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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

ACTA DE CABILDO NUMERO 012/2025. .

ACTA DE LA DECIMOSEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL“

AYUNTAMIENTO DE JOQUICINGO, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-
2027.

En la Sala de Cabildos, sita en Planta Alta del Palacio Municipal, Calle José Maria
Morelos y Pavén esq. Melchor Ocampo s/n, Joquicingo, Estado de México, siendo las
10 horas con 6 minutos del dia veinte de marzo de dos mil veinticinco. Con arreglo a
los articulos 28, 29, 30 y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, se llevo a cabo la DECIMOSEGUNDA sesidén ordinaria de cabildo
de Joquicingo, Estado de México, previa la declaratoria de quorum legal al encontrarse
presentes el total de los integrantes del cabildo: URIEL URBINA GOMEZ, SINDICO
MUNICIPAL; NOEMI ZOTEA VALDEZ, PRIMERA REGIDORA; MARIO CHAVEZ
ALVAREZ, SEGUNDO REGIDOR; ROCIO REMEDIOS RAMOS LEYVA, TERCERA
REGIDORA; LAURA ESTEPHANY AGUILAR PEDRAZA,CUARTA REGIDORA,;
LETICIA URBINA RAMOS, QUINTA REGIDORA; IRENE GOMEZ SALAZAR, SEXTA
REGIDORA y ERICK CEDILLO CASTANEDA, SEPTIMO REGIDOR.

Dicha sesién se desarrollé en términos del orden del dia propuesto por la Presidenta
Municipal, misma que fue aprobado de manera UNANIME y que estuvo constituido por
los siguientes puntos de acuerdo:

I. PASE DE LISTA Y DECLARATORIA DE QUORUM LEGAL. El cual se
encuentra agotado.

IIl. LECTURAY EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

. LECTURA Y EN SU CASO APROBACION DEL ACTA DE LA SESION
ANTERIOR.

IV.  PUNTO DE ACUERDO POR EL QUE EL AYUNTAMIENTO DE JOQUICINGO,
ESTADO DE MEXICO, APRUEBA LA INTEGRACION DE LA COMISION
EDILICIA TRANSITORIA PARA EL ESTUDIO, ANALISIS Y ALTERNATIVAS
DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA DEL AGUA EN LA CABECERA
MUNICIPAL.

V. PUNTO DE ACUERDO POR EL QUE EL AYUNTAMIENTO DE JOQUICINGO, .

ESTADO DE MEXICO, APRUEBA LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y LA
CONTRALORIA MUNICIPAL.

VI. ASUNTOS GENERALES.
Vil. CLAUSURA DE SESION.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

reditado el quorum legal y aprobado el orden del dia, se procedié al desahogo de
dos y cada uno de los puntos aprobados de los que, previa la exposicién de motivos,
e derivaron los siguientes acuerdos:

Respecto al punto Ill denominado LECTURA Y EN SU CASO APROBACION DEL
ACTA DE LA SESION ANTERIOR.

EXPOSICION DE MOTIVOS:

El articulo 30 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, dispone que las
sesiones del ayuntamiento constaran en un libro que debera contener las actas en las
cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el
resultado de la votacion. Cuando se refieran a reglamentos y otras normas de caracter
general que sean de observancia municipal estos constaran integramente en el libro de
actas debiendo firmar en ambos casos los miembros del Ayuntamiento que hayan
estado presentes.

En ese tenor, como es del conocimiento de los presentes, el pasado dia 14 de marzo
de 2025 se llevo a cabo la decimo primera sesion ordinaria de cabildo, por lo que en
cumplimiento de la disposicion juridica de referencia se ha elaborado el proyecto del
acta correspondiente, misma que ha sido previamente circulada a todos los presentes
por lo que se dispensa su lectura al ser de su conocimiento pleno.

Con motivo de lo anterior se propone a este cuerpo edilicio, el proyecto de acuerdo
siguiente:
ACUERDO 066/2025:

PRIMERO: Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 113, 122, 123 y demas relativos y aplicables de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30 y 31 fraccion | de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; el ayuntamiento de Joquicingo, Estado
de México, aprueba por unanimidad de votos de sus integrantes presentes, el acta de
cabildo relativa a la decimoprimera sesion ordinaria de cabildo de fecha 14 de marzo
de 2025.

SEGUNDO: Se instruye al Secretario del Ayuntamiento a efecto de que proceda a
recabar las firmas de los integrantes de este cabildo que estuvieron presentes en la
sesion a la que corresponde el acta aprobada.

TERCERO: Con el acta aprobada y sus anexos, formese el libro correspondiente.

CUARTO: Difundase el acta aprobada en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento.

QUINTO: Se instruye al Secretario del Ayuntamiento a efecto de que provea lo
necesario a efecto de asegurar que la version videograbada de la décimoprimera
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
sesion ordinaria de cabildo de fecha 14 de marzo de 2025 forme parte del acta
aprobada.

SEXTO: Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta del Gobierno Municipal para que
surta los efectos legales correspondientes.

SEPTIMO: El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

SENTIDO PRESID | SINDI REGIDORES

VOTO ENTA co 12 20 33 40 5a 62 73
A FAVOR X X X X X X X X X
EN CONTRA

ABSTENCION

Respecto al punto IV denominado: PUNTO DE ACUERDO POR EL QUE EL Q
AYUNTAMIENTO DE JOQUICINGO, ESTADO DE MEXICO, APRUEBA LA
INTEGRACION DE LA COMISION EDILICIA TRANSITORIA PARA EL ESTUDIO,
ANALISIS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA DEL AGUA EN

LA CABECERA MUNICIPAL.

EXPOSICION DE MOTIVOS: \i
De acuerdo al articulo 64 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, los
ayuntamientos, para el eficaz desempefio de sus funciones publicas, podran auxiliarse -4
por:
I. Comisiones del ayuntamiento; Il. Consejos de participacion ciudadana; III.

. . ;! " . . B Y
Organizaciones sociales representativas de las comunidades; IV. Las demas
organizaciones que determinen las leyes y reglamentos o los acuerdos del
ayuntamiento.

Por su parte el articulo 65 del mismo ordenamiento legal sefiala que los integrantes de
las comisiones del ayuntamiento seran nombrados por éste, de entre sus miembros, a
propuesta del presidente municipal.

Asi también, el articulo 69 de la misma Ley establece que las comisiones podran ser
permanentes o transitorias; afade, que seran comisiones transitorias, aquéllas que se
designen para la atencion de problemas especiales, situaciones emergentes o
eventuales de diferente indole y quedaran integradas por los miembros que determine
el ayuntamiento, coordinadas por el responsable del area competente.

Ahora bien, una de las problematicas que enfrenta nuestro municipio, particularmente
en la Cabecera Municipal, desde hace ya varios afios, es la falta, insuficiencia o
deficiencia del servicio de suministro y distribucién del agua potable. Problematica que

orelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joguicingo, Estado de Mex
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sido generado por diversos factores pero que a la fecha representa un reto y una
cesaria atencion por parte del gobierno municipal.

multifactoriales, resulta necesario la realizacion de estudios y analisis para desentrafiar
o descifrar esos origenes que permitan la exploracion de la o las alternativas de

&% En ese sentido, dada la complejidad de la problematica en razon de sus origenes
solucion.

Por ello, se considera preciso integrar una comisién edilicia transitoria cuyo objetivo
sea estudiar, analizar y proponer las alternativas de solucién a la problematica de
AN referencia en la forma mas diligente, eficiente y eficaz posible.
Para efectos de lo anterior, se propone a los presentes el siguiente proyecto de
acuerdo:
\\‘ ACUERDO 067/2025:

PRIMERO: Con fundamento en los articulos 113, 122 y demas relativos y aplicables de

% la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 30 Bis, 31 fraccion | y

Xl, 64 fraccion |, 65, 69 fraccion Il y demas relativos y aplicables de la Ley Organica

Municipal del Estado de México el Ayuntamiento de Joquicingo, Estado de México,

- aprueba por unanimidad de votos de sus integrantes presentes la integracion de la

% Comision Edilicia Transitoria para el estudio, analisis y alternativas de solucion a la

i problematica del agua potable en la cabecera municipal de Joquicingo, Estado de
México que estara integrada de la siguiente manera:

}’Zﬁf IRENE GOMEZ SALAZAR, SEXTA REGIDORA como Presidenta de la comision:
MARIO CHAVEZ ALVAREZ, SEGUNDO REGIDOR en funciones de Secretario;

URIEL URBINA GOMEZ, SINDICO MUNICIPAL en funciones de vocal;

ROCIO REMEDIOS RAMOS LEYVA, TERCERA REGIDORA en funciones de vocal;

LETICIA URBINA RAMOS, QUINTA REGIDORA en funciones de vocal; y

El Titular de la Direccidén de Servicios Publicos como coordinador.

SEGUNDQO: Dicha comision sera responsable de formular y presentar al pleno del
cabildo, los dictamenes, estudios, analisis y, sobre todo, alternativas de solucién al
problema de la falta, insuficiencia o deficiencia del servicio de suministro y distribucién
del agua potable, particularmente en la cabecera municipal de Joquicingo, Estado de
México.

TERCERO: La Comision Edilicia Transitoria aprobada, tendra vigencia hasta el
momento en que sea o sean aprobados por el pleno del cabildo, los dictamenes,
estudios, analisis y, sobre todo, alternativas de solucion a la problematica planteada.

CUARTO: Tienen entendido, el presente acuerdo, los designados para su debida
observancia.
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QUINTO: Se instruye al Secretario la publicacion de lo aqui acordado para que surts
los efectos legales correspondientes.

SEXTO: El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacién.

SENTIDO PRESID | SINDI REGIDORES

VOTO ENTA co 12 20 3a 40 53 62 72

A FAVOR X X X X X X X X X f
EN CONTRA

ABSTENCION ‘

Respecto al punto V denominado: PUNTO DE ACUERDO POR EL QUE EL
AYUNTAMIENTO DE JOQUICINGO, ESTADO DE MEXICO, APRUEBA LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO Y LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

EXPOSICION DE MOTIVOS: Q

El articulo 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico,
dispone que los ayuntamientos expidan, ademas del Bando Municipal, los reglamentos N
y todas las normas necesarias para su organizacién y funcionamiento, conforme a las \Q
previsiones de la Constitucion General de la Republica, de la presente Constitucion, de

la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos aplicables.

Al respecto el articulo 3 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, dispone
que los municipios del Estado regularan su funcionamiento de conformidad con lo que
establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables.

En este sentido el diverso articulo 31 fraccién | de la misma Ley Organica consigna la
atribucion del ayuntamiento para expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
del territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los
servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Por su parte el articulo 86 de la misma Ley Organica dispone las personas servidoras
publicas titulares de las dependencias y entidades de la administracion municipal,
ejerceran las funciones propias de su competencia y seran responsables por el
ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos
interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a
regular el funcionamiento del Municipio.

También, el articulo 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, faculta a
los ayuntamientos para expedir los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de competencia
municipal. y

lorelos esg. Melchor Ocampo S/N. Joguicingo, Estado de:
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Bajo esos preceptos legales, se elaboraron los manuales de organizacién y
procedimientos de las areas de Secretaria del Ayuntamiento y Contraloria Municipal.

Resulta conveniente decir que los manuales de organizacién contienen en forma
ordenada y sistematica, atribuciones, antecedentes historicos, estructura organica y
organigrama, objetivo y funciones de cada servidor publico que integra esa estructura
organizacional; por su parte los manuales de procedimientos contienen las reglas y
pautas que indican como deben ejecutarse los procedimientos relacionados con el
ejercicio de las atribuciones de cada una de las dependencias.

Por las razones anteriores, se pone a consideracion de los ediles presentes el proyecto
de acuerdo para la aprobacion, en su caso, de los manuales de organizacion y
procedimientos de las areas de Secretaria del Ayuntamiento y Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Joquicingo, Estado de México, en los términos siguientes:

ACUERDO 068/2025:
PRIMERO: Con fundamento en los articulos 124 de la Constitucidén Politica del Estado
Libre y Soberano de México, 3, 31 fraccién |, 86 y 164 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Mexico, el Ayuntamiento de Joquicingo, Estado de México, aprueba por
unanimidad votos de sus integrantes presentes, la expedicion de los manuales de
organizacion y procedimientos de las areas de Secretaria del Ayuntamiento y
Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Joquicingo, Estado de México.

SEGUNDQO: Tendra entendido el presente acuerdo el Secretario del Ayuntamiento
haciendo que se notifique al titular de la Contraloria Municipal para observar y hacer
que se observen los manuales aprobados.

TERCERO: Los Manuales aprobados entraran en vigor a partir de la fecha de su
publicacion en la Gaceta del Gobierno Municipal y en los estrados de la Secretaria del
Ayuntamiento.

CUARTO: Agréguese al acta correspondiente los Manuales aprobados en
cumplimiento al articulo 30 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

QUINTO: El presente acuerdo entrara en vigor a partir de su aprobacion.

SENTIDO PRESID | SINDI REGIDORES

VOTO ENTA co 12 20 33 40 5a 62 72
A FAVOR X X X X X X X X X
EN CONTRA

ABSTENCION

El punto VI fue el relativo a los ASUNTOS GENERALES donde el Séptimo Regidor,
Erick Cedillo Castafieda hace mencion de la falta de personal en el darea de Proteccion

Cillg‘
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En seguida la Presidenta Municipal de Joquicingo, Estado de México solicité al
Secretario del Ayuntamiento verificar si aiin quedan puntos de acuerdo del orden del
dia pendientes por desahogar informando el Secretario del Ayuntamiento que fuero
agotados todos y cada uno de los puntos del orden del dia por lo que sélo restaba
hacer la clausura de la sesion.

En consecuencia, la Presidenta Municipal de Joquicingo, Estado de México en %
desahogo del punto VI procedié la CLAUSURA DE SESION diciendo:

‘En razén de lo que informa el Secretario del Ayuntamiento, procedo a declarar que,
siendo las 10 horas con 35 minutos del dia veinte de marzo del afo 2025, queda
clausurada la decima segunda sesion ordinaria de cabildo de Joquicingo, Estado de
México.”

Lo anterior se asienta en términos del articulo 30 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y para los fines y efectos legales a que haya lugar, firmando la
presente acta, al margen y al calce, los integrantes del cabildo de Joquicingo, Estado
de México, administracion 2025-2027 a los 25 dias del mes de marzo de 2025. - - - - - -
------------------------------ CONSTE.----------mmmmmm e e e o -

AYUNTAMIENTO DE JOQUICINGO, ESTADO DE MEXICO
2025-2027

/?3/ B

DANAE ESPINOZA ZIMERMAN
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Owize Ugeinug &

URIEL URBINA GOMEZ
SINDICO MUNICIPAL

Y \

NOEMY ZOTEA VALDEZ
PRIMERA REGIDORA

i

MARIO CHAVEZ ALVAREZ
SEGUNDO REGIDOR

C. ). Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joguicingo, Estado de México. C.P. 52370
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ROCI MEDIOS RAMOS LEYVA
ERCERA REGIDORA

/%: LAURA ESTEPHANY AGUILAR PEDRAZA
CUARTA REGIDORA

LETICIA URBINA RAMOS
QUINTA REGIDORA

IRENE GOMEZ SALAZAR
SEXTA REGIDORA

A

—

ERICK CEDILLO CASTENEDA
SEPTIMO REGIDOR

RODRIGO dﬁIHUELA RIVAS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES
ADMINISTRACION 2025-2027
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I. INTRODUCCION.

La Secretaria del Ayuntamiento en los diferentes periodos de Gobierno ha

venido modificando su estructura organizacional, en respuesta a las
necesidades y demandas administrativas y de la ciudadania, siendo su principal
finalidad el despacho de los asuntos de caracter administrativo, asi como
auxiliar en las funciones del presidente municipal; para cumplir este propdsito

cuyos objetivos y funciones organizacionales se describiran en este manual.

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo de

la Secretaria del Ayuntamiento que faciliten las tareas especificas, y que

cL< @

permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las
actividades que realizan los involucrados que intervienen en cada una de las
partes del proceso Administrativo, para eficientar el uso de los recursos i

humanos, financieros, materiales técnicos.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el /\g
cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de actividades y el logro
eficiente de los Objetivos Institucionales. Constituyen una herramienta basica
que permitird conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo de las y los Servidores Publicos, y se evita la

discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Secretaria del Ayuntamiento, pone a su disposiciéon de las y los

Servidores Publicos del Ayuntamiento de Joquicingo, el "Manual de

Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento".
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Il. OBJETIVO, MISION Y VISION.

OBJETIVO:

Proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional, objetivos,

funciones y responsabilidades, de las areas que integran la Secretaria del
Ayuntamiento, a fin de optimizar los recursos y funciones encomendadas a

-
N
cada una de las areas que la conforman.

MISION: §

Construir las condiciones necesarias para el desarrollo de nuestras funciones,
creando un X ambiente de respeto, sujeto de manera honesta y responsable a

la legalidad, con el propésito de poder brindar un mejor servicio a la ciudadania,

N0
C}"’Q

VISION:

Regirnos como un area, empefiada en sujetarnos a los lineamientos de
transparencia y adecuandonos a los recursos publicos y ofrecer un servicio

eficiente.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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ILMARCO JURIDICO LEGAL.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

i
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
3. Codigo Administrativo del Estado de México, '
4. Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,

5. Ley Organica Municipal del Estado de México,
6. Ley del Servicio Militar,
7. Ley de bienes del Estado de México y sus Municipios,

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

9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de NS
México A

10. Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios,
11. Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México
12. Reglamento de la Ley del Servicio Militar,

13. Bando Municipal 2025.

{

7A

4 'S
Estado de México. C.P. 5237017

ee Ureing &

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo,
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IV. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL SECRETARIO.

1. Emitir citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente.

2. Asistir a las sesiones de cabildo del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes.

3. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones.

4. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento.

5. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el ayuntamiento. '

6. Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la conduccion politica y
la administracién interna del Municipio.

7. Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones cori los poderes del Estado
y con otras autoridades municipales, federales y estatales.

8. Vigilar la adecuada y oportuna difusién de las disposiciones Juridicas g
administrativas acordadas por el Cabildo; '

LY==

Asr
»“.""

T

9. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento de
cualquiera de sus miembros, que sean requeridos para fines legales.

<2

10. Coordinar y atender las relaciones con las delegaciones, municipales y
demas érganos de colaboracion;

11. Suscribir convenios y contratos que sean de su injerencia;

12. Elaborar con la intervenciéon del sindico Inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la Integracion del sistema de

N

2

. - . @

Informacién Inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y %
o

l_\\_

Y
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privado, en un término que no exceda de un afo contado a partir de la

Instalacion del Ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y

opinién. En el caso de que el Ayuntamiento adquiera por cualquier concepto
bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la
actualizacion del inventario general de los bienes y del sistema de informacién
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y

presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion;

13. Tramitar ante los 6rganos competentes, los asuntos que resulten necesarios

para obtener de forma legal su registro en el patrimonio municipal.

14. Vigilar el adecuado desempefio de las actividades propias de la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos, Oficialia Mediadora Conciliadora, Oficialia
Calificadora y Oficialia de Registro Civil; y las demas que le encomienden el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, y las que estén marcadas en el Bando

Municipal y otras disposiciones legales.

V.ESTRUCTURA ORGANICA.
1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
1.1 CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

1.2 CONTROL PATRIMONIAL DEL AYUNTAMIENTO.

1.3 ARCHIVO MUNICIPAL.
1.4 JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.
1.5 OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01 Y 2.

1.6 JUZGADO CIVICO. ?/
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VI.ORGANIGRAMA.

SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO
JUZGADO CIVICO
REGISTROCIVIL Y2

e et

CONSTANCIAS Y
CERTIFICASIONES,

b e o e
- e

JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

CONTROL PATRIMONIAL ARCHIVO

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370 '
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VIl. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
OBJETIVO:

Organizar y dirigir a las areas de la Administracion Pudblica Municipal en el

desahogo de asuntos de caracter politico, juridico, administrativo y social, asi

como también auxiliar al cabildo en el ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES:

La Secretaria del Ayuntamiento es la encargada de la Politica Interna del
Municipio, teniendo a su cargo el despacho de los asuntos municipales y lo que
establece el Articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
ademas:

a) Expedir copias certificadas de los documentos publicos de la Administracion
Municipal.

b) expedir las Constancias domiciliarias, de origen, e Identidad que soliciten los
habitantes del Municipio, garantizar la conservacién del patrimonio municipal,
ademas de las encomendadas en otras disposiciones legales.

c) Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento y el archivo histérico
municipal.

d) Publicar los reglamentos, manuales, circulares y disposiciones de
observancia general en gaceta municipal.

e) Copilar leyes, decretos, reglamentos, perioddicos oficiales del estado, gaceta
de gobierno estatal, circulares relativos a los distintos sectores de la

administracién publica,
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e Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal.

e Tendra a su cargo el archivo municipal. El sistema de Archivo Municipal,
es la forma coordinada del funcionamiento del archivo de tramite o
gestién, de concentraciéon e histérico, para mejorar los mecanismos de
recepcion, conservacion y control de la documentacién manejada en el
ambito de la Administraciéon Publica Municipal.

e La organizaciéon y funcionamiento del sistema de Archivo Municipal,

estara a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento, la cual se llevara a

cabo conforme a lo dispuesto por la Ley General de Archivos del Estado

de México. 3
e Supervisar el ejercicio de las funciones de la junta municipal de

reclutamiento, del departamento de bienes patrimoniales, de la Jefatura

de gobierno, del archivo municipal, de la oficina de notificadores, de el

juez civico.

o/
WV

e Supervisar que se sancione a los infractores del bando municipal y

"‘:"')T“*
L

reglamentos municipales por parte del Juez Civico.

e Organizar y vigilar las elecciones de los Delegados, Subdelegados y
Consejos de participacion Ciudadana del Municipio en los términos de la
Ley Organica Municipal y de la convocatoria que al efecto expida el

Ayuntamiento.

e Coadyuvar, en su caso, en la adecuacion del Bando Municipal,
reglamentos y demas instrumentos juridicos que se propongan para su

aprobacién por el Ayuntamiento.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 5237
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e Vigilar la aplicacion de las leyes, reglamentos y lineamientos para
atender y resolverlos problemas de orden politico y social,
IX. CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES...
OBJETIVO:
Expedir les constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del Municipio o las que acuerde el Ayuntamiento como
requisito para suscribirse a Programas Sociales, asi como las certificaciones de

documentos publicos emanados del ayuntamiento.
FUNCIONES:

Certificar los documentos que emanen del Ayuntamiento, de cualquiera de las
areas de la Administraciéon Publica Municipal o aquellos que obren en el Archivo
Municipal, y se requieran exhibir ante las autoridades judiciales, administrativas

o del trabajo.

Expedir Constancias de Identidad, Vecindad, Dependencias Econdémicas e
ingresos, asi como aquellas que sean requeridas para tramitar programas

sociales, las cuales son remitidas al

Secretario del Ayuntamiento para su debida firma, en un plazo no mayor a 24
horas. Las demas que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento para el

desarrollo de sus funciones.

X. CONTROL PATRIMONIAL DEL AYUNTAMIENTO,
OBJETIVO:

/
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Llevar el registro administrativo, control, posesién, uso, aprovechamiento,

desincorporacion y destino final de los bienes muebles e inmuebles
patrimoniales del Municipio de Joquicingo.

FUNCIONES:

e Elaborar, custodiar y actualizar el inventario fisico de bienes muebles &

inmuebles, asi como las tarjetas de resguardo de cada uno de los bienes
muebles.

e Mantener actualizado el sistema CREG-PATRIMONIAL :

3

e Elaborar y custodiar of expediente individual de los bienes muebles e g
inmuebles.

e Elaborar los procedimientos de depuracion de bienes muebles. §

e Realizar levantamiento fisico con participacién del comité de bienes
muebles e inmuebles.

e Salvaguardar y presentar los bienes propiedad del municipio, a través de
un conjunto de

e Procedimientos basados en la normatividad vigente,

e Participar en el cumplimiento de las decisiones que toma el comité de %

bienes muebles e inmuebles.

{
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e Participar en la conciliacion de los registros contables con el inventario

fisico.

XI. ARCHIVO MUNICIPAL.
OBJETIVO:

Salvaguardar, proteger y conservar el patrimonio documental de caracter,

histérico, juridico, econémico, etc. generados por el Ayuntamiento, con la

finalidad de que la ciudadania que tenga interés en conocer la historia de

nuestro municipio, pueda consultar, utilizar y valorar el patrimonio municipal. \

FUNCIONES: N
)
i,

Inventariar, catalogar y actualizar el Archivo Histérico, de acuerdo a lo
establecido en la ley de documentos administrativos e histéricos del Estado de
México.

Programar Capacitaciones teoricas y/o practicas en las areas que integran la
administracién publica municipal de Joquicingo, para el debido resguardo del _
acervo documental rk
Realizar las depuraciones al archivo de concentracion, de acuerdo a lo
establecido en la ley de documentos administrativos e historicos del Estado de
México, respetando los lineamientos y valores del acervo documental.
Proporcionar les facilidades necesarias a los habitantes del municipio,
Investigadores y/o cualquier persona interesada en realizar alguna
investigacion, siempre y cuando cumplan con los requisitos y reglamento del
archivo municipal, el cual sera proporcionado por la encargada del mismo.

Proporcionar a las diferentes areas de la administracién publica municipal la

informacién que se encuentra en el archivo para realizar los tramites y/o

procedimientos necesarios. Aﬁ

C. ). Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 5237(
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Asistir a reuniones y/o capacitaciones de archivistas, impartidas por la

Coordinacion de Archivos Histéricos del Instituto Mexiquense de Cultura y por el

Archivo del Poder Ejecutivo.

Para desarrollar las actividades archivisticas de acuerdo a lo establecido en el
marco Juridico correspondiente.
Las demas que sean encomendadas por el Secretario del Ayuntamiento para el

desarrollo de sus funciones.

XIl. JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO:
Expedir Cartillas del Servicio Militar Nacional a los Ciudadanos que cumplan

con los requisitos para realizarlo a fin de coadyuvar al cumplimiento de esta
obligacion militar de forma ordenada y sistematica sobre el marco juridico-
Administrativo, construyendo ademas como un instrumento de apoyo
administrativo para la Secretaria de la Defensa Nacional.

FUNCIONES:
Elaborar y expedir Cartillas de Servicio Militar Nacional a los jévenes

solicitantes y remisos en un tiempo aproximado de 30 minutos por joven donde
contiene datos personales, pega de fotografias y registro de huellas.

Revisar el armado de los expedientes es decir que cumplan con los requisitos
establecidos en la legislacién de la materia.

Realizar Busqueda en el Archivo Municipal, en el caso de personas remisas

para realizar el tramite de expedicion de Cartlila Militar Nacional.

Informar de manera personal a aquel ciudadano que nacié en el Municipio pero

gue no reside en este, que debe tramitar una Constancia de no Alistamiento, en

el Municipio donde reside para que el tramite y expedicién su Cartilla Militar D
Nacional lo realice en este ultimo. Llevar reporte de expediciéon de Cartillas a la /

Junta Municipal de Reclutamiento de la zona Militar Correspondiente.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 5237
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Realizar (previa publicacion) el sorteo en la fecha que determine la Secretaria

de la Defensa Nacional SEDENA.
XIll. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 01 Y 02.

OBJETIVO:
\ )
Publicar, inscribir, registrar, autorizar, certificar, la publicidad y solemnidad de
los actos y hechos relativos al estado civil de las personas, expedir las actas
relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, matrimonios, defunciones,
divorcios y adopciones, al mismo tiempo inscribir las resoluciones que la Ley

autoriza, en la forma y términos que establece su reglamento respetivo.

FUNCIONES:

La Oficialia 01 del Registro Civil del Ayuntamiento estara en la cabecera

Q
- municipal atendiendo los servicios de los ciudadanos de la cabecera municipal .
de Joquicingo, de la delegaciéon de Maxtleca de Galeana y de la localidad del

Guarda de Guerrero. -
La Oficialia 02 del Registro Civil estara en la localidad de San Pedro )3/

Techuchulco, atendiendo la misma delegacion de San Pedro y de la Localidad

de San Miguel de Ocampo.
Las atribuciones y obligaciones senaladas en el Articulo 19 del Reglamento del
Registro Civil del Estado de México.

Expedir las 6rdenes de inhumacion.

Organizar y realizar los programas sociales implementados por el Gobierno

Estatal, sobre la regularizacion del estado civil de las personas.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 5237
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XIV. JUEZ civico
OBJETIVO: i
Un juez civico es una autoridad que se encarga de sancionar faltas
administrativas y resolver conflictos comunitarios. Su objetivo es
mantener el orden y la convivencia social.
FUNCIONES: .
« Sancionar infracciones >
« Conocer, calificar y sancionar las faltas administrativas \\g{
« Resolver conflictos comunitarios
« Fomentar la solucion pacifica de conflictos
o Brindar orientacién legal
o Canalizar a los solicitantes de orientacion legal a los o6rganos
competentes
Casos que atiende Rinas, Ruido excesivo, Consumo de bebidas =

embriagantes o sustancias ilicitas en la via publica.
e Procedimiento para presentar una denuncia

« Llamar a la Direccién de Seguridad Publica

« Presentar un reporte a la aplicacion oficial
Justicia civica

La justicia civica es un conjunto de procedimientos e instrumentos que
fomentan la cultura de la legalidad. Su objetivo es dar solucion a
conflictos comunitarios de forma pronta, transparente y expedita.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2025-2027

C. J. Ma. Morelos esqg. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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PRESENTACION. \

El presente documento contiene la descripcién de las actividades principales que se
realizan en la Secretaria del Ayuntamiento y las diferentes coordinaciones. Ademas, incluye
los puestos administrativos que intervienen, precisando sus funciones, responsabilidades y

objetivos.

Para dar respuesta a las necesidades de nuestra ciudadania Joquicinguence, en el ambito
de su competencia, se requiere que la Secretaria del Ayuntamiento cuente con una buena
organizacion, en este sentido es necesaria la instrumentacion de mecanismos que
permitan conocer mejor el funcionamiento interno, control y evaluacién de las actividades y
procedimientos necesarios que faciliten el cumplimiento de las atribuciones encomendadas
a esta Secretaria, para lo cual se pretende optimizar el uso de los recursos humanos,
materiales e implementos para el desarrollo de sus actividades, describiendo tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, asi como, orientar
y capacitar a los servidores publicos que intervienen en los procedimientos de esta
Secretaria, encaminandolos hacia el cumplimiento de metas y objetivos plasmados en la
Administracién 2025-2027.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evita duplicidades. Construye una base para el
analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
Ademas, pone al alcance de los ciudadanos solicitantes los servicios a cargo de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como del personal que integra esta ultima, un documento
de consulta con la descripciéon detallada de las actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones y responsabilidad de quienes forman parte de la misma y sus

areas de trabajo.

. Melchor Ocampo S/N. Jog

C. J. Ma. Morelos eso

uicingo, Estado de México. C.P. 52370

\
<
4
®
o)
-,
J
a
S



Ayuntamiento
Constitucional

mUICINm Joquicingo; 2025 - 2027

El Futuro Es Hoy

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS.

N )

e Expedir constancias de vecindad, residencia e identidad. i

e Busqueda y expedicion de copias certificadas.
e Recibir la correspondencia oficial de la Administracion Municipal.
e Elaboracién de Actas de cabildo.

OBJETIVO GENERAL.

Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Mismo que sera el documento N
que permita orientar y capacitar a los servidores publicos que integran esta Secretaria,
encaminandolos a los principales ejes y lineas de accién que permiten delimitar funciones y

facultades, auxiliando en la induccion del puesto y al adiestramiento, asi como,
capacitacion al personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada §

puesto o cargo administrativo.

o
Sirve para el analisis o revisién de los procedimientos de un sistema. Interviene en la /%1
consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo
como analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc. Para establecer un sistema de
informacion o bien de modificar el ya existente. Para uniformar y controlar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria. Determina en forma mas sencilla
las responsabilidades por fallas o errores. Aumenta la eficiencia de los servidores publicos,
indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo. Se incluyen los puestos de trabajo

que intervienen en la realizacién de las actividades y la forma en que estas se

interrelacionan. Mismo que se debera actualizar constantemente conforme las necesidades
lo vayan requiriendo, con la finalidad de brindar una mejor atencién a la ciudadania y

adecuarlo a los objetivos y metas de la Secretaria del Ayuntamiento.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Aumentar la certeza juridica de los Joquincinguences mediante la expediciéon de

constancias de vecindad, residencia e identidad.

Colaborar con la ciudadania e instituciones publicas federales y estatales mediante la

Busqueda y expedicion de copias certificadas.

Mejorar el seguimiento de la atencion de las peticiones ciudadanas e institucionales

mediante la recepcidn oportuna de la correspondencia oficial de la Administracién Municipal.

Cumplir con la obligacion de sesionar en cabildo mediante la elaboracién del acta

v
() el
H

correspondiente.

ALCANCES.

Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, al personal de la
tesoreria municipal encargado del cobro de las constancias, asi como a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la expedicion de Constancias, copias

certificadas y peticiones; ademas de los integrantes del cabildo para la participacién y

firma de las actas correspondientes.

C. J. Ma. Morelos esq




"El Futura Fs Hoy

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

REFERENCIAS:

Las Normas de derecho adjetivo que regulan la existencia de los diversos entes de caracter
publico dotados de facultades u obligaciones en materia de derecho a la informacion,
surgen a partir del articulo 6 y 16 del Titulo |, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos con relacion a su
articulo 115 que sienta las bases sobre funcionamiento y las cuales deben regir en los
municipios y los ayuntamientos que los gobiernan; en forma enunciativa y no limitativa, lo

regulan las siguientes:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Cbdigo Administrativo del Estado de México.

e Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cadigo Civil del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leyde Archivo y Documentos Histéricos del Estado de México.

e |leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y Municipios.
e Leyde Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

e Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

RESPONSABILIDADES.

La Secretaria del Ayuntamiento es el area responsable de expedir las constancias de
vecindad, residencia e identidad; la expide la Secretaria del Ayuntamiento previo Visto

Bueno de Tenencia de la tierra y Archivo Municipal quienes se encargan de validar estas

constancias; de revisar los documentos localizados en el archivo municipal, expedir las ,{

certificacion de documentos;

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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de revisar el informe diario de recepcién y turno de la correspondencia oficial; de elaborar, '
revisar y autorizar las actas de cabildo. Archivo municipal se encarga de realizar la ’,

busqueda de los documentos solicitados en el acervo municipal.

- Revisar y validar el predio para realizar la verificacion y ubicacién fisica del inmueble donde
solicitan la constancia de No pertenencia a bienes del dominio publico.

Archivo Municipal, debera:

- Realizar la busqueda de la documentacion solicitada e informar el resultado de ésta.
El Area auxiliar, debera:
- Elaborar las actas de cabildo e integrar los documentos soporte de los puntos tratados en

ella.

Una vez admitidos los documentos con los requisitos para la expedicién de Constancias de

Vecindad, ldentidad, Residencia, de no Afectacién de Bienes del Dominio Publico a las

N

X

PROCEDIMIENTO: i
A5

personas fisicas o0 morales, se elaboran las constancias y se pasan a firma de la Secretaria

del Ayuntamiento.
OBJETIVO:

Entregar a los Joquincinguences, Constancias de Vecindad, |dentidad, Residencia, de no

Pertenencia a Bienes del Dominio Publico y certificaciones en el menor tiempo posible.

<

=

&Y

=)
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RESULTADOS:

Enlistar todos los tramites que se realizan dentro de la Secretaria del Ayuntamiento.

1) Constancias de Vecindad

2) Constancia de identidad

3) Constancia de Residencia

4) Constancia de no Pertenencia a Bienes del Dominio Publico
5) Buasqueda de documentacion en el archivo municipal

6) Expedicion de copias certificadas

7) Recepcion de la correspondencia oficial

8) Elaboracién de Actas de cabildo.

POLITICAS:

- El Ciudadano acude ante la Secretaria del H. Ayuntamiento en horarios y dias habiles.

- Recibe documentacion y/o requisitos para la expedicién de constancias de lunes a
viernes de 9:00 a 18:00horas

- Llena la solicitud de la constancia y entrega copias simples de los requisitos

- Se le expide Orden de Pago, para que realice su pago en el area de Tesoreria antes
de las 17:45 horas.

- Entrega recibo de pago original y entrega copia simple

- Firma de recibido la copia de la constancia que se queda en el expediente.

- Entrega de Constancia

~

S

. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Constancia de Vecindad, Residencia, Identidad, no afectacién de bienes del dominio

publico.

Unidad Administrativa

Persona Fisica y/o Moral

Secretaria del Ayuntamiento

Persona Fisica y/o Moral

Tesoreria

Persona Fisica y/o Moral

Secretaria del Ayuntamiento

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370

No.

Ayuntamiento \
Constitucional N
Joquicingo; 2025 - 2027 ~.

Descripcion Documento
El Ciudadano acude ante la
Secretaria del H. Ayuntamiento
Recibe documentacién y/o
requisitos para la expedicién de
constancias y elabora orden de
pago.
Realiza el pago de derechos
correspondiente.
Expide recibo oficial. Constancia

Entrega recibo de pago

Previa firma de recibido de la
copia de la constancia de la
persona ftitular o persona
autorizada, Entrega de
Constancia original.
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PROCEDIMIENTO: Constancias de Vecindad, Residencia, Identidad, No Afectacion de

Bienes del Dominio Publico y Certificaciones. : ’
DIAGRAMA DE FLUJO
Interesado Auxiliar Administrativo Secretaria
INICIO :

O

El Ciudadano acude ante la
Secretara del Ayuntamiento

A

[

Llena la solicitud para la I
constancia 0

A
Recibe y revisa la
documentacioén requerida \{

A

Expide recibo oficial, para que
realice su pago ante la
Tesoreria Municipal

I

v

@ Firma Constancia

Entrega de Constancia

© [ = f

A

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joguici
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PROCEDIMIENTO: Archivo Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado

Auxiliar Administrativo

Jefe

INICIO

y

Ciudadano hace entrega de la
solicitud de busqueda de documento

®

O

Instruye al Archivo Municipal realice la
busqueda del documento

()
@

Archivo Municipal
realiza la busqueda

A

Archivo remite el resultado
de la busqueda

‘

Informa al solicitante el resultado de la
blusqueda del documento

Se elabora recibo de pago por
concepto de busqueda del documento

A

ONONO

Se entrega el documento solicitado

C. J. Ma. Morelos esa

. Melchor Ocampo S/N. Joo
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PROCEDIMIENTO: Oficialia de Partes.

DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

Jefe de Area

Mensajero

INICIO

\

Se recibe correspondencia del dia

O

A

O

Revisar la correspondencia y dar visto bueno

para su entrega

<

I

O

Recibir la correspondencia para entregar a las
areas internas/externas al Gobierno Municipal

Entregar la correspondencia

v

Entregar acuses y archivarlos para su seguimiento o @

consulta

FIN

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquici
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o

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO: Actas de Cabildo.
DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo Secretaria Ayuntamiento

INICIO

\

Se lleva a cabo la Sesion ’

de Cabildo A

| \}

=

Elabora el proyecto del LI
Acta

L S

@ Pone a consideracion la %

aprobacion del Acta

v

@ Aprueba el proyecto del Acta

A

Imprime Acta definitiva @
N
Presenta el Acta definitiva a
firma

[

@ Firma el Acta

FIN

\5
3
]
q
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J
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MEDICION:

Se hace la sumatoria de las constancias realizadas mensualmente dentro de los doce 4 \
meses; DEL TIEMPO DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE BUSQUEDA Y DE ~
RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL

Numero (mensual) de CONSTANCIAS expedidas/ Numero (mensual) de CONSTANCIAS
solicitadas
X 100 = Porcentaje de CONSTANCIAS expedidas

Tiempo utilizado por la SECRETARIA en la ELABORACION DE BUSQUEDA,
CERTIFICACIONES Y RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL / Tiempo de
entrega de la RESPUESTA DE LA BUSQUEDA, CERTIFICACIONES Y TURNO DE LA

CORRESPONDENCIA OFICIAL X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la N
ENTREGA DEL RESULTADO DE LA BUSQUEDA, CERTIFICACIONES Y TURNO DE LA =1
CORRESPONDENCIA OFICIAL

'
,Jﬁ‘-‘

P
41‘
)

O

=

A

¥

(dx=
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Presentacion

En este manual se explican las actividades que se realizan en cada procedimiento,
incluyendo los documentos legales y administrativos que lo respaldan, como normas,
codigos, manuales e instrucciones, y las personas o areas responsables de llevar a
cabo dichas actividades. Con esta herramienta se puede monitorear de manera
exacta todas las actividades, registros y comunicaciones que llevan a cabo los
funcionarios publicos. El objetivo de este Manual es ayudar en el funcionamiento 'y
organizacion institucional, con el fin de mejorar y hacer mas eficiente el desarrollo
administrativo. Facilitamos el soporte y estructuracion de la informacién obtenida para
identificar las responsabilidades y funciones de cada entidad publica. De esta manera,
se establecen actividades y pasos concretos para cada funcion, donde se resaltan los
puntos clave de cada procedimiento con el fin de mejorar la supervisién, control y
evaluar el desempeifio de la Contraloria Municipal. Esto contribuye a transformar y

mejorar la gestion de la Contraloria Municipal.




Ayuntamiento
Constitucional

NUIqu Joquicingo; 2025 - 2027

Fl Futuro Fs Hoy

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Nombre del procedimiento: Entrega - Recepcion de Areas Administrativas.

Objetivo: Vigilar el cabal cumplimiento de los procesos de entrega- recepcion de las areas
administrativas de la administraciéon publica municipal, de modo que se realicen conforme a la
normatividad aplicable en la materia.

Alcance: Inicia con la solicitud de intervencién por medio de oficio girado por la dependencia sujeta
al proceso de entrega-recepcién de la Contraloria Municipal, ademas de verificar que el acta
correspondiente cumpla con los requisitos legales establecidos en la normatividad.

b -
Marco Normativo (Base Legal): Lineamientos Que Norman La Entrega-Recepcién De Los %
Ayuntamientos, Sus Dependencias Y Organismos Descentralizados Municipales Del Estado
De México;
Atribuciones: },\./

e La Contraloria Interna es el area encargada de realizar el tramite correspondiente a la
entrega recepcion de la Unidad Administrativa que hara cambio de Titular. E-R

e EIl Servidor Publico Saliente debera realizar llenado de informacion dentro de
los formatos publicados en la pagina del OSFEM.

El Servidor Pablico Entrante debera recibir el Area Administrativa que se le haya
asignado.

!
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\ Servidor Publico Saliente.

e ().

M

75 .

Nombramiento original.

Copia de identificacion.

Copia Comprobante de Domicilio.
Copia de RFC.

Copia CURP.

Correo electronico.

Copia de identificacién testigo.

Documento que avala la separacion del cargo.

Constancia no adeudo econémico.

Constancia no adeudo patrimonial.

Constancia no adeudo documental

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

Nombramiento original
Copia de identificacion.

Copia Comprobante de Domicilio.
Copia de RFC.

Copia CURP.

Correo electronico.

Copia de identificacion testigo




Ayuntamiento
Constitucional

4 oQUIClNGo Joquicingo; 2025 - 2027

Fl Futtro Fs Hoy
—4, \
“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Resultados

e

Acta de entrega Recepcion.
Politicas

e Debido cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de entrega- .
recepcion emitida por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
e Las entregas-recepcién se deben realizar en horario laboral.

e Llenar los formatos de entrega-recepcioén con la informacién generada durante la

gestion del cargo o comision.

e Firmar al margen y alcance las actas de entrega-recepcion por todos los que
intervinieron en ella &L)
d
Descripcion de actividades: Entrega - Recepcion de Areas Administrativas. i
Interesado, Unidad i w
:: administrativa o puesto s cupscn S

Recepcion de escrito solicitud de
Contralof intervencion de la Contraloria
Municipal. Municipal para llevar a cabo el acto
de entrega recepciéon del area

administrativa.

5 - ) 5
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Servidor Publico
Saliente.

El servidor publico saliente debera
presentar la siguiente documentacion

para realizar el acta entrega-recepcion:
Nombramiento original. Copia de
identificacion.
Copia Comprobante de Domicilio.
Copia de RFC.
Copia CURP. Correo electronico.
Copia de identificacién testigo.
Documento que avala la separaciéon
del cargo. Constancia no adeudo
econdémico.
Constancia no adeudo patrimonial.

Constancia no adeudo documental.
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El servidor publico entrante debera presentar la
siguiente documentacién para realizar el acta
entrega-recepcion:

Nombramiento original

Copia de identificacion.

Copia Comprobante de Domicilio

Copia de RFC Copia CURP

3 Servidor Publico Correo electrénico

Entrante. Copia de identificacion testigo

Ejecucion del acto generandose
. como constancia
4 Contraloria _

Municipal el acta y anexos que integra el
Paquete de la entrega recepcion
correspondiente.

Analisis y verificacion del acta para
_ _ determinar, si realiza observaciones
B Servidor Publico , 5 ! .

Entrante sobre irregularidades en la informacion
contenida en los anexos que integra el
paquete.

Recibe su Constancia
6 Contralora correspondiente.

Municipal

Concluye el tramite, archivando el
7 Contralora acuse de la constancia.
Municipal
Se genera oficio de aclaracién o
8 Servidor Publico solvatacion de
saliente Observaciones.
Andlisis de respuestas a las
9 Contralora observaciones emitidas y en

Municipal su caso turno de excedente al area
correspondiente para el seguimiento.
Archivar el expediente para

1 Contralora resguardo_
0 Municipal

s
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Diagrama: Entrega - Recepcion de Areas Administrativas

Contralora Servidor publico Servidor ptblico
Municipal saliente entrante

o El servidor publico saliente
deberd presentar la El servidor publico entrante
documentacion para realizar deberd presentar la
el acta entrega-recepcion. documentacion para realizar &l
Recepcion de escrito acta entrega-recepcion,
solicitud de Intervencion
de la Contraloria
Municipal para llevar Documentos
acabo el acto de entrega- Docuimerios ]
recepcion del drea | ]
administrativa.

O,

Ejecucion del acto l

generandose como

constancia el acta y Andlisis y verificacion del acta

anexos que integra el para determinar, si realiza

paquete de la entrega- observaciones sobre

recepcion i irregularidades en la informacion

correspondiente. contenida en los anexos que
l integra el pagquete.

Acta :l—,
Entrega-Recepcion

3
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%

@
Contralora Servidor publico
Municipal entrante '
o Se genera oficio de
aclaracion o solventacion
de observaciones.
Recepcion de .
observaciones en su \Q
caso y la turna al area

correspondiente para su

seguimiento. L-ojﬁi___ \g
Observaciones i
2.
S

.

Envié de observaciones }\}” ’

resultado de la entrega-
recepcion en su caso al
servidor publico saliente.

Analisis de respuestas a
las observaciones
emitidas v en su caso
turno de excedente al
area correspondiente

para el seguimiento.

Archivar el expediente |,
para resguardo M

Fin
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Av.mm(umo:mm.an:o.n)muu. 4116 ZNI0N1 P OLCNGACEON LAY ESCUTIA 584 0. TANTA WA CHTAL0 16
MEXCCILRA YENFER DROZCO MANGU JOCM 5033 o 11331} Cor Ounvaces 3
113, Niran wrir - Cabren Cx Gudnkps i P 2t Ceincaias W o 1  Coporia Cel g G 5378

Damyeacae, Misa{ 7008 | {ERRCONCENCOK PEDMA VERDTIANOR! WEXCATALE
iwar W, Siraws retr . Calmn BANNO TEPEXOTUCA. €2, it Qeepmacaz u-macpu: MEACAL Wmss sotrer 101, Miowrs s 1 Cabrse RS TR £ P EE738
Osoyesse, ] LCCI0H OYORIARA X8 PIECIA VERDEAS &

OFENI CAFLRLE O LN A3 S.11 OSPEI A3 O3 ERA S DATER14 OIER. 18 007 LA 6 08P EN 47 CAFEN 64

ACTA FINAL O DE CONCLUSION DE GESTION MUNICIPAL (AER-1)

£n el municpio co . . i Méwoo, gendo tas DIECISEIS horas ton VEINTIUND minuios del gla TRECE de ENERD cel aro dos mi VEINTIDOS, an tas
oficinas que ocupa (2 SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONGMICO con domictio en | "

2, ESTADO DE MEXICO; estando presentes; U, Servdor Pobico Satiente; NORMA ADRIANA BERMUDEZ

ORTEGA, Servicor Publeo Entrante; L. ..., v cmeemme. b Tesogo cel Servidor Publico Sabente; 1. . .. . .. ..o ......... TesSSgO el Servidor

Putlco Envanto y B COMYRMOR INTERNO MUNICIPAL; paa dar ala cblig; on ol aticudo 19 de |y Ley

Ovginica Municipal del Estado de México; 50 fracodn Xl de |a Ley de Responsabitdaces Adminatratiaes def Estado de Méuca y Muniiplos; 2 fracace il inoso a, 13,

18 y 20 de los Linzamenios que Norman fa Enbrega poen ce los s y Orga D del Estaco de

México, publcades en el Periddica Ofioa! “Gaceta cef Goblema™ del Estado de México, e fecha nusve do septembre de 2021, 3o procede @ fevar cabo ol aclo de

entroga recepeidn, Bande luvy 1 miv mis weemaCO MANGU quien ccupo el cargd oo SURDIRE TORA DE DESARROLLO ECONOMICO per of paticda compeerdido

del 16062021 al 21/1272021, reaiza @ ertrega ce indale admrvstratro cof despacho y de 1o aguela decumentacon INherente A tus eMgie, Cargo o comissn, a

{ TSRS ORS o | )

Actd cortinuo, BKA YE.u wis covemew  wANGL | Servidor Pubiico Salente, manifiesta Samarse como ha quedado escrilo, con domicilo actual en Carr

ntiago . Nomera exteriar 142, Nimere intencr ., Cofenia Col. Guadaupe Hidalgo , C P, 527 B zo. con Clave Urica del Regisvo de

| Potlacen (CURP) OO , Registo Federal te Contiibuyentes (RFC) OOMISI0H 1 7NS4, con tekéfono partular ramera 7228041168, quien e

{ wentfica con CREDENCIAL PARA VOTAR numeto ¢ "8 expecida por el 17T T LU ELECTORAL, 1 cual se ogilalaa, anexa o

| formata OSFER.O1, y forma parta inegral de (8 presente acta, asl mismo para los efectos pravistos en of articulo 36 fracocnes VI y Vill, de fos Uneamientas que

Herman la Ertrega de fos A sus O y© les del Estado da Méxizo, sefala como comeito pars

olr y reciby todo tpo ce notificaciores of ubkaco en Can . L), Nomeeo extaror 142, Namero intence ., Colenda Cel, Guadahupe Hidalgo , C P, 52746,

Looyoacac, Mexco, of cual se encusnira dentro dal termtoesd del Eatada da Mexso y autoriza @ CONCEPCION PIEORA VERDEJA, para que A sy mombre y

4/ tegreaantacion reaban 1060 9po g cocumanios telacionacos con o eerncia del empleo, cago 0 coMmAN U fuva conferdo, Miormado de que conforme al articulo 36

%. i fraccidn VIl segunda parrefo de jos Uneamienios otados. en oualquier memento, medante cfico divgido o Tiular cet Organo (nteme de Comrel Murvcipal, pusde

reatzar de fos datca o el Servidar POblco Satents, continua manfestando qua confrme al asticulo 156, fraceen | dol Codign Perad
del Estaco de Méxxo, conoce que comete of delp da falzo instimanio, o que iMerronado par slguna autondad pibitci o fedatano on ejercizio da sus huriones o con
metivo de ellas, faltarn a Ly verdad: asmiamo, reconoce que al tesponsadie de este delto se lo Impondran de dos a seis anos da prson y de heinta a setecientos
oncuerta clas mulla; por ka gue. en esln Atk bejo profesta ce decr verdad, Asevera gue 0 a3entada on |a presente acts, 1 MforMacon conlenca en sus anexus, e3

verfdien, cporiuno y condable, toda ves qua dicha , 80 con Jea ¥ 1y cuales se i y
1 CONBAIVACAS ef I3 ArThivEa Ce 8 Lrdad adminis¥atva que se enirega, .-
{ En w0 de \a palabra, NOR MIDEZ ORTEGA, Servidor Fabica Entzante, a quien 88 le ha desgnado para ccupar el carge de ENCARGADA

| PROVISIONAL DIRECCON DESARROLLO ECONOMICO a pavte det 0101/2022. manfiests lamarse como ha quedata escrno, con domicio actual en CALLE
i MEXICALL Marern exizcor 101, Nimero interor 1, Colonia BARRIO TEPEXOYUCA | G\ v tuw, siaspument, Méxo, of cual se encuenia dentro gl ferilons cef
| Estado de Ménoo, con Clave Unca ce Rogisto ce Pobilacion (CURP) BEONSOOIZOMMCRRIMN, Regatro Feoeral de Comnbuyentes (™" ° 7, con
i eldfono particufar nd _1en se dentfica con CREDENCIAL PARA VOTAR folo namere ="~ 7 77777 sdwda por ef INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, la cual se dgislea y se anea &  formate  OSFEROY  y  fomma pare  imtegral  ce  [a presents  acla

Per su parte, CONCERCI " A Testga cet Seevidor Pibleo Sabente, se dentdca con CREDENCIAL PARA VOTAR fofo ndmero
| epedida por o INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL 81 . _ . _ . STIVIA, Tessgo del Servicor Publioo Entrante, se idantdca con CREDENCL PARA
{ VOTAR %ola nimet  ==neensssse - padida por o INSTITUQ NACIONAL ELECTORAL, oe s cuales se arexan y forman

pare réegran de la presento acta

Per su parde . e . JONTRALOR MNTERNO MUNICIPAL, quien se identifica con CREDENCIAL PARA VOTAR con klia
erpedida por of INSTITUTC NAUONM ELEC!DRAL la cual se digfaiza, anesa y forma parts integral o (a presents acta

Lo antarioe, #n los térmnes lagales correspondienies y conforms a la sguenta nicmaccn
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ii. Medicion
Numero de actas de Entrega — Recepcion.

. Formatos e instructivos

OSFER-03 - RELACION DE BIENES MUEBLES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO

DEPENDENCIAUNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO \%

MUNICIPIO ENTIDAD FISCALIZABLE: AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION: 13/01/2022
:RHN NOMBRE O DESCRIPCION DEL BIEN NOM. DE INVENTARIO MARCA - MODELO - SERIE ) 'NO ESTADO DE USO OBSERVACIONES
1 OCO 0018 100 00662 DAEWOO « FRABC - S 51 RE X "
7 GABING TE DE MADERA 0005010190 L0004 FABRICACION ESPECIAL - GABINETE x »
EY ORZADO 1 85X1 00X 40 MT5 COLOR
CHOCOLATE » BIN SERE
a VOLOPROYECTOR OCO0-615100 G165 1 BENQ - MALSD « padhG2 142000 X "
4 VIeEOPROYECTOR OO0 619100001053 B NQ - MBSSD - paIBRO1 414000 X n >
o ESCRITORIO 2 CAJONERAS CUBIERTA DE OCO-010-100-000163. BN MARCA - FABRICACION ESPECIAL - | X 8
MADERA Y VIORIO BN LA EN FACTURA
L LATTOP GRS HUMO OCO G0 10005166 P PAVILION « 165 DADOOILA - x L %

ENTREGA

Pogna |

4
‘A”//:-’s;? —
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/ Nombre del procedimiento: Acciones de Control.

Objetivo. Implementar el control en las areas administrativas y/o dependencias del ayuntamiento,
mediante inspecciones, testificaciones o participacién en reuniones, derivado de las acciones y tareas
qncomendadas a las dependencias.

Alcance. Participar en las inspecciones, testificaciones o participacion en reuniones de las
diferentes areas administrativas y/o dependencias del ayuntamiento.

\ Marco Normativo.
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Responsabilidades Administrativas de Estado de México y Municipios.
e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Atribuciones.
e Contraloria Municipal: Area Encargada de realizar la Accién de Control
Correspondiente.
e Area Administrativa: Area en la cual se llevara a cabo la Accion de Control

correspondiente.

Insumos.
Servidor Publico de la Contraloria Municipal.

. Documento que acredite la inspeccion, Testificacion o participacion en
reuniones.

o Formato de Acta a realizarse derivado del tipo de accién.

Servidor Publico Titular del Area Administrativa.

o Tener a disposicién todos y cada de uno de los documentos requeridos por parte

de la Contraloria Municipal durante la accién de control.
Resultados.

Acta de hallazgos encontrados.
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Politicas. (Q)

e debido cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de control y
evaluacion.

e Firmar al margen y al calce las actas de hallazgos encontrados por los
intervinientes.

iv. Descripcion de actividades.

N X:id?q Descripcion
ministrat
o iva
Elabora el oficio de comision, programa de
1 Contralora trabajo, cuestionario de control interno y ~
Muirrigial solicitud de‘informacion.
Se prese"rifé ’ante la o el titular del area
2 motivo de la intervencion, en compainiia de ¢/>‘;<
Contralora la"o el servidor comisionado y le entregan
Mufigipal el oficio. de comisién, explicando los .
motivos de la visita.
Inicia con la revision de la informacion
proporcionada, mediante solicitud de
3 informaciéon y en su caso del cuestionario
de control interno, cotejando la
documentacion con la existencia fisica de
Contralora bienes, vehiculos, inmuebles, personal,
wlunicipal efectivo, adquisiciones, contratos,
programas sociales, etc., dependiendo del
rubro o asunto a revisar.
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Aplica las observaciones que se vayan
determinado en el transcurso de la

Contralora intervencion, para obtener los comentarios
Municipal

del area administrativa y/o dependencia.

Elabora el informe de resultados, el
cual es consensuado con la o el jefe del

Contralora
. departamento.
Municipal
Una vez autorizado se remite el expediente
al area de investigacion para el inicio del
Contralora procedimiento correspondiente, en caso de
Municipal .
que no se solventen las observaciones
planteadas.
Contralora Archiva el expediente una vez concluido
Municipal

el seguimiento.

' =3
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Nombre del procedimiento: Constitucion del Comité Ciudadano de Control y

~Vigilancia (COCICOVI).

Objetivo. Promover la constitucién de comité ciudadano de control y vigilancia (COCICOVI) en
obras publicas y/o programas sociales, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México, a fin de transparentar la aplicacion correcta de los recursos publicos y
coadyuvar a mejorar las condiciones de vida de los habitantes de Joquicingo.

Alcance. Constitucién del comité ciudadano de control y vigilancia (COCICOVI) en cada una de
las obras publica y programas sociales ejecutados por la administracién municipal de Joquicingo.

Marco Normativo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México., articulo 130 fraccidon
I, parrafo cuarto.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 112.

<3 e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Acuerdo del Ejecutivo del

A Estado por el que se Establecen las Bases Generales para la Instrumentacion del
Programa de Contraloria Social,

e Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contralia Social.

e Reglas de Operacién de Programas Sociales.

\ Atribuciones.

e Contraloria Municipal: Area Encargada de realizar la Accion de Constitucion de

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia de acuerdo a la peticion por parte del area
encargada de realizar Obra Publica.
e Auxiliar Administrativo: Departamento que se encarga de realizar el procedimiento

correspondiente a efecto de constituir el COCICOVI.

Insumos.
e Oficio de solicitud de constitucién de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

e Oficio de Solicitud a la Secretaria de la Contraloria del Estado de México, a efecto
\ de que remita la Papeleria Oficial correspondiente.
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e Programa de fecha y hora para la conformacién del Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia.

Resultados.

Acta de Conformaciéon de Comité de Ciudadano de Control y Vigilancia.
Politicas.

e Prevenir y combatir actos irregulares que se pudieran generar en la operacién,
prestaciéon y ejecucion de los programas sociales, de la obra publica, acciones,
tramites y servicios.

e Fortalecer en el servicio publico los principios de lealtad honradez, legalidad,

imparcialidad y eficacia.

Descripcion de Actividades: Constitucion del = comité ciudadano de control vy
vigilancia (COCICOVI).
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Unidad administrativa o

puesto

Descripcion

1 Contralora

Recepcion de oficios por parte la dependencia
ejecutora (Direccion General de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas, y Direccién General
Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia), mediante el cual solicita Ia
constitucion de comité ciudadano de control y

vigilancia.

% Municipal
3

o
;»é{ Contralora
& 2 Municipal

Solicita a la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México la papeleria oficial para la
constitucion del comité ciudadano de control y
vigilancia y solicita al Departamento de
Auditoria de Obra convoque para la creacién de

COocClcovi

U
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Programa fecha y hora de la asamblea para la
constitucion del comité ciudadano de control y
vigilancia en coordinacion de la dependencia

ejecutora.

Lleva a cabo convocatoria para la asamblea
de constitucién de comité ciudadano de
control y

vigilancia con la dependencia ejecutora.

Constituye comité ciudadano con Ia
dependencia  ejecutora, realizando la
capacitacion a los integrantes del mismo
(contralores. sociales) para el desempefo de
sus funciones, /asi mismo se les entrega el
material de trabajo, haciendo hincapié que en
caso de detectar alguna irregularidad en la
ejecucion de la obra publica u operacién de
programas". sociales, debera elaborar un
reporte ciudadano en la que detalle la

problematica.

. Auxiliar
Administrativo
Contralora
Municipal

4 unicipa
Auxiliar
Administrativo

5
Contralora

6 Municipal

Atencion y seguimiento en su caso a reportes
ciudadanos por irregularidades detectadas por
los contralores sociales en la ejecucién de obra

publica u operacion de programa sociales.
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Diagrama de flujo

Contralora Municipal

Auxiliar administrativo
i e e Tl

@
1

Recepcidn de oficios
par parte la
dependancia ejecutara
Direcoidn General de
Cesarralle Urbana
Obras  Puoblicas, y
Direccion Ganeral
Municipal para el
Desarrallo Integral de
la Familia.

'

Solicita & la Secretaria de
la Condraloria de! Estado
de México la papeleria
oficial para la constitucion
del comité ciudadano de
cantrol y vigilancia.

®
i

Lleva a cabo convocaloria pars
la asamblea ds constitucidn de
comité ciudadano de control y
vigilancia con fa dependencia
eieculora

Programa fecha y hora
de la asamblea para la
constitucidn del comité
ciudadana de contral y
vigilancia,

[ ]
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Atencidn y seguimiento en su
caso o repartes ciudadanos por
iregularidades detectadas por
los contralores sociales en |a
ejecucion de obra publica u
operacion de programa
sociales.

&

l

Constituye comité ciudadano
con la dependencia ejecutors,
realizando la capacitacion a los
integrantes dal mismo
(contralores sociales) para ef
desempefio de sus funciones,
asi mismo se les entrega el
material de ftrabajo, haciendo
hincapié que en caso de detectar
aglguna irregularidad en la
ejecucion de la obra publica u
operacion de programas
sociales, debera elaborar un
reporte ciudadano en la que
detalle la problematica.

Fin

A\ (2 | .
Utiee Uesina A,
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Medicion.
N\ Numero de Actas de Constituciéon de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
Formatos e Instructivos

Num, de fofio; 000000000

Num. de Control Interno
CONTROL FECHA

Num. da Obra Ejercicio / /

NUM, BENEF. | NUM. ASIST, TIPO_ | DURAGION DE LA CAP.

u [ n] Wl M

Y VIGILANCIA EN OBRA PUBLICA

En la localidad de . , municiplo de v
del mes de___ _____del aho 20 . en el lugar que

Estado de México, siendo las__ _horas del dia -
ocupa - . __s0 unieron: por el Ayuntamiento, Instancia Piblica
Municipal o enlidad administraliva, af (1a) C. e s - PRyt % ey potla Socrotaria de la Contralorin del
”i_ Gobierno del Estada de Maxico, el (1a), G - 0.3 %1 W A AW | ) | y beneficlarios, con el
proposito de informares sobre la obra pablica que el Geblerno del Estado de México, ol Ayuatamiento v/ elcomité comunitario de obra levaran
a cabo y constituir el Comité Ciudadano de Controt y Vigilancia que la inspeccionard y que en lo sucesivo se lo denominara Cocleovi. Lo anterior
con fundamento en los Articutos 16 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 61, 62 y 65 de la Lay de Desarrolio Social
del Estado de México, 233 del Codigo Financiero del Estado de México y Municiplos, 113-A, 113-8, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-Gy 113-H,
de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, asi como en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado de fecha 21 da diciembre de 2011, en los

N
i ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL

» Lineamientos Generales del Programa de Contralorfa Soclal de fecha 16 de enero de 2012 y demis ord lentos y disposicl legales
f aplicables a la presente.
Acto seguido, el representante del ayuntamiento, instancia publica municipal o entidad administrativa informa a los presentes que la obra a
“ realizarsedenomina: e pw— " — Y que &8 encuentra ublcada
T i inu R : ’ —__Jacual serd ejecutada
por:____ e — — S i . y quo se realizard bajo la modalidad de ejecucion por:
Conualom Encargom Admlnislmclbng Comité Comunitario do OmaD
Los recursos que se aplicaran corresponden al:
1) PAD [ Programa de Acciones para el Desarrolio APORTACIONES
2) FEFOM [ Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
Federal § ...
3) FAM [ Fondo de Aportaciones Mdltiples Estatal 8 _
4) FISMDF (=) fiondo de Aportaciones para la Infraestructura ) Municipal $
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del DF oo $
5) RAMO 20 [ T
= Total $
6) OTROS (=]
IN(rlu' Este documento no deberd presentar tachaduras ni enmendaduras. I '
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Nombre del procedimiento: Recepcion y tramite de denuncias.

Objetivo. Recibir y tramitar las denuncias en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Alcance. A todos los servidores publicos de la Administracion Publica de Joquicingo, México.

Marco Normativo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México., articulo 130 fraccion
|, parrafo cuarto.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 112.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, articulo 94.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, aplicado de manera
supletoria.

Atribuciones.

Contraloria Municipal: corresponde al Organo de Control Interno de acuerdo a la Ley Organica
Municipal en su articulo 112.

Autoridad Investigadora: Area encargada de llevar a cabo el procedimiento de recepcién de
denuncias, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
Politicas.
e Se recibiran y tramitaran las quejas y denuncias en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de México.
e En caso de una falta no grave la autoridad investigadora debera presentar ante la
autoridad substanciadora el informe de presunta responsabilidad administrativa, la
cual, dentro de los tres dias habiles siguientes, se pronunciara sobre su admision.
e El presunto respénsable, debe comparecer personalmente a la celebracién de la
audiencia inicial.

e Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial, la Autoridad

23
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Substanciadora debera mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias habiles.

e Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la
autoridad substanciadora debera emitir el acuerdo de admisién de pruebas que
corresponda.

e Elperiodo de alegatos se declara abierto por un término de cinco dias habiles comunes

24
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para las partes.
¢ La resolucién, debera notificarse personalmente al servidor publico o particular, segun
corresponda.

Descripcion de actividades: Recepcion de denuncias.

N Unidad administrativa Descripcién
5 o puesto
Quejoso o Denunciante Presenta  denuncia  mediante  escrito, N
1 comparecencia voluntaria o a través del
Sistema de Atencion Mexiquense. %g
Jefe de Departamento de Recibe las denuncias, elabora el acuerdo de
2 Investigacion. radicacién ordenando el inicio de un periodo §
de informacién previa. %
3 Jefe de Departamento de Citar al denunciate a efecto de que ratifique
Investigacion. dentro de.los cinco dias posteriores a la Z
recepcion de su denuncia y aporte pruebas. /’1'25’
4 Quejoso o Denunciante Comparece el denunciante.
Jefe de Departamento de No. Archiva el expediente correspondiente
5 Investigacion. como asunto total y definitivamente concluido, .

elaborando un acuerdo en virtud de la falta de
elementos, debidamente fundamentado vy
motivado, previa autorizacién del titular de la
Contraloria Interna Municipal.

Jefe de Departamento de Si. Recibe las pruebas y desahoga las

6 Investigacion. diligencias que se estimen pertinentes contar
mediante un acuerdo o acta administrativa.
Si. Recibe promociones procedera a realizar el
acuerdo respectivo, debiendo ser notificado.

Jefe de Departamento de

Investigacion. z,l_:’rocede? o
7 Si. Se elabora el acuerdo de inicio del

procedimiento administrativo y se
procede a la tramitacion del mismo.
No. Se regresa al numero 5.

Sz
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Diagrama.
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Diagrama de flujo

Quejoso o Denunciante Jefe de Departamento

Reciba Ias quejas o
denuncia, elabora el
acuerdo de radicacion
ordenando el inicio de un

Prasenta queja o : ind o
denuncia mediante S:y:o e -eieramalii

escrilo, comparecencia
voluntaria o & través

del Sistama de ‘
Arencidn Mexiquense.

Cita al quejoso o
dendnciate a efecto de
que ratifique y aporie

pruabas.
Si Mo
i Comparaca? ¢
Archiva al expedients
cormespondients como asunto
total y definitivaments

concluido, elaborando  un
acuerdo en virtud de la falta de
alementos.
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Jefe de Departamento

!

Raciba las pruebas y desahoga
las diligencias que se estimen
pertinentes contar mediante un
acuerdo o acta administrativa.

¢ Procede?

Se regresa
al paso
numero 5

Se elabora el acuerdo de
inicio del procedimiento
administrativa y se procede
a la tramitacicn del mismo.,
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Medicion.
Numero de denuncias.

Formatos e Instructivos.

Dotos da o denuncia

Norrozian de los rachas

|

'

0 o

o =}

0 o
)wal

o o
v

=} =]
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Adjuntar archivos soporte (documentos y fotografias)

Instrucciones
| g o nar A i cle | ney i1l
It Yel} i ch o el ol |
rada er arte inferl asto pantaila
NNt ios: Zip, Pdi, Jpg 0 un archivo de Vi y Wined ¢ i8]
wnan lad ntacion que puede adjuntor 10 ) 024}
| man H lelosd umerit

Nombre del documento

Selecciona o arrastres un arehivo

Arrastia y suelta el archivo aqui o haz clic

("‘ ) Antarior

MNa ha registrado intormac

apartado

% Cancel
% Concelar
Siguiente °

Datos del presunto responsable

[ casn de que tenga it

(;—> Anterior

lentificacdo plenamente al prasunto responsable objeto ds

1O INfOrMAcion par

§ h:]m»»nl‘,\°

st DENUNCIA haga clic en el botén: Agregar prasunto responsable

+ Agregar presunta responsabli
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Datos del ciudadano

Ahora os muy tacll prosentar tu donuncia, solamaents ca(a tus dotos los cuales seran tratados de foma anonima y confidencial

dPresento su denuncio de manera andnima?

O si O No

cUsted os?*
Q Ciudadano Q Servidor pablico, QO Mismbro de algin grupo empresarial
Genero: *

Q) Masculino Q Famanino

Nombre: * Apellido patemo: Apellido materno:
| |
I b
Estado: Municipio o delagacion:
Selocciona ol kstado - | |

Colonia

tocalidod: Codigo Postal

Domicilio pora racibir notificacionas {calle, nimaro extatior y/n namero intarlor):

Refarencia del domicillo;

Telbfono (inclulr clave lada)

Corrao elactronico:

7 o COIC
h | X Cancoicr
¢ Antarior Siquiants
Ny
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Glosario.

Auditoria: Investigacion sistematica o evaluacion de los procedimientos y/o operaciones,

con objeto de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria;

Analisis: Clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman una
cuenta, partida, rubro o concepto, mismos que sean desagregados en los elementos que

los constituyen para tener la vision particular de cada uno de ellos;

Acta de entrega recepcion: Instrumento legal que da por concluidos los trabajos
ejecutados por las empresas contratadas para tal efecto por la administracién publica
municipal, con la cual se realizan los tramites de fianza por vicios ocultos y pago de las

cantidades adeudadas;

Bien patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucion;
Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Cédula: Analisis

justificante, aclaratorio o complementario, se clasifican en sumaria, analitica y sub analitica;

Cédula de observaciones: Las irregularidades derivadas de analisis realizado se plasman
en las denominadas cédulas de observaciones, las cuales contendran las desviaciones
detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y normativas trasgredidas y las

recomendaciones sugeridas por el auditor
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Constancias y actuaciones procedimentales: Documentacion que integra un
expediente;
Datos personales: La informacién concerniente a una persona, identificada o identificable

segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;

Denuncia: Es la manifestacién de la persona mediante la cual hace del conocimiento a la
autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos que repercuten en la adecuada

funciéon de la Administracion Publica;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus
servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,

electrénico, informatico u holografico;

Documento electronico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga
informacién en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrénicos, con
el que sea posible dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica

avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electrénico;
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Expediente: Conjunto de diligencias y documentos que integran a la queja y/o denuncia a
fin de determinar el inicio o no del procedimiento administrativo correspondiente. Conjunto

de documentos que corresponden a un asunto en particular,

Extemporaneidad: No cumplir en tiempo y forma (No presentar la manifestacion de

bienes);

Simbologia

Incluir unicamente los simbolos y significados que fueron usados en los
diagramas de flujo.
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SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento

O

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

A\ 4

Linea de flujo

Decision

CEN_ >

Determina el final del
procedimiento

Distribucion

El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del

Ayuntamiento, en Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia,
Secretaria Técnica, Tesoreria, Contraloria Municipal.

Disponible en version
www.Joquicingo.gob.mx.

digital

en

la pagina oficial del ayuntamiento

U viee Uzing
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PRESENTACION
Firmemente comprometidos con la creacién de un ambiente de equidad,
igualdad y respeto a la individualidad de los servidores publicos de la
Contraloria Municipal del Municipio de Joquicingo, donde actian bajo los
principios fundamentales de confianza y lealtad en apoyo de sus mejores

intereses personales y profesionalismo.

Este manual es creado con el fin de servir de apoyo para el mejor desempefio

de las funciones de los servidores publicos.

% Antecedentes

Anteriormente, el poder disciplinario o sancionador quedaba reservado al
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México, en observancia

a la antigua Ley de Responsabilidades.

Posteriormente, al incluir el articulo 38 Bis en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México, en congruencia con las
tendencias de la legislacion federal de crear Organos de Control Interno con
facultades para vigilar, fiscalizar y controlar los ingresos, gastos, recursos y
obligaciones de la administracion publica estatal y su sector auxiliar, asi como lo
relativo a la manifestacion patrimonial y responsabilidad del personal de la
administracion publica municipal, es que surge en la entidad en el afio de 1990
la figura de las contralorias, lo que de manera consecuente es llevado a la Ley

Organica Municipal del Estado de México.

En este sentido, desde el dos de marzo de 1993, hubo la libertad para que los
Ayuntamientos estuvieran en posibilidades de crear dentro de sus estructuras

los Organos de Control Internos.

C.J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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En atencion al decreto publicado el 27 de mayo de 2015, a través del cual se

reformé el articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, estableciéndose el Sistema Nacional Anticorrupcion, toda vez que
el transitorio cuarto de dicha reforma constitucional, previé que las Legislaturas
de los Estados deberian expedir las leyes y realizar las adecuaciones
normativas necesarias dentro de los ciento ochenta dias siguientes a la entrada 2

en vigor de las Leyes Generales.
El Estado de México, oportunamente y en cumplimiento al orden constitucional, a

través del decreto contenido en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, \§
publicé el 24 de abril de 2017 la reforma a nuestra Constitucién Politica del N
Estado Libre y Soberano de México, respecto de la adecuacion del orden %
legislativo de la Entidad al Sistema Nacional Anticorrupcién, que tuvo como

finalidad prever un nuevo modelo institucional orientado a mejorar los
procedimientos de prevencion, investigaciéon y sancién de actos de corrupcion, i
con mecanismos de asignacién de responsabilidades basados en certeza, /
estabilidad y ética publica, con procedimientos de investigacion sustentados en

el fortalecimiento de las capacidades y la profesionalizacion de los 6rganos

facultados para llevarlas a cabo, sin confundirlas con las funciones propias del

control interno y la fiscalizacién.
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Marco Normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

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

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Ley de Documentos Administrativos e Histoéricos del Estado de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio

correspondiente.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

° Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

o Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

o Cédigo Administrativo del Estado de México.

o Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

o Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

° Cadigo Civil del Estado de México.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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Glosario

Auditoria: Investigacion sistematica o evaluacion de los procedimientos y/o

operaciones, con objeto de determinar la extensién en que se cumplen los
criterios de auditoria; Analisis: Clasificacion y agrupacién de los distintos

elementos individuales que forman una cuenta, partida, rubro o concepto, -

; < 25~
mismos que sean desagregados en los elementos que los constituyen para —
tener la visién particular de cada uno de ellos;

Acta de entrega recepcion: Instrumento legal que da por concluidos los
. . '\:
trabajos ejecutados por las empresas contratadas para tal efecto por la %

administracion publica municipal, con la cual se realizan los tramites de fianza

por vicios ocultos y pago de las cantidades adeudadas;

Bien patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la
institucion; Constitucion Federal: Constitucién Politica de los Estados Unidos i
Mexicanos; Constitucién Local: Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Cédula: Analisis justificante, aclaratorio o complementario,
se clasifican en sumaria, analitica y sub analitica;

Cédula de observaciones: Las irregularidades derivadas de analisis realizado se
plasman en las denominadas cédulas de observaciones, las cuales contendran
las desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y

normativas trasgredidas y las recomendaciones sugeridas por el auditor;

Constancias y actuaciones procedimentales: Documentacién que

integra un expediente;

Datos personales: La informaciéon concerniente a una persona, identificada o

identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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\ del Estado de México;

Denuncia: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos que
repercuten en la adecuada funcion de la Administraciéon Publica Municipal;.
Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
/Z/S/ registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias
de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su
fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, Vvisual, electronico, informatico u

holografico;

Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos,
archivo de imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente
disponible, que contenga informacion en lenguaje natural o convencional,
intercambiado por medios electrénicos, con el que sea posible dar constancia
de un hecho y que esté signado con la firma electrénica avanzada y/o en el que

se encuentre plasmado el sello electrdnico;

Especificaciones particulares de construccion: Es el conjunto de requisitos
establecidos por el convocante para la realizacién de la obra, mismos que
pueden detallar, adicionar, completar o sustituir a las especificaciones

generales;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados; Expediente digital: Al conjunto de documentos
electronicos que, sujetos a los requisitos de esta ley, se utilicen en la gestion

6
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electrénica de tramites, servicios, procesos y procedimientos administrativos y

/
[
jurisdiccionales;
Evidencia: Obtenciéon de pruebas suficientes, competentes y relevantes, para
fundamentar los juicios y conclusiones formulados por el auditor;

Evaluacion de resultados: La evaluacion de los resultados solo es posible si <
se tomaron como base todos los elementos de juicio suficientes para emitir una z

opinién, ésta opinion se plasma en cédulas de observaciones;

Estimacion-finiquito: Conjunto de documentos integrados en un expediente
técnico de obra que sirve de sustento para justificar la terminacién total de la
obra proyectada y el requerimiento de pago a la contratante por los trabajos
ejecutados por la contratista; E

Especificaciones particulares de construccion: El conjunto de requisitos
establecidos por el convocante para la realizacién de la obra, mismos que §{
pueden detallar, adicionar, complementar o sustituir a las especificaciones 3

generales

Expediente: Conjunto de diligencias y documentos que integran a la queja y/o i
denuncia a fin de determinar el inicio o no del procedimiento administrativo
correspondiente. Conjunto de documentos que corresponden a un asunto en

particular;

Extemporaneidad: No cumplir en tiempo y forma (No presentar la

manifestacion de bienes);

Elemento probatorio: Medio de pruebas tendientes a acreditar una presunta

responsabilidad del servidor publico;

Garantia de audiencia: Etapa de procedimiento en la que el servidor publico

declara, ofrece pruebas y alega sobre las imputaciones hechas en su contra;

S
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Gobierno Digital: a las politicas, acciones, planeacion, organizacion, aplicacion

y evaluacién de las tecnologias de la informacion para la gestion publica entre
los sujetos de la presente Ley, con la finalidad de mejorar los tramites y
servicios para facilitar el acceso de las personas a la informacion, asi como

hacer mas eficiente la gestion gubernamental para un mejor gobierno;

7/ Informacién clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como

reservada o confidencial;

Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal
por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en

términos de lo establecido por esta Ley;

Informacion de verificacién: Documento que sefiala los hallazgos de
i verificador, asi como las conclusiones y recomendaciones que ha resultado de

la intervencién en la verificacion;

Informe de auditoria: Documento que sefala los hallazgos del auditor, asi

como las

Conclusiones, recomendaciones que han resultado de la intervencién en la

auditoria, con relacion a los objetivos propuestos por el examen de que se trate

Ueiee Upeine &




Ayuntamiento

WUICINm Joquicingg %%ﬁgucé%r;l

Et Futura Es Hoy /\ '\

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
ATRIBUCIONES

A

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado.

Articulo 108. Para los efectos de las responsabilidades a que alude este Titulo
se reputaran como servidores publicos a los representantes de eleccion P o
popular, a los miembros del Poder Judicial Federal y del Poder Judicial del
Distrito Federal, los funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
Congreso de la Union, en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal o en la

Administracién Publica Federal o en el Distrito Federal, asi como a los

autonomia, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que

X
servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucién otorgue §
incurran en el desempenfo de sus respectivas funciones. i

Articulo 109. Los servidores publicos y particulares que incurran en

responsabilidad frente al Estado, seran sancionados conforme a lo siguiente:

(..))

lll.- Los servidores publicos y particulares que incurran en responsabilidad

frente al Estado, seran sancionados conforme a lo siguiente:

Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores publicos por los actos u
omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
que deban observar en el desempefo de sus empleos, cargos o comisiones.
Dichas sanciones consistiran en amonestacién, suspensiéon, destitucién e
inhabilitacion, asi como en sanciones econémicas, y deberan establecerse de
acuerdo con los beneficios econémicos que, en su caso, haya obtenido el
responsable y con los dafios y perjuicios patrimoniales causados por los actos u

omisiones.

C. J. Ma. Morelos esq. Melchor Ocampo S/N. Joquicingo, Estado de México. C.P. 52370
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La ley establecera los procedimientos para la investigacion y sancion de dichos

actos u omisiones.

Las faltas administrativas graves seran investigadas y substanciadas por la
Auditoria Superior de la Federacién y los érganos internos de control, o por sus
homdlogos en las entidades federativas, segun corresponda, y seran resueltas
por el Tribunal de Justicia Administrativa que resulte competente. Las demas
faltas y sanciones administrativas, seran conocidas y resueltas por los 6rganos

internos de control.

Para la investigacion, substanciacion y sancion de las responsabilidades
administrativas de los miembros del Poder Judicial de la Federacion, se
observara lo previsto en el articulo 94 de esta Constitucion, sin perjuicio de las
atribuciones de la Auditoria Superior de la Federacion en materia de

fiscalizacion sobre el manejo, la custodia y aplicacion de recursos publicos.

La ley establecera los supuestos y procedimientos para impugnar la
clasificacion de las faltas administrativas como no graves, que realicen los

6rganos internos de control.

Los entes publicos federales tendran oérganos internos de control con las
facultades que determine la ley para prevenir, corregir e investigar actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas; para
sancionar aquéllas distintas a las que son competencia del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa; revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion
de recursos publicos federales y participaciones federales; asi como presentar
las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito
ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion a que se refiere esta

Constitucion.

10
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sus veces en empresas de participaciéon estatal o municipal, sociedades o

asociaciones asimiladas a éstas y en los fideicomisos publicos. Por lo que toca
a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores publicos

estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.

Ningun individuo podra desemperfiar dos cargos de eleccion popular, pero el

electo podra optar de entre ambos el que quiera desemperiar.

Articulo 145.- Nunca podran reunirse en un solo individuo dos empleos o cargos
publicos del Estado o de los municipios por los que se disfrute un sueldo.
Tratdndose de docencia ésta podra prestarse siempre que sea compatible con

las funciones y actividades de los servidores publicos.
Ley Organica Municipal del Estado de México

Articulo 111.- La contraloria municipal tendra un titular denominado Contralor,

quien sera designado por el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

Articulo 112. El é6rgano interno de control municipal, tendra a su cargo las

funciones siguientes:

l. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y

evaluacién municipal;

. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su

congruencia con el presupuesto de egresos;
[ll.  Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV.  Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y

fideicomisos de la administracién publica municipal,

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e

inspecciones;

12
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Los entes publicos estatales y municipales, asi como del Distrito Federal y sus

demarcaciones territoriales, contaran con oérganos internos de control, que
tendran, en su ambito de competencia local, las atribuciones a que se refiere el

parrafo anterior.

Articulo 113. El Sistema Nacional Anticorrupcion es la instancia de coordinacion =2
D
entre las autoridades de todos los 6rdenes de gobierno competentes en la "

prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y hechos

de corrupcion, asi como en la fiscalizacién y control de recursos publicos.

Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su divisién territorial y de su organizaciéon politica y

administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes: (...) 3

Il. Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su

patrimonio conforme a la ley. ¢

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes
en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacién ciudadana y vecinal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 130.- Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo,

se considera como servidor publico a toda persona que desempefie un empleo,
cargo o comision en alguno de los poderes del Estado, en los Ayuntamientos de

los Municipios y Organismos Auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan
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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 administracion publica municipal;

VIll. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de 5&
México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la

Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su J

caso, a los Comisarios de los Organismos Auxiliares

X. Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias vy §

sugerencias;

Xl.  Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas

al ayuntamiento; Q
XIl.  Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las %

dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio i

Xlll.  Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar
que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México;

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal

conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

XV.  Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las

caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;
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XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la

obligacion de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos

de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios;

XVII. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de Meéxico, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los

servidores publicos municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes ala

o Vi
2~
il

interposicion de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando
asi sea solicitado por el Organo 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 Publica;

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,

atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los

Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefalen las disposiciones relativas.

SO s A

Articulo 113. Para ser contralor se requiere cumplir con los requisitos que se

exigen para ser tesorero municipal, a excepcion de la caucién correspondiente.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en

todo el territorio del Estado de México y tiene por objeto establecer las bases

de coordinacion entre el Estado y los Municipios para el funcionamiento de los
Sistemas Anticorrupcién, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion

g Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado

14
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Libre y Soberano de México y la Ley General del Sistema Nacional

Anticorrupcién, para que las autoridades estatales y municipales competentes
prevengan, investiguen y sancionen las faltas administrativas y los hechos de

corrupcion.

Articulo 6. El Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion, tiene por objeto

establecer principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos para

la coordinacion entre las autoridades del Estado de México y sus Municipios,
en materia de prevencién, deteccién y sancion de faltas administrativas y
hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacién y control de recursos
publicos, transparencia y rendicién de cuentas, en congruencia con el Sistema 3

Nacional Anticorrupcion. Es una instancia cuya finalidad es establecer, articular

Las politicas publicas que establezca el Comité Coordinador, deberan ser

implementadas por todos los entes publicos.

X
y evaluar la politica en la materia. §

La Secretaria Ejecutiva, dara seguimiento a la implementacién de dichas

politicas. Articulo 63. El Comité Coordinador Municipal se integrara por:
I.El titular de la contraloria municipal.

ILEl titular de la unidad de transparencia y acceso a la informaciéon del

municipio.

lll. Un representante del Comité de Participacién Ciudadana Municipal, quien lo

presidira.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en el
Estado de México y tiene por objeto distribuir y establecer la competencia de

las autoridades para determinar las responsabilidades administrativas de los

15
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servidores publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u

omisiones en que éstos incurran y las que correspondan a los particulares

vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para

su aplicacion.
Articulo 2. Es objeto de la presente Ley:

% |. Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacién de los

servidores publicos.

; [l. Establecer las faltas administrativas graves y no graves de los servidores
publicos, las sanciones aplicables a las mismas, asi como los procedimientos
para su aplicacion y las facultades de las autoridades competentes para tal

efecto.

[ll. Establecer las faltas de los patrticulares, los procedimientos para la sancion
correspondiente y las facultades de las autoridades competentes para tal

efecto.

IV. Determinar los mecanismos para la prevencion, correcciéon e investigacion

de responsabilidades administrativas.

V. Crear las bases para que todo ente publico establezca politicas eficaces de

ética publica y responsabilidad en el servicio publico.

VI. Establecer las obligaciones y el procedimiento para la declaracion de
situacion patrimonial, la declaraciéon de intereses y la presentacién de la

constancia de declaracion fiscal de los servidores publicos.

Articulo 6. Todos los entes publicos estan obligados a crear y mantener

condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado
funcionamiento de la Administracion Publica Estatal o municipal y la actuacion

ética y responsable de sus servidores publicos.
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Articulo 7. Todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones
laborales debera observar en el desemperio de su empleo, cargo o comision,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los

Servidores Publicos observaran las siguientes directrices: ): .

l. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer
y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades

y atribuciones.

Il.Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisiéon para obtener
o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas,

obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion.

N
Ill.Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de i
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion.

IV.Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan

privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran que

influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar

decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

V.Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de

alcanzar las metas institucionales seguin sus responsabilidades.

17
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VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,

sujetandose a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados

VII.Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos
establecidos en la Constituciones Federal y Local, asi como en los Tratados

Internacionales ratificados por el Estado Mexicano.

72< VIlil.Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, tendran una

vocacién absoluta de servicio a la sociedad y preservaran el interés superior de
§, las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
W

ajenos al interés general.

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el

Q
i desemperio responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones.
hi

X. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al

Estado de México.

Articulo 16. Para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de
\ corrupcion, la Secretaria de la Contraloria, el Organo Superior de Fiscalizacién

y los érganos internos de control, de acuerdo a sus atribuciones y previo

diagnostico que al efecto realicen, podran implementar acciones para
establecer el criterio que en situaciones especificas deberan observar los
servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en

coordinacién con lo dispuesto en la Ley del Sistema.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico e interés general y tiene por
objeto establecer disposiciones para fiscalizar, auditar, revisar, substanciar,
resolver y sancionar las cuentas y actos relativos a la aplicaciéon de los fondos

L 18
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publicos del Estado y de los Municipios; asi como los fondos publicos federales

en los términos convenidos con dicho ambito; asi mismo, regular la
organizacion, funcionamiento y atribuciones del 6rgano encargado de la

aplicaciéon de esta Ley.

Articulo 7.- A falta de disposicion expresa en esta Ley, se aplicara en forma /‘f
supletoria, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Cédigo
Administrativo del Estado de México, la Ley de Planeacion del Estado de
Meéxico, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

y los Principios Generales de Derecho.
Cdédigo Administrativo del Estado de México

Articulo 1.7.- Las disposiciones de este Titulo son aplicables a los actos
administrativos que dicten las autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, los
municipios y los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal

con funciones de autoridad, incluso en materias diversas a las listadas en el

articulo 1.1.

Para efectos de este Titulo, se entiende por acto administrativo, toda
declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y de caracter individual,
emanada de las autoridades a que se refiere el parrafo anterior, que tiene por

objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica concreta.

Articulo 1.8.- Para tener validez, el acto administrativo debera satisfacer lo

siguiente:

|. Ser expedido por autoridad competente y, en caso de que se trate de 6rgano
colegiado, se debera cumplir con las formalidades previstas al efecto en el <

ordenamiento que lo faculta para emitirlo;
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I1.Ser expedido sin que medie error sobre el objeto, causa o fin del acto;

I1.Ser expedido sin que existan dolo ni violencia en su emision;

IV.Que su objeto sea posible de hecho, determinado o determinable y esté

previsto en el ordenamiento que resulte aplicable;

V.Cumplir con la finalidad de interés publico sefialada en el ordenamiento que

resulte aplicable, sin que puedan perseguirse otros fines distintos;

VI.Constar por escrito o de manera electrénica indicando la autoridad de la que

emané y contener la firma autografa, electrénica avanzada o el sello electronico

X
§‘> en su caso del servidor publico;

Tratandose de un acto administrativo de molestia, estar fundado y motivado,
i; sefialando con precision el o los preceptos legales aplicables, asi como las
circunstancias generales o especiales, razones particulares o causas
inmediatas que se hayan tenido en consideracion para la emisién del acto,
debiendo constar en el propio acto administrativo la adecuacién entre los

motivos aducidos y las normas aplicadas al caso concreto;

|. Expedirse de conformidad con los principios, normas e instituciones juridicas

que establezcan las disposiciones aplicables;
Il. Guardar congruencia en su contenido y, en su caso, con lo solicitado;

lll. Senalar el lugar y la fecha de su emision, asi como los datos relativos a la
identificacion precisa del expediente, documentos, nombre y domicilio fisico o

correo electrénico de las personas de que se trate;

IV. Tratandose de actos administrativos que deban notificarse, se hara mencion
expresa de la dependencia emisora, la oficina en la que se encuentra dicho
expediente o el portal electrénico a través del cual puede realizar la consulta del

expediente respectivo;

20
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V. Tratdndose de resoluciones desfavorables a los derechos e intereses

legitimos de los particulares, debera hacerse mencién del derecho y plazo que
tienen para promover el recurso administrativo de inconformidad o el juicio ante

el Tribunal de lo Contencioso Administrativo;

VI. Resolver expresamente todos los puntos propuestos por los interesados o

previstos en las disposiciones aplicables. §
Articulo 1.9.- El acto administrativo debera ser preciso en cuanto a las N
circunstancias de tiempo y lugar, de modo que se especifiquen el ambito R
territorial de su aplicacion y validez, asi como el periodo de su duracién. Si no

se consignan expresamente estas circunstancias, se entendera que el acto i
tiene aplicacion y validez en todo el territorio del Estado o del municipio de que ;
se trate, segln sea emitido por una autoridad estatal o municipal, y que su ’

duracién es indefinida.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

VII. Articulo 2.- El incumplimiento de las disposiciones previstas en este Codigo,
dara lugar a la responsabilidad de los servidores publicos, en los términos de la

Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulo 3.- El procedimiento y proceso administrativo que regula este Cédigo,
se regirdn por los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad,

eficacia, publicidad, transparencia, gratuidad y buena fe; en consecuencia:

conduciran, en las promociones y actuaciones, con honradez, transparencia y

Las autoridades administrativas, el Tribunal y las partes interesadas se M)
respeto.

<
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Se ajustaran estrictamente a las disposiciones de este Cédigo y, en lo

conducente, a las previsiones que establece la Ley para el Uso de Medios
Electrénicos del Estado de México;

Sus tramites seran sencillos, evitando formulismos innecesarios; Deberan
tramitarse y decidirse de manera pronta y expedita;

Se impulsaran de oficio, sin perjuicio de la intervencion de las partes interesadas;
Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales;

Las actuaciones seran publicas, salvo que la moral o el interés general exijan
que sean secretas;

Que la intervencion del particular, de la autoridad y del personal del Tribunal,
se realicen con rectitud y honradez;

Seran gratuitos, sin que pueda condenarse al pago de gastos y costas;

Estructura Organica

. Contraloria Interna

o} Autoridad Investigadora.
o} Autoridad Substanciadora.
0 Autoridad Resolutora

22
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Organigrama.
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OBJETIVO Y FUNCIONES CONTRALORIA INTERNA DEL AYUNTAMIENTO.
Objetivo:

Vigilar y fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de planeacion,
presupuestacion, financiamiento, inversion, deuda, fondos y valores; asi como
lo referente a las obligaciones y conductas de servidores publicos municipales
verificando la eficiencia, economia, legalidad y transparencia con la que se
aplica la normatividad, politicas y disposiciones juridico-administrativas en el
ejercicio de los recursos publicos, la operacién y cumplimiento de los programas
y la mejora permanente de los procesos y control interno de las Dependencias

de la Administracién Publica Municipal.
Funciones:
1. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

2. Fiscalizar que los ingresos, que se perciban, sean recaudados y registrados

conforme a la normatividad aplicable;

3. Fiscalizar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el

presupuesto de egresos, conforme a la normatividad aplicable;

4. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion

de la administracién publica municipal;

5. Asesorar a los érganos de control interno de los organismos descentralizados

de la administracién publica municipal;

24
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6. Efectuar el seguimiento de la implementacién de acciones de mejora para el

cumplimiento de las recomendaciones derivadas de las acciones de control y

evaluacion; A
7. Fiscalizar la aplicacién de los recursos federales y estatales asignados al
Ayuntamiento, conforme a la normatividad aplicable;

8. Vigilar en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento de las obligaciones /;7‘\\;'"
de proveedores, prestadores de servicios y contratistas, adquiridas con la
Administracion Publica Municipal, §(

9. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México, W

la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del %
Gobierno del Estado de México para el cumplimiento de sus funciones;

10. Designar a las o los auditores externos para practicar auditorias en areas i

fiscalizables.

11. Operar el Sistema de Atencion Mexiquense (SAM) que administra la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, asi como
recibir, tramitar, resolver las denuncias que se presenten en contra de

servidores publicos municipales;

12. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas

al Ayuntamiento;

13. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias administrativas y

organismos descentralizados del municipio;

14. Dictaminar los estados financieros del municipio, a través de la o el

auditor externo designado;

15. Verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo

Superior de Fiscalizacién del Estado de México; L
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16. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria

municipal, conforme a la normatividad aplicable;

17. Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las

caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

18. Participar en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de

Joquicingo;

19. Recibir, registrar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos
derivados de las denuncias que se interpongan en contra de las o los
servidores publicos del Ayuntamiento de Joquicingo, conforme a lo estipulado

en la normatividad aplicable;

20. Recibir y dar seguimiento a las sugerencias y reconocimientos que sean
turnados a través del Sistema de Atencién Mexiquense (SAM), en términos de

las disposiciones aplicables;

21. Practicar de oficio o a solicitud de parte, las investigaciones sobre el
incumplimiento de las obligaciones de las o los servidores publicos
municipales, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios;

22. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores
publicos municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
interposicion de las mismas y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando
asi sea solicitado por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

en los plazos y términos que le sean indicados por éste;
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31. Vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia normativa

en la expedicion de copias certificadas de los documentos que emita la

Secretaria del Ayuntamiento;

32. Participar en comités o grupos de trabajo cuando asi se lo sefalen las
disposiciones juridicas aplicables o cuando se lo encomiende el C. Presidente

Municipal

33. Realizar los informes trimestrales conforme a los requerimientos
establecidos por la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales;

34. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competencia y las demas encomendadas por instruccion del C.

Presidente Municipal

35. Participar, previa designacién en los actos de los procedimientos de

adjudicacion de la obra publica;

36. Atender la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no
graves y emitir el informe que justifique su calificacion ante la Sala
Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas que

corresponda y atender sus requerimientos;

37. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo

Municipal de Seguridad Publica;

38. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los

ayuntamientos por los conflictos laborales;
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23. Recibir, tramitar y resolver en términos de las disposiciones aplicables, las

inconformidades que se formulen con motivo de las licitaciones publicas e
invitaciones restringidas convocadas por el Municipio de Joquicingo, cuando se

lleven a cabo con recursos municipales;

24. Realizar las acciones de control y evaluaciéon que se consideren necesarias

para verificar el cumplimiento de la normatividad,;

25. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competencia, asi como aquellas que le encomienden el

Ayuntamiento y la o el Presidente Municipal,

26. Planear y coordinar la instrumentacion de acciones preventivas que %

coadyuven al cumplimiento de los objetivos del Municipio de Joquicingo, asi

como propiciar la observancia de la normatividad aplicable; i
/
|

27. Iniciar, sustanciar, dictaminar y resolver la destitucion de las autoridades
auxiliares conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios;

28. Fomentar la observancia de las disposiciones establecidas en el Bando

Municipal y el Cédigo Reglamentario Municipal de Joquicingo;

29. Vigilar los movimientos que se lleven a cabo relativos a las cuentas de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Joquicingo

conforme a la normatividad aplicable

30. Asesorar y verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la

obligacién de presentar oportunamente la manifestacion de bienes inicial,
conclusién y/o modificacién patrimonial, en términos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
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39.Realizar los informes trimestrales conforme a los requerimientos

establecidos por la Comisién de Transparencia, Acceso a la Informacién

Pudblica y Proteccion de Datos Personales; y

40. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competencia y las demas encomendadas por instruccion del C. 2T

Presidente Municipal.

Autoridad Investigadora. =X

Objetivo: g

Investigar las faltas administrativas y determinar la investigacién con acuerdo

de archivo o Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. \i
r

Funciones:

l. Sera el encargado de investigar la comisién de presuntas faltas
administrativas respecto de la conducta de los servidores publicos y de
particulares, que reciba de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o en su caso, de los

auditores externos.

Il. Recibir y valorar la procedencia de las denuncias que se formulen
por la probable comisiéon de faltas administrativas derivadas de actos u
omisiones de los servidores publicos municipales o de particulares por

conductas sancionables.

Il. Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de glosa, de
acumulacioén, de incompetencia y de calificacion de las faltas administrativas, y
en su caso, el archivo de la investigacion debidamente fundamentado y

motivado, previa autorizacién del Titular de la Contraloria Interna Municipal de <
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Joquicingo; en todos los casos sus actos deberan estar debidamente fundados
V. Requerir la informacion y documentacién a las dependencias

municipales y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para el

“7 .

g esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion, previo acuerdo

fundamentado y motivado;

V. Citar a comparecer en el curso de la investigacion, cuando lo considere

N

g) conveniente, a los servidores publicos, ex servidores publicos o particulares
relacionados con la investigacion de las presuntas faltas administrativas,

{ debiendo razonar, fundamentar y motivar el acuerdo que para dicho citatorio se

‘ emita, en caso de no presentarse con defensor, se designara uno de oficio;

generando el acuerdo de comparecencia respectiva, debiendo ser protestados
en términos de Ley, haciéndoles saber de las faltas en las que incurren los
falsos declarantes, toma de sus generales, y procediendo a recabar su

declaracioén y/o testimonio en relacion a los hechos;

VI. Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de
los actos u omisiones de faltas administrativas, y en su caso, calificarlas como

graves o no graves;

VII. Instruir la notificacion del denunciante siempre que fuere identificable,

cuando se califique como no grave la falta administrativa;

Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y

presentarlo a la Autoridad Substanciadora;

Il. Ordenar la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y

usuario simulado, siempre que resulte pertinente para el conocimiento
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de los hechos relacionados con la investigacion. Emitir, de ser el

caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Impugnar el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer

sanciones;

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus

determinaciones como Autoridad Investigadora;

Solicitar a la Autoridad Substanciadora y a la Autoridad Resolutora,

decretar medidas cautelares;

Presentar denuncias si derivado del curso de las investigaciones
existen hechos que pudieran configurar la posible comision de delitos,

ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México;

Habilitar a servidores publicos, para que realicen las notificaciones que

en el curso de las investigaciones se requieran;

Tramitar 'y concluir en estricta aplicacion de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios, los asuntos que ya se encuentren en tramite y en etapa
de informacién previa, hasta su total conclusién en el marco de sus

atribuciones y competencias.

Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean

encomendadas en el area de su competencia por sus superiores
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jerarquicos.

Al

G
/.)P)/ Autoridad Substanciadora. Objetivo:

Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la

conclusiéon de la audiencia inicial, en faltas graves y en no graves hasta los

alegatos.

Funciones:

|. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse
sobre su admision. De ser el caso prevendra a la Autoridad Investigadora
cuando el informe requerido no cumpla con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios;

D
§ admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la

II. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las

partes, para la celebracién de la audiencia inicial;

IIl. Solicitar por conducto del Titular de la Contraloria Interna del Ayuntamiento
la designacion de defensores de oficio de la Consejeria Juridica del Estado de

México, cuando el presunto responsable no cuente con defensor,

IV. Celebrar la audiencia inicial y designar al secretario de la audiencia;

V. Emitir el acuerdo de admision de pruebas ordenando las diligencias

necesarias para su preparacion y desahogo;
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VI. Celebrar y elaborar el acta correspondiente de las audiencias que se

celebren con motivo del desahogo de pruebas;

VII. Emitir el acuerdo mediante el cual declare abierto el periodo de alegatos;

VIII. Emitir el acuerdo mediante el cual declare cerrada la instruccion y cite a las

partes para oir la resolucion; el

IX. Emitir la resolucién que resulte procedente derivado de la substanciacion del

procedimiento de responsabilidad administrativa, en el caso de faltas no graves;

X. Una vez desahogada la audiencia inicial en el caso de faltas graves, emitir el
acuerdo para remitir el expediente y proyectar el oficio para que el titular de la %
Contraloria Interna Municipal, lo remita al Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de México;
XI. Decretar las medidas cautelares que le solicite la Unidad Investigadora;

XII. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de
sobreseimiento en la substanciacion de los procedimientos de

responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

Xill. Tramitar y firmar, cuando proceda, los incidentes dentro de Ila
substanciacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas que

se instruyan por faltas administrativas;

XIV. Recibir y resolver el recurso de revocacion que interpongan los servidores

publicos municipales en contra de las resoluciones que los afecten;

XV. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus

determinaciones;

XVI. Recibir y dar tramite al recurso de reclamacién y dar cuenta al Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de México para la resoluciéon del mismo; {
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XVII. Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las

notificaciones que en el curso de la substanciacion y resolucion se requieran;

XVIII. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboraciéon de las
autoridades competentes del lugar de las notificaciones que deban llevarse a

cabo en lugares que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional,
XIX .Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

XX. Tramitar los asuntos que se encuentren en etapa de procedimiento
administrativo de caracter patrimonial, disciplinario o resarcitorio en términos de

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios;

XXI. Emitir el proyecto de acuerdo en el que se remite el expediente de
Substanciaciéon del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa a la

Autoridad Resolutora; y

XXIl .Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean

encomendadas en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
Autoridad Resolutora.
Objetivo:

Determinar la existencia o no existencia de responsabilidad administrativa en
faltas no graves ya que para faltas graves o de particulares conocera el Tribunal

de Justicia Administrativa.
Funciones:

Resguardar el expediente de Substanciacién del Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa que le remita la Autoridad Substanciadora;

[l. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual declara cerrada la instruccion;
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[1l. Emitir el proyecto de Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa, en el caso de faltas administrativas no graves;
IV. Ejecutar la notificacion de la Resolucion;

V. Emitir el proyecto de Resolucién del recurso de revocacion;

VI. Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta rogatoria, la NT
colaboracion de las autoridades competentes del lugar de las notificaciones que IS
deben llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera del ambito

jurisdiccional;

VIl. Emitir el proyecto de acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de
sobreseimiento en la substanciacion de los procedimientos de

responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

VIII. Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

\i
IX. Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General de Justicia del Estado de |
Meéxico o de cualquier otra institucion publica o educativa, para determinar la l
autenticidad de cualquier documento que sea cuestionado por las partes;

X. Analizar y concluir la determinacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa; y las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean

encomendadas en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos

Auxiliar Administrativo. Objetivo:

Brindar apoyo logistico a la Contraloria Interna Municipal en las diversas
actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que

permitan la obtencién de resultados agiles y 6ptimos.

Funciones:
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I. Recibe, revisa, tramita y despacha correspondencia, segun instruccion del

Contralor Interno del Ayuntamiento, remite a responsables y da seguimiento

& hasta el archivo de la misma;
Il. Supervisar y controlar, bajo su mas estricta responsabilidad, los sellos de
\ recibo y despacho, e impedir que se haga mal uso de ellos;
§ [1l. Mantener abiertas las ventanillas de recepcion de escritos de la poblacion,
en los horarios oficiales;
IV.Redacta y digita documentos diversos relacionados con la gestion que
realiza;

/
V. Administra la agenda del Contralor Interno del Ayuntamiento, asigna citas y
atiende a los ciudadanos;
VI .Realiza la convocatoria a reuniones y sesiones de comités; prepara la
» agenda, toma y/o transcribe el acta, tramita y da seguimiento a los acuerdos;

VIl .Lleva el control y archivo de actas, correspondencia, expedientes y
documentacion relacionada con la actividad de la Contraloria Interna del

Ayuntamiento;

VIII .Informar mensualmente al Contralor Interno Municipal de manera detallada

la naturaleza, cantidad y destino de toda la correspondencia recibida o

despachada;

IX. Para mejor eficacia y eficiencia de sus actividades coordinarse con el

Notificador.
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