrativas no 
graves de los servidores públicos municipales; y  
 

17.  Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Subdirector (a).  

 
 
 

1.2. Subdirección de Investigación 

 
Objetivo:   
 
Coordinar y supervisar que el cumplimento de las actividades de los 
Departamentos de Quejas y Denuncias, y de Control y Evaluación adscritos 
a la Subdirección, se lleven a cabo conforme a la normatividad que rige su 
actuación. 
 
Funciones:  
 

1. Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o 
faltas administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por 
servidores públicos del Municipio y de los particulares por conductas 
sancionables, en términos de la Ley de Responsabilidades; 

 
2. Ordenar la investigación de las faltas administrativas que detecte, así 

como las acciones que en materia de investigación procedan, 
conforme a la Ley de Responsabilidades; 

 
3. Instruir el inicio de oficio, por denuncia o derivado de auditorías 

realizadas por las autoridades competentes, las investigaciones por 
actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por 
parte de los servidores públicos del Municipio o de los particulares 
por conductas sancionables, en términos de la Ley de 
Responsabilidades; 

 
4. Ordenar la citación, cuando lo estime necesario, de cualquier 

servidor público que pueda tener conocimiento de hechos 
relacionados con presuntas faltas administrativas a fin de constatar 
la veracidad de los mismos, así como solicitarles que aporten, en su 
caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta 
responsabilidad administrativa del servidor público del Municipio o 
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del particular por conductas sancionables en términos de la Ley de 
Responsabilidades; 

 
5. Ordenar la práctica de actuaciones y diligencias que se estimen 

procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes 
relacionados con las investigaciones que realice con motivo de actos 
u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, de 
conformidad con la Ley de Responsabilidades; 

 
6. Solicitar la información necesaria para el esclarecimiento de los 

hechos materia de la investigación en términos de la Ley de 
Responsabilidades, incluyendo aquélla que las disposiciones 
jurídicas en la materia consideren con carácter de reservada o 
confidencial, siempre que esté relacionada con la comisión de faltas 
administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades, con la 
obligación de mantener la misma con reserva o secrecía; 

 
7. Formular requerimientos de información a particulares, que sean 

sujetos de investigación por haber cometido presuntos actos 
vinculados con faltas administrativas graves, en términos de la Ley 
de Responsabilidades; 

 
8. Auxiliar al Titular del Órgano Interno de Control Municipal en la 

formulación de requerimientos, información y demás actos 
necesarios para la atención de los asuntos en la materia; 

 
9. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de 

investigación que realice, incluido el de conclusión y archivo del 
expediente cuando así proceda, así como el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la autoridad 
substanciadora en el que se incluirá la calificación de la falta 
administrativa; 

 
10. Promover los recursos que como autoridad investigadora le otorga 

la Ley de Responsabilidades y demás disposiciones jurídicas 
aplicables; 

 
11. Ordenar las medidas de apremio que establece la Ley de 

Responsabilidades para hacer cumplir sus determinaciones, y 
solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias para la 
mejor conducción de sus investigaciones; 
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12. Instruir se formulen las denuncias ante la Fiscalía General de Justicia 
del Estado de México, o en su caso, ante   el ámbito federal; cuando 
de sus investigaciones advierta la presunta comisión de delitos y 
coadyuvar en el procedimiento penal respectivo; 

 
13. Ordenar el inicio y desahogo del procedimiento de investigación 

previsto en la Ley de Responsabilidades, por presuntas faltas 
administrativas y que deriven de actuaciones de oficio; de denuncias 
por acciones u omisiones que pudieran constituir o vincularse con 
faltas administrativas; o que deriven de las auditorías practicadas por 
parte de las autoridades competentes o por auditorías externas; 

 
14. Dar seguimiento y supervisar la elaboración de los informes, 

demandas y contestaciones en los juicios en los que sea parte, así 
como intervenir en el cumplimiento y defensa de las resoluciones 
respectivas, en los asuntos de su competencia; 

 
15. Instruir la recepción y trámite a la impugnación promovida por el 

denunciante, con motivo de la calificación de las faltas 
administrativas no graves, en términos del ordenamiento en materia 
de responsabilidades; 

 
16. Impugnar en su caso, la abstención de iniciar el procedimiento de 

responsabilidad administrativa o de imponer sanciones 
administrativas a un servidor público del Municipio, por parte de la 
autoridad substanciadora o resolutora, según sea el caso; 

 
17. Ordenar el seguimiento y verificación de la presentación oportuna 

de las declaraciones de situación patrimonial, de intereses, y de la 
constancia de presentación de declaración fiscal, de los servidores 
públicos del Municipio; 

 
18. Instruir con el apoyo del personal adscrito al Departamento de 

Quejas y Denuncias, las actuaciones y diligencias que legalmente les 
corresponden, que en materia de investigación procedan, conforme 
a la Ley de Responsabilidades; 

 
19. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboración de las 

autoridades competentes para realizar notificaciones que deban 
llevar a cabo en lugares que se encuentren fuera de su ámbito 
jurisdiccional; 
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20. Coordinar y supervisar la elaboración del Programa Anual de 
Control y Evaluación del Órgano Interno de Control Municipal, 
conforme a las políticas, normas, lineamientos, procedimientos y 
demás disposiciones que al efecto se establezcan y someterlo a 
consideración del Titular: 

 
21. Instruir la ejecución del Programa Anual de Control y Evaluación 

autorizado, conforme a las políticas, normas, lineamientos, 
procedimientos y demás disposiciones apllicables; 

 
22. Ordenar se practiquen las auditorías y acciones de control y 

evaluación que ordene el Titular del Órgano Interno de Control 
Municipal, así como emitir el informe correspondiente y comunicar 
su resultado al Titular; y en su caso, a los responsables de las 
dependencias administrativas auditadas; 

 
23. Ordenar el seguimiento a la solventación y cumplimiento de las 

observaciones y acciones de mejora derivadas de las mismas; 
 

24. Instruir se realicen los requerimientos a las unidades 
administrativas del Municipio y Organismos Auxiliares, a través de 
auditorías y acciones de control y evaluación, la información, 
documentación y su colaboración para el cumplimiento de sus 
atribuciones; 

 
25. Supervisar que las dependencias administrativas del Gobierno de 

Chalco, atiendan la aplicación oportuna de las medidas correctivas y 
recomendaciones derivadas de las observaciones o hallazgos, que se 
deriven de las auditorías o acciones de control y evaluación 
practicadas, por sí o por las diferentes instancias externas de 
fiscalización; 

 
26. Supervisar que las dependencias administrativas del Gobierno de 

Chalco, se apeguen a las disposiciones jurídicas aplicables en la que 
sustentan su actuación, a través de las auditorías y acciones de 
control y evaluación;  

 
27. Coordinar y supervisar el fortalecimiento de mecanismos de control 

de la gestión de las unidades administrativas del Municipio y 
Organismos Auxiliares, en el cumplimiento de planes, programas, 
objetivos y metas, así como la mejora continua de los procesos y 
servicios públicos; 
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28. Ordenar, turnar el expediente correspondiente, de las auditorías y de 
las acciones de control y evaluación al departamento de Quejas y 
Denuncias; realizadas a las dependencias administrativas del 
Gobierno de Chalco, de los cuales se advierta la existencia de 
presuntas faltas administrativas, en términos de la Ley de 
Responsabilidades; 

 
29. Supervisar se cumpla la instrucción del Titular del Órgano Interno de 

Control Municipal en los procesos de entrega- recepción de las 
dependencias administrativas del Gobierno de Chalco y Organismos 
Auxiliares, verificando su apego a la normatividad correspondiente; 

 
30. Ordenar la participación en la elaboración del Inventario 

General de bienes del Municipio; 
 

31. Instruir y participar en la constitución de los Comités Ciudadanos de 
Control y Vigilancia, para vigilar la correcta aplicación de los recursos 
de los programas federales, estatales y municipales; y  

 
32. Instruir se lleven los registros de los asuntos de su competencia; y 

 
33. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 

competencia y/o aquellas asignadas por el (la) Titular.   
   

 
 

1.2.1. Departamento de Quejas y Denuncias 
 
Objetivo:   
 
Recibir, registrar, investigar y dar seguimiento a las quejas y/o denuncias, 
presentadas ante el Órgano Interno de Control, contra servidores públicos 
de la administración pública municipal, con motivo de presuntas faltas 
administrativas cometidas por éstos, de acuerdo a lo establecido por la Ley 
de Responsabilidades. 
 
Funciones:  
 

1. Recibir y dar trámite a las denuncias que se formulen por presuntas 
infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u omisiones 
cometidas por servidores públicos municipales y de los particulares 
por conductas sancionables, en términos de la Ley de 
Responsabilidades; 
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2. Investigar y calificar las faltas administrativas que detecte, así como 

llevar a cabo las acciones que en materia de investigación procedan, 
conforme a la Ley de Responsabilidades; 
 

3. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorías realizadas por 
las autoridades competentes, las investigaciones por actos u 
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por parte de 
los servidores públicos del Municipio o de los particulares por 
conductas sancionables, en términos de la Ley de 
Responsabilidades; 
 

4. Citar cuando lo estime necesario, a cualquier servidor público que 
pueda tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas 
faltas administrativas a fin de constatar la veracidad de los mismos, 
así como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o 
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad 
administrativa del servidor público del Municipio o del particular por 
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades; 
 

5. Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, 
a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados con las 
investigaciones que realice con motivo de actos u omisiones que 
pudieran constituir faltas administrativas, de conformidad con la Ley 
de Responsabilidades; 
 

6. Solicitar la información necesaria para el esclarecimiento de los 
hechos materia de la investigación en términos de la Ley de 
Responsabilidades, incluyendo aquélla que las disposiciones 
jurídicas en la materia consideren con carácter de reservada o 
confidencial, siempre que esté relacionada con la comisión de faltas 
administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades, con la 
obligación de mantener la misma con reserva o secrecía;  
 

7. Formular requerimientos de información a particulares, que sean 
sujetos de investigación por haber cometido presuntos actos 
vinculados con faltas administrativas graves, en términos de la Ley 
de Responsabilidades; 
 

8. Auxiliar al Titular del Órgano Interno de Control Municipal en la 
formulación de requerimientos, información y demás actos 
necesarios para la atención de los asuntos en la materia; 
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9. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de 
investigación que realice, incluido el de conclusión y archivo del 
expediente cuando así proceda, así como el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la autoridad 
substanciadora en el que se incluirá la calificación de la falta 
administrativa; 
 

10. Promover los recursos de acuerdo a su competencia que le otorga la 
Ley de Responsabilidades y demás disposiciones jurídicas aplicables; 
 

11. Imponer por conducto de su superior jerárquico, las medidas de 
apremio que establece la Ley de Responsabilidades para hacer 
cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que 
se estimen necesarias para la mejor conducción de sus 
investigaciones; 
 

12.  Formular denuncias ante la Fiscalía General de Justicia del Estado 
de México o en su caso ante   el ámbito federal; cuando de sus 
investigaciones advierta la presunta comisión de delitos y coadyuvar 
en el procedimiento penal respectivo; 
 

13.  Iniciar y desahogar el procedimiento de investigación previsto en la 
Ley de Responsabilidades, por presuntas faltas administrativas y que 
deriven de actuaciones de oficio, de denuncias por acciones u 
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas 
administrativas; que deriven de las auditorías practicadas por parte 
de las autoridades competentes o por auditorías externas; 
 

14.  Elaborar los informes, demandas y contestaciones en los juicios que 
sea parte, así como intervenir en el cumplimiento y defensa de las 
resoluciones respectivas, en los asuntos de su competencia; 
 

15.  Recibir y dar trámite a la impugnación promovida por el 
denunciante, con motivo de la calificación de las faltas 
administrativas no graves, en términos del ordenamiento en materia 
de responsabilidades; 
 

16.  Impugnar en su caso, la abstención de iniciar el procedimiento de 
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones 
administrativas a un servidor público del Municipio, por parte de la 
autoridad substanciadora o resolutora, según sea el caso; 
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17.  Dar seguimiento y verificar la presentación oportuna de las 
declaraciones de situación patrimonial, de intereses, y de la 
constancia de presentación de declaración fiscal, de los servidores 
públicos del Municipio; 
 

18. Llevar a cabo, con el apoyo del personal adscrito al Departamento, 
las actuaciones y diligencias que legalmente les corresponden, que 
en materia de investigación procedan, conforme a la Ley de 
Responsabilidades; 
 

19. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, previa autorización del 
superior jerárquico la colaboración de las autoridades competentes 
para realizar notificaciones que deban llevar a cabo en lugares que 
se encuentren fuera de su ámbito jurisdiccional; 
 

20. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Subdirector (a). 

 
 
 

1.2.2. Departamento de Control y Evaluación 

 
Objetivo:   
 
Vigilar, controlar y evaluar la gestión del Gobierno de Chalco a través de  
exámenes objetivos, independientes y evaluatorios de las operaciones 
financieras, administrativas y técnicas realizadas; así como de sus 
objetivos, planes, programas y metas alcanzadas. 
 
Funciones:  
 

1. Elaborar el Programa Anual de Control y Evaluación del Órgano 
Interno de Control Municipal, conforme a las políticas, normas, 
lineamientos, procedimientos y demás disposiciones que al efecto se 
establezcan y someterlo a consideración del Titular; 
 

2. Ejecutar el Programa Anual de Control y Evaluación autorizado, 
conforme a las políticas, normas, lineamientos, procedimientos y 
demás disposiciones que al efecto se establezcan; 
 

3. Realizar las auditorías y acciones de control y evaluación que ordene 
el Titular del Órgano Interno de Control Municipal, así como emitir el 
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9. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de 
investigación que realice, incluido el de conclusión y archivo del 
expediente cuando así proceda, así como el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la autoridad 
substanciadora en el que se incluirá la calificación de la falta 
administrativa; 
 

10. Promover los recursos de acuerdo a su competencia que le otorga la 
Ley de Responsabilidades y demás disposiciones jurídicas aplicables; 
 

11. Imponer por conducto de su superior jerárquico, las medidas de 
apremio que establece la Ley de Responsabilidades para hacer 
cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que 
se estimen necesarias para la mejor conducción de sus 
investigaciones; 
 

12.  Formular denuncias ante la Fiscalía General de Justicia del Estado 
de México o en su caso ante   el ámbito federal; cuando de sus 
investigaciones advierta la presunta comisión de delitos y coadyuvar 
en el procedimiento penal respectivo; 
 

13.  Iniciar y desahogar el procedimiento de investigación previsto en la 
Ley de Responsabilidades, por presuntas faltas administrativas y que 
deriven de actuaciones de oficio, de denuncias por acciones u 
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas 
administrativas; que deriven de las auditorías practicadas por parte 
de las autoridades competentes o por auditorías externas; 
 

14.  Elaborar los informes, demandas y contestaciones en los juicios que 
sea parte, así como intervenir en el cumplimiento y defensa de las 
resoluciones respectivas, en los asuntos de su competencia; 
 

15.  Recibir y dar trámite a la impugnación promovida por el 
denunciante, con motivo de la calificación de las faltas 
administrativas no graves, en términos del ordenamiento en materia 
de responsabilidades; 
 

16.  Impugnar en su caso, la abstención de iniciar el procedimiento de 
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones 
administrativas a un servidor público del Municipio, por parte de la 
autoridad substanciadora o resolutora, según sea el caso; 
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informe correspondiente y comunicar su resultado al Titular; y es su 
caso a los responsables de las Unidades Administrativas auditadas; 
 

4. Realizar el seguimiento a la solventación y cumplimiento de las 
observaciones y acciones de mejora derivadas de las mismas; 
 

5. Requerir a las dependencias administrativas del Gobierno de Chalco, 
a través de auditorías y acciones de control y evaluación, la 
información, documentación y su colaboración para el cumplimiento 
de sus atribuciones; 
 

6. Verificar que las dependencias administrativas del Gobierno de 
Chalco, atiendan la aplicación oportuna de las medidas correctivas y 
recomendaciones derivadas de las observaciones o hallazgos, que se 
deriven de las auditorías o acciones de control y evaluación 
practicadas, por sí o por las diferentes instancias externas de 
fiscalización; 
 

7. Verificar que las dependencias administrativas del Gobierno de 
Chalco, se apeguen a las disposiciones jurídicas aplicables en la que 
sustentan su actuación, a través de las auditorías y acciones de 
control y evaluación; 
 

8. Promover el fortalecimiento de mecanismos de control de la gestión 
de las dependencias administrativas del Gobierno de Chalco, en el 
cumplimiento de planes, programas, objetivos y metas, así como la 
mejora continua de los procesos y servicios públicos; 
 

9. Turnar por conducto de su superior jerárquico, el expediente 
correspondiente, de las auditorías y de las acciones de control y 
evaluación al Departamento de Quejas y Denuncias; realizadas a las 
dependencias administrativas del Gobierno de Chalco, de los cuales 
se advierta la existencia de presuntas faltas administrativas, en 
términos de la Ley de Responsabilidades; 
 

10. Participar cuando se lo instruya el Titular del Órgano Interno de 
Control Municipal o el Subdirector (a) de investigación en los 
procesos de entrega y recepción de las dependencias 
administrativas del Gobierno de Chalco, verificando su apego a la 
normatividad correspondiente; 
 

11.  Participar en la elaboración del Inventario General de Bienes del 
Municipio; 
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12. Participar en la constitución de los Comités Ciudadanos de Control 

y Vigilancia, para vigilar la correcta aplicación de los recursos de los 
programas federales, estatales y municipales; 
 

13. Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su 
competencia y/o aquellas asignadas por el Subdirector (a).  
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XII. DIRECTORIO INTERNO 
 
 
 
 
 

Jorge Sánchez Ramírez 
Órgano Interno de Control Municipal 

 
 
 
 

Norma Karina Alvarado Tapia 
Subdirección de Substanciación   

 
 
 
 
 

Rolando Refugio Carrasco Zulaica  
Subdirección de Investigación  

 
 
 
 
 

** Enely López Ramírez 
Departamento de Substanciación   

 
 
 
 
 

** Efraín Bernal Vázquez  
Departamento de Quejas y Denuncias  

 
 
 
 
 

** Jorge García Díaz   
Departamento de Control y Evaluación  

 
 
 
 
 
 
(**) Servidor (a) Público (a) que funge como Responsable del Área Administrativa Interna. 
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XIII. GLOSARIO 

Área (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones 
específicas en el Manual de Organización.  
 
Auditoría: Al proceso sistemático enfocado al examen objetivo, 
independiente y evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas 
y técnicas realizadas; así como a los objetivos, planes, programas y metas 
alcanzados por las dependencias y organismos auxiliares de la 
Administración Pública Municipal, con el propósito de determinar si se 
realizan de conformidad con los principios de economía, eficacia, 
eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la normatividad 
aplicable. 
 
Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas 
adscrita al Órgano Interno de Control Municipal, tratándose de faltas 
administrativas no graves.  
 
Ayuntamiento: Es un órgano colegiado y deliberante que asume la 
representación del Municipio. Está integrado por el Presidente Municipal, 
el o los Síndicos y los Regidores, quienes son electos por votación popular. 
La reunión de los Ediles constituye el Ayuntamiento. 
 
Bando Municipal: Documento de orden público, interés social y de 
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular 
la organización política y administrativa del Municipio, establecer derechos 
y obligaciones de sus habitantes.  
 
Comité Coordinador: A la instancia prevista en la Constitución Política del 
Estado Libre y Soberano de México, encargada de la coordinación y 
eficacia del Sistema Estatal Anticorrupción. 
 
Conflicto de Interés: A la posible afectación del desempeño imparcial y 
objetivo de las funciones de los servidores públicos en razón de intereses 
personales, familiares o de negocios.  
 
Constitución Federal: A la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos;  
 
Constitución Local: A la Constitución Política del Estado Libre y Soberano 
de México; 
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Declarante: Al servidor público obligado a presentar la Declaración de 
Situación Patrimonial, de Intereses y la Presentación de la Constancia de 
Declaración Fiscal, en los términos establecidos en la Ley de 
Responsabilidades. 
 
Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el artículo 87 de 
la Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  
 
Denunciante: A la persona física o jurídica colectiva, o el servidor público, 
que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con 
faltas administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de 
la Ley de Responsabilidades.  
Expediente: A la documentación relacionada con la presunta 
responsabilidad administrativa, integrada por las autoridades cuando 
tienen conocimiento de algún acto u omisión posiblemente constitutivo de 
faltas administrativas.  
 
Faltas Administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, así 
como las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la 
Ley de Responsabilidades.  
 
Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas cometidas por los 
servidores públicos catalogadas como graves en los términos de la Ley de 
Responsabilidades, cuya sanción corresponde al Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de México. 
 
Falta Administrativa no Grave: A las faltas administrativas cometidas por 
los servidores públicos en los términos de la Ley de Responsabilidades, 
cuya imposición de la sanción corresponde al Órgano Interno de Control 
Municipal. 
 
Faltas de Particulares: A los actos u omisiones de personas físicas o 
jurídicas colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas 
administrativas graves, cuya sanción corresponde al Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de México.  
 
Fiscalía General: A la Fiscalía General de Justicia del Estado de México; 
 
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Al instrumento en 
el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados 
con alguna de las faltas señaladas en la Ley de Responsabilidades, 
exponiendo de forma documentada con las pruebas, fundamentos y los 
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motivos de la presunta responsabilidad atribuible al servidor público o de 
un particular en la comisión de faltas administrativas; 
 
Gestión Gubernamental: Comprende todas las actividades de una 
organización que implica el establecimiento de metas y objetivos, así como 
la evaluación de su desempeño y cumplimiento.  
 
Gestión para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, 
directiva y de gestión que pone énfasis en los resultados y no en los 
procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y cuál es su 
impacto en el bienestar de la población a lo cual denominan valor público 
que ocurre cuando se generan las condiciones orientadas a que todos los 
miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir cuando se 
aportan respuestas efectivas y útiles a las necesidades o demandas 
presentes y futuras de la población. 
 
Gobierno de Chalco: A la Administración Pública Municipal de Chalco 
2019-2021.  
 
Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades Administrativas 
del Estado de México y Municipios. 
 
Ley del Sistema: A la Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México 
y Municipios. 
 
Ley General del Sistema: A la Ley General del Sistema Nacional 
Anticorrupción. 
 
Ley Orgánica: Ley Orgánica Municipal del Estado de México y Municipios. 
 
Manual de Organización: Documento administrativo que brinda, en forma 
ordenada y sistemática, información de diversa índole para la operación de 
una dependencia administrativa: atribuciones, estructura orgánica, 
objetivos y funciones.  
 
Objetivo: Expresión cualitativa de un propósito que se pretende alcanzar 
en un tiempo y espacio específico, a través de determinadas acciones. 
 
Órganos Constitucionales Autónomos: A los organismos a los que la 
Constitución local o las leyes otorgan expresamente autonomía técnica y 
de gestión, personalidad jurídica y patrimonio propio. 
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Organismos Auxiliares: A los organismos descentralizados, las empresas 
de participación y los fideicomisos públicos a nivel estatal y municipal. 
 
Órgano Interno de Control: A las unidades administrativas en las 
dependencias y organismos auxiliares, encargadas de promover, evaluar y 
fortalecer el buen funcionamiento del control interno, competentes para 
aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores 
públicos, y que dependen jerárquica y funcionalmente del Presidente 
Municipal. 
 
Presidente: Al Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Chalco 
de Díaz de Covarrubias. 
 
Programas y proyectos: Acciones ejecutadas a partir de la detección de 
una necesidad o de un problema en materia educativa y su finalidad. 
 
Servidores Públicos: A las personas que desempeñan un empleo, cargo o 
comisión en los entes públicos, en el ámbito estatal y municipal, conforme 
a lo dispuesto en la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 
México. 
 
Subdirección de Investigación: A la autoridad adscrita al Órgano Interno 
de Control, encargada de la investigación de las faltas administrativas. 
 
Subdirección de Substanciación: A la autoridad adscrita al Órgano Interno 
de Control, que en el ámbito de su competencia, dirige y conduce el 
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisión del 
informe de presunta Responsabilidad Administrativa hasta la conclusión 
de la audiencia inicial. 
 
Sistema Estatal y Municipal Anticorrupción: A la instancia de coordinación 
entre las autoridades de los órganos de Gobierno competentes en la 
prevención, detección y sanción de responsabilidades administrativas, 
actos y hechos de corrupción, así como en la fiscalización y control de 
recursos públicos. 
 
Titular del Órgano Interno de Control: A la o el Titular de la Unidad 
Administrativa encargado de promover, evaluar y fortalecer el buen 
funcionamiento del control interno, competente para aplicar las leyes en 
materia de responsabilidades de los servidores públicos. 
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Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de México. 
 
Valor Público: Se refiere al valor creado a través del otorgamiento de 
bienes y servicios, con la finalidad de que las acciones que se realicen den 
cumplimiento a las preferencias ciudadanas expresadas y reflejadas en 
planes y programas que las administraciones públicas generan en 
respuesta a las necesidades reales de la ciudadanía. 
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XIV. HOJA DE VALIDACIÓN 
 
 
 
 
 

Valida 
 
 
 
 
 

José Miguel Gutiérrez Morales  
Presidente Municipal Constitucional de Chalco 

RÚBRICA 
 
 
 
 
 

Vo. Bo. 
 
 
 
 
 

César Enrique Vallejo Sánchez   
Secretario del Ayuntamiento  

RÚBRICA 
 
 
 
 
 

Elaboró  
 
 
 
 
 

Jorge Sánchez Ramírez  
Titular del Órgano Interno de Control Municipal  

RÚBRICA 
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XV. HOJA DE ACTUALIZACIÓN 

Manual de Organización del Órgano Interno de Control Municipal del 
Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2019. 
 
Órgano Interno de Control Municipal  
  
 
 
Titular 
Jorge Sánchez Ramírez 
 
 
 
Historial de actualizaciones:  

 
N/P 

Fecha de 
Actualización 

Descripción de la Actualización 

   

   

   

   

   




