
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ultima Reforma mediante Acuerdo de Cabildo número 300 

de la Centésima Décima Séptima Sesión Ordinaria de      

Cabildo Resolutiva Centésima Trigésima, de fecha 08 de 

agosto de 2024. 

REGLAMENTO INTERNO DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN DEL 

MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE 

JUÁREZ, MÉXICO. 

 Aprobado mediante acuerdo No. 168, en la Quincuagésima 

Sesión Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima 

Quinta, de fecha 16 de Febrero de 2023, publicado en 

Gaceta Municipal No. 49, del 20 de febrero de 2023.  

 



 

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN DEL 

MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUÁREZ, MÉXICO. 

 

Título Primero 

Disposiciones Generales 

Capítulo Único 

Objeto y Definiciones 

 

Artículo 1.- Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto regular estruc-

tura, funcionamiento, atribuciones y organización de la Dependencia       deno-

minada Dirección General de Administración. 

 

Artículo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:  

 

I. Administración Pública Municipal.- Dependencias y Entidades que integran 

la Administración Pública Municipal de Naucalpan de Juárez, México; 

II. Ayuntamiento.- Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juárez, 

México;  

III. Bando Municipal.- Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, México; 

IV. Cabildo.- Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la 

Jefa o el Jefe de Asamblea, las Síndicas, Síndicos, Regidoras y Regidores; 

V. Dependencias.- Órganos administrativos que integran la Administración 

Pública Centralizada, denominados Secretaría del Ayuntamiento, Tesorería 

Municipal, Contraloría Interna Municipal, Direcciones Generales, Coordina-

ciones, o con cualquier otra        denominación, en términos del Reglamen-

to Orgánico;  

VI. Dirección General.- Dirección General de Administración del Ayuntamiento 

Constitucional de Naucalpan de Juárez, México; 

VII. Director (a) General.- Titular de la Dirección General de              Administra-

ción del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juárez, México; 

VIII. Entidades.- Organismos auxiliares y fideicomisos públicos que        forman 

parte de la Administración Pública Descentralizada         Municipal;  

IX. Ley Orgánica.- Ley Orgánica Municipal del Estado de México;  

X. Manual de Organización.- Documento que contiene la                informa-

ción sobre las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Adminis-

trativas que integran la Dirección General, los  niveles jerárquicos y sus gra-

dos de autoridad y responsabilidad; 

XI. Manual de Procedimientos.- Documento que en forma metódica y sistemá-

tica, señala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización 

de las funciones de la Dirección General;    mismo que contiene los diferen-

tes puestos o Unidades               Administrativas que intervienen y precisa su 

responsabilidad,          participación, así como los formularios, autorizaciones 

o               documentos a utilizar; 

XII. Municipio.- Municipio de Naucalpan de Juárez, México; 

XIII. Presidenta o Presidente Municipal.- Titular de la Presidencia              Munici-

pal Constitucional de Naucalpan de Juárez, México; 



 

XIV. Reglamento Orgánico.- Reglamento Orgánico de la                       Adminis-

tración Pública Municipal de Naucalpan de Juárez              México; 

XV. Reglamento.- Reglamento Interno de la Dirección General de Administra-

ción del Municipio de Naucalpan de Juárez, México; y 

XVI. Unidades Administrativas.- Diferentes áreas que integran a la         Dirección 

General y que sean necesarias para el eficiente desempeño de sus funcio-

nes. 

 

Título Segundo 

De la Competencia y Organización de la Dirección General de 

Administración 

 

Capítulo Primero 

Disposiciones Generales 
 

Artículo 3.- La Dirección General, es una Dependencia de la Administración 

Pública Municipal Centralizada del Municipio, y tendrá a su cargo brindar el 

soporte material, técnico, humano, administrativo, así como organizacional, que 

permita a los servidores públicos de la Administración Pública Municipal 

Centralizada, atender las demandas ciudadanas y cumplir con sus atribuciones, 

así como para optimizar las funciones de la misma.  

 

De igual forma, será la responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones 

jurídicas que regulan las relaciones entre el Municipio y sus servidores públicos, de 

la selección, contratación y capacitación del personal que requieran las 

Dependencias de la Administración Pública Municipal, en términos de la 

normatividad aplicable, así como de la adecuada planeación, programación y 

adquisición de los bienes muebles e inmuebles y servicios que requiera el 

Ayuntamiento y las dependencias, debiendo vigilar el cumplimiento de las 

disposiciones que, en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y 

contratación de servicios, resulten aplicables.  

 
Artículo 4.- La Dirección General, se conduci    bajo los criterios de racionalidad y 

disciplina presupuestal, debiendo formular su proyecto de presupuesto anual con 

base en su Programa Operativo Anual y su calendario de gasto, de conformidad 

con la normatividad vigente. 

 

Artículo 5.- La Dirección General y las Unidades Administrativas que la conforman, 

contarán con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios para el 

eficiente y eficaz desempeño de sus funciones, de acuerdo con su presupuesto 

asignado. 

 

Capítulo Segundo 

De la Dirección General de Administración 
 

Artículo 6.- La Dirección General de Administración, estará a cargo de un titular 

que se denominará Director (a) General de Administración; y adicional a las 



 

atribuciones establecidas en el Reglamento Orgánico, tendrá las atribuciones no 

delegables siguientes:  

 

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las 

relaciones entre la Administración Pública Municipal y sus              

servidores públicos;  

II. Poner a consideración de la Presidenta o el Presidente Municipal, 

los nombramientos, sueldos, remociones, renuncias, licencias y         

jubilaciones de los servidores públicos de la Administración Pública 

Municipal, atendiendo a las disposiciones de la normatividad 

aplicable;  

III. Emitir y suscribir el nombramiento de los servidores públicos,             

acorde a la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios; a excepción del correspondiente a los (las) Directores 

(as) Generales aprobados por el Cabildo;  

IV. Firmar las credenciales o gafetes de identificación de los               

servidores públicos municipales, con excepción de las               

credenciales de los miembros del Ayuntamiento y de los que se 

encuentren al servicio de las Entidades;  

V. Vigilar y supervisar que el escalafón de los servidores públicos se 

aplique correctamente y se mantenga actualizado;  

VI. Establecer los criterios generales de planeación y programación 

de la adquisición y actualización de los bienes muebles e              

inmuebles propiedad del Municipio, incluyendo los sistemas de 

comunicación;  

VII. Supervisar la adquisición de los bienes muebles y prestación de 

servicios, cuidando que los mismos cubran las necesidades para 

el buen funcionamiento del Ayuntamiento y sus Dependencias, 

así como vigilar que el procedimiento de adquisición se apegue a 

la normatividad establecida; 

VIII. Supervisar que el control, mantenimiento y adquisición del parque 

vehicular oficial, así como el suministro de energéticos, se realice 

de manera oportuna, apegándose a la normatividad                       

establecida;  

IX. Supervisar que se proporcionen los apoyos técnicos y                   

administrativos necesarios en la elaboración de los Manuales de 

organización y Manuales de procedimientos de las Dependencias 

que así lo demanden;  

X. Establecer y difundir entre las diversas Dependencias, las políticas, 

manuales y procedimientos de carácter interno necesarios para 

la administración y el control eficiente de los recursos humanos, los 

recursos materiales, del parque vehicular, así como el                

mantenimiento adecuado y la conservación de los muebles e  

inmuebles propiedad municipal;  

XI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de 

adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, mantenimientos y 

almacenes establecen las leyes y reglamentos correspondientes;  



 

XII. Establecer y supervisar las políticas, métodos y procedimientos de 

carácter interno necesarios para una eficiente administración de 

los servicios de energía eléctrica y comunicaciones, utilizados en 

la Administración Pública Municipal;  

XIII. Supervisar que se elaboren los perfiles y descripciones de puestos 

que se requieran en las diferentes dependencias, a efecto de         

optimizar los recursos humanos;  

XIV. Informar periódicamente a la Presidenta o el Presidente Municipal 

sobre el resultado de la evaluación de las Unidades                   

Administrativas de la Dirección General que hayan sido objeto de 

fiscalización;  

XV. Proponer al Ayuntamiento, por conducto de la Presidenta o el 

Presidente Municipal, la creación de las Unidades Administrativas 

y órganos desconcentrados que resulten necesarios para el fiel 

desempeño de sus atribuciones; 

XVI. Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de este, para          

informar de la situación que guarda la Dirección General, o bien 

cuando se estudie un asunto relacionado con las actividades a su 

cargo; y  

XVII. Las demás que le encomiende su superior jerárquico. 

 

Artículo 7.- La Dirección General de Administración, adicional a las atribuciones 

señaladas en Reglamento Orgánico, tendrá las siguientes atribuciones 

delegables:  

 

I. Firmar la solicitud de recursos a la Tesorería Municipal para la    

dispersión de la nómina, vales de despensa y listas de raya. En  

caso de ausencia, dicha solicitud la podrá firmar el (la)              

Subdirector (a) de Recursos                  Humanos;  

II. Supervisar que el personal que requieran las Dependencias para 

el debido ejercicio de sus funciones, sea debidamente                      

seleccionado, contratado y capacitado cuando así lo requieran, 

las características de los puestos, atendiendo a la normatividad 

aplicable;  

III. Vigilar la adecuada planeación y programación de la adquisición 

y actualización de los bienes muebles e inmuebles propiedad del 

Municipio, incluyendo los sistemas de comunicación, así como su 

correcta organización estableciendo su resguardo, conservación 

y el mantenimiento;  

IV. Supervisar que se diseñen y establezcan los métodos y              

procedimientos necesarios para calificar el desempeño de los 

proveedores;  

V. Supervisar la adquisición de los bienes muebles y prestación de 

servicios, cuidando que los mismos cubran las necesidades para 

el buen funcionamiento del Ayuntamiento y sus dependencias, así 

como vigilar que el procedimiento de adquisición se apegue a la 

normatividad establecida;  



 

VI. Supervisar la administración y el control de los almacenes                  

generales de la Dirección General;  

VII. Supervisar que el control, mantenimiento y adquisición del parque 

vehicular oficial, así como el suministro de energéticos, se realice 

de manera oportuna, apegándose a la normatividad                  

establecida;  

VIII. Supervisar que se proporcionen los apoyos técnicos y                

administrativos necesarios en la elaboración de los Manuales de 

organización y Manuales de procedimientos de las Dependencias 

que así lo demanden;  

IX. Establecer y difundir entre las diversas dependencias, las políticas, 

manuales de carácter interno necesarios para la administración y 

el control eficiente de los recursos humanos, los recursos               

materiales, del parque vehicular, así como el mantenimiento 

adecuado y la conservación de los muebles e inmuebles             

propiedad municipal;  

X. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de 

adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, mantenimientos y 

almacenes establecen las leyes y reglamentos correspondientes;  

XI. Establecer y supervisar las políticas, métodos y procedimientos de 

carácter interno necesarios para una eficiente administración de 

los servicios de energía eléctrica y comunicaciones, utilizados en 

la Administración Pública Municipal; 

XII. Supervisar que se elaboren los perfiles y descripciones de puestos 

que se requieran en las diferentes dependencias, a efecto de        

optimizar los recursos humanos; 

XIII. Establecer los criterios para la prestación del servicio social, de los 

pasantes o estudiantes que requieran cumplir con dicha             

obligación, dentro de la Administración Pública Municipal;  

XIV. Celebrar convenios en materia de servicio social, prácticas              

profesionales, estadías o proyectos especiales con las instituciones 

de nivel superior y bachillerato;  

XV. Impulsar la participación de los estudiantes, a través del servicio 

social, estadías, prácticas profesionales o proyectos especiales, 

con la finalidad de coadyuvar en su desarrollo profesional;  

XVI. Instruir que se emitan las constancias de no inhabilitación de las 

personas que pretenden ingresar al servicio público en la           

Administración Pública Municipal; y  
Adicionado mediante Acuerdo de Cabildo número 300 de la Centésima Décima 

Séptima Sesión Ordinaria de Cabildo Resolutiva Centésima Trigésima, de fecha 

08 de agosto de 2024 

XVII. Las demás que le encomiende su superior jerárquico. 

 

 

Artículo 8.- La Dirección General, para el despacho de sus atribuciones, se 

auxiliará de las Unidades Administrativas siguientes: 

 

 



 

I. Secretaría Técnica 
Adicionado mediante Acuerdo de Cabildo número 189 de la Sexagésima           

Primera Sesión Ordinaria de Cabildo, Resolutiva  Sexagésima Octava, de fecha 

18 de mayo de 2023. 

II. Coordinación General de Unidades Administrativas; 

III. Coordinación de Enlace Jurídico; 

IV. Subdirección de Recursos Humanos; 

V. Subdirección de Recursos Materiales; y 

VI. Subdirección de Servicios Generales. 

 

Capítulo Tercero 

De las Unidades Administrativas 
 

Artículo 9- La Secretaría  Técnica, Coordinaciones, Subdirecciones y 

Departamentos que integran la Dirección General, asumirán la supervisión 

técnica y administrativa de las mismas, responderán directamente ante el jefe 

inmediato del correcto funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo, 

supervisarán y estarán auxiliados por el personal que las necesidades del servicio 

requiera, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Dirección General y a la 

normatividad aplicable; asimismo, ejercerán las atribuciones que le sean 

encomendadas en el Reglamento y demás disposiciones aplicables. 
Reformado mediante Acuerdo de Cabildo número 189 de la Sexagésima Primera Sesión Ordinaria 

de Cabildo,    Resolutiva  Sexagésima Octava, de fecha 18 de mayo de 2023. 

 

Artículo 10.- Corresponderá a todas las Unidades Administrativas que integran la 

Dirección General, coadyuvar con el (la) Director (a) General y/o los (las)                

Subdirectores (a), en la resolución de los asuntos competencia de la Dirección 

General , aun cuando no sean estrictamente de la materia de su competencia, 

a fin de lograr el buen funcionamiento de la misma, asimismo, cada Unidad         

Administrativa será la responsable de la digitalización de todos los acuerdos, 

promociones, y/o cualquier otro documento que forme parte de sus archivos. 

 

Título Tercero 

De las Atribuciones de las Unidades Administrativas  

Dependientes de la Dirección General 

 

Capítulo Primero 

Disposiciones Generales 
 

Artículo 11.- Las Unidades Administrativas que integran la Dirección General, 

tendrán las atribuciones siguientes: 

 

I. Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades 

encomendadas;  

II. Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia los recursos 

humanos, materiales, tecnológicos y financieros a su cargo;  



 

III. Acordar con el superior jerárquico la resolución de los asuntos       

cuya solución se encuentre dentro de la competencia del área a 

su cargo;  

IV. Aplicar y cumplir las disposiciones contenidas en el presente      

ordenamiento relativas a sus respectivas responsabilidades;  

V. Someter a consideración de su superior jerárquico, los proyectos 

de reglamentos, manuales de organización interna,                      

procedimientos o de servicios del área a su cargo, conforme a los 

lineamientos que establezca la Dirección General;  

VI. En el caso del Secretario (a) Técnica (a), (las) Subdirectores (as) y 

Coordinadores (a)    Generales de Unidades Administrativas, suplir 

al (a) Director (a) General en los Comités o Comisiones que éste 

determine y         mantenerlo informado del desarrollo de los   

mismos;  
Reformado mediante Acuerdo de Cabildo número 189 de la Sexagésima Primera 

Sesión Ordinaria de Cabildo,    Resolutiva  Sexagésima Octava, de fecha 18 de 

mayo de 2023. 

VII. Crear y conservar los archivos en relación con las actividades de 

la Unidad Administrativa a su cargo;  

VIII. Mantener informado al (a) Director (a) General sobre el desarrollo 

de sus actividades y resultados;  

IX. Planear, coordinar, dirigir y supervisar la organización,                  

programación y evaluación del desarrollo de las actividades de 

las unidades administrativas a su cargo;  

X. Proponer y, en su caso, participar en la organización de cursos de 

capacitación y conferencias que se impartan al personal a su 

cargo;  

XI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y 

aquellos que les sean señalados por delegación o le                      

correspondan por suplencia;  

XII. Proporcionar, previo acuerdo con el (la) Director (a) General, la 

información, datos o la cooperación técnica que le sea requerida 

por otras dependencias o entidades; y  

XIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Capítulo Primero Bis  

De la Secretaria Técnica 

 
Artículo 11 Bis-. La Secretaría Técnica, estará a cargo de un titular; que se 

denominará Secretario (a) Técnico (a), y tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Ser responsable del despacho y seguimiento de la 

correspondencia interna de la Dirección General;  

II. Programar y coordinar las audiencias, reuniones o sesiones que 

deba atender el (la) Director (a) General;  

III. Tener a su cargo la vinculación de las distintas Unidades 

Administrativas de la Dirección General, con el fin de optimizar 

recursos y eficientar la comunicación entre éstas;  



 

IV. Implementar herramientas digitales y el uso de medios 

electrónicos que faciliten las tareas diarias del personal que 

integra la Dirección General; 

V. Coordinar con apoyo de las áreas competentes, los aspectos 

logísticos necesarios para la celebración de las reuniones de 

trabajo convocadas por el (la) Director (a) General;  

VI. Organizar, clasificar y resguardar los documentos que genere la 

Secretaría Técnica, así como los archivos electrónicos que 

contienen la información de los asuntos de su competencia; 

VII. Obtener, por medios electrónicos, las constancias de no 

inhabilitación de las personas que pretenden ingresar al servicio 

público en la Administración Pública Municipal; y 
Adicionado mediante Acuerdo de Cabildo número 300 de la Centésima Décima 

Séptima Sesión Ordinaria de Cabildo Resolutiva Centésima Trigésima, de fecha 

08 de agosto de 2024 

VIII. Las demás que le sean encomendadas por el (la) Director (a) 

General. 
Adicionado mediante Acuerdo de Cabildo número 189 de la Sexagésima Primera Sesión Ordinaria 

de Cabildo, Resolutiva  Sexagésima Octava, de fecha 18 de mayo de 2023. 

 

Capítulo Segundo 

De la Coordinación General de Unidades Administrativas 

 
Artículo 12.- La Coordinación General de Unidades Administrativas, estará a 

cargo de un titular; que se denominará Coordinador (a) General de Unidades 

Administrativas y tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo;  

II. Acordar con el(la) Director (a) General, los asuntos de su                

competencia que así lo requieran;  

III. Proponer, previo acuerdo con el (la) Director (a) General, los         

movimientos del personal a su cargo;  

IV. Coordinar las actividades y evaluar el desempeño del personal a 

su cargo;  

V. Apoyar y coordinar a las Subdirecciones, mediante lineamientos, 

manuales, disposiciones y circulares necesarias para la correcta 

integración del Presupuesto de Egresos;  

VI. Integrar, analizar y presentar ante el (la) Director (a) General, los 

proyectos de presupuestos de egresos de la Dirección General;  

VII. Administrar y resguardar los recursos financieros asignados al           

Fondo Fijo;  

VIII. Dar el debido seguimiento y control del presupuesto de egresos, 

inventarios de bienes muebles, conservación y mantenimiento de 

las unidades del parque vehicular de la Dirección General,           

conforme a los lineamientos administrativos de carácter interno, 

así como aquellas disposiciones inherentes a las actividades 

desempeñadas por los servidores públicos;  



 

IX. Apoyar y coordinar a las Subdirecciones, difundiendo los                    

lineamientos, manuales, disposiciones y circulares necesarias para 

el adecuado control de los recursos materiales, humanos,               

financieros y tecnológicos;  

X. Emitir los lineamientos, disposiciones y circulares necesarias a las 

Coordinaciones Administrativas de las Dependencias, para el 

adecuado control de los recursos materiales, humanos,                    

financieros y tecnológicos;  

XI. Asesorar y apoyar a los Coordinadores Administrativos de las          

Dependencias que así lo requieran;  

XII. Proponer al (a) Director (a) General, las políticas y procedimientos 

necesarios para la administración de los recursos materiales y      

humanos con los que cuenta;  

XIII. Elaborar el programa de actividades y recopilar de las diversas 

unidades administrativas que integran la Dirección General, las 

metas para el presupuesto anual de dicha dependencia;  

XIV. Distribuir equitativamente el fondo fijo de la Dirección General,   

entre las diversas unidades administrativas que la integran, así 

como determinar y controlar el sistema para su mejor distribución 

y aprovechamiento;  

XV. Elaborar y firmar las afectaciones presupuestales para el trámite 

de fondos fijos y gastos a comprobar, con apego a las               

disposiciones administrativas y legales correspondientes;  

XVI. Realizar la conciliación de fondos por partida presupuestal, de 

acuerdo a la clasificación del gasto, con apego a las                   

disposiciones administrativas y legales correspondientes;  

XVII. Programar y tramitar las actividades de almacenamiento y            

suministro de enseres, materiales de papelería, equipo y demás 

bienes, así como la obtención de servicios que requiera la           

Dirección General, para el desarrollo de sus funciones;  

XVIII. Elaborar las requisiciones de bienes y servicios, según las               

necesidades de cada Unidad Administrativa de la Dirección      

General, conforme a la legislación aplicable;  

XIX. Solicitar a la dependencia o Unidad Administrativa                      

correspondiente, el mantenimiento preventivo, correctivo y de 

apoyo a           vehículos, computadoras, máquinas de                 

fotocopiado, oficinas y demás equipo y bienes asignados a la       

Dirección General, que permitan un mejor desempeño de las         

labores administrativas;  

XX. Participar como área usuaria dentro de los concursos, licitaciones 

y acuerdos que por su naturaleza sean de su competencia,         

observando en todo momento la legislación en materia de             

enajenaciones, adquisiciones, arrendamientos y servicios, de      

carácter federal, estatal o municipal, según corresponda;  

XXI. Dar seguimiento a los convenios y contratos de su competencia 

que se hayan celebrado;  

XXII. Tramitar, la contratación del personal requerido por las diversas 

unidades administrativas de la Dirección General, considerando 



 

las políticas establecidas por el (la) Director (a) General y                 

atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;  

XXIII. Controlar y tramitar ante la Subdirección de Recursos Humanos, 

los requerimientos de altas, bajas, cambios de adscripción,            

incapacidades, faltas, períodos vacacionales, permisos, licencias 

y demás incidencias laborales del personal adscrito a la Dirección 

General;  

XXIV. Resguardar y tomar medidas necesarias para el buen                  

funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, así como 

del mobiliario y equipo que sea utilizado por los servidores públicos 

que laboran en la Dirección General;  

XXV. Gestionar la adquisición y entrega de uniformes y equipo de          

trabajo para los servidores públicos de base, de acuerdo con los 

convenios sindicales vigentes; y  

XXVI. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Capítulo Tercero 

De la Coordinación de Enlace Jurídico 

 
Artículo 13.- La Coordinación de Enlace Jurídico, estará a cargo de un titular que 

se denominará Coordinador (a) de Enlace Jurídico; y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Revisar, emitir opinión, registrar y controlar los convenios y               

contratos en los que intervenga el (la) Director (a) General,       

debiendo remitirlos a la Secretaría del Ayuntamiento para su              

validación, asignación de número de control y debido resguardo, 

sometiéndolos a consideración del Cabildo o del Comité               

respectivo cuando de conformidad de la normatividad aplicable 

resulte necesario; 

II. Apoyar a las Unidades Administrativas de la Dirección General en 

el ejercicio de sus atribuciones legales, homologando criterios de 

aplicación de los diversos ordenamientos legales aplicables; 

III. Revisar, llevar el control y consensar con la Dirección General           

Jurídica y Consultiva, aquellas promociones en las que la                

Dirección General intervenga en el ejercicio de sus atribuciones; 

IV. Diseñar, proponer y elaborar, previo acuerdo con el (la) Director 

(a) General, los reglamentos, acuerdos, circulares, declaratorias y 

demás documentos que por su naturaleza deban ser del             

conocimiento de las Unidades Administrativas de la                           

Administración Pública Municipal; 

V. Ser el Enlace de la Dirección General con las Dependencias, para 

el debido cumplimiento de sus atribuciones, informando de todas 

y cada una de las actuaciones realizadas al (a la) Director (a) 

General; 

VI. Asistir a las reuniones de trabajo que le sean encomendadas por 

el (la) Director (a) General; 



 

VII. Orientar y atender las peticiones ciudadanas que le sean                 

turnadas a la Dirección o por las diferentes Unidades                        

Administrativas; 

VIII. Asesorar y atender los requerimientos hechos a la Dirección         

General, en lo concerniente a los juicios administrativos, penales, 

civiles, de amparo y/o mercantiles, en los que se vea involucrado 

en el ejercicio de sus funciones; 

IX. Asesorar y asistir jurídicamente al (la) Director (a) General y              

personal de la Unidad Administrativa que así lo requiera; 

X. Proponer a su superior jerárquico los proyectos de reglamentos, 

acuerdos, circulares y disposiciones de carácter general, así como 

las modificaciones y actualizaciones que considere necesarias; 

XI. Proponer la celebración y en su caso, elaborar los proyectos de 

convenios, contratos, acuerdos e instrumentos jurídicos necesarios 

para el mejor desempeño de las funciones públicas, en                

coordinación con la Dirección General Jurídica y Consultiva; 

XII. Auxiliar, de acuerdo a su competencia, a las Unidades                 

Administrativas en la elaboración y actualización de formatos que 

sean necesarios;  

XIII. Elaborar las actas administrativas para asentar constancia de         

indisciplina de los servidores públicos adscritos a las Unidades   

Administrativas a las que pertenezcan;  

XIV. Ser enlace con la Dirección General Jurídica y Consultiva, en 

aquellos asuntos que por su relevancia y trascendencia deban 

hacerse de su conocimiento a consideración de la Dirección    

General, a fin de llevar a cabo las acciones legales que en          

derecho correspondan;  

XV. Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentación 

que se genere con motivo del desarrollo de las funciones de               

Dirección General; 

XVI. Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados 

por la Dirección General Jurídica y Consultiva;  

XVII. Coadyuvar con la Dirección General Jurídica y Consultiva, en         

caso de denuncia ante la autoridad competente, por robo o          

extravió de algún bien y/o equipo y en general apoyando al           

servidor público que tenía el resguardo;  

XVIII. Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria y de Transparencia y 

Acceso a la Información Pública, de la Dirección General, en los 

términos legales establecidos en la materia; y  

XIX. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Capítulo Cuarto 

De la Subdirección de Recursos Humanos 

 

Artículo 14.- La Subdirección de Recursos Humanos, estará a cargo de un titular 

que se denominará Subdirector (a) de Recursos Humanos; y tendrá las 

atribuciones siguientes: 

 



 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y        

humanos a su cargo;  

II. Acordar con el (la)Director (a) General los asuntos de su                

competencia que así lo requieran;  

III. Proponer, previo acuerdo con el (la) Director (a) General, el    

nombramiento y remoción del personal a su cargo, atendiendo la 

normatividad aplicable;  

IV. Evaluar el desempeño de las Unidades Administrativas a su cargo;  

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las 

relaciones laborales entre la Administración Pública Municipal y 

sus servidores públicos;  

VI. Realizar los cambios de adscripción del personal de la                  

Administración Pública Centralizada cuando estos se requieran o 

así lo soliciten los titulares de las dependencias, de acuerdo a la 

normatividad aplicable;  

VII. Atender en coordinación con el (la) Director (a) General las        

negociaciones entre el Ayuntamiento y la representación sindical;  

VIII. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias,  

pago de marchas en caso de defunción y jubilaciones de los          

servidores públicos de la Administración Pública Municipal,            

atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable; 

IX. Supervisar los procesos de selección, contratación y capacitación 

para el personal que requieran las Dependencias, atendiendo las 

disposiciones de la normatividad aplicable;  

X. Intervenir en la elaboración de los perfiles de puestos que se      

requieran en las dependencias, a efecto de optimizar los recursos 

humanos, de conformidad con la normatividad aplicable;  

XI. Emitir las constancias laborales, de percepciones y retenciones 

aplicadas en los sueldos y salarios de los empleados que así lo           

requieran;  

XII. Elaborar el presupuesto anual de egresos correspondiente al            

capítulo de servicios personales de cada una de las                       

Dependencias y para todo el Ayuntamiento;  

XIII. Autorizar los horarios de las jornadas de trabajo de los servidores 

públicos de la Administración Pública Centralizada;  

XIV. Emitir manuales, procedimientos internos, circulares, lineamientos, 

comunicados y todos aquellos documentos que coadyuven al 

mejor desempeño de las funciones propias de la Subdirección;  

XV. Supervisar la debida elaboración, dispersión y pago de las               

nóminas;  

XVI. Supervisar y autorizar todo lo relativo al control de asistencias,            

retardos, faltas, horas extras, primas dominicales, incidencias,           

comisiones, permisos y licencias del personal de la Administración 

Pública Centralizada. Se entenderá por incidencias:  
 

a. Faltas justificadas;  

b. Suspensiones;  

c. Permisos con goce desueldo; y  



 

d. Permisos sin goce de sueldo, de entrada y salida o por            

efectividad de algún derecho laboral como pueden ser          

incapacidad, enfermedad profesional y no profesional,           

incapacidad por maternidad, prestaciones de vacaciones, 

cumpleaños, así como comisiones y guardias, y las demás       

establecidas en las disposiciones legales aplicables.  
 

XVII. Expedir las Constancias de Prestación de Servicios a los servidores 

y ex servidores públicos de la Administración Pública Centralizada;  

XVIII. Emitir los oficios y circulares de carácter administrativo respecto 

de los asuntos de su competencia;  

XIX. Informar a la Contraloría Interna Municipal de los movimientos de 

altas y bajas de las y los servidores públicos municipales en un 

término máximo de 3 días hábiles, posteriores a aquel en que se 

haya realizado el movimiento correspondiente, a efecto de que 

esta se encuentre en posibilidad de inscribir y mantener                

actualizado el sistema de evolución patrimonial, de declaración 

de intereses y de presentación de la constancia de declaración 

fiscal, en términos de lo dispuesto de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México; 

XX. Solicitar opinión a la Dirección General Jurídica y Consultiva,         

respecto al convenio laboral sujeto a revisión;  

XXI. Supervisar que se proporcionen los apoyos técnicos y                  

administrativos necesarios en la elaboración de los manuales de 

organización, métodos y Manuales de procedimientos de las         

Dependencias que así lo requieran; 

XXII. Administrar el inventario de material y equipo de la Subdirección 

de Recursos Humanos;  

XXIII. Proponer a su superior jerárquico la celebración de convenios en 

materia de servicio social, prácticas profesionales, estadías o         

proyectos especiales con las instituciones de nivel superior y       

bachillerato; y  

XXIV. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Artículo 15.- La Subdirección de Recursos Humanos, para el despacho de sus 

atribuciones, se auxiliará de las Unidades Administrativas siguientes: 

 

I. Departamento de Nóminas;  

II. Departamento de Relaciones Laborales; y  

III. Departamento de Reclutamiento, Capacitación y Desarrollo de 

Personal. 

 

Sección Primera 

Del Departamento de Nóminas 

 
Artículo 16.- El Departamento de Nóminas, estará a cargo de un titular que se 

denominará Jefe (a) del Departamento de Nominas; y tendrá las atribuciones 



 

siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y    

humanos a su cargo;  

II. Acordar con el (la) Subdirector (a) de Recursos Humanos los       

asuntos de su competencia que así lo requieran;  

III. Aplicar los lineamientos establecidos en materia laboral y fiscal, 

así como las políticas que el Ayuntamiento proponga en materia 

de servicios personales;  

IV. Elaborar, calcular y emitir cada una de las nóminas para la            

solicitud de los recursos financieros para su pago;  

V. Consultar permanentemente los medios oficiales, con el fin de  

tener conocimiento de cualquier modificación en material laboral 

y fiscal que pueda repercutir en la administración de los sueldos y 

salarios de la Administración Pública Municipal;  

VI. Coordinar y ejecutar los movimientos de altas, bajas y cambios de 

los servidores públicos en el sistema integral de nóminas de la 

Subdirección de Recursos Humanos;  

VII. Revisar periódicamente el tabulador salarial y hacer las                 

modificaciones pertinentes;  

VIII. Coordinar y supervisar el desempeño de las actividades del       

personal a su cargo;  

IX. Realizar el timbrado digital de las facturas de nómina de todos los 

empleados del Ayuntamiento;  

X. Elaborar el calendario de pago de las distintas nóminas;  

XI. Elaborar la solicitud de recursos para la dispersión y pago de       

nóminas, a efecto de que pueda ser firmada por el (la) Director 

(a) General, o en su caso, por el (la) Subdirector (a) de Recursos 

Humanos;  

XII. Obtener las firmas de nóminas de los servidores públicos a efecto 

de elaborar los archivos de dispersión y pago;  

XIII. Distribuir las nóminas a cada una de las Dependencias a través de 

las Coordinaciones Administrativas de las mismas;  

XIV. Confirmar la dispersión de la nómina en caja;  

XV. Entregar las nóminas debidamente firmadas por los servidores   

públicos al su superior jerárquico;  

XVI. Realizar la apertura de las cuentas bancarias individuales a través 

del Sistema Financiero para depósito de percepciones de orden 

laboral;  

XVII. Integrar, resguardar y actualizar los expedientes de los servidores 

públicos a excepción de los funcionarios públicos municipales;  

XVIII. Elaborar el presupuesto anual del capítulo 1000 de toda la         

Administración Municipal;  

XIX. Controlar el archivo de la documentación que ingresa y se         

genera en la Subdirección de Recursos Humanos; 

XX. Gestionar el pago de la despensa del personal sindicalizado, de 

seguridad pública y de protección civil;  



 

XXI. Gestionar la expedición de credenciales y demás identificaciones 

oficiales para los servidores públicos de la Administración Pública 

Municipal en funciones; y  

XXII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Sección Segunda 

Del Departamento de Relaciones Laborales 

 
Artículo 17.- El Departamento de Relaciones Laborales, estará a cargo de un 

titular que se denominará Jefe (a) del Departamento de Relaciones Laborales; y 

tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo;  

II. Acordar con el (la) Subdirector (a) de Recursos Humanos los  

asuntos de su competencia que así lo requieran;  

III. Observar un estricto apego a la normatividad existente en          

materia laboral;  

IV. Remitir al área correspondiente las determinaciones                  

administrativas de los servidores públicos municipales que        

contengan las sanciones determinadas por las autoridades de 

control interno competentes;  

V. Orientar a quien lo requiera sobre sus derechos y obligaciones 

como servidor público;  

VI. Integrar los expedientes laborales de los servidores públicos de la 

Administración Pública Centralizada; 

VII. Coadyuvar con la elaboración del informe que deberá ser              

remitido a la Contraloría Interna Municipal, referente a los             

movimientos de altas y bajas de las y los servidores públicos       

municipales en un término máximo de 3 días hábiles, posteriores a 

aquel en que se haya realizado el movimiento correspondiente, a 

efecto de que esta se encuentre en posibilidad de inscribir y      

mantener actualizado el sistema de evolución patrimonial, de  

declaración de intereses y de presentación de la constancia de 

declaración fiscal, en términos de lo dispuesto de la Ley de          

Responsabilidades Administrativas del Estado de México; 

VIII. Elaborar los proyectos de liquidación de los servidores públicos 

cuando así sea requerido por su superior jerárquico;  

IX. Observar el debido cumplimiento de las disposiciones en materia 

de seguridad social que regulan las relaciones entre las                

Dependencias y sus servidores públicos;  

X. Tramitar el seguro de vida en caso de fallecimiento del servidor 

público, así como el pago de indemnizaciones por riesgos de           

trabajo cuando los hubiere;  

XI. Coadyuvar con las Unidades Administrativas del Ayuntamiento a 

efecto de coordinar el trámite, expedición y entrega de los            



 

cheques de los beneficiarios por los diferentes rubros                       

anteriormente señalados;  

XII. Integrar y remitir los expedientes de los servidores públicos sujetos 

a Juicio Laboral, Civil, Mercantil, Agrario, Penal y/o Administrativo, 

así como elaborar los informes que le sean requeridos por la        

Dirección General Jurídica y Consultiva a efecto de que pueda 

sustanciar, desahogar y atender los asuntos de su competencia;  

XIII. Llevar un control de las vacantes existentes en cada                   

dependencia;  

XIV. Aplicar y verificar que se cumplan las disposiciones en materia de 

relaciones de trabajo; 

XV.  Controlar el registro de asistencia, puntualidad y todas las presta-

ciones con respecto a días de descanso de los servidores públicos 

en servicio; 

XVI. Elaborar un escalafón progresivo de antigüedades del personal 

de base y mantenerlo actualizado; 

XVII. Gestionar la expedición de constancias de prestación,              

terminación de servicios y nombramientos para los servidores          

públicos que así lo soliciten; 

XVIII. Elaborar los cálculos de prestaciones laborales que procedan de 

los servidores y ex servidores públicos cuando así sea requerido 

por su superior jerárquico o el área competente; y  

XIX. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Sección Tercera 

Del Departamento de Reclutamiento, Capacitación y Desarrollo de 

Personal 

 
Artículo 18.- El Departamento de Reclutamiento, Capacitación y Desarrollo de 

Personal, estará a cargo de un titular que se denominará Jefe (a) del 

Departamento de Reclutamiento, Capacitación y Desarrollo de Personal; y tendrá 

las atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo;  

II. Acordar con el (la) Subdirector (a) de Recursos Humanos los   

asuntos de su competencia que así lo requieran;  

III. Elaborar, previa concentración de los diagnósticos realizados por 

las dependencias, el programa anual de capacitación;  

IV. Proponer a los posibles candidatos a ocupar las vacantes que        

soliciten las dependencias; 

V. Mantener actualizado el inventario de recursos humanos y el de 

vacantes, a fin de cubrir las necesidades de personal en las      

Dependencias en términos de la normatividad aplicable; 

VI. Establecer y mantener contacto con agencias de empleos,           

medios publicitarios, instituciones educativas y bolsas de trabajo, 

con el propósito de ampliar las fuentes de reclutamiento; 



 

VII. Apoyar técnicamente a las Dependencias en la elaboración y 

actualización de los organigramas, Manuales de organización y 

Manuales de procedimientos, perfiles y descripción de puestos 

que se requieren en las Dependencias, a efecto de optimizar los 

recursos humanos; 

VIII. Elaborar y mantener el catálogo de aspirantes; 

IX. Proponer convenios con instituciones públicas y privadas, para 

obtener asesoría y servicios profesionales en materia de               

capacitación;  

X. Evaluar el desarrollo y resultados de los cursos de capacitación;  

XI. Proveer a los instructores del material y equipo necesario para el 

desarrollo de los cursos de capacitación;  

XII. Gestionar el pago de los instructores;  

XIII. Gestionar la expedición de constancias, reconocimientos o           

diplomas de participación en los cursos de capacitación para los 

servidores públicos;  

XIV. Elaborar estadísticas e informar a sus superiores jerárquicos y             

dependencias que lo requieran el avance de los programas de 

capacitación;  

XV. Coordinar la elaboración de los catálogos de puestos de las              

diferentes Unidades Administrativas de la Administración Pública 

Municipal, así como el procedimiento para la evaluación del 

desempeño;  

XVI. Formular los proyectos de oficios y circulares de su competencia y 

someterlas a consideración del (la) Subdirector (a) de Recursos 

Humanos;  

XVII. Controlar el archivo de la documentación que ingresa y se           

genera en el propio departamento; 

XVIII. Recibir y canalizar las solicitudes de servicio social, estadías,             

prácticas profesionales o proyectos especiales, así como expedir 

la carta de liberación del servicio social; 

XIX. Atender a los estudiantes y pasantes de cualquier carrera          

profesional o técnica que deseen realizar su servicio social,           

estadías, prácticas profesionales o proyectos especiales en         

alguna Dependencia o Entidad en su caso; 

XX. Promover en las distintas Dependencias, la colaboración de         

prestadores de servicio social, estadías, prácticas profesionales o 

proyectos especiales en actividades de apoyo; 

XXI. Coordinar la distribución de todas las actividades del servicio           

social, estadías, prácticas profesionales o proyectos especiales de 

las diversas Dependencias;  

XXII. Promover y coadyuvar con su superior jerárquico para la                    

celebración de convenios en materia de servicio social, prácticas 

profesionales, estadías o proyectos especiales con las instituciones 

de nivel superior y bachillerato; y  

XXIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

 



 

Capítulo Quinto 

De la Subdirección de Recursos Materiales 

 
Artículo 19.- La Subdirección de Recursos Materiales, estará a cargo de un titular 

que se denominará Subdirector (a) de Recursos Materiales; y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo;  

II. Acordar con su superior jerárquico los recursos materiales;            

financieros, tecnológicos y humanos a su cargo los asuntos de su 

competencia que así lo requieran;  

III. Proponer, previo acuerdo con el (la) Director (a) General, el   

nombramiento y remoción del personal a su cargo, atendiendo 

las disposiciones de la normatividad aplicable;  

IV. Evaluar el desempeño de las Unidades Administrativas a su cargo;  

V. Coordinarse con la Dirección General Jurídica y Consultiva                 

referente a los asuntos y contratos previamente autorizados a         

través del Comité de Adquisiciones; 

VI. Supervisar que las adquisiciones de los bienes muebles solicitados 

por las Dependencias cumplan con la normatividad aplicable, 

otorgando trámite a la suficiencia presupuestal de asignación de 

recursos financieros, para iniciar los trámites de adquisiciones de 

bienes y contrataciones de servicios de toda la Administración 

Pública Centralizada;  

VII. Recibir, revisar y validar que las solicitudes de requisición de bienes 

muebles y contratación de servicios que realicen las                      

dependencias, cumplan con la información, requisitos y              

autorizaciones exigidas;  

VIII. Seleccionar a los proveedores que aseguren las mejores                 

condiciones técnicas, de calidad y precio, para su integración en 

los Catálogos de Bienes y Servicios, o bien en su caso en el de 

Proveedores y Prestadores de Servicios;  

IX. Elaborar, analizar y evaluar el cuadro comparativo de                        

cotizaciones de los proveedores y prestadores de servicios           

invitados para información del área usuaria;  

X. Planear, organizar y controlar el correcto cumplimiento de los 

procesos de adquisición de bienes y contratación de servicios;  

XI. Dar seguimiento a la elaboración de los contratos, debiendo       

proporcionar la información y documentación que resulte               

necesaria para la elaboración de los mismos;  

XII. Integrar y resguardar los expedientes correspondientes a las       

adquisiciones de bienes muebles y prestación de servicios;  

XIII. Mantener actualizada la información sobre las adquisiciones de 

bienes muebles y contratación de servicios en trámite, proceso y 

concluidos;  



 

XIV. Reportar a su superior inmediato de cualquier anomalía,            

ilegalidad o falta de probidad que ocurra dentro del área a su 

cargo; 

XV. Supervisar la correcta elaboración, integración y actualización de 

los Catálogos de Bienes y Servicios;  

XVI. Emitir la Cédula de Proveedor Municipal conforme a la                 

normatividad aplicable;  

XVII. Supervisar que las dependencias, cumplan con la elaboración del 

Programa Anual Consolidado de Adquisiciones de Bienes Muebles 

y Prestación de Servicios;  

XVIII. Promover la sistematización de las adquisiciones de bienes    

muebles y contrataciones de servicios en las dependencias y      

unidades administrativas usuarias;  

XIX. Supervisar que los bienes adquiridos y los servicios contratados a 

solicitud de las distintas dependencias, cumplan con las             

especificaciones y normatividad vigente, requerida en cantidad, 

calidad, tiempo establecido, así como aquellas de racionalidad y 

disciplina presupuestal;  

XX. Atender y tramitar en forma expedita las reclamaciones de las 

dependencias usuarias en materia de adquisiciones;  

XXI. Llevar a cabo los procedimientos de contratación para la              

adquisición de bienes y servicios, de conformidad con la Ley de 

Contratación Pública del Estado de México y Municipios, su          

Reglamento y demás normatividad que en su caso resulte             

aplicable;  

XXII. Elaborar el Manual de Operación del Comité de Adquisiciones y 

Servicios;  

XXIII. Suscribir los contratos autorizados por el Comité de Adquisiciones, 

cuando la normatividad así lo establezca;  

XXIV. Diseñar y establecer los métodos, y procedimientos necesarios, y 

solicitar la contratación de despachos especializados para la              

realización de visitas de verificación, inspección, y calificación de 

los proveedores registrados;  

XXV. Supervisar la administración de los almacenes, controlando y          

resguardando los bienes y materiales en tanto sean entregados a 

las Dependencias que lo requieren;  

XXVI. Vigilar el avance de programas, planes y presupuestos de la               

Subdirección, previniendo acciones para su cumplimiento y          

debido ejercicio;  

XXVII. Realizar y vigilar que las adquisiciones de bienes muebles y       

contratación de servicios, se realicen atendiendo a los                  

lineamientos y procedimientos que determine la Ley de              

Contratación Pública del Estado de México y Municipios, y su       

Reglamento y demás normatividad que en su caso resulte         

aplicable; y  

XXVIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

 



 

Artículo 20.- La Subdirección de Recursos Materiales, para el despacho de sus 

atribuciones, se auxiliará de las Unidades Administrativas siguientes: 

 

I. Departamento de Adquisiciones; 

II. Departamento de Licitaciones; y  

III. Departamento de Almacén. 

 

Sección Primera 

Del Departamento de Adquisiciones 

 
Artículo 21.- El Departamento de Adquisiciones, estará a cargo de un titular que 

se denominará Jefe (a) del Departamento de Adquisiciones; y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y    

humanos a su cargo; 

II. Acordar con su superior jerárquico los asuntos de su competencia 

que así lo requieran; 

III. Realizar, en su caso, las adquisiciones de bienes muebles y              

contratación de servicios atendiendo los lineamientos y                

procedimientos que determine la Ley de Contratación Pública del 

Estado de México y Municipios, su Reglamento y demás                

normatividad que en su caso resulte aplicable; 

IV. Vigilar que los procedimientos de adquisición de bienes o                

contratación de servicios que se lleven a cabo a través de            

adjudicación directa, cumplan los requisitos que para tal efecto 

determine la Ley de Contratación Pública del Estado de México y 

Municipios, su Reglamento, y demás normatividad que en su caso 

resulte aplicable; 

V. Recibir, revisar y validar que las solicitudes de requisición de bienes 

muebles y contratación de servicios que realicen las                   

dependencias, cumplan con la información, requisitos y                   

autorizaciones exigidas; 

VI. Seleccionar a los proveedores que aseguren las mejores                   

condiciones técnicas, de calidad y precio, para su integración en 

los Catálogos de Bienes y Servicios; o bien en su caso, en el de 

Proveedores y Prestadores de Servicios; 

VII. Elaborar, analizar y evaluar el cuadro comparativo de                    

cotizaciones de los proveedores y prestadores de servicios              

invitados para información del área usuaria; 

VIII. Planear, organizar y controlar el correcto cumplimiento de los 

procesos de adquisición de bienes y contratación de servicios; 

IX. Dar seguimiento a la elaboración de los contratos, debiendo    

proporcionar la información y documentación que resulte              

necesaria para la elaboración de los mismos; 

X. Integrar y resguardar los expedientes correspondientes a las           

adquisiciones de bienes muebles y prestación de servicios; 



 

XI. Mantener actualizada la información sobre las adquisiciones de 

bienes muebles y contratación de servicios en trámite, proceso y 

concluidos; 

XII. Reportar a su superior inmediato de cualquier anomalía,               

ilegalidad o falta de probidad que ocurra dentro del área a su 

cargo; y 

XIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Sección Segunda 

Del Departamento de Licitaciones 
 

Artículo 22.- El Departamento de Licitaciones, estará a cargo de un titular que se 

denominará Jefe (a) del Departamento de Licitaciones; y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo; 

II. Acordar con su superior jerárquico, los asuntos de su competencia 

que así lo requieran; 

III. Vigilar que se cumpla con las disposiciones de la Ley de                    

Contratación Pública del Estado de México y Municipios, su          

Reglamento; y demás normatividad que resulte aplicable; 

IV. Vigilar que las licitaciones públicas de carácter internacional, se 

realicen cuando así resulte obligatorio, conforme a la               

normatividad aplicable y a los acuerdos o tratados                          

internacionales aplicables, o cuando no exista oferta en calidad y 

precio de proveedores nacionales; 

V. Coadyuvar en el desahogo de los actos de Licitación Pública é 

Invitación Restringida que se sustancien para la adquisición de 

Bienes o Contratación de servicios; 

VI. Elaborar las bases de la licitación pública e invitación restringida 

en coordinación con la dependencia usuaria; 

VII. Llevar a cabo la venta de bases para los procedimientos de               

licitación pública, debiendo autorizar el trámite de pago ante la 

Tesorería Municipal; 

VIII. Revisar y verificar la documentación oficial que resulte de los            

diferentes actos licitatorios solicitados en las bases; 

IX. Vigilar que las convocatorias públicas nacionales o                            

internacionales sean publicadas en un periódico de circulación 

nacional, un periódico de circulación dentro de la capital del           

Estado de México, en el medio electrónico que autorice la             

Contraloría Interna y en su caso en el Diario Oficial de la                   

Federación, de acuerdo a la normatividad vigente; y 

X. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

  

 



 

 Sección Tercera 

Del Departamento de Almacén 
 

Artículo 23.- El Departamento de Almacén, estará a cargo de un titular que se 

denominará Jefe (a) del Departamento de Almacén; y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y      

humanos a su cargo;  

II. Acordar con su superior jerárquico, los asuntos de su competencia 

que así lo requieran;  

III. Vigilar que se cumpla con las políticas, bases o lineamientos que 

determina la normatividad aplicable para la adquisición de            

bienes y servicios por parte de las Unidades Administrativas de las 

Direcciones Generales;  

IV. Mantener registros, archivos físicos y digitales de los contratos y 

demás documentación relacionada a su área;  

V. Elaborar y presentar a su superior jerárquico los informes sobre las 

actividades realizadas;  

VI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 

competencia, conforme a la normatividad aplicable;  

VII. Recibir, controlar, resguardar y distribuir los bienes de consumo, 

para la operación y funcionamiento de las dependencias;  

VIII. Clasificar y estibar los bienes de consumo por grupos y tipo de 

riesgo en tránsito para su posterior distribución, resguardándolo en 

las bodegas correspondientes;  

IX. Llevar el control y registro de entradas y salidas de los diferentes 

artículos de las respectivas bodegas;  

X. Elaborar un inventario anual de las existencias físicas; 

XI. Efectuar la rotación de inventarios y baja de artículos por           

caducidad o por encontrarse fuera de la norma;  

XII. Distribuir el material previa solicitud su superior jerárquico,               

mediante el vale correspondiente; y  

XIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Capítulo Sexto 

De la Subdirección de Servicios Generales 
 

Artículo 24.- La Subdirección de Servicios Generales, estará a cargo de un titular 

que se denominará Subdirector (a) de Servicios Generales; y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo;  

II. Acordar con su superior jerárquico, los asuntos de su competencia 

que así lo requieran;  



 

III. Proponer, previo acuerdo con su superior jerárquico, el           

nombramiento y remoción del personal a su cargo, atendiendo 

las disposiciones de la normatividad aplicable;  

IV. Evaluar el desempeño de las unidades administrativas a su cargo;  

V. Planear la actualización de los bienes muebles e inmuebles           

propiedad del Municipio, incluyendo los sistemas de                  

comunicación que se requieran, así como administrar y asegurar 

la conservación y mantenimiento de dichos bienes;  

VI. Administrar los servicios de energía eléctrica, comunicación,              

telefonía y suministro de energéticos proporcionados a las          

dependencias;  

VII. Validar mediante su firma de visto bueno los formatos de             

suficiencia presupuestal para el trámite de pago de los gastos fijos 

de las dependencias;  

VIII. Tramitar el pago de los arrendamientos de bienes muebles e          

inmuebles contratados para las dependencias, así como su      

debido seguimiento;  

IX. Coordinar y supervisar las acciones de las unidades                       

administrativas que integran la Subdirección de Servicios              

Generales;  

X. Elaborar y presentar su superior jerárquico, los programas de          

mantenimiento y acondicionamiento de los bienes muebles e        

inmuebles propiedad municipal;  

XI. Llevar el seguimiento e informar en tiempo y forma a las               

dependencias el ejercicio del presupuesto de egresos aplicado a 

los gastos fijos;  

XII. Atender con toda oportunidad, las peticiones de mantenimiento, 

telefonía, limpieza, abasto de combustible del parque vehicular y 

eventos de las dependencias;  

XIII. Llevar el control y actualización de las bitácoras de consumo de 

combustible del parque vehicular asignado a las dependencias;  

XIV. Revisar y dar su visto bueno, a las requisiciones de compra de          

materiales de limpieza, eléctricos y mantenimiento que requiere la 

Subdirección para el eficiente desempeño de sus funciones;  

XV. Supervisar que las unidades del parque vehicular se encuentren 

en óptimas condiciones de operación;  

XVI. Supervisar el cumplimiento del Reglamento del Uso y Control de 

los Vehículos Oficiales del Municipio de Naucalpan de Juárez, en 

el ámbito de sus atribuciones;  

XVII. Tramitar y autorizar la reparación de las unidades del parque 

vehicular previa solicitud por escrito de los titulares de las                 

dependencias que las tengan asignadas;  

XVIII. Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de       

mantenimiento del parque vehicular;  

XIX. Coordinarse con las dependencias para la integración del plan 

anual de adquisiciones correspondientes al mantenimiento,             

reparación, refacciones y servicios para las unidades del parque 

vehicular;  



 

XX. Coordinarse con las dependencias que tengan unidades del     

parque vehicular asignadas para que su uso sea adecuado,         

eficiente y racional;  

XXI. Integrar y mantener actualizado el catálogo de precios de             

servicios y refacciones para el control y mantenimiento de las  

unidades del parque vehicular;  

XXII. Supervisar el debido aseguramiento del parque vehicular;  

XXIII. Supervisar el adecuado funcionamiento de los talleres mecánicos 

que prestan servicio al Ayuntamiento;  

XXIV. Otorgar el visto bueno a la suficiencia presupuestal                             

correspondiente al trámite de las reparaciones para las unidades 

del parque vehicular que fueron realizadas por fondo fijo o              

comprobación de gastos, cuando así lo demanden las                         

dependencias para su trámite de pago;  

XXV. Llevar a cabo la supervisión y control del estacionamiento que se 

ubica en las instalaciones del Palacio Municipal;  

XXVI. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Artículo 25.- La Subdirección de Servicios Generales, para el despacho de sus 

atribuciones, se auxiliará de las Unidades Administrativas siguientes: 

 

I. Departamento de Mantenimiento General; y 

II. Departamento de Control Vehicular. 

 

Sección primera 

Del Departamento de Mantenimiento General 
 

Artículo 26.- El Departamento de Mantenimiento General, estará a cargo de un 

titular que se denominará Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento General; 

que tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo;  

II. Acordar con su superior jerárquico, los asuntos de su competencia 

que así lo requieran;  

III. Tramitar el suministro eficiente de los recursos materiales y          

humanos requeridos por las áreas operativas que integran la   

Subdirección de Servicios Generales;  

IV. Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos que corresponde 

a la Subdirección de Servicios Generales, para consideración del 

Director (a) General;  

V. Llevar el registro de gastos fijos en materia de telefonía,             

electricidad, internet, fotocopiado y, en su caso, arrendamientos 

de la Administración Pública Centralizada;  

VI. Tramitar el pago de consumo de energéticos empleados por las 

Dependencias;  

VII. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la            

Subdirección de Servicios Generales;  



 

VIII. Llevar un registro y control de pagos de los contratos de            

arrendamientos de bienes muebles e inmuebles signados por el 

Ayuntamiento;  

IX. Instrumentar lo necesario para que las adquisiciones del área se 

realicen conforme a la normatividad aplicable;  

X. Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las                  

instalaciones de las dependencias;  

XI. Supervisar al personal destinado a las labores de intendencia en 

las Dependencias;  

XII. Supervisar y controlar el almacén de intendencia, actualizando los 

registros de salidas, la existencia de los materiales, el inventario  

correspondiente a los materiales y suministros destinados a la         

higiene y limpieza en las Dependencias;  

XIII. Dotar de los materiales y suministros necesarios para la higiene y 

limpieza en todas las Dependencias;  

XIV. Integrar un programa de servicios para mantenimiento general, el 

cual se proporcionará a las Dependencias;  

XV. Intervenir en la realización de los proyectos de remodelación y 

mantenimiento de las dependencias, así como en la elaboración 

del presupuesto de dichos proyectos;  

XVI. Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento 

necesarios a los bienes muebles e inmuebles de las                     

Dependencias, autorizados en el presupuesto de egresos y la  

programación de actividades;  

XVII. Supervisar que las adecuaciones o remodelaciones a los bienes 

muebles e inmuebles que le sean encomendadas se lleven a            

cabo en tiempo y forma;  

XVIII. Llevar el control del almacén de materiales de mantenimiento, así 

como prever y proveer el abasto del mismo;  

XIX. Recibir y llevar una agenda sobre las peticiones para la                   

realización de eventos;  

XX. Elaborar las contestaciones de las peticiones recibidas, de     

acuerdo a la disposición de los espacios, materiales y equipos   

necesarios para la realización de los eventos;  

XXI. Instalar y prestar el servicio, adecuando los espacios y equipo que 

se requieran para la realización de los eventos y al término de los 

mismos recoger el equipo utilizado;  

XXII. Revisar, validar y presentar para el visto bueno de su superior       

jerárquico, la documentación comprobatoria y facturación del 

alumbrado público y consumos de energía eléctrica                      

proporcionados a las Dependencias;  

XXIII. Administrar y controlar todos los sistemas de comunicación de voz 

de las Dependencias;  

XXIV. Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al sistema 

de conmutador, sus troncales digitales, extensiones analógicas, 

digitales e IP, red física de datos y voz, así como al equipo activo 

de la red de voz y datos;  



 

XXV. Dar mantenimiento a la infraestructura de comunicación de voz 

de las Dependencias;  

XXVI. Solicitar a la Dirección General Jurídica y Consultiva, la revisión de 

convenios de comunicación con otras entidades Municipales,          

Estatales y Federales, con el propósito de ampliar los recursos de 

comunicación;  

XXVII. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefónico general y 

por Dependencia o Entidad. Dicho directorio deberá ser enviado 

a la Subdirección de Comunicación Digital a efecto de ser            

difundido entre las Dependencias y Entidades de la                         

Administración Pública Municipal;  

XXVIII. Prestar soporte técnico a los sistemas de comunicación de voz;  

XXIX. Revisar, validar y presentar la documentación comprobatoria o 

facturación por los servicios de comunicación proporcionados a 

las Dependencias para firma de visto bueno de la Subdirección 

de Servicios Generales;  

XXX. Elaborar el reporte mensual del ejercicio del gasto público global 

y por dependencia, correspondiente a los servicios de               

comunicación proporcionados; 

XXXI. Revisar, validar y gestionar el trámite de la información                   

correspondiente a los movimientos y prestaciones del personal de 

intendencia ante la Subdirección de Servicios Generales y la    

Subdirección de Recursos Humanos, y  

XXXII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Sección Segunda 

Del Departamento de Control Vehicular 
 

Artículo 27.- El Departamento de Control Vehicular, estará a cargo de un titular 

que se denominará Jefe (a) del Departamento de Control Vehicular; y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnológicos y  

humanos a su cargo;  

II. Acordar con su superior jerárquico los asuntos de su competencia 

que así lo requieran;  

III. Supervisar que las unidades del parque vehicular se encuentren 

en óptimas condiciones de operación;  

IV. Supervisar el cumplimiento del Reglamento del Uso y Control de 

los Vehículos Oficiales del Municipio de Naucalpan de Juárez, en 

el ámbito de sus atribuciones;  

V. Tramitar y autorizar oportunamente la reparación de las unidades 

del parque vehicular, previa solicitud por escrito de las                    

Direcciones Generales de las Dependencias que las tengan             

asignadas;  

VI. Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de    

mantenimiento del parque vehicular;  



 

VII. Coordinarse con las Dependencias para la integración del plan 

anual de adquisiciones correspondientes al mantenimiento,             

reparación, refacciones y servicios para las unidades del parque 

vehicular;  

VIII. Coordinarse con las Dependencias que tengan unidades del         

parque vehicular asignadas para que su uso sea adecuado,            

eficiente y racional;  

IX. Integrar y mantener actualizado el catálogo de precios de               

servicios y refacciones para el control y mantenimiento de las    

unidades del parque vehicular;  

X. Supervisar el debido aseguramiento del parque vehicular;  

XI. Coordinar el adecuado funcionamiento del taller mecánico;  

XII. Otorgar el visto bueno a la suficiencia presupuestal                             

correspondiente al trámite de las reparaciones para las unidades 

del parque vehicular que fueron realizadas por fondo fijo o              

comprobación de gastos, cuando así lo demanden las                      

Dependencias para su trámite de pago;  

XIII. Llevar a cabo la supervisión y control del estacionamiento que se 

ubica en las instalaciones del Palacio Municipal;  

XIV. Mantener actualizado el registro y distribución de pólizas de                

seguro;  

XV. Mantener actualizado el índice de siniestralidad, así como               

proponer acciones para disminuirlo;  

XVI. Notificar a las Dependencias, por conducto de su superior               

jerárquico, los periodos de pago del impuesto de tenencia,                

derechos de control vehicular, infracciones vehiculares y los             

periodos correspondientes en el programa de verificación;  

XVII. Dar seguimiento a los trámites correspondientes en los casos de 

incidentes, accidentes o siniestros de vehículos oficiales;  

XVIII. Revisar que la documentación comprobatoria que emiten los 

proveedores por concepto de servicios y refacciones ante las   

dependencias, cumplan con los requisitos establecidos en la   

normatividad aplicable;  

XIX. Revisar que los precios facturados sean convenientes y conforme 

a los establecidos en el catálogo de precios;  

XX. Revisar que cada factura corresponda con la solicitud de servicio;  

XXI. Llevar el registro y trámite de las facturas para su pago;  

XXII. Capturar la información de las facturas para procesar la informa-

ción en el sistema informático para su control y utilización como 

fuente estadística;  

XXIII. Revisar las suficiencias presupuestales para visto bueno de su        

superior jerárquico;  

XXIV. Elaborar el programa anual y presupuesto de egresos para la              

dotación de combustibles y lubricantes destinados a las unidades 

vehiculares oficiales;  

XXV. Supervisar el suministro eficiente de combustibles y lubricantes a 

las unidades vehiculares oficiales; 



 

XXVI. Revisar, validar y presentar para el visto bueno de su superior                 

jerárquico, la documentación comprobatoria y facturación de: 

combustibles y lubricantes proporcionados a las dependencias;  

XXVII. Elaborar los informes del ejercicio del gasto público destinado al 

consumo de combustibles y lubricantes por dependencia;  

XXVIII. Mantener el registro histórico de consumo de combustibles por 

unidades vehiculares oficiales; 

XXIX. Supervisar y tramitar la reparación de las unidades del parque 

vehicular requeridas; y  

XXX. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Título Cuarto 

De las Suplencias y Sanciones 

 

Capítulo Primero 

Régimen de Suplencias 
 

Artículo 28.- Las faltas de los funcionarios que integran la Dirección General 

podrán ser temporales o definitivas. 

 

Las faltas temporales y definitivas serán aquellas que establezcan expresamente 

la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios; en todo caso, 

las faltas temporales deberán estar debidamente justificadas y ajustadas a 

derecho. 

 

Artículo 29.- Las faltas temporales serán cubiertas por el servidor público que 

designe el (la) Director (a) General mediante nombramiento que para tal efecto 

expida la Dirección General de Administración, como Encargado (a) de 

Despacho por un plazo que no exceda de sesenta días naturales. 

 

Capítulo Segundo 

De las Sanciones 
 

Artículo 30.- Corresponde a la Contraloría Interna Municipal, aplicar las sanciones 

que puedan corresponder a los servidores públicos adscritos a la Dirección 

General. 

 

Artículo 31.- Las infracciones al presente Reglamento, serán sancionadas en 

términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 

 

Transitorios 
 

Primero.- El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su 

publicación en la Gaceta Municipal. 

 

Segundo.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o 



 

derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquía que contravengan al 

presente Reglamento. 

 

Tercero.- Se deroga el Libro Séptimo del Reglamento Orgánico de la 

Administración Pública Municipal de Naucalpan de Juárez México, aprobado en 

la Primera Sesión Extraordinaria de Cabildo, de fecha primero de enero de dos mil 

veintidós y publicado en la Gaceta municipal número 1 de la misma fecha. 

 

Cuarto.- La Contraloría Interna Municipal y demás Dependencias involucradas, 

realizarán los trámites necesarios dentro de los sesenta días hábiles posteriores a la 

entrada en vigor de este Reglamento, para instrumentar los cambios 

conducentes. 

 

Quinto.- Los trámites relacionados con el servicio social, prácticas profesionales, 

estadías o proyectos especiales iniciados con anterioridad a la entrada en vigor 

del presente Reglamento, serán concluidos por la Dirección General de 

Administración, conforme a sus atribuciones otorgadas. 

 

Sexto.- La Dirección General, contará con un plazo no mayor a 30 días hábiles, 

que comenzará a computase a partir del día siguiente al de la publicación del 

presente ordenamiento para emitir o actualizar los Manuales de Organización y 

Procedimiento, acorde a las disposiciones normativas contenidas en este 

Reglamento. 

 

La Presidenta Municipal Constitucional de Naucalpan de Juárez, México, lo 

publicará y hará que se cumpla. 

 

 

 

 

 

Angélica Moya Marín 

Presidenta Municipal Constitucional 

(Rúbrica) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lic. Pedro Antonio Fontaine Martínez 

Secretario del Ayuntamiento 

(Rúbrica) 
En términos de lo ordenado por el artículo 91 fracción V 

de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dr. en D. Gabriel García Martínez 

Titular de la Dirección General 

Jurídica y Consultiva 

(Rúbrica) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. Hugo Segura Luna 

Encargado de Despacho de la Dirección 

General de Administración 

(Rúbrica) 

 


