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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 91 fraccion
XIll de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
para su debida publicacion la Secretaria del Ayuntamiento
Alejandra Vidal Valencia expide la presente Gaceta
Municipal.

Secretaria del Ayuntamiento
Alejandra Vidal Valencia
Rubrica
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C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

A LA POBLACION DE TEPETLIXPA HACE SABER:

EN LA QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO, CELEBRADA POR EL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO 2025-2027, EL 19 DE DICIEMBRE DEL ANO 2025.

SE REUNIERON LOS CIUDADANOS: C.C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA, PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL; EVELIA VILLALBA GUERRERO, SINDICO MUNICIPAL; ANTONIO
AYALA ALVARADO, PRIMER REGIDOR; GABRIELA BAUTISTA BUENDIA, SEGUNDA REGIDORA;
ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS, TERCER REGIDOR; MARIA FERNANDA CASTRO
VALENCIA, CUARTA REGIDORA; GUILLERMO AVAROA SORIANO, QUINTO REGIDOR; MARTHA
ARENAS ALTAMIRANO, SEXTA REGIDORA; Y MARIBEL VALENCIA LIMA, SEPTIMA REGIDORA,
ASISTIDOS POR LA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO,
ACORDANDO LO SIGUIENTE:
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ACUERDOS DE LA QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO

APROBACION PARA LA HABILITACION DE LOS DiAS INHABILES DE DICIEMBRE DEL ANO 2025

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN §ESI()N DE CABILDO, APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, LAHABILITACION DE LOS DIAS INHABILES DE DICIEMBRE DEL ANO 2025.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACI(')N, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, DEL MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA. --s--sesensuznanans

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

FECHA: TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO, 19 DE DICIEMBRE DE 2025
DOMICILIO: AVENIDA MORELOS NUMERO 10. C.P. 56880

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa, 2025-2027
Secretaria del Ayuntamiento

AV. Morelos No. 10 Tepetlixpa, México Palacio Municipal
Col. Centro C.P. 56880

Teléfonos: 5979750168

Ext. 124 y 127

Correo electronico: secretariadelayuntamietotp@gmail.com
Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa

Diciembre de 2025

Impreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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PRESENTACION

Nuestro régimen federalista contempla al municipio como la base de la divisidn territorial y de organizacidn politica y administrativa,
constituyéndose en la expresion institucional del Estado Mexicano que mas se acerca con la poblacion. Con el objetivo primordial para que los
planes, programas, proyectos se conviertan en acciones y resultados notables que ayuden a satisfacer las necesidades primarias de la poblacién,
procurando un buen nivel de calidad de vida.

En este tenor el presente Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa, se erige como la Dependencia encargada
de conducir, por delegacion, la politica interior del municipio por medio de una Secretaria que los mismos aprueban por el Ayuntamiento en
Sesién de Cabildo. La finalidad del presente manual es:

e Optimizar los recursos.

e Hacer eficiente las labores relativas a la seleccion e induccion del personal de nuevo ingreso.

e  Establecer procesos de simplificacién y modernizacion administrativa.
El manual de organizacion es un importante medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
comprende este Ayuntamiento, en especifico la Secretaria. En este sentido el presente manual contiene la base legal que norma la actuacion
de la Secretaria del Ayuntamiento. Su consulta permite:

e Identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas del personal que la integran con la finalidad de
evitar la duplicidad de funciones.

e  Conocer las lineas de comunicacion y de mando.

e  Proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables que le permitiran
conseguir sus logros y cumplir con sus metas programadas.

e Prestar un servicio mejor y mas ordenado por ser un documento de consulta frecuente.

e  Este manual debera ser actualizado cada afio, en su caso, cuando exista un cambio organico, funcional interno dentro de la secretaria
por lo que dicha dependencia debera aportar la informacion necesaria al area juridica para este propoésito.

Puede concluirse que la importancia del presente manual de Organizacion Radica en que:

e  Este documento que contiene informacién sobre la estructura organica y funcion de la secretaria detallando sus funciones que debe
realizar.

e Sefiala los puestos y la relacion existente entre ellos, explicando la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad.

e  Presenta una vision conjunta del Ayuntamiento, facilitar la planeacidn, ejecucion y control de actividades.

e  Detectay evita omisiones y duplicidad de funciones.

e  Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la organizacion.

e  Sirve como guia en la induccién de personal de nuevo ingreso.

II. Antecedentes

La secretaria del Ayuntamiento, a lo largo de la historia de los gobiernos municipales en Tepetlixpa y propiamente en el Estado de México, ha
tenido una evolucion considerable, desde sus funciones y atribuciones hasta la forma de organizacion. Cominmente el Secretario del
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Ayuntamiento era una persona exclusiva de apoyo del Presidente Municipal sin tener personas o areas de apoyo, como actualmente se considera
en los Ultimos veinte afios. Los ordenamientos legales que rigen sus funciones y atribuciones también han cambiado, por lo que para hacer
efectiva la autonomia de los municipios se considera en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, y en la Ley Organica Municipal que se publica por vez primera el 22 de Septiembre
de 1992. En Tepetlixpa han pasado los siguientes Secretarios de Ayuntamiento Registrados: De 1910 a 2022

Presidente Secretario (a) Periodo
José Martinez No se encontré registro 1910 - 1921
Silvestre Meléndez No se encontré registro 1922 - 1923
Cleofas Castillo No se encontr6 registro 1923
Juan B. Martinez No se encontré registro 1924
Anastasio de la cruz No se encontré registro 1925
Andrés Meléndez No se encontré registro 1926 — 1927
Gregorio Rodriguez Rojas No se encontr6 Registro 1928 — 1929
Isaac Amaro Barrios No se encontr6 Registro 1930 - 1933
Sotero Pérez M. No se encontr6 registro 1934 - 1935
José Contreras Julio Soriano Ramirez 1936 - 1937
Vicente T. Flores J. JesUs Solis 1938 - 1939
Julio Soriano Ramirez J. JesUs Solis 1940 - 1941
Luis Barrios No se encontr6 registro 1942 — 1943
Federico Lima No se encontr6 registro 1944 — 1945
Norberto San Vicente No se encontr6 Registro 1946 — 1948
Gregorio Rodriguez Rojas Miguel Galicia Castillo 1949 - 1951
Rosendo Méndez No se encontr6 Registro 1952 — 1954
Ernesto Garcia J. Félix Eslava Lopez 1955 — 1957
Liborio Martinez Mufioz J. Félix Eslava Lopez 1958 - 1960
Wulfrano Pastrana Rosales Julio Soriano Ramirez 1961 - 1963
Claudio Barrios Andrade Miguel Galicia Castillo 1964 - 1965
Gregorio Rodriguez Rojas Julio Soriano Ramirez 1965 — 1966
Julio Garcia Flores Francisco Reyes Adaya 1967 — 1969
Presidente Secretario (a) Periodo
Ponciano Vidal Mufioz Maria Trinidad Herrera Rivera 1970 - 1972
Francisco Avila Gochicoa Emiliano Lara Lima 1973 - 1975
Liborio Martinez Mufioz Emiliano Lara Lima 1976 — 1978
Fernando Aguilar Mufioz Porfirio Villalva Medina 1979 - 1981
Fernando Lima de la Cruz Fulgencio Colin Castillo 1982 — 1984
Armando Gallardo Lima Fulgencio Colin Castillo 1985 — 1987
Nicolas Rodriguez Mufioz Justino Andrés Meléndez Mufioz 1988 — 1990
Justino Andrés Meléndez Mufioz Rafael Bautista Alamos 1991 -1993
Jacinto Pérez Pérez José Luis Maximiliano Andrade 1994 - 1996
Victor Pefia Serrano Silvestre Urbina 1997 - 2000
Jacinto Pérez Pérez Marcelino Alvarado 2000

Luis Constantino 2001 -2002
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Vicente Reyes Vidal 2003
Jesus Meléndez Rodriguez Leobardo Martinez Serrano 2003 - 2006
José Contreras Castillo Violeta Vidal 2006 - 2009
Ricardo Martinez Flores Alex Junior Lima Lima 2009 - 2012
Jacinto Pérez Pérez Leobardo Martinez Serrano 2013-2015
Oscar Aguilar Franco Armando Lima Barragan 2016 -2017

Erika Alejandra Sanchez Aguilar 2018
Armando Meléndez Soriano Céndido Martinez Martinez 2019 - 2021
Abelardo Rodriguez Garcia Alejandra Vidal Valencia 2022 - 2024
Abelardo Rodriguez Garcia Alejandra Vidal Valencia 2025 - 2027

Otro de los aspectos fundamentales para ocupar el cargo de secretario de Ayuntamiento que tiene que ver con los requisitos para el mismo,
aspecto que hoy se solicita tener los conocimientos de desempefio de este, por lo que es exigible, la certificacion, el manejo de areas como
archivo Municipal, control patrimonial, entre otras.

El fundamento legal en estos tiempos de las actuaciones del Secretario del Ayuntamiento estan enmarcadas en el articulo 91 de la Ley Organica
Municipal vigente para el Estado de México.

[Il. Base Legal

e  Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la federacién, 05 de febrero de 1917, y sus Reformas y
adiciones.

e  Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Gobierno Del Estado de México, 10 de noviembre de 1991, y sus
reformas y adiciones.

e  Leyde Servicio Militar. Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 1940, y sus reformas y adiciones.

e  Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de septiembre de 2018, y sus reformas
y adiciones.

e Leydela Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de agosto del 2008,
y sus reformas y adiciones.

e  Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de marzo de
1986, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

e  Leyde Desarrollo Social del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas
y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de
octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

e  Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de marzo del 2000. Y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de Gobiemo del Estado de
México, 04 de abril de 2016 y sus reformas y adiciones.

e  Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de septiembre del
2010, y sus reformas y adiciones.

e  Leyde Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones.

e  (Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de mayo del 2016, y sus reformas

y adiciones.

e  Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas
y adiciones.

e  Cddigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y
adiciones.
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e  Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997,
y sus reformas y adiciones.

e  Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2025 de Tepetlixpa, Estado de México Gaceta del 5 febrero.

e Y demas reglamentacion aplicable.

[V. Atribuciones

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

()

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el
propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley. Sus faltas temporales seran cubiertas
por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes:

|. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
II. Emitir los citatorios para la celebraciéon de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;
III. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes pasados a comisién, con mencién de los que hayan
sido resueltos y de los pendientes;
IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;
V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;
VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;
VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;
VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demés disposiciones municipales de observancia general;
IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado, circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la
administracién publica municipal;
X. 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;
XI. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del
sistema de informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a
partir de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinion.
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 mueb1es e inmuebles y del sistema de informacion 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.
XII. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio-econémicos basicos del municipio;
XIIl. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y
XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
()

LEY DE JUSTICIA CIVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES
()

rticulo 11.- Son atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento:

|. Proponer a la o el Presidente Municipal el nimero, distribucién y competencia territorial de los Juzgados Civicos en el Municipio para su
aprobacién por Cabildo;

II. Supervisar el funcionamiento de los Juzgados Civicos y sus integrantes de manera periodica y constante, a fin de que realicen sus funciones
conforme a esta Ley, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas aplicables;

IIl. Proponer los cursos de actualizacion y profesionalizacion que les sean impartidos a los integrantes de los Juzgados Civicos, los cuales
deberan contemplar las materias juridicas, administrativas y de contenido civico;
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IV. Establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y los Juzgados Civicos, los mecanismos necesarios para el intercambio de
informacién respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas, conmutacion de sanciones por Trabajo en
Favor de la Comunidad y acuerdos derivados de los mecanismos de mediacion o conciliacién entre particulares, y el cumplimiento de éstos
Ultimos;
V. Solicitar informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos que tengan a su cargo; y
VI. Las demas que le confiera o delegue la o el Presidente Municipal, la presente Ley, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas
aplicables.
()
V. Estructura Organica
1 Secretaria del Ayuntamiento.
1.1.1.  Juzgado civico
1.1 Control Patrimonial
1.2 Archivo Municipal
1.3 Junta Municipal de Reclutamiento
1.4 Oficialia de Partes
1.5 Biblioteca Municipal.
1.6 Area Coordinadora de Archivo
VI. Organigrama:

Juzgado Civico

Secretaria del
Ayuntamiento

| | | | | |
o ici . o Area
Oficialia de (B LT e Control Archivo Bibliotecas g .
de : . o . Coordinadora
Partes . Patrimonial Municipal Municipales L
Reclutamiento de Archivos

VII Objetivo y Funciones
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Objetivo:

Fungir como Secretario en el desarrollo de las sesiones de Cabildo y auxiliar a la titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentacion de politicas
publicas que permitan el fortalecimiento, legitimacion y respaldo de las acciones del gobierno municipal; expedir constancias, certificaciones y
demas documentos publicos que legalmente procedan o los que acuerde el Ayuntamiento; vigilar, resguardar y actualizar la documentacién y el
archivo historico y de concentracion del Municipio, asi como del patrimonio y mobiliario municipal; supervisar el funcionamiento del Juzgado
Civico, establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y el Juzgado Civico, los mecanismos necesarios para el intercambio de
informacion respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas, conmutacion de sanciones por trabajo en
favor de la comunidad y acuerdos derivados de los mecanismos de mediacién o conciliacion entre particulares, y el cumplimiento de éstos
Ultimos; solicitar informes a la y el Juez Civico sobre los asuntos que tengan a su cargo; Vigilar el cumplimiento de las disposiciones determinadas
por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, asi como, el cumplimiento de las mismas por parte de las Unidades Administrativas, las cuales
seran regidas por la normatividad aplicable y reglamentos municipales.

Funciones:

e Preparar las sesiones de cabildo.

e  Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias, abiertas, juveniles y solemnes de cabildo.

e Elaborar, integrar, publicar y remitir al Cabildo, a las y los titulares de las dependencias y unidades administrativas municipales
y a la poblacion que lo solicite, la Gaceta Municipal, que contenga los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, los

ordenamientos municipales y demas disposiciones municipales de observancia general.
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e  Conservary compilar los libros de actas de cabildo y sus apéndices.

e  Conservary compilar los libros de actas de cabildo y sus apéndices.

o  Firmar junto con el Presidente Municipal los nombramientos de los servidores publicos.

e Determinar el inicio de las sesiones de cabildo verificando que exista el quorum legal para sesionar.

e  Coadyuvar con el Presidente Municipal en la atencién de los asuntos relacionados con la politica interna del Municipio.

e Realizar la Validacion y/o certificacion de las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los Titulares de las Dependencias y
Entidades Municipales, asi como de las Autoridades Auxiliares del Ayuntamiento.

e Llevarun registro de los convenios con las con las diferentes entidades de los Gobiernos Federal o Estatal, con otros municipios
y Entidades auténomas, asi como los convenios de hermandad e intercambios cultural con municipios, ciudades y
organizaciones Sociales.

e  Coadyuvar, en su caso, en la adecuacién del Bando Municipal, Reglamentos y demas instrumentos Juridicos que se propongan
para su aprobacién por el Ayuntamiento.

e  Coordinar las actividades de la Junta de Reclutamiento llevando el alistamiento de los Jovenes de clase y remisos que quieran
obtener su Cartilla de Servicio Militar, facilitandoles la misma en tiempo y forma.

e  Certificar las Constancias y documentos que emanen del Ayuntamiento y obren en el archivo y se quieran exhibir ante las
autoridades judiciales administrativas o del trabajo.

e  Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para la expedicién de constancias de vecindad,
certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan.

e  Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en los procesos electorales de conformidad con la legislacion Electoral aplicable
en el Municipio y en el Estado.

e  Representar al Ayuntamiento y previa autorizacion de este a las asociaciones municipales.

e Conducir el protocolo civico oficial a las ceremonias solemnes, en el Municipio.

e  Asesorar en la tramitacion de permisos y validar en su caso, los documentos que sean necesarios para festividades populares
en toda indole.

e Solicitar el Auxilio de la Fuerza Publica en los casos que corresponda.

e  Otorgara autorizaciones, sobre bienes de dominio publico, de uso comun que pueden ser utilizados por las dependencias del
Ayuntamiento o por particulares, en términos de las disposiciones legales aplicables y las que acuerde el Ayuntamiento o el
presidente Municipal.

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

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

e  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las disposiciones legales aplicables y
las asignadas directamente por el presidente Municipal.

e  Coadyubar con las instituciones de educacion de los diferentes niveles para que los estudiantes tengan un espacio adecuado
para realizar su servicio social, practicas profesionales y estadias.

A) Juzgado Civico
Objetivo:
Promover el acceso a la Justicia Civica, establecer reglas minimas de comportamiento civico que permitan garantizar el respeto a las personas
y sus bienes, mejorar la convivencia social y mantener el orden publico.
Establecer la clasificacion basica de las conductas que constituyan infracciones administrativas, las sanciones correspondientes y los
procedimientos para su imposicion, asi como para regular el marco de actuacion de las personas servidoras publicas responsables de la
aplicacion de la presente Ley y la imparticidn de la Justicia Civica Municipal y fomentar en los municipios la implementacion y substanciacion de
los mecanismos alternativos de solucion de controversias en materia de Justicia Civica.

Funciones:

e Implementar y dar seguimiento a las acciones encaminadas a supervisar el buen funcionamiento de las oficialias calificadoras;

e  Generar, proponer e implementar las medidas de coordinacion necesarias con la o el titular del Centro de Mediacion, Conciliacion y
Justicia Restaurativa;

e  Coordinar el apoyo operativo de las Oficialias del Registro Civil;
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e  Supervisar la operacion y el buen funcionamiento de las Oficialias Calificadoras Especializadas en Materia de Alcoholimetro y de las
Oficialias Calificadoras en Hechos de Transito;

e Iniciar, sustanciar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos dentro de su competencia; y

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su competencia.

B) Control Patrimonial

Objetivo:

Actualizar y transparentar el manejo, uso y destino de los bienes, asi como de garantizar el control y correcto manejo de los procedimientos de
adquisicion, resguardo, alta y baja de bienes.

Funciones:
o  Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.
e  Mantener la debida conciliacion del inventario de los bienes muebles del Ayuntamiento.
e Realizar la actualizacion de inventarios de los bienes muebles bajo resguardo de las diferentes areas de la administracion
municipal.
e Llevara cabo el procedimiento por concepto de alta de bienes muebles en la plataforma creg-patrimonial.
e  Ejecutar el procedimiento por concepto de baja de bienes muebles en la plataforma creg-patrimonial.
e  Elaborary tener el control de los registros de resguardo de los bienes muebles.
e  Elaborar las actas de levantamiento de inventarios.
e Integrar el informe trimestral de los bienes muebles.
e |Integrar el informe trimestral de los bienes inmuebles.
e Las demas funciones inherentes al drea de su competencia 0 que le sean encomendadas por la Secretaria del
Ayuntamiento.
C) Archivo Municipal
Objetivo:

Resguardar, conservar y custodiar el acervo documental (en tramite, de concentracién e histdrico) del municipio, en el ejercicio de su
competencia, y de las areas que integran la administracion publica municipal, mediante los enlaces de seleccién documental de cada area.

Funciones:

e Recibir la documentacion, procediendo a su organizacion.

e  Resguardar la documentacion generada por las diferentes areas de la administracién municipal correspondiente.

o  Establecer unaidentificacion, clasificacién y catalogacion de documentos a fin de que se proporcione el servicio de consulta
con la debida oportunidad y eficacia.

o  Establecer los nexos operativos con el Archivo General del poder ejecutivo y el archivo historico del Estado de México,
para efectos de clasificacién, catalogacion y depuracién de documentos.

e  Utilizar técnicas especializadas en archivologia, reproduccién y conservacion de documentos, cuando estos contengan
materiales de interés administrativo general, historico, o bien para efectos de seguridad, sustitucion de documentos o
facilidad de consulta.

o  Establecer los nexos de coordinacién con el archivo general del poder ejecutivo, para efecto de producir y publicar
informacion de interés general.

e  Resguardar, proteger, conservar, y difundir el archivo histérico del Municipio.

e  Editar y difundir bibliografia relacionada con la historia y cultura del municipio.

e  Promover acciones para enriquecer los acervos histéricos y culturales con los que cuenta en municipio en su fonoteca,
mapoteca, biblioteca y hemeroteca.

e Las demas funciones inherentes al area de su competencia o que le sean encomendadas por la secretaria del
Ayuntamiento.

D) Junta Municipal de Reclutamiento
Objetivo:

Contribuir con los jovenes que realicen su tramite de alistamiento para obtener su Cartilla de Servicio Militar Nacional, mediante la atencion
pertinente a la recepcion de documentos y entrega de la misma.
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Funciones:
o  Serelenlace entre la Secretaria de la Defensa Nacional y los jovenes de la clase respectiva y remisa que tramite su Cartilla
del Servicio Militar Nacional.
e  Coadyuvar con los jévenes en la recepcion de documentos personales.
e  Realizar el alistamiento de los jovenes.
e  Capturar los datos en el libro de cada alistado.
e  Tomar huellas digitales de los alistados y colocarlas en la Cartilla designada.
e  Tramite de cartilla de Servicio Militar Nacional con Matricula Personal designada, con los datos pertinentes.
e  Bulsqueda de matriculas del servicio militar.
o  Expedicion de constancias de registro.
o  Expedicion de constancias de no registro.
e  Todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

E) Oficialia de Partes
Objetivo:

Recibir, canalizar y en su caso dar seguimiento a la correspondencia emitidas por instancias gubernamentales, privadas, ciudadanas y en general

del municipio.
Funciones:
e  Recibir la correspondencia de la oficialia de partes.
e  Registrar la correspondencia de la oficialia de partes.
e  Ensu caso dar seguimiento a los oficios recibidos.
e Canalizar a las diferentes areas pertenecientes al Ayuntamiento para su atencion correspondiente.
e  Sefialar la correspondencia que tiene término de ley para su debido seguimiento.
e  Orientacién de respuesta en sus distintas modalidades (fisica, electrénica o econémica).
e Las demas inherentes al drea de su competencia o que le sean encomendadas por la Secretaria del Ayuntamiento.
F) Biblioteca Municipal
Objetivo:

Fortalecer y consolidar el servicio Bibliotecario mediante la disposicion de la infraestructura, consulta de materiales y documentos bibliograficos
con la finalidad de fomentar el habito y el placer de la lectura, el aprendizaje y la utilizacion de las bibliotecas.

Funciones:
e  Coadyuvar en los trabajos de los estudiantes de la cabecera municipal como sus delegaciones dando acceso a los mismos
para ocupar las instalaciones.
e  Organizar y clasificar el acervo de libros y colecciones bibliografias.
o  Difundir el acervo bibliografico a la poblacién en general.
e  Proporcionar el servicio de consulta tanto a servidores publicos como a publico en general del acervo bibliogréafico.
e  Recibir, organizar y dar de alta el nuevo material bibliogréfico que accede a la biblioteca; ya sea por compra o donacién.
e  Mantener actualizado el control de préstamos del acervo bibliogréafico.
e  Cuidar el orden y la conservacion del material en resguardo de la biblioteca.
e Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o que le sean encomendadas por la Secretaria del
Ayuntamiento.
G) Area Coordinadora de Archivos
Objetivo:

Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas de competencia de cada sujeto obligado.
Funciones:

e  Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite, los Archivos de Concentracién y en su caso
Historico, los Instrumentos de Control Archivistico previstos en esta Ley, y demas disposiciones juridicas aplicables;
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e  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y Conservacion de Archivos, cuando la
especialidad del Sujeto Obligado asi lo requiera;

e  Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del Sujeto Obligado o a quien ésta designe, el Programa Anual;

e Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicién Documental que realicen las Areas Operativas;

e  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las Areas Operativas;

e  Brindar asesoria técnica para la operacién de los Archivos y dar visto bueno al proceso de Disposicion Documental
realizado por las Areas Operativas;

e Elaborar programas de capacitacion en Gestién Documental y Administracién de Archivos para las Areas Operativas con
las cuales se coordina;

e  Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los Archivos;

e  Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normativa
aplicable;

e Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del Sujeto Obligado sea sometida a procesos de fusion,
escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

e  Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de la informacién de cada Sujeto Obligado
y con el Archivo General del Estado, en las actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los Archivos y a
la Gestion Documental de Archivos electronicos, de conformidad con esta Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios, su Reglamento, y

e Las que establezcan las demés disposiciones juridicas aplicables.

VIII Directorio

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA
ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA

GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACIONZ
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.
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UIPPE

IX Validacion

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

UIPPE
X Hoja de actualizacion
Fecha de actualizacién Descripcion de la actualizacion
2017 Cambio de administracion
Agosto 2019 Cambio de administracién publica 2019 - 2021
Agosto 2024 Reorganizacion administrativa
Enero 2025 Cambio de administracion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO
DE T EPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

FECHA: TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO, ENERO DE 2025
DOMICILIO: AVENIDA MORELOS NUMERO 10. C.P. 56880

Nombre del procedimiento
celebracion de sesion de cabildo
Objetivo

Establecer la forma, orden para presentar los acuerdos de relevancia que se registran por las diferentes dependencias de la administracién
municipal para la atencion y seguimiento mediante la realizacion de las sesiones de cabildo.

Alcance
Aplica al peticionario, servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, Presidencia, Sindicatura y Regidores.
Referencias

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Fraccion | del articulo 115, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917 texto vigente Ultima reforma publicada DOF 15-09-2024

e  Ley Organica Municipal. Capitulo segundo. Funciones ayuntamiento. Articulo 27,28,29,30.30 bis. articulo 91 fracciones |, II, Ill, IV, y
V. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobiemno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.

Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento, tiene que presentarse en la sala de cabildo del Ayuntamiento antes de la hora sefialada para el inicio de cada
sesion, a fin de corroborar que el local se encuentra en condiciones, para llevarse a cabo la reunion correspondiente.

El Presidente o Presidenta, debera:

e  Preparar: los puntos a tratar durante la sesién de cabildo
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e  Firmar: el oficio y los anexos con visto bueno para el soporte y anexos de los puntos a tratar dentro de la sesién de cabildo que
corresponda.
e  Remitir oficio instruyendo al secretario a la realizacion del cabildo (ordinario, extraordinario, solemne, juvenil y/o abierto

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

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

Pasar lista de asistencia al Presidente o Presidenta Municipal, Sindico o Sindica y a los y las Regidores.

Auxiliar, a la Presidenta o Presidente Municipal en la celebracion de las sesiones del Ayuntamiento.

Redactar las actas de las sesiones y recabar en ellas las firmas de las y los

miembros integrantes del Ayuntamiento.

Certificar los acuerdos y demas disposiciones que expida el Ayuntamiento.

Llevar los libros de actas de las sesiones del Ayuntamiento.

Organizar y conservar el archivo del Ayuntamiento.

Dar a conocer a las dependencias de la administracion publica municipal los acuerdos y disposiciones que emita el Ayuntamiento.
Guardar la debida reserva de los asuntos concemientes al desarrollo de sus funciones.

Entregar al Presidente o Presidenta Municipal, al Sindico o Sindica, a las y los Regidores el orden del dia y la documentacién relativa
a la sesion de que se trate, con una anticipacion de por lo menos veinticuatro horas a la celebracién de la misma.

e Las demas que le fijen las leyes, reglamentos, el Ayuntamiento o el Presidente o Presidenta Municipal.

Definiciones

Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o reunién.
Acuerdo: La conformidad de los integrantes del Ayuntamiento por mayoria o unanimidad, respecto de un asunto que haya sido turnado para su
consideracion.
Bando: El Bando Municipal de Policia y Gobierno de Tepetlixpa, Estado de México.
Cabildo: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que se encarga de administrar y gobernar un
municipio.
Citatorio: Escrito elaborado por la Secretaria del Ayuntamiento al Presidente Municipal, Sindica(o), Regidoras y Regidores para informar fecha,
hora y lugar para la celebracion de sesion de cabildo.
Orden del Dia: Relacién de puntos a tratar en sesion de cabildo.
Presidente Municipal: Es la persona encargada de la Administracién Publica Municipal y es auxiliado por un gabinete compuesto por varias
dependencias municipales, organismos descentralizados y direcciones generales, los cuales tienen a su cargo diversas carteras de interés
publico.
Regidor o Regidora: Es una autoridad municipal que forma parte del Ayuntamiento y participa en la toma de decisiones del municipio, para ello,
debe asistir a las sesiones de Cabildo y a las comisiones de las que forma parte.
Secretaria del Ayuntamiento: Es la unidad administrativa responsable de preparar y coordinar las Sesiones del Ayuntamiento, asi como apoyar
al Titular del Ejecutivo Municipal durante el desarrollo de las mismas; apoyar en todos los asuntos internos de la administracion municipal y los
asuntos de orden politico.
Sesion: Tiempo que ocupa una actividad, a la celebracion de una junta o reunién de cabildo.
Insumos

o  Citatorio de cabildo.

e  Oficio con la informacién soporte dirigido a la Secretaria de Ayuntamiento con la informacién susceptible a publicar.

e  Orden del Dia.

e  Videograbacién de la Sesion.
Resultados

e Realizacion de sesion cabildo.

e  Videograbacion de la sesién de cabildo
e  Acta de Sesion de Cabildo.
e  Publicacion de acuerdos en gaceta municipal segun el caso.
e  Emitir oficio de estilo que deberan contener las indicaciones a las areas correspondientes para su ejecucién de acuerdo a sus
atribuciones
Politicas

La Secretaria del Ayuntamiento a peticién del Presidente o Presidenta convocara al Presidente o Presidenta, Regidoras y Regidores y sindico o
Sindica a sesiones de cabildo con un minimo de 24 h. (seguin sea el caso y de acorde al reglamento interno de cabildo) De anticipacion para la
sesion de cabildo enviandoles el material y los documentos a tratarse.
e Las solicitudes para consideracion de puntos de cabildo deberan presentarse en un Horario de atencion: de 09:00 a 16:00 horas y dia
sabadoide 09:00 a 13:00 horas. en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
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e La peticion debera presentarse de la siguiente manera:
1. Oficio
2. Exposicién de motivos y, en su caso,
3. Anexar soporte documental para mayor claridad del asunto a tratar.
4. Documentacion impresa y en medio electronico en formato editable.
5. adjuntar el nimero suficiente de juegos para cada integrante del cabildo segun al caso.
e  En caso de haber observaciones, se brinda un plazo de 24 horas, para hacer las correcciones respectivas y presentarlas a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Desarrollo
No. Unidad administrativa. Puesto Actividad
1 Presidente o Presidenta Envian oficio instruyendo al secretario a la

realizacion del cabildo (ordinano, exiracrdinario,
solemne, juvenil yio abierto).

Recibe informacién requerida atiende y valla si es
correcta. En caso de que la informacidn sea
incorrecta se devuelven al servidor publico para su
correccion.

2 Secretaria del Ayuntamiento

Prepara orden del dia y convocatoria y envia atodos

3 Secretaria del Ayuntamiento ] .
los miembros del cuerpa edilicio.

Recibe notificacion para sesion de cabildo
4 Integrantes del Cabildo. (ordinario, extraordinario, solemne, juvenil y/o
abierto). asistente puntualmente a la convocatoria.

Instruye a la Secretaria se desarrolle la sesion de

5 Presidente o Presidenta cabildo
Desarrolla la Sesién de Cabildo foma nota de los
6 | Secrstaria del Ayuntamiento acuerdos y/o comentarios.
7 Presidente o Presidenta Clausura sesion de cabildo
g Secretaria del Ayuntamiento Elabora el acta correspondiente y la envia a los

integrantes del cabildo para firma respectiva.
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Diagramacion realizacion cabildo.
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Medicion
Total, de sesiones de cabildos proyectados
Porcentaje
Total, de sesiones de cabildos realizadas 100= de cabildos
realizados

Formatos e instructivos

Oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento con la informacién requerida para realizacion cabildo. (Sin formato especifico requerido)
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
fieeaey
— Linea de flujo
Decision
NO

Determina el final del
(I) procedimiento. J

Nombre del procedimiento
Publicacién de gaceta municipal
Objetivo

Establecer, documentar y publicar todas aquellas disposiciones emanadas por las autoridades correspondientes y que tengan aplicacion dentro
del territorio Municipal. Ademas de la elaboracion de las Gacetas Municipales, asi como los responsables, formatos y registros utilizados,
mediante el establecimiento de lineamientos.

Alcance
Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, gobierno digital municipal y a la Direccion de Comunicacion, Social y al solicitante.
Referencias

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115 fraccion I1. de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México. Articulos 123 y 124. Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 texto vigente
Ultima reforma publicada DOF 15-09-2024.

e  Ley Organica Municipal del Estado de México Articulos 31 fraccion I, y 91 fraccion VIII. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobiemo” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

e Ley de gobierno digital del Estado de México y municipios, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de enero de
2016. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

e  Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal érgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.

Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento: es la responsable de publicar la Gaceta Municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento, debera: verificar la informacién a publicar y canalizara la informar al area de comunicacién social; asi mismo
debera dar el visto bueno para la publicacion de la Gaceta.

La Direccion de comunicacion Social: es la responsable de la elaboracion, disefio e imagen de la Gaceta Municipal y debera de remitirla a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Gobierno digital publicar en la pagina digital oficial del Ayuntamiento la Informacion pertinente.
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Definiciones

Gaceta: Es el érgano informativo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, de caracter permanente e interés publico, que tiene por
objeto publicar los, acuerdos, reglamentos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caracter general y de particulares.

Publicacion: Tiene por objeto dar a conocer el texto de las normas juridicas, administrativas de observancia general. La promulgacion se efectta
regularmente mediante un acto administrativo.

Comunicacion Social: Es la Direccion interna del Ayuntamiento de Tepetlixpa en donde se informa o se da a conocer de manera digital sobre
los eventos o sucesos relevantes que se realizan dentro del territorio Municipal.

Insumos

Oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento, anexando la informacion susceptible de publicar.

Resultados

Publicacion de la Gaceta Municipal.

Politicas

La informacion que se remita a la Secretaria de Ayuntamiento debe enviarse 15 dias antes de fecha de publicacion de la Gaceta Municipal.

La informacion se recibira en formato impreso y digital en la Secretaria del Ayuntamiento, de lunes a viernes en un horario de 09:00 a.m. a 16:00
h., y los sdbados de 09:00 a 13:00 h. Durante los dias hébiles.

Desarrollo
No. Unidad administrativa/ Puesto Actividad
1 Servidor Publico Presenta ante la Secretaria del Ayuntamiento oficio de
peticidn, anexando la informacidn a publicar.
2 Secretaria del Ayuntamignto Recibe informacion reguerida atiende y evalua si es

correcta. En caso comrecto tuma a la Direccion de
comunicacion social para su elaboracion. En caso de
que la informacion sea incorrecta se devuelve al
servidor plblico para su correccion

3 Servidor Pablico Se entera y recibe la informacion; corrige y/o modifica
la informacién (se conecta al punto 2)

4 Secretaria del Ayuntamiento Recibe informacion reguerida vy disefia imagen
institucional para la Gaceta, una vez terminada, remite
la Gaceta a la direccion de Comunicacion Social

5 Secretaria del Ayuntamiento Da visto bueno y se procede a la publicacion de la
gaceta correspondiente.

3] Direccion de Comunicacion Social Recibe informacion y difunde en redes sociales

oficiales del Ayuntamiento.

7 Gobierna digital Realiza la difusion de la informacion en la pagina

digital oficial del Ayuntamiento.
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Diagramacion “publicacion gaceta”

Servidor Publico Direccién de Comunicacién | SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

. Social

Atiende y Evalia la
inforrmacion

¥

NO
L~

Recibe informacian reguerida y disefia

. imagen institucional para la Gaceta,

F una vez terminada, remite la Gaceta 2
Solicitante se retira para la direccisn de Comunicacidn Sacial
subsanar informacion *
v/o documentacian.

Da wisto bueno y se procede & la
- publicacion de la gaceta
cormespondients.

&

_h-

Recibe para
- - B
. / publicarla en
redes sociales y -
({Gobierno digital) medios
disponibles.
Recibe para publicarla en la

pagina digital oficial del
Ayuntamiento.
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Medicion
Total, de publicaciones requeridas
Porcentaje de
Total-depublicasionesreatizadas 100= publicaciones

realizadas

Formatos e instructivos

Oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento con la informacion requerida a publicar. (Sin formato especifico requerido)
[ seao | sewono |
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad

—_— Linea de flujo

@" Decision

Determina el final del
@ procedimiento. J

Nombre del procedimiento

Tramitacion de pre cartillas del servicio militar

Objetivo
Mejorar la atencién agilizando el trémite mediante la publicacién de los requisitos.
Alcance
Aplica al Presidente o Presidenta Municipal, Secretaria del Ayuntamiento y al operador o responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento,
asi como a las personas fisicas que solicitan.
Referencias
Reglamento de la ley de Servicio Militar. Capitulo Il de alistamiento. Articulo 20. publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de
noviembre de 1942 Ultima reforma publicado DOF 6 de junio de 1947.
Responsabilidades
Presidente: Firma Pre-cartillas.
Operador de la junta: Informa sobre documentacidn requerida, recibe informacion, firma y sella documentacion.
Solicitante: Llevar documentacion requerida en original, duplicado, triplicado y firma Pre-cartillas.
Definiciones:
Pre-cartilla: Cuaderno o libreta de hojas impresas donde constan diversos datos de caracter personal u oficial.
Documentacion: Conjunto de los documentos que permiten lograr la acreditacion de algo.
Original: Que es producido directamente por su autor, sin ser copia, imitacion o traduccién de otro.
Duplicado: Reproduccion de un documento que tiene la misma validez que el original.
Triplicado: Tercera copia de un escrito o documento.
Solicitante: Persona que solicita o pide una cosa, en especial si lo hace formalmente y siguiendo un procedimiento establecido.
Operador: Es un tipo de trabajador que realiza unas funciones determinadas, interviene en una parte que pertenece a un conjunto mayor.
Junta: Reunién de personas pertenecientes a una sociedad o institucion o a algun otro tipo de comunidad para tratar un asunto que les afecta o
interesa en cuanto miembros de la colectividad.
Requisito: Circunstancia o condicion necesaria para la existencia o ejercicio de un derecho, la validez y eficacia de un acto juridico o la exigencia
de una obligacion.
Insumos: Conjunto de elementos necesarios para dar tramite y llegar al resultado.
Insumos
Requisitos para cartilla del servicio militar

1. Copia certificada de acta de nacimiento.

2. Copia de la clave unica del registro de la poblacion (CURP) impresion resiente.
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3. Cuatro fotografias recientes de 35 X 45 mm, de frente a color o blanco y negro, con fondo blanco, sin retoque en que las facciones
de la persona interesada se distingan con claridad, sin tocado (gorra, sombrero, etc.) sin lentes, sin bigote, sin barba, patillas
recortadas, sin aretes u otros objetos colocados en el rostro mediante perforaciones.

Corte de pelo casquete corto y/o corte militar.

Alistamiento de jovenes de clase segun el afio y remisos

Elaboracion de libro de empadronamiento

4.
5. Playera cuello redondo color blanco.
6.
7.
Resultado
(]
e Obtencion de la Cartilla.
(]
e Informes mensuales
e Informe anual
o  Digitalizacion de cartilla militar
[

Comprobante de domicilio (recibo reciente de luz, teléfono, predial, agua, etc.).
Copia del comprobante del grado maximo de estudios realizados.

Entrega de duplicado de cartilla a la zona militar correspondiente

e  Entrega de triplicado de cartilla a la zona militar correspondiente

Politicas

La documentacion solicitada a la Secretaria del Ayuntamiento hacerse en un horario habil.

De lunes a viernes en un horario de 09:00 a.m. a 16:00 h.

Y los sabados en un horario de 09:00 a 13:00 h.

Desarrollo

No.

Unidad administrativa. Puesto

Actividad

Persona fisica

Junta de reclutamiento

Junta de reclutamiento

Presidencia Municipal

Junta de reclutamiento

Acude al area de reclutamiento y presenta
documentacion en original duplicado y

triplicado para solicitar pre carilla.

Recibe documentacion, verifica que este
corecta. En caso de que la
documentacion sea incorrecta o
incompleta se les devuelve originales a la
persona fisica para su correccion.

Una vez que este completa
documentacion se captura en la pre
cartilla y se firma por el solicitante por
encargado junta de reclutamiento. De ahi
se envia 0 se fturna al presidente
Municipal para firma.

Presidente firma y una vez firmado se
regresa junta de reclutamiento.

Una vez concluido el proceso se entrega
al solicitante después de tres dias habiles
después de su solicitud y se le cita sorteo.
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Diagramacion expedicion de pre cartillas

Persona fisica Presidente Junta de reclutamiento
o
Presidenta

. Atiende y vallda
informacian

3l

Recib
Solicitante se retira para S iy
documentacion

subsanar informacicn 4 .

. requerida se

vfo documentacian. A )
captura y se firma

solicitante v

encargado

Una vez concluido el
Se lleva pre-cartilla a proceso se enirega al

Presidencia para solicitante despues de
tres dias habiles
firma después de su solicitud

"——-_____‘_ v se le cita soreo.
[~
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Medicion

Total, de Pre cartillas proyectadas

T

Porcentaje de Pre
cartillas
realizadas

Formatos e instructivos

Llenado hojas de datos del servicio militar

Secretaria de la Defensa Nacional.

SERVICIO MILITAR NACTOMNAL.

JATOE QUE DESEN SER LLENADCE FPOR RL INTERESADO

Jcupaaion & que se ded:ics actualmen ........ ......
L0aDD 108K P ABOTARLE . vt iivavirassriaibbarbarnaibbir vy
Crado maximo de estudios. ... . ... ah bt e bea b 500 g bidenns

...........................................................
..........................................................

...........................................................

Firsa del interesado
NOTAS

E1 noxbiee debe ser completo incluyendo apellido paternc
Y materno y cualquier inicial.

loa int o = p taran proviatos de tres
Tetratos exactaments del tamata del dibsjc que figura al
rovVerso.

lce deatos habran de escribirse con letrs legible y en
CARC de que Ke proporciosen falsos, e cartllla cazecess de
valor iegal ¥ serid ocancelada nulifisandose el registso,
debiendo el interesado registrarse nuevamente con sus datos
vardaderos .
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\
Simbologia
[N 50 N AT |
m Marca el inicio del procedimiento
Q Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
—— Linea de flujo
@' Decision
Determina el final del
I) procedimiento. J
Nombre del procedimiento e
Expedicion de constancia de vecindad
Objetivo

Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacién de los requisitos.
Alcance

Aplica al Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.

e  Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal érgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.

Responsabilidades

El area de Secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacién traida por los ciudadanos.
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas.

Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.

Definiciones

Constancia de Vecindad: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su vecindad en el Municipio. Ante diferentes
instituciones Publicas o Privadas.

Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Insumos

Requisitos para expedir constancias
de vecindad

Original y copia de:
Identificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacion, acta de nacimiento y/o CURP.
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En caso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.
En el caso de las personas que carezcan de una identificacion vigente con fotografia sera necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su personalidad
mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.
Es un tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.
Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal.
Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.
Resultado

e Entrega de Constancia de Vecindad.
Politicas

El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.
El ciudadano debera entregar documentos y cumplir con los requisitos.
Realizar el pago en la caja correspondiente.
e  Horario de atencién: de 09:00 a 16:00 horas y dia sdbado de 09:00 a 13:00 horas.
Desarrollo

Nombre del Procedimiento: Constancia de Vecindad.

Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su

correccion.

3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.

4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para

que realice su pago en el
area de tesoreria.

5 Tesoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
[ Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Secretaria de

Ayuntamiento

entrega constancia —

Tesoreria municipal Secretaria de
ayuntamiento

Atiende y evalla

/ informacicn

|

MO

Solicitante se retira para ‘/
subsanar informacién <) *

v/o documentacian.

Recibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
Se recibe recibo de pago /
y se extiende constancia

Fin de proceso se
entrega de constancia

¥

Medicion

Total, de constancias proyectadas

Total.deconstanciasrealizadas __ 100= constancias

Formatos e instructivos

Llenado de formato, en ventanilla.

Porcentaje de

realizadas
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Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)
INGRESO MUNSUAL: 5 (En némero) PESOS.

CLAVEDELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, 2 __(nUmero)__ dias del mes de {Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector (Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |
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SIMBOLOGIA
m Marca el inicio del procedimiento
o Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
— Linea de flujo
@’ Decision
Determina el final del
@ procedimiento. J
Nombre del procedimiento
Expedicion de constancia domiciliaria
Objetivo
Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacion de los requisitos.
Alcance
Aplica al Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobiemo” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal érgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades

El area de secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacion traida por los ciudadanos.
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas.

Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.

Definiciones

Constancia de domiciliaria: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su domicilio en el Municipio. Ante diferentes
instituciones Publicas o Privadas.

Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias

de domicilio

Original y copia de:

e Identificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

e Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

e  Encaso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacion, acta de nacimiento y/o
CURP.

e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.

e  Enelcaso de las personas que carezcan de una identificacion vigente con fotografia sera necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.

e  Esun trdmite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.

e Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal

e Llenary firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.
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Resultado
[ ]

Politicas
(]
[ ]

(]
Desarrollo

Entrega de Constancia de Domicilio.

El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.

El ciudadano deberéa entregar documentos y cumplir con los requisitos.
Realizar el pago en la caja correspondiente.

Horario de atencion: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.

Mombre del Procedimiento: Constancia de Domicilio.
NUmero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.
3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
gue realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Diagramacion.

Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento

. Atiende y evallia
/ informacion

|

MO

Solicitante se retira para "
subsanar informacion

SI* .

Recibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

y/o documentacion.

\

Se expide recibo de
Se recibe recibo de pago /
y s& extiende constancia
. Fin de proceso se .

entrega de constancia

Secretaria de *

Ayuntamiento
entrega constancia — -

Medicion
Total, de constancias proyectadas .
Porcentaje
Total, de constancias realizadas 100= de
Formatos e instructivos constancias

Llenado de formato, en ventanilla.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del io solicitante) MUNICIPIO: (Tepetlixpa)
EDAD: _(Del usuario) ARNOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: _(Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los i licitados del io solicitante)

Tepetlixpa, México, 3 __(nGmero)__ dias del mes de (Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. {Nombre de la localidad del usuario solici

Identificandome con credencia de elector (Del io solici ) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |

Pagina 32 de 286




MMM MMEME MMM MMM MM MM MT M I MM MM MMM M I I D M DI DI D D DD DI B DU DU BUDE DU I B DU I U DU I DU B DU BT BT B B I ]

Simbologia

Numero de actividad

INICIO Marca el inicio del procedimiento
\:)

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

SRS
R
@“ Decision

Determina el final del
procedimiento.

Nombre del procedimiento expedicion de constancia residencia

Objetivo
Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacion de los requisitos.
Alcance
Aplica al Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas, Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.
e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades
El area de Secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacién traida por los ciudadanos.
La Secretaria del Ayuntamiento: Validar con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas.
Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.
La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.
Definiciones
Constancia de Residencia: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su residencia en el Municipio. Ante diferentes
instituciones Publicas o Privadas.
Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucién publica oficial que contiene fotografia de identificacién del titular.
Requisitos para expedir constancias
de residencia

Original y copia de:

e Identificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

e  Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

e  Encaso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacién, acta de nacimiento y/o
CURP.

e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.

e  Enelcaso de las personas que carezcan de una identificacién vigente con fotografia seré necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.

e  Esun tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.

e  Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal

e  Llenary firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.

Resultados
Entrega de Constancia de Residencia.
Politicas
e  Elciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.
e  Elciudadano debera entregar documentos y cumplir con los requisitos.
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e  Realizar el pago en la caja correspondiente.
Horario de atencién: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.

Desarrollo

Nombre del Procedimiento: Constancia de Residencia.

Namero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Persona Fisica

El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.

Persona Fisica

Llena la solicitud de la
constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.

Tesoreria

Persona fisica realiza
pago tesoreria

Persona Fisica

Entregan el recibo de
pago.

Secretaria del Ayuntamiento

Entrega de Constancia.
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Secretaria de
Avuntamiento
entrega constancia

Tesoreria municipal

Secretaria de
ayuntamiento

Atiende y evalua
informacion

Solicitante se retira para
subsanar informacion
y/fo documentacion.

|

o~
SI"

Recibe documentacion

requerida y se llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
pago

5e recibe recibo de pago
v 52 extiendes constancia

/

Fin de proceso se
entrega de constancia

Medicion

Total, de constancias proyectadas

Total, de constancias realizadas

Formatos e instructivos

Llenado de formato, en ventanilla.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMEBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a2 __(ntmero)__ dias del mes de {Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector (Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de Ia presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto gue la documentacion que presento s auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma
Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |
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Simbologia

INICIO Marca el inicio del procedimiento

o Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

—p Linea de flujo

<-—--->sl Decision
Determina el final del
@ procedimiento.

Nombre del procedimiento expedicion de constancia identidad

Objetivo
Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacion de los requisitos.
Alcance
Aplica al Secretaria de Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.
e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades
El area de Secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacién traida por los ciudadanos.
La Secretaria del Ayuntamiento: Validar con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas.
Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.
La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.
Definiciones
Constancia de Identidad: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su personalidad e identidad ante las diferentes
instituciones Publicas o Privadas.
Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias
de identidad
Original y copia de:

e Identificacién oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.
e  Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
e  Encaso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacién, acta de nacimiento y/o
CURP.
e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.
e  Enelcaso de las personas que carezcan de una identificacion vigente con fotografia sera necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.
Es un tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.
Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal
Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.
o 2 fotografias tamafio infantil, (a color o blanco y negro).
Resultado
Entrega de Constancia de identidad.
Politicas
e  Elciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.
e  Elciudadano debera entregar documentos y cumplir con los requisitos.
e Realizar el pago en la caja correspondiente.
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Desarrollo

Horario de atencion: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.

Mombre del Procedimiento: Constancia de identidad.
MNimero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccidn.
3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesareria Persona fisica realiza
pago tesoreria
B Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Secretaria de

Ayuntamisnto

entrega constancia -

Tesoreria municipal

Secretaria de
ayuntamiento

Ariende v evallia
informacian

NO

Solicitante se retira para | <™

subsanar informacion
yfo documentacion.

}

SI* .

Recibe documentadon
requerida y s llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
Pago

Se recdibe recibo de pago /
y 52 extiende constancia

Fin de proceso se
entraga de constancia

Medicion

Total, de constancias proyectadas

Total, de constancias realizadas

Formatos e instructivos

Llenado de formato, en ventanilla.

100=

Porcentaje
de

constancias
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD l

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTICAD ECONCMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO: (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: (Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS:  (Datos adicionales en caso de no tener algun dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, 2 __(nUmero)__ dias del mes de {Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector {Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |
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Simbologia

INICIO Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

pd
P —
@' Decision

Determina el final del
procedimiento.

Nombre del procedimiento expedicion de constancia ingresos.
Objetivo
Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacién de los requisitos.
Alcance
Aplica al Secretaria de Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas, a 22 de septiembre de 1992. Articulo 91. Fraccién X. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de
marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades
El area de Secretaria es la responsable de expedir todas estas constancias, verificando la informacion traida por los ciudadanos.
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o Certificacion emitida.
Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.
La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.
Definiciones
Constancia de Ingresos: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar la cantidad de sus ingresos econdmicos.
Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias
de ingresos

Original y copia de:

e Identificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

e  Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

e  En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacion, acta de nacimiento y/o
CURP.

e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.

e  Enelcaso de las personas que carezcan de una identificacion vigente con fotografia sera necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.

e  Esun tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.

e  Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal

e Llenary firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.

Resultado

e  Entrega de Constancia de ingresos.
Politicas

e  Elciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.
e  Elciudadano debera entregar documentos y cumplir con los requisitos.
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Desarrollo

Realizar el pago en la caja correspondiente.
Horario de atencién: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.

Mombre del Procedimiento: Constancia de ingresos.
Nimero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacién en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
comrecta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.
3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
i Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Persona Tesoreria municipal Secretaria de
ayuntamiento

Atiende v evalla
informacion

N }

MO

Solicitante se retira para | <=
subsanar informacion
yfo documentacion.

SI" .

Recibe documentacian
requerida y se llena
formato de solicitud

v

Se expide recibo de
@ -
Se recibe recibo de pago /
Y 52 extiende constancia
. Fin de proceso s2 .
entraga de constancia
Secretaria de *

Avuntamisnto

Medicion
Total, de constancias proyectadas .
Porcentaje
Total, de constancias realizadas 100= de
Formatos e instructivos constancias

Llenado de formato, en ventanilla.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘
CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA
DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO: (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En numero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.

PRESENTE:
Quien suscribe C. [Nombre de la localidad del usuario solicitante)
Identificandome con credencia de elector (Del io solicitante) hago de

su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de Ia presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) )
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Simbologia
| a0 | sowcwo |
m Marca el inicio del procedimiento
Q Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
—_— Linea de flujo
@’ Decision
Determina el final del
(I) procedimiento. _I
Nombre del procedimiento expedicion de constancia origen.
Objetivo

Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacién de los requisitos.
Alcance

Aplica al Secretaria de Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.

e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal érgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades

El area de Secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacion traida por los ciudadanos.
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o Certificacion emitida.

Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.

Definiciones

Constancia de origen: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su origen.
Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias de origen
Original y copia de:
e |dentificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

e  Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
e  Encaso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacion, acta de nacimiento y/o

CURP.
e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacién oficial con fotografia del padre, madre o tutor.
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e Enelcasode las personas que carezcan de una identificacion vigente con fotografia sera necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.

e  Esun tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.
o  Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal
e Llenary firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.

Resultados

e  Entrega de Constancia de origen.
Politicas

e  Elciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.

e  Elciudadano debera entregar documentos y cumplir con los requisitos.

e  Realizar el pago en la caja correspondiente.

e  Horario de atencién: de 09:00 a 16:00 horas y dia sdbado de 09:00 a 13:00 horas.

Desarrollo

Mombre del Procedimiento; Constancia de origen.

Mimero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su

correccion.

3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.

4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para

que realice su pago en el
area de tesoreria.

5 Tesaoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Secretaria de
Avuntamiento
entrega constancia

Tesoreria municipal

MO

Solicitante se retira para
subsanar informacion
yfo documentacian.

Se recibe recibo de pago
y 52 extiende constancia

/

r

Secretaria de
ayuntamiento

Ariende vy evalla
informacion

;

SI+

Recibe documentadion
requerida ¥ se llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
pago

/

Fin de proceso se
entrega de constancia

!

Medicion

Total, de constancias proyectadas

Total, de constancias realizadas

Formatos e instructivos

Llenado de formato, en ventanilla.

100=
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO: _(Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: S (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE: (Del usuario solicitante)

CURP: _(Del usuario solicitante)

OTROS:  (Datos adicionales en caso de no tener algun dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credendia de elector {Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma
Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |
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Simbologia

INICIO Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
RS
—_—> Linea de flujo
Decision
NO

Determina el final del
@ procedimiento.

Nombre del procedimiento expedicién de constancia dependencia econdmica
Objetivo
Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacién de los requisitos.
Alcance
Aplica al Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.
e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades

El area de Secretaria es la responsable de expedir todas estas constancias, verificando la informacion traida por los ciudadanos.

La secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancia o Certificacion emitida.

Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.

Definiciones

Constancia de Dependencia Econémica: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su dependencia econoémica.
Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias de dependencia econdmica.

Original y copia de:

e Identificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

e  Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

e  Encaso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacién, acta de nacimiento y/o

CURP.

e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.

e  Enelcaso de las personas que carezcan de una identificacién vigente con fotografia seré necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.

Es un tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.
Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal
Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.

o 2 fotografias tamafio infantil, (a color o blanco y negro).
Resultado
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Politicas

Desarrollo

Entrega de Constancia de dependencia econémica.

El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.

El ciudadano deberéa entregar documentos y cumplir con los requisitos.
Realizar el pago en la caja correspondiente.

Horario de atencién: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.

Mombre del Procedimiento: Constancia de dependencia econdmica.

MNimero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Persona Fisica

El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacian en
original y copia.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe documentacion
requerida verifica que sea
cormrecta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.

Persona Fisica

Llena la solicitud de la
constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.

Tesoreria

Persona fisica realiza
pago tesoreria

Persona Fisica

Entregan el recibo de
pago.

Secretaria del Ayuntamiento

Entrega de Constancia.
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Persona Tesoreria municipal Secretaria de
ayuntamiento

Atiende y evalla
informacion

N }

MO

Solicitante se retira para | ="
subsanar informacion
/o documentadion.

SI* .

Recibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de

@ -
Se recibe recibo de pago /
Yy 52 extiende constancia
. Fin de proceso se .
entrega de constancia

Secretaria de

Ayuntamiento

Medicion
Total, de constancias proyectadas .
Porcentaje
Total, de constancias realizadas 100= de
Formatos e instructivos constancias

Llenado de formato, en ventanilla.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD l

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMEBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIFIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algun dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. {Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector (Del usuario solicitante), hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto gue la documentacion gue presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma

TESTIGOS

(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro | (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante)
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Simbologia
[ 0 o woedhwn R
m Marca el inicio del procedimiento
0 Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
—_— Linea de flujo
@’ Decision
NO
Determina el final del
@ procedimiento. J
Nombre del procedimiento expedicion de constancia de usufructo.
Objetivo
Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacion de los requisitos.
Alcance
Aplica al Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.
e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal érgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades

El area de Secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacion traida por los ciudadanos.

La secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas.

Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.

Definiciones

Constancia de Usufructo: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar la condicion de usufructo.

Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias de usufructo.

Original y copia de:

e Identificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

e  Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

e  Encaso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacion, acta de nacimiento y/o
CURP.

e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.

e Enelcasode las personas que carezcan de una identificacion vigente con fotografia sera necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.

e  Esun tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.
e Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal
e Llenary firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.

Resultado
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Politicas

Desarrollo

Entrega de Constancia de usufructo.

El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.

El ciudadano deberéa entregar documentos y cumplir con los requisitos.
Realizar el pago en la caja correspondiente.

Horario de atencién: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.

Mombre del Procedimiento: Constancia de usufructo.
Mamero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.
3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesaoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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¢
N\

Diagramacion.

Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento
. Ariende v evalla
informacion

MO

Solicitante se retira para | ™"
subsanar informacicn
y/fo documentadian.

SI* .

Recibe documentacidn
requerida vy s2 llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de

®
Se recibe recibo de pago /
v 52 extiende constancia
. Fin de proceso s
entrega de constancia

Secretaria de i
Avuntamiento

entrega constancia | == |

ZALNAAANAAAAALLANAAN AN AL NN AN
144440448 ddddddddddddddidaiddiddssisadieissds

Medicion
Total, de constancias proyectadas .
proy Porcentaje
Total, de constancias realizadas 100= de
constancias

Formatos e instructivos

Llenado de formato, en ventanilla.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMEBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) AROS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS:  (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. {Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector {Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion gue presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |
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Simbologia

INICIO Marca el inicio del procedimiento

o Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

RO
_—
@H Decision

Determina el final del
procedimiento.

Nombre del procedimiento expedicion de constancia de modo honesto de vida.

Objetivo

Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacién de los requisitos.

Alcance

Aplica al Secretaria de Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.

Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias

Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.

e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.

Responsabilidades

El area de Secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacion traida por los ciudadanos.

La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o Certificacion emitida.

Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.

Definiciones

Constancia de Modo Honesto de Vida: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su modo honesto de vida.
Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias de modo honesto de vida.

Original y copia de:

e Identificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.

e  Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

e  Encaso de mayores de edad, que no cuenten con identificacion oficial, deberan presentar otra identificacién, acta de nacimiento y/o
CURP.

e  Encaso de ser menores de edad, deberan de presentar identificacion oficial con fotografia del padre, madre o tutor.

¢ Informe de no Antecedentes Penales expedido por el Gobierno del Estado de México.

e  Enelcaso de las personas que carezcan de una identificacion vigente con fotografia seré necesaria la comparecencia de dos testigos
mismos que deberan ser mayores de edad, pertenecer al municipio 0 a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotografia. Y firmar formato de declaracion bajo protesta de decir verdad.

e  Esun tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.

e  Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal.

e  Llenary firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.
Resultado
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e  Entrega de Constancia de usufructo.
Politicas

e  Elciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.

e  Elciudadano debera entregar documentos y cumplir con los requisitos.

e Realizar el pago en la caja correspondiente.

e Horario de atencion: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.
Desarrollo

Mombre del Procedimiento: Constancia de modo honesto de vida.

MNamero Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
comecta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su

correccian.

3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.

4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para

que realice su pago en el
area de tesoreria.

5 Tesareria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Diagramacion.

Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento
. Atiende y evalla
informacion

MO

subsanar informacion
yfo documentacion.

Se recibe recibo de pago
y s extiende constancia

Secretaria de
Avuntamiento
entrega constancia -

Solicitante se retira para M

}

7 @

Recibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

A

Se expide recibo de

@

/

Fim de proceso se
entrega de constancia

Medicion

Total, de constancias proyectadas

Total, de constancias realizadas 100=

Formatos e instructivos

Llenado de formato, en ventanilla.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION:  (Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: S (En niimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP:  (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, 2 __(nimero)__ dias del mes de (Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.

PRESENTE:
Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del io solicitante)
Identificandome con credencia de elector {Del usuario solicitante) hago de

su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion gue presento es auténtica.

Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)
C.
R Nombre y firma
e
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |
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Simbologia
e
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
—) Linea de flujo
Decision

Determina el final del
@ procedimiento.

Nombre del procedimiento expedicion de constancia de no afectacion de bienes del dominio publico.

Objetivo
Mejorar la atencion agilizando el tramite mediante publicacién de los requisitos.
Alcance
Aplica al Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, usuario o peticionario.
Referencias
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Régimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias
Administrativas. Articulo 91. Fraccion X. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024.
e Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.
Responsabilidades

El area de Secretaria es la responsable de expedir la constancia, después de verificar la informacién traida por los ciudadanos.

La secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o certificacion emitida.

Tesoreria: expedir el recibo correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.

Definiciones

Constancia de no Afectacion de Bienes del Dominio Publico: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar que su inmueble
no pertenece al patrimonio municipal, ante diferentes instituciones Publicas o Privadas.

Identificacion oficial con fotografia: documento expedido por una institucion publica oficial que contiene fotografia de identificacion del titular.
Requisitos para expedir constancias de no afectacion de bienes del dominio publico.

Original y copia de:

e Recibo de pago predial vigente

e  Contrato de compra - venta

e  Certificacion de clave y valor catastral.

e Plano de ubicacién del predio

o |dentificacion oficial

e Impuesto sobre traslado de dominio

e  Comprobante de domicilio

e Oficio del titular de catastro en el que menciona que el predio corresponde al territorio municipal y no esta acreditado como parte de
uno publico.

e Realizar el pago correspondiente en tesoreria municipal

o |dentificacion oficial con fotografia, misma que contenga datos minimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente.
e  Esun tramite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante.
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Resultado

Politicas

Desarrollo

Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tramite.

Entrega de Constancia de no Afectacion de Bienes del Dominio Publico.

El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia.

El ciudadano deberéa entregar documentos y cumplir con los requisitos.
Realizar el pago en la caja correspondiente.

Horario de atencion: de 09:00 a 16:00 horas y dia sabado de 09:00 a 13:00 horas.

Publico.

Mombre del Procedimiento: Constancia de no Afectacion de Bienes del Dominio

Mumero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Persona Fisica

El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe documentacion
requerida verifica que sea
comrecta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.

Persona Fisica

Llena la solicitud de la
constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.

Tesoreria

Persona fisica realiza
pago tesoreria

Persona Fisica

Entregan el recibo de
pago.

Secretaria del Ayuntamiento

Entrega de Constancia.
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Diagramacion.

Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento

Atiende y evalla
informacion

N |

MO

Solicitante se retira para f
subsanar informacion

Sl
y/fo documentacion. .

RFecibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

¥

Se expide recibo de
@ -
Se recibe recibo de pago /
y 52 extiende constancia
. Fim de proceso se .
entrega de constancia

L
Secretaria de ‘.
Ayuntamiento

Medicion

Total, de constancias proyectadas Porcentaje de

Total, de constancias realizadas % 100= constancias
realizadas

Formatos e instructivos

Llenado de formato, en ventanilla.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)
LOCALIDAD: _(Nombre de la localidad del io solicitante) MUNICIFIO: _(Tepetlixpa)
EDAD: _(Del usuario) _ ARNOS OCUPACION: _(Del usuario)
INGRESO MUNSUAL: S (En niimero) PESOS.

CLAVE DELINE: _(Del io solicitante)

CURP: (Del

OTROS:  (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, 3 __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. {Nombre de la localidad del

Identificandome con credencia de elector {Del usuario solici ) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma
Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante)
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Simbologia
[ seoao | sewcmo |
m Marca el inicio del procedimiento
0 Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
— Linea de flujo
2 Decision
Determina el final del
(I) procedimiento. B
Nombre del procedimiento archivo municipal
Objetivo
Resguardo de la documentacion de las diferentes areas de administracion Municipal.
Alcance
Involucra a la secretaria del Ayuntamiento, encarda de archivo Municipal, funcionario pablico.
Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 91 Fraccion VI, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2
de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
Responsabilidades
Aplica a la secretaria del Ayuntamiento recibe oficio peticion resguardo documentacion, recibe documentacion y lleva archivo Municipal para su
resguardo,
titular del area recibe paquete documentos y los turna a la secretaria del Ayuntamiento.
Encargada de Archivo Municipal recibe paquete con documentacion y resguardo segun clasificacion.
Funcionario Publico hace oficio peticién de resguardo y lleva paquete documentacion.
Definiciones
Archivo Municipal: Es el area encargada del resguardo de todos los documentos que generen las diferentes dependencias de la Administracion
Publica Municipal y que envien al archivo general.
Insumos
e  Solicitud de resguardo por las diferentes dependencias.

e Llenar formato de la documentacion que se resguardara.
e  Entregar documentacion en caja estandar, ordenada y clasificada adecuadamente cumpliendo con los estandares de resguardo.
e  Resguardar la documentacion.

Resultados
e Resguardar y Concentrar toda la Documentacion de la Administracion Publica que haya generado para su archivo.
Politicas
La documentacién que se solicite su resguardo a la secretaria del Ayuntamiento debe remitirse con oficio en un horario de:
Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.
Y sabados de 9:00 a.m. a 13:00 p.m.
La documentacion que se turne a resguardo de archivo debera cumplir con los lineamientos de resguardo (clasificacion, etiquetas, etc.)
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Desarrollo

Mombre del Procedimiento: Archivo municipal.

MNamero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Servidor Piblico

Acuden a la secretaria  del
Ayuntamiento a solicitar resguardo
de documentacion. Via oficio.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe oficio, firma y sella por parte
secretario y en wia al servidor
plblico al area de archivo para su
verificacion de la documentacian.

Area de archivo

Recibe oficio con informacién de
documentacién a resguardo y caja
con documentacion.

Archivo Municipal

Se verifica que la documentacion
que contiene la caja que contiene
documentacion corresponda a la
que viene en el oficio. En caso de
que no cumpla o este incompleta se
regresa al servidor piblico.

Area de archivo

En caso de que la documentacion
este completa se captura y se
asigna al area gue le corresponda.
El area de archivo envia oficio al
servidor publiceo, detallando
documentacion recibida por el area
de archivo.
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Diagramacion. archivo municipal

Servidor
publico

Acude 3 secretaria

del ayuntamiento a

solicitar resguardo de

documentacion via
oficio

Solicitante se retira para

subsanar infermacian -

yfo documentacian.

Medicion.

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe oficio peticion
resguarde firmay

== | sellay envia servidor

publico drea de
archivo

Area de archivo

Recibe oficio con
informacion de
documentacion a
resguardo y caja
con documentacion.

Se verifica que la
documentacién que
contiene la caja que

contiene documentacian
corresponda a la que
viene en el oficio. En
caso de gue no cumpla o
este incompleta se
regresa al servidor
publico.

¥

Nqo

Sl

En caso de que la
documentacion este
completa s captura y =&
asigna al area que le
corresponda. El area de
archivo envia oficio al
servidor plblice, detallando
documentacion recibida por
el area de archivo.

Total, de sesiones de archivo programadas

Total, de sesiones de archivo realizadas

Formatos e instructivos
Oficio de peticion del servidor Publico. (Sin formato especifico)
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Simbologia
m Marca el inicio del procedimiento
0 Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
— Linea de flujo
> Decision
Determina el final del
@ procedimiento. |
Nombre del procedimiento reuniones de SIPINNA
Objetivo
Mediante los acuerdos desprendidos de las reuniones se promovera la garantia y pleno goce de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Alcance

Aplica al presidente del Sistema Nacional de Proteccién Integracion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio de Tepetlixpa. C. Abelardo
Rodriguez Garcia. Participa en la deliberacion de puntos con voz y voto.

Aplica a la Secretaria ejecutiva del Sistema Nacional de Proteccién Integracion de Nifias, Nifios y Adolescentes de Municipio de Tepetlixpa C.
Alejandra Vidal Valencia. Convoca a las reuniones de SPINNA mediante invitacion de los miembros, realiza los puntos a tratar, preside la
sesion y desahoga puntos, levanta acuerdos, participa en la deliberacion de puntos con voz y voto, realiza acta, y recaba firmas.

Todos los miembros de la comision del Sistema Nacional de Proteccion Integracion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio de

Tepetlixpa
[ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA PRESIDENTE
PRESIDENTE MUNICIPAL
JALEJANDRA VIDAL VALENCIA SECRETARIA EJECUTIVA
|SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
RAUL PEREZ JUAREZ ENLACE MUNICIPAL
IAUXILIAR DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
EVELIAVILLALBA GUERERRO INTEGRANTE
[SINDICO MUNICIPAL
JANTONIO AYALA ALVARADO INTEGRANTE
PRIMER REGIDOR
GABRIELA BAUTISTA BUENDIA INTEGRANTE
[SEGUNDA REGIDORA
IALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS INTEGRANTE
TERCERREGIDOR
IMARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA INTEGRANTE
ICUARTA REGIDORA
GUILLERMO AVAROA SORIANO INTEGRANTE
IQUINTO REGIDOR
IMARTHA ARENAS ALTAMIRANO INTEGRANTE
[SEXTAREGIDORA
IMARIBEL VALENCIA LIMA INTEGRANTE

EPTIMA REGIDORA

EDGAR REYES GALVAN INTEGRANTE
ICONTRALOR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
HEBERT RODRIGUEZ REYES INTEGRANTE
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
GABRIELA VALENCIA MUNOZ INTEGRANTE
DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA MUJER
IATZIN AMALINALLI ROJAS LEON INTEGRANTE
DIRECTORA DE EDUCACION
LENIN ALEJANDRO SORIANO ESPANA INTEGRANTE
ICOORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CivIL
IMARIBEL LIMA MARTINEZ INTEGRANTE
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL
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[BRUNO ARTURO RAMOS RIVERA INTEGRANTE
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE INTEGRANTE
TITULAR DE LA UNIDAD DEINFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y

EVALUACION

UOSE JUANDELAROSAAVILA INTEGRANTE
SECRETARIO TECNICO DE SEGURIDAD PUBLICA

LIC. EVA SARAHILOPEZ DURAN INTEGRANTE
DIRECTORA DE SALUD PUBLICA

IMARCO ANTONIO MELENDEZ VILLANUEVA INTEGRANTE

ITITULARDE LA UNIDAD MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

IAXEL MANUEL MEDINA LIMA INTEGRANTE
COORDINADOR DE LA JUVENTUD

[ELIZABETH RAMOS ESPINOSA INTEGRANTE
DIRECTORA DE ECOLOGIA

IMARIA DEL CARMEN PEREZ SORIANO INTEGRANTE
DIRECTORA DE ASESORIA, JURIDICA Y CONSULTIVA

BRENDA DAFNE RODRIGUEZ SORIANO INTEGRANTE
COORDINADORA DE FOMENTO AL EMPLEO

LAURA NANCY GARCIA LARA INTEGRANTE
COORDINADORA DE PARQUES, JARDINES Y PANTEONES

OSCAR VIDAL RODRIGUEZ INTEGRANTE
IDIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

ULISES GILBERTO COLIN CORTES INTEGRANTE
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

IMARCO ANTONIO AVAROA SORIANO INTEGRANTE
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

ISERGIO LIMA BAUTISTA INTEGRANTE
DIRECCION DEL CAMPO

GUILLERMO MARTINEZ MARTINEZ INTEGRANTE
DIRECTOR DE CASA DE CULTURA “ROSARIO DE LA PENA”

IMARGARITAHORTENCIAAVILAHUERTA INTEGRANTE

COORDINADORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE

SARAY QUIJANO PEDRAZA INTEGRANTE
DIRECTORA DE TURISMO
MISAEL LIMA LOPEZ INTEGRANTE
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
FELIPE LARA VALLADARES INTEGRANTE
COORDINADOR MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

ICTOR CASTRO VALENCIA INTEGRANTE

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, FiSICA Y DEPORTE

ERNESTO CASTILLO SOLIS INTEGRANTE
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

LEONARDO ROJAS DOMINGUEZ INTEGRANTE
WUEZ CIVICO

CITLALIXOCHIQUETZAL RODRIGUEZ MARTINEZ INTEGRANTE
PRESIDENTA HONORIFICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL|
DE LA FAMILIA

SEILA GARCIA RODRIGUEZ INTEGRANTE
DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

IQUIRINAROJAS VALENCIA INTEGRANTE
PROCURADORA DELSISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

Referencias.

Bando Municipal de Policia y Gobierno, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal 6rgano informativo oficial del
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025.

Responsabilidades.

La Secretaria es responsable de girar invitacion reuniones, presidir desahogar puntos levantar acuerdos, hacer actas y recabar firmas.

Los demas miembros de Comision de SPINNA solo participan deliberacion de puntos con voz y voto.

Definiciones.

SPINNA: Sistema Municipal de Preteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolecentes.

Miembros: El integrante de una asociacién o una entidad se lo puede denominar como miembro.
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Acuerdo: Decisién sobre algo tomada en comUn por varias personas.
"después de varias horas de negociacion, llegaron a un acuerdo"

Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o reunion.
Comision: La orden y capacidad que una persona le otorga a ofra para que en su nombre ejecute algun encargo o participe en determinada

actividad.

Bando: Es la facultad que tienen los ayuntamientos de emitir una disposicion administrativa de policia y buen gobierno cuyo objeto es atender
las necesidades que se manifiesten entre los habitantes en materia de educacion, salud y asistencia social; distribucién de alimentos; mercados
y rastros; agua y drenaje y seguridad publica, entre otros. Los bandos, a diferencia de los edictos, son de observancia obligatoria y general.
También se pueden definir como un complejo normativo de naturaleza administrativa que emiten los ayuntamientos y que permiten regular la
convivencia entre los habitantes de un municipio; y, las relaciones entre gobernantes y gobernados. Su vigencia, por lo regular, esta cimentada
en la duracion del ayuntamiento que lo emitié, pudiendo, empero, ser ratificado por las autoridades municipales subsecuentes.

Reunioén: Acto en el que se concentran varias personas para la realizacion de trabajos.

Insumos

Invitacion por parte de secretaria ejecutiva del Sistema integral de Nifias, nifios y Adolescentes del Municipio Tepetlixpa. La mitad mas uno de

los miembros comision.
Resultados

e  Realizacion de reunién SPINNA
e Acta de sesion de reunion de SIPINNA

Politicas

La convocatoria para realizacion de reunion SPINNA se hara en dias habiles en horario de:
Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.
Sabados de 9:00 a.m. a 13:00 p.m.

Desarrollo

MNombre del Procedimiento: Reuniones SPINNA

Namero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Secretaria del Ayuntamiento

Realiza convocatoria para reunién
de SPINMA y notifica a los
miembros de la comision.

Miembros de la comisidn
SPINNA

Reciben convocatoria para reunion
SPINNA

Miembros de la comision de
SPINMNA.

Acuden y deliberan puntos y llegan
acuerdos

Secretaria del Ayuntamiento

La secretaria realiza el acta
tomando en cuenta todos acuerdos
y recabando firmas miembros v
dando copia a los asistentes.

Pagina 70 de 286



Diagramacion reunioén de SPINNA

Secretaria de ayuntamiento

o?

Miembros de la comision
SPIMMA

Reciben notificacion
para reunion

tomando en cuenta
todos acuerdos y
recabando firmas
miembros y dando
copia a los

S o

Secretaria
Ayuntamiento SPINMNA
realiza convocatoria S
para reunion l
SPINNA .
Acuden y
deliberan
La secretaria . - puntos y llegan
realiza el acta - acuerdos

Medicion

Total, de sesiones de SIPINNA programadas

Total, de sesiones de SIPINNA realizadas

Formatos e instructivos

100=

Porcentaje de
reuniones de
SPINNA
realizadas

1. Convocatoria por parte de la secretaria del Ayuntamiento a miembros de la Comision de SPINNA. (Sin formato
especifico)
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INICIO Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

AT
_— Linea de flujo

Decision
Determina el final del
@ procedimiento.

Nombre del procedimiento liberacion del servicio social y practicas profesionales

Objetivo
Expedir un documento con caracter oficial al prestante de servicio social y de practica profesional por parte de la Secretaria del Ayuntamiento
con el fin de informarle a la Institucién de Educacion, la conclusion del servicio social, mediante la expedicidn de la constancia de terminacién
del servicio social.
Alcance
Involucra a la Secretaria del Ayuntamiento, a las diferentes dependencias de la Administracion Publica Municipal y al Solicitante.
Referencias
e Articulo 91 Fraccion X, de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
e  Reglamento De Servicio Social del Estado De México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de marzo de
2003. Ultima reforma POGG 05 de octubre de 2009.
e  Ley Reglamentaria del Articulo 3° Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019 Nueva
Ley DOF 30-09-2019
e Ley General de Educacion Articulo 24 Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio de 1993 Ultimas Reformas DOF
15-07-2008

Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa es la unidad administrativa responsable de expedir la constancia de terminacién del servicio social,
previo cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Legislacion.

La Secretaria del Ayuntamiento:

Recibir, revisar y cotejar los oficios de solicitud de liberacion de servicio social.

Expedir carta de terminacion dirigida a la institucion educativa correspondiente, misma que sera entregada al prestador de servicio social.
Definiciones

Prestador: Persona que presta su tiempo y conocimientos para el prestatario. Es decir, es quien realiza el Servicio Social.

Institucion Educativa: Es un lugar donde personas de diferentes edades obtienen una educacion. Algunos ejemplos de algunas Instituciones
son escuelas preescolares, escuelas primarias, escuelas secundarias y educacién superior y superior.

El servicio social:_Es una actividad de caracter temporal y obligatoria que permite a los estudiantes llevar a la practica los conocimientos
adquiridos, consolidar su formacion académica, desarrollar nuevos conocimientos y habilidades profesionales, fomentar un alto sentido de
solidaridad social y de compromiso con su comunidad; asi como retribuir a la sociedad los recursos destinados a la Educacion Publica.
Constancia de termino de servicio social: Es el documento oficial expedido al prestante de servicio social por parte de la Secretaria del
Ayuntamiento con el fin de informarle a la Institucién de Educacion, la conclusién del servicio social.

Insumos

Carta de presentacion.

Convenio con la institucion educativa.

Resultados
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e  Constancia de Terminacion de Servicio Social expedida al solicitante.
e  Empadronamiento de usuarios que han terminado el servicio social o practicas profesionales.
Politicas

e Lasolicitud para realizar el servicio social se otorgara unicamente en dias habiles.

e  De lunes a viemes en un horario de 09:00 a.m. a 16:00 hrs.

e Ylos sabados en un horario de 09:00 a 13:00 hrs.
La entrega de la constancia de terminacion de servicio social se hara Unicamente después de la validacién del cumplimiento de horas y
actividades por parte del responsable de area dentro del Ayuntamiento.

Desarrollo

Nombre del Procedimiento: Liberacion de Servicio Social y Practicas
profesionales

Mamero | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Saolicitante Acude al area de Secretaria del
Ayuntamiento, con carta

presentacion para realizar su
servicio social o  practicas
profesionales de solicitud de
liberacion de servicio social y
practicas profesionales.

2 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe y revisa la documentacion
que acredite horas y realice corte de
presentacion de actividades valida y
en caso de que este incompleta o
incorrecta se devuelve al solicitante.
El solicitante se entera, corrige y lo
modifica la informacidn. En caso de
cumpla requisitos sigue proceso.

3 Secretaria de Ayuntamiento Asigna al solicitante el area de la
administracién para que realice su
Servicio Social o Practica Social.
Emite oficic de aceptacién.

4 Titular del area Realiza registro de asistencias,
deslinda acfividades a realizar y
supervisa al solicitante.

5 Secretaria del Ayuntamiento | Una vez cumplido el servicio se
elabora la Carfa de liberacidn
en original y copia, mencionando
el inicio y término del Servicio
Social, el area donde se realizd y la
firma la Secretaria del
Ayuntamiento v la entrega al
solicitante.

(4] Persona fisica y/o moral Recibe la Constancia de Liberacidn
de Servicio Social, se entrega al
estudiante quien firma la copia de
recibido.
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Diagramacion

Procedimiento: Liberacion de Servicio Social

. Secretaria del Ayuntamiento
Persona fisica

o @
Recibe v mevisa la

documentacion que

, acredite horas y realice

Acude 3'_3“’3 de _ | corte de presentacion de

Secretana del | actividades wvalida y en

Ayuntamiento, con carta caso de que este

de presentacion para incompleta o incomecta

realizar su Servicio se devuelve solicitante. E

Social o Practicas n caso contrano sigue su
Profesionales. proceso

Solicitante se retira para *
subsanar infermacion . Realiza registro de
y/o documentadion. asistencias, deslinda
actividades a realizar .
¥ supernvisa al l sl
solicitante
Recibe la Constancia de ; Asigna = solicitante el drea
Liberacion de Servicio de |z administracién para
Social, se entrega al li Sarvic
' - que rezlice su aervicio
estudiante quien firma la Una vez cumplido el 5. by .| Social o sus Précticas
copia de recibido. Social o . Profesional Profesionales. Emitienda
elabora la Carta de i T
1 liveracitn en original y oficio de aceptacion.
"\,. copia, mencicnando el

inicio v término del 5. Social

o P-Profesional. En el area
donde ze realiza y la firma
el 5. Ayuntamiento y la

entrega solicitante

Medicion
Total, de liberaciones realizadas
Porcentaje de
Tofal, de Niberaciones proyectadas 100= liberaciones de
servicio social
Formatos e instructivos realizadas.
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Secretaria del Ayuntamiento
Tepetlixpa, Méx.,a___ dé de 2025,

CARTA DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL
[

DIA MES ANO

NOMBRE DEL TITULAR
CRAGO DEL TITULAR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PRESENTE

Por medio de la presente, me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que el (la)

C. _(NOMBRE DEL PRESTADCR) . alumnola) de la carrera
(MOMBRE DE LA CARRERA) , realizd satisfactoriamente el Servicio

Socialen H. AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, cubrlendn untotal de 480 h. durante el periodo
comprendidodel _/_J/__al_/_ [

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C. ALEJANDRA VIDAL VALEMCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

I T

m Marca el inicio del procedimiento
0 Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad

—_—> Linea de flujo
Decision

Determina el final del
(I) procedimiento. J
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Nombre del procedimiento certificacion de documentos y/o archivos
Objetivo
Certificacion de la documentacion de las diferentes areas de administracién Municipal.
Alcance
Involucra a la Secretaria del Ayuntamiento y servidor publico solicitante.
Referencias
e Articulo 91 Fraccion Vy X, de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
Responsabilidades
Servidor Publico solicitante: hace oficio peticion y documento o archivo a certificar (original para cotejo y copia simple) mismos que debera
presentar de manera ordenada y exactamente idéntico al archivo o documento original, el archivo original debera ser presentado de forma que
sea imposible ser traspapelado (No grapas tipo broche. No hojas sueltas. No documentos separados) se procurara en todo momento el debido
orden en ambos archivos (original y copia a certificar)
Secretaria del Ayuntamiento: recibe oficio peticion y documento o archivo a certificar (original para cotejo y copia simple) y revisa que cumpla
con los minimos requerimientos.
Definiciones
Servidor Publico: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el ambito Estatal y Municipal,
conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Certificacion: Acto juridico por el que un servidor publico, o bien transcribe (en su totalidad o parcialmente) un documento que obra en un
registro o archivo publico, declarando su conformidad con el original, o bien da fe de que un hecho consta documentalmente en los susodichos
archivos o registros.
Insumos
e  Solicitud de certificacion (oficio de peticion)
e Documento o archivo a certificar (original para cotejo y copia simple) la copia simple debera presentar los siguientes requerimientos:
e  Documento o archivo a certificar: debera presentar de manera ordenada y exactamente idéntico al archivo o documento original, el
archivo original debera ser presentado de forma que sea imposible ser traspapelado (No grapas tipo broche. No hojas sueltas. No
documentos separados) se procurara en todo momento el debido orden en ambos archivos (original y copia a certificar)
e  Foliado consecutivo en la esquina superior derecha con niimeros arabigos del mismo estilo y tamafio.
e Enlas fojas con alguna cara en blanco deberan presentar la leyenda “SIN TEXTO” de forma que abarque el espacio en blanco en si

totalidad.
Resultados
e  Certificacion de documento y/o archivo.

Politicas

La documentacion que se solicite su certificacion a la Secretaria del Ayuntamiento debe remitirse con oficio en un horario de:
Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

Y sabados de 9:00 a.m. a 13:00 p.m.

La documentacion que se turne a certificar debera cumplir con los requerimientos de formato.

Desarrollo

MNombre del Procedimiento: Certificacion.

Niamero | Unidad Administrativa/lPuesto Actividad
1 Servidor Piblico Acuden a la  Secretaria del
Ayuntamiento a solicitar
certificacion de documento  ylo
archivo
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe y verifica el oficio de peticién

y documento y/o archivo a certificar,
(revisa que cumpla con los
requerimientos necesarios).

3 Servidor Pablico Recibe cerificacion.
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Diagramacion
SERVIDOR SECRETARIA
Publico
Agude a Secretaria Recibe oficio peticidn

del Ayuntamiento a ——
solicitar certificacion
via oficio.

Solicitante se retira para
subsanar informacion
yfo documentacian.

Recibe certificacion y
firma acuse respectvo.

l
-

Total, de certificaciones solicitadas

Total, de certificaciones realizadas % 100=

Formatos e instructivos

Medicion.

Oficio de peticion del servidor Publico. (Sin formato especifico)

m Marca el inicio del procedimiento
0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

_) Linea de ﬂu’o
Decision

el |
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Nombre del procedimiento oficialia de partes

Objetivo
Realizar la recepcion de la documentacion que ingresa al Ayuntamiento, canalizarla al &rea correspondiente y finalmente dar el seguimiento
Alcance:
Involucra a la Secretaria del Ayuntamiento y servidor publico al que esta dirigida la codependencia o sea de su responsabilidad expresa para dar
seguimiento y/o tramite correspondiente.
Presidente municipal: acordar el destino de la correspondencia.
Referencias

e Articulo 91 Fraccién VI de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Responsabilidades
Secretaria del Ayuntamiento: recibe correspondencia por medio de la oficialia de partes, dando cuenta diaria al presidente municipal para
acordar su tramite.
Oficialia de partes:
Brindar atencion y orientacién al publico que requiera ingresar algun comunicado dirigido a la Presidencia Municipal o al servidor publico
especifico.
Recibir, organizar y registrar la documentacion dirigida a la Presidencia Municipal o al servidor piblico especifico.
Canaliza al area o servidor publico segun sea el caso con la encomienda de que le brinde el debido tramite y resolucion en los plazos establecidos
de acuerdo a la ley aplicable acorde a cada caso.
Definiciones
Servidor Publico: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes publicos, en el &mbito Estatal y Municipal,
conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Insumos
Correspondencia fisica o digital por parte del usuario que requiera la realizacion de algun tramite o servicio por parte de la oficialia de partes.

Resultados
e  Canalizar al area o servidor publico correspondiente la correspondencia recibida.
Politicas
e  Larecepcion de la correspondencia se realizara Unicamente en dias habiles. de lunes a viernes en un horario de 09:00 a.m. a 16:00
h. los sébados en un horario de 09:00 a 13:00 h.
e  Para la adecuada recepcion debera contener los datos suficientes e ideales para su adecuada canalizacidn y con el argumento o
solicitud definida.
Desarrollo

Nombre del Procedimiento: oficialia de partes
Numero | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Solicitante Acude al drea de oficialia de partes
con la comespondencia para ser
revisada v en su caso ser entregada.
2 Oficialia de partes. Recibe y revisa la correspondencia
que debe contener la informacién
basica necesaria para poder ser
canalizada al drea que corresponda a
si mismo como los datos de contacto
para su notificacién y/o mantener
contacto para su adecuado

seguimiento.

3 Oficialia de partes Asigna nimero de oficio para su
seguimiento.

4 Presidencia del Ayuntamiento | Acuerda con la Secretaria del

ayuntamiento el debido tramite de la
Secretaria del Ayuntamiento correspondencia recibida en ese dia
para su adecuado sequimiento

5 Secretaria del Ayuntamienio Una vez acordado distribuye la
correspondencia a ftravés de la
Oficialia de partes oficialia de pares a las dreas

correspondientes para continuar con
su framite y seguimiento.

6 Oficialia de partes Entrega la correspondencia al drea a
la cual previamente fue asignada por
la presidencia del Ayuntamiento para
su tramite y le da el debido
seguimiento para finalizar el proceso.
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Diagramacion

Medicion

Procedimiento: Liberacion de Servicio Social

Oficialia de partes

Secretaria del
Ayuntamiento

Presidencia del
Ayuntamiento

Acude al area de
Oficialia de pares del

Ayuntamiento para
orientacion y en su caso
revision de la
correspondencia a
entregar.

Nol

Acuerda con |3 Sscretaria del
ayuntamiento &l debido trémite
de |z comespondencia recibids
en ese dia par@ su adecuade
s2EUimiento.

VAR Y,

Ung ver acordade distribuys la
cormespondenciz & traves de |z
oficizlia de partes 2 las areas
cormespondientes pars
COMtinUar con su trémits ¥

sEgUimiento.

Rechaza ls correspondencia y da
la= observaciones para ser
subsanadss y pader recibir para dar
tramite anEpmdiErle‘rasegum
Iz adecusds comunicacian.

Entrega la correspondencia al drea a la
el previamente fue asignada por 2
presidensa del Aoyuntsmisnta para su
ftrdmite y le da @l debido seguimienta

para fnalizar =l process.

D

| @

Entregs |z correspondencia por
medic de oficizliz de partes al
drea & Iz cusl previaments fus
asignada por la presidencia del
Ayuntamiento pars su trémite y
le da el debido seguimisnto

0.

acusrda con |z Secretariz del
ayuntamiento el debido tramitz
dz |3 cormespondencia recibida
en esz dia pare su adecuado
sEgUirniento.

Total, de correspondencia recibida

Total, de correspondencia proyectada

Formatos e instructivos

Correspondencia recibida. (Sin formato especifico)

T T el D]
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Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Linea de flujo
Decision

procedimiento.

Cuadro con extracto de actividad

Determina el final del J
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Nombre del procedimiento Justicia civica
Objetivo
Promover el acceso a la Justicia Civica y regular su funcionamiento en los municipios del Estado de México;
Establecer reglas minimas de comportamiento civico que permitan garantizar el respeto a las personas y sus bienes, mejorar la convivencia
social y mantener el orden publico;
Establecer la clasificacion basica de las conductas que constituyan infracciones administrativas, las sanciones
correspondientes y los procedimientos para su imposicién, asi como para regular el marco de actuacion de las
personas servidoras pUblicas responsables de la aplicacion de la presente Ley y la imparticion de la Justicia Civica Municipal; y
Fomentar en los municipios la implementacion y substanciacion de los mecanismos alternativos de solucion de controversias en materia de
Justicia Civica.
Alcance
Involucra a:
El Poder Ejecutivo del Estado de México;
Los Ayuntamientos;
La o el Presidente Municipal;
La Secretaria del Ayuntamiento;
Las o los Jueces Civicos;
La o el Secretario Civico; y
Las Instituciones municipales y estatales de Seguridad;
Referencias
Articulos 9,10 y 11 de la Ley De Justicia Civica Del Estado De México Y Sus Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 22 de noviembre de 2023. Sin reformas.
Responsabilidades
Poder Ejecutivo del Estado de México:
Implementar, impulsar y ejecutar, a través de las Secretarias, dependencias y entidades que comprende la Administracion Publica Estatal, las
politicas publicas y programas tendientes a la difusion y el respeto de los valores y principios civicos, que forman parte de la Cultura Civica y de
la legalidad;
Promover la difusion y respeto de los valores y principios civicos a través de campafias de informacion sobre sus objetivos y alcances; y
Fomentar en el Estado el conocimiento y respeto de los derechos y obligaciones, asi como de los valores y principios civicos, a los cuales la
poblacién tiene derecho como parte de la Cultura Civica.
Los Ayuntamientos:

Aprobar el nimero, distribucidn y competencia territorial de los Juzgados Civicos;

Dotar a los Juzgados Civicos de espacios fisicos en dptimas condiciones de uso, recursos materiales y personal para su eficaz operacion, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal;

Emitir la convocatoria respectiva para la seleccion de las y los integrantes de los Juzgados Civicos, donde se consideraran como minimo, los
requisitos establecidos en la presente Ley;

Designar por mayoria de los miembros del Cabildo a la persona que fungira como la o el Juez Civico, a la o el Secretario Civico, asi comoalao
el Facilitador que proponga la o el Presidente Municipal;

Remover a la o el Juez Civico, a la o el Secretario Civico, asi como a la o el Facilitador, cuando se le acredite plenamente la comisién de un
delito o se le encuentre responsable en términos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios, sin perjuicio de las responsabilidades civicas y penales en las que pueda incurrir;

Promover la difusion de la Cultura Civica y de la Legalidad en el Municipio;

Emitir, modificar o reformar cualquier disposicién normativa de caracter municipal para regular el funcionamiento de la Justicia Civica Municipal
La o el Presidente Municipal:

Proponer al Cabildo el nimero, distribucién y competencia territorial de los Juzgados Civicos en el Municipio;

Proponer la o el Juez Civico, a la o el Secretario Civico, asi como a la o el Facilitador, ante Cabildo para su nombramiento;

Impulsar y fomentar politicas publicas tendientes a la difusién de los valores y principios en materia de Cultura Civica y de la Legalidad;
Realizar acciones que motiven el respeto, mantenimiento, promocion y fomento de actividades en los espacios de concurrencia colectiva, en
coordinacién conjla poblacion;
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Suscribir convenios con autoridades federales, estatales o municipales, asi como con instituciones publicas o privadas que tengan como objetivo
el fortalecimiento de la imparticion de la Justicia Civica y la profesionalizacion del personal del Juzgado Civico;
Celebrar convenios con instituciones publicas o privadas para canalizar a las personas infractoras con motivo del cumplimiento de una Medida
para Mejorar la Convivencia Cotidiana.
Secretaria del Ayuntamiento:
Proponer a la o el Presidente Municipal el nimero, distribucién y competencia territorial de los Juzgados Civicos en el Municipio para su
aprobacion por Cabildo;
Supervisar el funcionamiento de los Juzgados Civicos y sus integrantes de manera periddica y constante, a fin de que realicen sus funciones
conforme a esta Ley, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas aplicables;
Proponer los cursos de actualizacion y profesionalizacion que les sean impartidos a los integrantes de los Juzgados Civicos, los cuales deberan
contemplar las materias juridicas, administrativas y de contenido civico;
Establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y los Juzgados Civicos, los mecanismos necesarios para el intercambio de
informacion respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas, conmutacion de sanciones por Trabajo en
Favor de la Comunidad y acuerdos derivados de los mecanismos de mediacion o conciliacion entre particulares, y el cumplimiento de éstos
ultimos;
Solicitar informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos que tengan a su cargo; y las demas que le confiera o delegue la o el Presidente
Municipal, la presente Ley, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas aplicables.
Definiciones
Conciliacion: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o mas conciliadores asisten a las personas interesadas, facilitindoles el dialogo
y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al conflicto;
Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten una convivencia arménica entre los ciudadanos, en un marco de respeto a
la dignidad y tranquilidad de las personas, a la preservacion de la seguridad publica y la proteccién del entorno urbano.
Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su respeto y acatamiento, asi como el compromiso de las
personas por cuidarlo, defenderlo y participar en su evolucion para consolidar un sistema de mayor justicia.
Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacion entre ellas, en los procedimientos de mediacion y conciliacién y,
que, Unicamente en el caso de la conciliacion, podra proponer alternativas de solucion para dirimir la controversia.
Infracciones: A las conductas que transgreden la sana convivencia comunitaria, previstas en esta Ley y en los ordenamientos juridicos del orden
municipal.
Jueza o Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre la imposicién de sanciones que deriven de las
conductas que constituyan infracciones administrativas.
Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar la cultura civica y de la legalidad a fin de dar solucion de forma pronta,
transparente y expedita a conflictos cotidianos, que tiene como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad y evitar que los
conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia.
Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se imparte y administra la Justicia Civica.
Mediacion: Al proceso confidencial y voluntario en el que un tercero, denominado Facilitador, de forma neutral e imparcial, interviene facilitando
a los interesados la comunicacion, con objeto de que ellos construyan un convenio que dé solucién plena, legal y satisfactoria al conflicto.
Insumos
Supervision de funcionamiento de juzgados civicos mediante oficio.
Informes de las y los jueces Civicos sobre los asuntos a sus cargos respectivos.
Resultados

e  Registro de asesorias

e Actainformativa

e Actade acuerdo

e Boleta de salida
Politicas
Mantener informada a la Secretaria del Ayuntamiento sobre los eventos suscitados durante el turno de trabajo de cada juez y secretario Civico.
Los informes deben remitirse con oficio en un horario de:
Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.
Y sabados de 9:00 a.m. a 13:00 p.m.
Desarrollo
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Mombre del Procedimienta: Justicia Civica

MNimero | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Juzgado civico Acuden a la Secretaria del
Ayuntamiento a entregar informe de
novedades del turno que acaba de
concluir.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe y verifica el oficio v da
seguimiento de ser necesario a
alguin evento en particular. apegada
a la normatividad aplicable.

3 Juzgado civico Continda con sus labores apegado
a la normatividad aplicable.

Diagramacion.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
Justicia Civica

Recibe y werifica el oficio y da
seguimiento de ser necesario a

algun  evento en  particular
Acuden a la Secretaria  del ,...--""'—--_' gpegada & la  mormatividad

Ayuntamiento a entregar aplicable.
informe de novedades del turno
gue acaba de concluir,

i

MO
Subsana la informacian / I
Si l

requerida. r

Brinda el visto bueno
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Medicion.

Total, de informes requeridos
Porcentaje de

Total, de informes requeridos 83 100= informes
Formatos e instructivos requeridos
Oficio de informe para su entrega. (Sin formato especifico)
| seo | sowow |
m Marca el inicio del procedimiento

Q Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
R
—_— Linea de flujo
= Decisin
NO
Determina el final del
@ procedimiento. _I

Registro de ediciones

Primera edicién (31 de mayo del 2019): Elaboracién del Manual.

Segunda edicion (20 de junio de 2023): Actualizacion del Manual.

Tercera edicién (19 de diciembre 2025) Actualizacion del manual

Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

Validacion

C. Abelardo Rodriguez Garcia
Presidente Municipal Constitucional

C. Alejandra Vidal Valencia
Secretaria del Ayuntamiento

Lic. Felipe Lara Valladares
Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria

Contenido
NOMDIE AEI PrOCEAIMIBNEO ...t SRRt 14

celebracion de SESION de CADIIAO ...t 14
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NOMDIE Al PrOCEUIMIENTO ... bbb 18
Publicacion de gaceta MUNICIPAL................c..ciiiiiiicce bbb bbb bbb 18
NOMDIE Al PrOCEUIMIENTO ...k 21
Tramitacion de pre cartillas del SErviCio MILILAT..................ccooiuiiiiii s 21
Nombre del procedimiento expedicion de constancia de VECINAAd ...t es 25
Nombre del procedimiento expedicion de constancia domiCiliaria ................cccovviiiiesiciscce s 29
Nombre del procedimiento expedicion de cONStanCia reSIAENCIA..............cc.cocucveiiiiiicse et es 33
Nombre del procedimiento expedicion de constancia identidad ... s 37
Nombre del procedimiento expedicion de CONSLANCIA INGIESOS. ..o bbb 41
Nombre del procedimiento expedicién de constancia origen. ....................

Nombre del procedimiento expedicion de constancia dependencia @CONOMICA ..............coociiiiriininni s 49
Nombre del procedimiento expedicion de constancia de USUFTUCEO. ..............ccceiiiiiicisicicces e 53
Nombre del procedimiento expedicion de constancia de modo honesto de Vida..............ccccccoceiiiiiccciesccse s 57
Nombre del procedimiento expedicién de constancia de no afectacion de bienes del dominio pUblico. .............cccocveviieisivciciieiisesese e 61
Nombre del procedimiento archivo MUNMICIPAL. ... bbb 65
Nombre del procedimiento reuniones de SIPINNA ...t bbbk bbbt 68
Nombre del procedimiento liberacion del servicio social y practicas profesionales..............cocoeinne s 72
Nombre del procedimiento certificacion de dOCUMENLOS Y/0 ArCRIVOS ............c.ociiiiiiiiiiiicc bbb 76
Nombre del procedimiento ofiCialia de PAMES ...............cc.ccuviiiiicicicc sttt 78
Nombre del procedimiento JUSHCIA CIVICA ...............c.ccciiiiiiiiciceee sttt bbbttt es 80
VALIAACHON.........ooveeeiie ettt 83

REGLAMENTO INTERNO
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

FECHA: TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO, 19 DE DICIEMBRE DE 2025
DOMICILIO: AVENIDA MORELOS NUMERO 10. C.P. 56880

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa, 2025-2027
Secretaria del Ayuntamiento

AV. Morelos No. 10 Tepetlixpa, México Palacio Municipal
Col. Centro C.P. 56880

Teléfonos: 5979750168

Ext. 124 y 127

Correo electronico: secretariadelayuntamiento24@gmail.com
Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa

Enero de 2025

Impreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.

Contenido
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Capitulo UniCO OBJBLD Y DEFINICIONES ....vvvv.veeeverseeeererseeeeresseeeesesseeessesseseeseseesesseseesessesaesesseseesessesaesessesessessesaesessesaesessesesssssesessssseseesssnssassesnes 85
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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
Titulo Primero Disposiciones Generales
Capitulo Unico Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, funcionamiento y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de
Tepetlixpa, Estado de México.

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

l. Municipio. - EI Municipio de Tepetlixpa, Estado de México;
Ayuntamiento. - El Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa Estado de México;
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XII.
XIII.
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II.
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V.
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VI.
VL.
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Presidente(a) Municipal. - Presidente Municipal Constitucional de Tepetlixpa Estado de México;

Cabildo. -El Ayuntamiento como asamblea colegiada deliberante que trata asuntos de su competencia, conformada por el Presidente,
Sindico y los Regidores;

Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México;

Reglamento. - El Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa Estado de México;

Sesion de Cabildo. - Reunion de Cabildo como 6rgano deliberante, en la que resuelven asuntos de su competencia.

Dependencias. - Los 6rganos administrativos que integran la Administracién Publica Municipal denominados Secretaria del Ayuntamiento,
Tesoreria Municipal, Contraloria Interna, Direcciones y Coordinaciones o con cualquier otra denominacion, en términos del Reglamento
Organico;

Secretaria. - La Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa, México;

Secretaria(o). - La (El) Titular de la Secretaria; y

Unidades Administrativas. - Las coordinaciones, areas y demas que conformen la Secretaria y que sean necesarias para su eficiente y
eficaz desempefio.;

Manual de Organizacion. - El documento que contiene la informacion sobre las atribuciones, funciones y estructura de las unidades
administrativas que integran cada dependencia, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;

Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse
para la realizacion de las funciones de cada Dependencia; mismo que contiene los diferentes puestos o Unidades Administrativas que
intervienen y precisa su responsabilidad, participacion, asi como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar.

Articulo 3.- La Secretaria a través de sus areas administrativas, conducira sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en
la Ley Organica, el Reglamento Organico, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste se deriven, el presupuesto autorizado por
el Ayuntamiento y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento,
para el logro de sus objetivos y prioridades.

El presente reglamento interior regula a los sujetos obligados a la vigilancia, observancia y cumplimiento de lo dispuesto en el presente
reglamento.

Articulo 4.- La Secretaria y las areas administrativas que conforman la Secretaria, contaran con los recursos humanos y materiales que resulten
necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcién, de acuerdo con el presupuesto que le fuera asignado a la Secretaria.

Articulo 5.- La Secretaria establecera los servicios de apoyo administrativo en materia de planeacion, programacion, presupuesto, informatica y
estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos y los demas que sean necesarios, en los términos que
fije el Ayuntamiento, a peticion del Presidente Municipal.

Asimismo, establecera y presidira las comisiones internas que sean necesarias para el buen funcionamiento de la Secretaria, de la misma
manera, designara a los integrantes de las mismas.

Articulo 6.- La Secretaria formulara, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones
y demas disposiciones juridico-administrativas que resulten necesarias, mismas que en su caso se someteran a la consideracion del Presidente
Municipal y del Cabildo, cuando asi proceda.

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
Capitulo Unico
De la Secretaria
Articulo 7.- La Secretaria del Ayuntamiento, para el desahogo de los asuntos de su competencia se auxiliara de las areas administrativas
siguientes:
Juzgado Civico.
Oficialia de partes.
Junta Municipal de reclutamiento.
Control patrimonial.
Archivo municipal.
Biblioteca municipal Tepetlixpa.
Biblioteca de la Delegacion de San Estaban Cuecuecuautitla.
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VIII. Y las demas que se designen o consideren necesarias.

Articulo 8.- La Secretaria, le corresponden originalmente la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y para la
mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podra auxiliarse sus facultades delegables a servidores publicos subalternos adscritos a la Secretaria
del Ayuntamiento, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los Acuerdos relativos que deberan ser publicados en los estrados de la
Secretaria y en la Gaceta Municipal, y cuando la naturaleza juridica asi lo requiera, en la Gaceta del Gobierno del Estado.

Articulo 9.- La Secretaria tendra las siguientes facultades:

|.Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como
el cumplimiento de las atribuciones que tienen delegadas;

I1. Auxiliarse en el personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por escrito y previo acuerdo del Presidente Municipal, las funciones
que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la ley o del presente
Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él;

[11. Suscribir las credenciales o identificaciones de los miembros del Ayuntamiento;

IV.Someter a consideracion del Presidente Municipal la designacién o remocion de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;

V. Acordar, con el personal Administrativo de la Secretaria, los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

VI.Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de reglamentos, acuerdos y demés disposiciones de caracter
administrativo, remitiéndolas para su consideracion al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal;

VII.Revisar la actualizacion permanente de la informacién contenida en el Registro de Infractores y Medios Alternativos de Solucién de Conflictos,
sin que ello represente una responsabilidad de cualquier tipo para la Secretaria del Ayuntamiento;

VIII.Revisar la integracién y actualizacion del Registro de Infractores y Medios Alternativos de Solucién de Conflictos, y verificar la integridad,
continuidad e idoneidad de la informacién contenida en el mismo, sin que ello represente una responsabilidad de cualquier tipo para la
Secretaria del Ayuntamiento; y

IX.Las demas que le confieran las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

Articulo 10.- La Secretaria sera responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que hubiere sido autorizado para la Secretaria. El ejercicio
del presupuesto debera ajustarse a los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.

Titulo Tercero
De las atribuciones de las Unidades, Areas Administrativas dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
Del personal

Articulo 11.- El personal y las areas administrativas a que se refiere el articulo 7 que antecede, responderan directamente del desempefio de
sus funciones ante la titular de la Secretaria; no existiendo preeminencia entre ninguna de ellas.

Articulo 12.- Corresponde a la Secretaria, el despacho de los asuntos siguientes:

|. Proporcionar atencion inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los asuntos de su competencia;

Il. Recibir y dar tramite a las peticiones y solicitudes de los particulares, que se le hayan remitido para su atencion en términos de la
normatividad aplicable, reportando en su caso a la Secretaria, de aquellos casos que por su naturaleza o grado de complejidad social
requiera de la intervencion del mismo o de quien éste Ultimo considere;

M. Revisar y controlar el Archivo General del Ayuntamiento;

YA Llevar el control de la Oficialia de Partes;
V. Solicitar en su caso a las diferentes areas, el reporte sobre el cumplimiento de los compromisos con los peticionarios;
VI. Las demas que le confieran este reglamento y disposiciones aplicables.

Capitulo Segundo
Juzgado Civico
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Articulo 13.- El juzgado civico del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, se ajustara a la ley de justicia civica del Estado de México y
Sus municipios.

l. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Capitulo Tercero
De la Oficialia de Partes

Articulo 14.- Corresponde al &rea de Oficialia de Partes, el despacho de los siguientes asuntos:
l. Distribuir la correspondencia, entregando a la autoridad municipal competente, a més tardar el dia habil siguiente de haberlas recibido,
las peticiones o escritos presentados por los peticionarios o promoventes;

Il. Recibir la correspondencia dirigida a las areas municipales que sean presentadas;

IMI. Recopilar, en forma ordenada, las peticiones en archivo de datos;

Iv. Llevar un control de las peticiones que ingresan al Municipio;

V. Orientar y canalizar a los peticionarios a otras Dependencias o Entidades, cuando se presenten con tramites que no sean de su
competencia, los que se encuentran publicados en Gaceta Municipal, tales como recepcién de documentos financieros, efectivo o
exigencia de ejecucion de acciones que corresponden a otras autoridades;

VI. Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

Capitulo Cuarto
Del personal administrativo de la Junta Municipal de Reclutamiento

Articulo 15.- Corresponden a la Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento, las siguientes funciones:

l. Empadronar a los jovenes en edad militar;
Il. Recibir las reclamaciones y solicitudes de su competencia, turnandolas con un informe a la Oficialia de Reclutamiento de Sector;
I1l. Realizar el sorteo correspondiente, dando a conocer a los interesados su designacion, obligaciones, delitos y faltas en que incurren
por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar y su Reglamento;

IV. Realizar los actos necesarios, para reunir y presentar a los conscriptos ante las autoridades militares encargadas, en el lugar, dia 'y
hora que se designe;
V. Proponer las medidas necesarias para hacer cumplir con las disposiciones de la Ley del Servicio Militar y su Reglamento, a los

individuos que prestaran servicio en el activo, quedando como reserva, para que puedan ser llamados posteriormente para cumplir
con el mismo; y
VI Las demas que disponga la normatividad aplicable y el superior jerarquico.

Capitulo Quinto
Del Control Patrimonial

Articulo 16.- Corresponde al Control Patrimonial, el despacho de los asuntos siguientes:

|.Auxiliar a la Secretaria en la elaboracién del inventario General de Bienes Municipales, conforme a la Ley Organica Municipal y demas
ordenamientos aplicables;

[1. Solicitar la inscripcion en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, de los inmuebles destinados a vias publicas y equipamiento
urbano de dominio publico, asi como las &reas de donacién entregadas al Municipio, de acuerdo con la normatividad aplicable;

[1l. Mantener actualizada la relacién de los bienes municipales, que el Ayuntamiento incorpore o desincorpore del dominio publico o privado
municipal;

IV. Mantener actualizada la relacion de los bienes que el Ayuntamiento afecte al servicio piblico municipal, asi como los que hayan sido
desafectados;

V. Validar con su firma la informacién contenida en la relacién de bienes municipales que se presentara al Ayuntamiento, sometidos al
procedimiento de enajenacién, incorporacion, desincorporacion, cambio de uso o destino, cambio de usuario, asi como la sustitucion de bienes
robados, extraviados o faltantes, que se hayan registrado;

V. Revisar la asignacion del nimero de inventario de los bienes muebles municipales;

VII. Elaborar para firma de la Secretaria, los informes que se deban presentar al Organo Superior de Fiscalizacion del Poder Legislativo del Estado
de México, relativas al inventario de bienes municipales;

Pagina 88 de 286



MMM MMEME MMM MMM MM MM MT M I MM MM MMM M I I D M DI DI D D DD DI B DU DU BUDE DU I B DU I U DU I DU B DU BT BT B B I ]

VIII. Participar en la elaboracion de la normatividad a la que debera sujetarse la vigilancia, cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes
del dominio publico y privado municipales;
IX. Coordinarse con la dependencia competente para llevar a cabo las acciones de recuperacion de los bienes inmuebles municipales por la via
que corresponda (administrativa y/o judicial);
X. Emitir el dictamen correspondiente en las solicitudes de uso de bienes municipales para someterlo a la consideracion del Ayuntamiento,
tratdndose de concesion, autorizacion o licencia en su caso;
XI. Otorgar los permisos o licencias de uso de bien municipal en términos de la normatividad aplicable;
XII. Informar a la Secretaria de todos los actos juridicos traslativos de dominio que afecten al patrimonio municipal;
XIII. Validar los resguardos de bienes muebles municipales;
XIV. Las demas que sefiale le sean encomendadas por el superior jerarquico.
XV. El 4rea de control Patrimonial respondera directamente del desempefio de sus funciones ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo Sexto
Del Archivo Municipal

Articulo 17.- Corresponde al area de Archivo Municipal, el despacho de los asuntos siguientes:

|. Tener bajo su custodia la informacién que comprende el Archivo General del Ayuntamiento;
[l.Llevar a cabo la organizacion, administracién, archivo, control y clasificacion de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en
resguardo por el Ayuntamiento;
[1].Llevar un libro de registro de las diversas publicaciones oficiales federales, estatales y municipales, en el cual se registraran las existentes y las
faltantes;
IV.Llevar un registro de la informacién de naturaleza juridica que envie el Estado, la Federacién o la Ciudad de México en el marco de los acuerdos
de coordinacién respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;
V.Depurar el archivo general del Ayuntamiento en términos de la normatividad aplicable;
VI.Proporcionar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas que asi lo requieran, la informacién que soliciten, sin que pueda exceder
de un término de quince dias el préstamo de los documentos;
VII.Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacion solicitada por las Dependencias o Unidades Administrativas del
Municipio;
VIII.Requerir a las Dependencias o Unidades Administrativas, los documentos que les hayan sido prestados, a partir de los quince dias habiles
siguientes al préstamo, para la correcta integracion y custodia del Archivo Municipal; y
IX.El titular del 4rea de Archivo Municipal respondera directamente del desempefio de sus funciones ante la Secretaria del Ayuntamiento.

X.Los demas que le encomiende el superior jerarquico.

Capitulo Séptimo
Bibliotecas Municipales

Articulo 18.- Corresponde a las areas de bibliotecas Municipales, el despacho de los asuntos siguientes:

l. El personal de la Biblioteca debera garantizar la calidad y continuidad en la prestacion del servicio.
Il. Se promovera por parte de las autoridades municipales la participaciéon de todos los trabajadores en programas de formacion,
capacitacion y desarrollo profesional.
M. El personal de la Biblioteca cumplira el presente reglamento y colaborara vigilando la observancia de las disposiciones que del mismo

deriven.
V. El personal de la Biblioteca guardara el debido respeto y consideracion a los usuarios y procurara la calidad de sus servicios y de los
proporcionados por la Biblioteca, de acuerdo a las normas establecidas.
V. Cumplir la funcién primaria y utilitaria, proveer de textos y fuentes de consulta a los usuarios para aprender lo requerido.
VI Proveer los libros que se tengan en existencia para procurar cubrir las necesidades de investigacion de los usuarios.
VII. Proporcionar servicios Bibliotecarios a los usuarios de manera eficiente, oportuna y uniforme.
VIII. Elevar la calidad del desempefio del personal que presten sus servicios en la biblioteca, por medio de un plan permanente de
capacitacion, formacion y desarrollo profesional.
IX. Facilitar los servicios bibliotecarios a los usuarios con impedimentos fisicos.
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X. Informar a la ciudadania tepetlixpense para difundir entre la misma los servicios bibliotecarios disponibles, coordindndose con las
areas administrativas municipales necesarias.
XI. Los demas que le encomiende el superior jerarquico.

Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones
Capitulo Primero Del Régimen de Suplencias

Articulo 19.- Las faltas de los funcionarios que integran la Secretaria podrén ser temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a
derecho.

Articulo 20.- Las faltas temporales de la Secretaria no seran cubiertas por funcionario alguno. En caso de falta definitiva de la Secretaria, el
Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, designara, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho
cargo.
Articulo 21.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios adscritos a la Secretaria, serén cubiertas por quien designe el
superior jerarquico del funcionario de que se trate, previo acuerdo con la secretaria.

Capitulo Segundo De las Sanciones

Articulo 22.- Corresponde a la Contraloria Interna, aplicar las sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 23.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.
Transitorios

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan aquellas disposiciones de igual 0 menor jerarquia que contravengan
al presente Reglamento.

Directorio

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA
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GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MARIA DEL CARMEN PEREZ SORIANO
TITULAR DE LA DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA Y CONSULTIVA

Validacion

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MARIA DEL CARMEN PEREZ SORIANO
TITULAR DE LA DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA Y CONSULTIVA

Hoja de actualizacion

Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizacion
Septiembre 2024 Reorganizacién administrativa
Diciembre de 2025 Cambio de administracién

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
REGLAMENTO INTERNO DE LAS RELACIONES LABORALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TEPETLIXPA, 2025-2027

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
REGLAMENTO INTERNO DE LAS RELACIONES LABORALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE TEPETLIXPA, 2025-2027.

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE
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ADMINISTRACCION DE PERSONAL
DE TEPETLIXPA.

2025-2027
DICIEMBRE DE 2025.

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa,
2025-2027.

Direccion de Administracion de Personal.
Av. Morelos 10, Col. Centro.

Tepetlixpa, México C.P. 56880

Teléfono (597) 97 50150 / 9751561

Ext. 115.
apersonalayuntamieto2022@gmail.com
Direccion de Administracion de Personal
Junio de 2025.

Impreso y Hecho en Tepetlixpa, México.
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PRESENTACION

En México, el municipio constituye la base de la division territorial y la organizacion politica y administrativa de las entidades federativas. En el
caso de la Ciudad de México lo constituyen las demarcaciones territoriales (alcaldias). En el caso particular del Estado de México, el municipio
representa la unidad politico-administrativa local basica con un gobierno propio representado por el ayuntamiento.

El municipio tiene a su cargo la prestacion de los servicios publicos sefialados en la fraccion tercera del articulo 115, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Para la ejecucién de esta funcidn, el municipio se auxilia de la administracion publica municipal, entendida
como el conjunto de drganos y entidades que gestionan los asuntos del municipio y el cumplimiento de las funciones ejecutivas que le
corresponde. En otras palabras, es la estructura que implementa las decisiones del ayuntamiento y administra los recursos del municipio para
atender las necesidades de la comunidad.

El presidente es el responsable directo de la administracién publica municipal y el encargado de velar por la correcta prestacién de los servicios
publicos. Sus funciones incluyen proponer y ejecutar planes y programas para la prestacion de estos servicios y promover el desarrollo
institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracion publica municipal.

En ese sentido, se actualiza el Manual de Organizacion de la Direccidon de Administracion de Personal del municipio, con la finalidad de
proporcionar una visién conjunta y precisa de las funciones encomendadas al area, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones,
detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las tareas asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

Por otro lado, este documento busca orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas actividades del area
administrativa, propiciando el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, asi como guiar el desempefio de las actividades
cotidianas de los servidores publicos en un marco de disciplina.
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El presente Manual esta estructurado en nueve apartados en los cuales se expone de manera clara y organizada informacion del area los cuales
se mencionan a continuacion: el capitulo uno, antecedentes, en este capitulo se registra una resefia sobre su evolucion en la estructura organica
de la administracién municipal; en el capitulo dos se localiza el marco juridico administrativo, en el que se establecen los principios y estructuras
legales que rigen el actuar de la Direccion, asi como sus relaciones con los ciudadanos; en el capitulo tres se registran las atribuciones, mismas
que se desprenden del marco juridico administrativo y rigen el actuar del &rea administrativa; en el cuarto capitulo se muestra su estructura
organica, en ella se describen el conjunto formal de los departamentos que componen el area definiendo sus niveles jerarquicos; el organigrama
lo observamos en el capitulo quinto, en este apartado se representa graficamente la estructura de la Direccion, mostrando las relaciones
jerarquicas y las interconexiones entre los diferentes departamentos y/o puestos de trabajo del area; en el capitulo sexto se muestran los
objetivos y funciones, mismos que se refieren a una declaracion concisa del proposito fundamental del area, en este apartado se describe lo que
hace, para quién lo hace y por qué existe; posteriormente, en el capitulo séptimo, ubicamos el directorio del &rea, en este apartado se enlistan
los nombres de los servidores publicos con niveles de mandos medios y superiores, lo cual nos permite observar el cargo en orden jerarquico
contemplado y representado en la estructura de la Direccién; en el capitulo octavo se muestra la hoja de validacion, en esta se plasman en orden
jerarquico las firmas de autorizacién del Manual de Organizacion de la Direccion, empezando con la firma del Presidente Municipal, la Secretaria
del Ayuntamiento, el titular de la dependencia administrativa y del titular del rea encargada de revisar el debido cumplimiento de la metodologia
en la elaboracién del Manual de Organizacién correspondiente; por ultimo en el capitulo noveno se ubica la hoja de actualizacién, en ella se
registran los cambios realizados a dicho Manual, asegurando que la informacién se mantenga actualizada y relevante.

Es necesario mencionar que su contenido quedard sujeto a cambios en el caso en que la estructura orgénica de la administracién publica
municipal se modifique, a fin de que siga siendo un instrumento vigente y funcional.

|.-ANTECEDENTES

La direccion de personal del municipio de Tepetlixpa, es la encargada de la gestion integral de los recursos humanos municipales. Dentro de sus
funciones principales incluyen la seleccién, contratacion, capacitacion, evaluacion, y desarrollo del personal, asi como, relaciones laborales y la
aplicacion de politicas administrativas al personal. Asi mismo, garantiza el cumplimiento de la normatividad laboral.

La Direccién de Administracion de Personal del municipio de Tepetlixpa, ha sufrido una serie de cambios, desde su creacién en el periodo 2009-
2012, en el que se contempla dentro de la estructura organica de la administracion pablica municipal. En sus inicios fue denominada Coordinacién
de Recursos Humanos.

En la administracion municipal 2013-2015, cambia su denominacién y adquiere el caracter de Direccion de Administracion de Personal, con las
atribuciones que le fueron asignadas, aprobada en sesién de cabildo de fecha 14 de febrero del 2014, registrada en el acta niimero 64.

A partir de ese periodo administrativo y hasta la actualidad no ha registrado cambios en su denominacion dentro de la estructura organica de la
administracién publica municipal de Tepetlixpa.

II.-MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05-feb-1917 y sus reformas y adiciones,
(Ultima Reforma DOF 24-12-2024)

2. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios: Publicada en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno” el 30 de mayo de 2017, ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

3. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” 23
de octubre de 1999, dltima reforma POGG: 21 de mayo de 2024.

4. Ley Federal del Trabajo. Ultima reforma DOF 24-12-2024.

5. Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024

6. Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, “Gaceta Municipal”,
Publicado el 05 de febrero de 2025.

7. Reglamento Interno de la Direccion de Administracion de Personal Publicado en junio 2025.

8. Demas Leyes Aplicables.

Ill.- ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA 2025.
TITULO DECIMO, PRIMERO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULOV
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 69. La Direccion de Administracion de Personal es el 6rgano encargado de prestar el apoyo administrativo que se requiera para eficientar
el cumplimiento de los derechos y obligaciones del empleado la administracién publica municipal; entre otras las siguientes:
a) Elaborar mecanismos de control para la seleccion, contratacion, induccion, rotacion, promocion, capacitacion y evaluacion del
personal al servicio del ayuntamiento.
b)  Analizary vigilar que se cumplan las disposiciones en materia del trabajo, seguridad e higiene, asi como las demas normas vigentes.
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c) Aplicar las disposiciones legales laborales que rigen al personal del ayuntamiento

d) Registrar las altas, bajas, cambios de categoria y adscripcion, permisos y licencias por incapacidad, entre otras, del personal, y su
correcta aplicacion en el archivo de expedientes.

e) Elaborar programas de capacitacion y adiestramiento del personal con el objeto de profesionalizar a los servidores publicos, conforme
a las necesidades institucionales y a las del mismo personal.

f)  La Direccién de Administracion de Personal sera la encargada de verificar, ya sea por medio de escrito o electrénico el registro de
entrada y salida de todos y cada uno de los empleados, asi como la asistencia a eventos civicos o jornadas previa notificacion.

g) Asimismo, se coordinara conjuntamente con el area de tesoreria para aplicar los descuentos correspondientes, con el drgano Interno
de Control Municipal y con la direccién de asesoria juridica y consultiva a efecto de llevar a cabo procedimientos disciplinarios
correspondientes segun sea el caso.

h)  Le correspondera corroborar la asistencia y permanencia de los empleados en su area de trabajo.

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones la Direccion de Administracion de Personal cuenta con la siguiente estructura organica.

1. Direccién de Administracion de Personal.
1.1 Auxiliar Administrativo.

1.2 Auxiliares.

1.3 Secretarias,

1.4 Personal de Intendencia.

V.- ORGANIGRAMA.

Direccion de Administracion de
Personal

Auxiliar Auxiliares Secretarias Personal de

Administrativo Intendencia

VI.- OBJETIVO Y FUNCIONES
1. DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo de seguridad e higiene de todos y cada uno de los trabajadores, mediante la
verificacion de los lineamientos establecidos por las normas legales.
FUNCIONES:

1. Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal para el funcionamiento de la administracion conforme
a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.
2. Integrar y mantener actualizado los expedientes de los servidores publicos que laboran el en Ayuntamiento de Tepetlixpa.
3. Realizar la expedicion de las constancias de no Inhabilitacion de los servidores publicos que ingresen o se encuentren laborando en
el Ayuntamiento de Tepetlixpa, asi mismo las cedulas de identificacién de altas, bajas y/o cambios de servidores publicos obligados
a presentar manifestacion de bienes.
4. Elaborar programa anual de capacitaciones.
5. Supervisar los registros de asistencia y puntualidad de todo el personal adscrito al ayuntamiento, a fin de llevar el control del mismo
Y, n su caso, realizar los movimientos que correspondan en el area a cargo.
6. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia; y las demés actividades que confieran otros ordenamientos y
las funciones delegadas por el superior inmediato.
1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: Ejecutar la eficiencia y el correcto funcionamiento de las operaciones administrativas dentro de una organizacion.
FUNCIONES:
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1. Apoyar directamente en las funciones del titular del &rea administrativa.

2. Suplir en (reuniones, comisiones, etc.) en los casos de ausencia por motivos laborales, médicos, personales o por causas de
fuerza mayor de la o el director del area.

3. Controlar la documentacién de todo el personal, tal como nombramientos, cambios de adscripcion, licencias, incapacidades,
vacaciones, guardias, oficios de comision, verificando la organizacién de los movimientos de personal que realicen atendiendo las
disposiciones emitidas por el area.

4. Coordinacion de actividades administrativas del area.

5. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia; y las demas actividades que confieran otros ordenamientos
y las funciones delegadas por el superior inmediato.
1.2 AUXILIARES.

OBJETIVO: Analizar la eficiencia y productividad de todas las &reas que conforman la estructura organica de la administracion publica municipal.
FUNCIONES:

Fotocopiado de documentos de los servidores para expedientes y oficios de las diferentes areas.

Archivado de documentos para organizacién de expedientes.

Organizacion y gestion de archivos.

Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion.

Apoyo en tareas administrativas generales.

Apoyara a las jornadas que el Ayuntamiento disponga u organice.

Registro de asistencias e inasistencias del personal que se encuentra laborando dentro de la administracion publica.

Supervisar y vigilar al personal en cada una de las areas a las que se encuentran adscritos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y las demas actividades que confieran otros ordenamientos
y las funciones delegadas por el superior inmediato.

©oOoNoO WD~

1.3  SECRETARIAS

OBJETIVO: El objetivo principal de una secretaria es ejecutar la gestion de tareas administrativas y operativas dentro de la administracion
Publica, asegurando que las operaciones diarias se realicen de manera eficiente.
FUNCIONES:

1. Elaborar el Presupuesto Basado en Resultados (Pbrm) Anual, a fin de contar con recursos necesarios para dar cumplimiento a las
atribuciones de la Direccién.

Elaboracion de documentos redactar y editar informes, cartas y otros documentosOrganizar agendas.
Manejo de diversas plataformas del Gobierno, para distintos tramites de los servidores publicos.
Atencion a la ciudadania de manera presencial o por via telefonica.

Realizaran trabajos administrativos que el director le designe.

Mantenimiento de archivos organizar y archivar documentos fisicos y digitales.

Crear un calendario de citas y reuniones para mantener un seguimiento efectivo.

Entrega de oficios y circulares a las diferentes areas administrativas.

. Apoyo administrativo a otros departamentos.

10. Manejo y control de suministros de oficina.

11. Vigilancia Administrativa.

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

1.8 PERSONAL DE INTENDENCIA

Nkl WN

OBJETIVO: Mantener un entorno limpio, seguro y saludable, contribuyendo asi al bienestar de los empleados y la imagen de la Administracion
Publica.
FUNCIONES:

Limpieza de areas comunes, como pasillos, oficinas, bafios y salas de reuniones.
Mantenimiento basico de instalaciones.

Identificacion de problemas potenciales.

Apoyo logistico en eventos internos.

Manejo adecuado de residuos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

oA wLN =

VII.- DIRECTORIO
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
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Presidente Municipal Constitucional
DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
Sindico Municipal
LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
Primer Regidor
LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
Segundo Regidora
ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
Tercer Regidor
LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
Cuarto Regidor
C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
Quinto Regidor
LIC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
Sexta Regidora
LIC. MARIBEL VALENCIA LIMA
Séptimo Regidor
C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
Secretaria del Ayuntamiento
T.A.E.T. CAROLINA MANRIQUE RAMIREZ
Directora de Administracién de Personal

VIII.- VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE T.A.E.T. CAROLINA MANRIQUE RAMIREZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTORA DE ADMINISTRACION
INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y DE PERSONAL
EVALUACION.

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

2017 NUMERO DE OFICIO DE
LIBERACION POR IHAEM
203D50000/346/2017
AGOSTO 2019 CAMBIO DE ADMINISTRACION PUBLICA 2019-2021.
CAMBIO DE ADMINISTRACION PUBLICA 2022-2024.
JUNIO DE 2024
DICIEMBRE DE 2025 CAMBIO DE ADMINISTRACION PUBLICA 2025-2027.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DICIEMBRE 2025
PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ALTAS Y BAJAS DE
SERVIDORES PUBLICOS
DICIEMBRE DE 2025
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PRESENTACION:

El presente manual ha sido elaborado con el propésito de mostrar un marco méas descriptivo del Ayuntamiento, funcionamiento y ambito de
competencia de la Direccién de Administracion de Personal Municipal en colaboracion con Presidencia, como parte de la estructura con
la que opera el “Ayuntamiento de Tepetlixpa” con base a las politicas de calidad que la distinguen, el cual permite la orientacién y el apoyo
para la toma de decisiones y el desempefio de funciones de las personas que integran este Ente Publico.

Ademas, identificar y conocer las diferentes necesidades del personal de la Administracion Publica Municipal para asi poder implementar
el reclutamiento y seleccion correspondiente a cada una de las &reas y conseguir que las y los servidores publicos estén permanentemente
preparados, actualizados y certificados para emprender con eficacia las tareas administrativas y de prestacion de servicios publicos que
tiene por obligacion constitucional prestar el municipio

REFERENCIAS
= Ley Federal del Trabajo. Articulos 33, 35, 36, 37, 46, 47, 53.
= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Articulos 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15,
45, 47, 48, 49, 50, 89, 90, 91, 92, 93.
= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulos 50 y 51.
= Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo V, articulo 69.
= Cddigo Reglamentario del Municipio de Tepetlixpa, Estado de México. Articulos 3.15, fraccion VIII.
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Responsable Mo. Actividad Formato o Tantos
Documento
Detectar las wvacantes en las
Direccion de Administracion diferentes dreas de la | Hoja de
de Personal y fo Areas del 1 | Administracion Piblica | Requisitos de 2 originales
Ayuntamiento. Municipal. Personal.
Abrir solicitud a las areas de la
Administracion Publica
Direccion de Administracion | 2 Municipal, para comprobar si Sin dato Sin dato
de Personal. tienen las aptitudes para ocupar
el puesto.
Empezar una blOsgueda de
Direccion de Administracion 3 personal para ocupar la vacante 5in dato 5in dato
de Personal. dizponible.
Formato de
Recibir las solicitudes de empleo, | Ficha de
Direccion de Administracion | 4 | Curriculum Vitae y los demas | Integracion de 1 original
de Personal. documentos solicitados para el | Expediente
puesto. Personal del
Trabajador.
Direccion de Administracidn Seleccionar a los solicitantes mas | Lista de las
de Personal yfo presidente 5 adecuados al puesto para realizar | personas 1 original
Municipal. el primer filtro. interesadas del
puesto.
& | Para el pendlimo filtro se
Direccion de Administracion realizara una entrevista con el
de Personal yfo presidente Presidente Municipal v/o director 5in dato 5in dato
Municipal. de Administracion de Personal.
7 1 original vy
Se realizard el informe al | Oficio y anexo copia del
Direccion de Administracian presidente  Municipal scbre la | Formate Unice | Formate Unico
de Personal. persona que se cree competente | de Movimiento | de
para el puesto. de Personal: Movimiento
de Personal.
DEFINICIONES:

O Acta administrativa: documento redactado por la institucion, que tiene como objetivo informarle a alguno de los colaboradores de
una falta o infraccion de manera oficial.

O  Alta: ingreso o inscripcion de una persona en un cuerpo, asociacion o empresa, 0 regreso a ¢l después de haber sido dado de baja.

O Aspirante: persona que desea conseguir un puesto o un titulo.

O Baja: término de relacion laboral.

O Servidora Publica o Servidor Publico: Toda persona fisica que preste a una institucion publica un trabajo personal subordinado de
caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

O Sistema AIR-ER: sistema Web que automatiza en su totalidad los “Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la
Administracién Publica Municipal”. Al ser un sistema Web significa que los resultados de la informacion que procesa los muestra a
sus usuarios en forma de paginas de internet.

INSUMOS:

O Expediente de los Servidores Publicos
O Formato de alta de los Servidores Publicos
O Formato de baja de los Servidores Publicos
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RESULTADOS:
e  Oficios de alta
e  Oficios de baja
e  Formalizar el alta o baja del Servidor Publico segun sea el caso

POLITICAS:
[0 Elalta de un Servidor Publico solo se realizara si existe una vacante disponible.
O El alta de un aspirante se realizard cuando cumpla con los documentos actualizados en fisico y digital, solicitados por la
Direccién de Administracion de Personal.
O Elaltay baja de un Servidor Publico solo se realizaré de lunes a viernes, de 09:00 am a 03:00 pm
O Labaja de un Servidor Publico se realizara en los términos de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios en Vigor.
O Paraelcasode labaja de un Servidor Publico que por su naturaleza no sea competencia del area, se informara a la Direccion
de Asesoria Juridica y Consultiva para el tramite y conclusién correspondiente conforme a derecho proceda.
DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Control de altas y bajas de los servidores publicos.
No. Unidad Administratival Puesto Actividades
1 | Direccitn de administracion de personal Realiza altas y bajas, en caso de ser alta ir al paso 2, en caso contrario

3l paso 15

2 | Direccién de Administracidn de personal Solicita los requisitos (documentos personales) para su ingreso.

3 | Aspirante Entraga documentos personales.

4 | Direccién de Administracidn de personal Reviza y coteja los documentos del aspirante.

5 | Direccién de Administracion de personal Archiva los documentes y notifica al aspirante su ingreso, asi como &l
area asignada.

6 | Aspirante Se presenta a la Direccion de Administracion de Personal y recibe
indicaciones.

T | Direccitn de Administracion de personal Elabora el oficio para nofificar a Tesoreria y Contraloria el ingreso del
nuavo personal.

8 | Direccitn de Administracion de personal Entrega oficio a Tesoreria y Confraloria, anexo de documentos del

aspirante.
Da alta al nuevo Servidor Plblico en el sistema AIR-ERL
Se efectla baja del Servidor Prblico.

9 | Direccitn de Administracion de personal
10 | Direccion de Administracidn de personal

11 | Direccion de Administracidn de personal Se notifica al Servidor Piblico el motivo de su baja.

12 | Servidor Pdblico

13 | Direccién de Administracion de personal
14 | Direccién de Administracion de personal
15 | Ex Servidor Publico

16 | Direccion de Administracidn de personal

Realiza su oficio de peticion de baja.

Realiza el oficio de baja y nofifica a Tesoreria y Contraloria Interna.
Informa al Servidor Plblico su terming de relacién laboral.

Recibe nofificacién de su procedimiento.

Realiza la baja en &l sistema AIR-ER.
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DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE
PERSONAL

ASPIRANTE

ASESORIA JURIDICA Y CONSULTIVA

Inicio

Realiza altas v bajas, en caso de
seralta ir al paso 2, en caso
contrario al paso 15.

Solicita los requisitos

(documentos personales) para

-

-

Revisa y coteja los documentos
del aspirante.

}_®

Archiva los documentos y
notifica al aspirante su ingresa,
asi como el area asignada.

-——

}_®

Elabara el oficio para notificar a
vy Contraloria el

ingreso del nueve personal.

Tesoreria

Entrega documentos

personales.

—©
1

Se presenta a la Direccion de
Administracian de Personal y
recibe indicaciones.
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Juridica
Consultiva se encarga del
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caso.
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Formatos e instructivos:
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FICHA DE DATOS

DE ALTA

CURP: 1)

NOMBRES): (2]

PRIMER APELLIDO: (3)

SEGUNDO APELLIDO: (4)

RFC ()

HOMOCLAVE: (§)

GCORREQ ELECTRONICO PERSONAL VIGENTE: (7)

NACIONALIDAD: (8)

PAIS DE NACIMIENTO: {3)

ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: (10}

DEPENDENCIA: {11)

AREA DE ADSCPRIPCION: (12]

NIVEL ESCOLAR: (13)

NOMBRE DEL CARGO/EMPLED Yi0 CORISION: (14}
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FICHAS DE ALTA

OBJETIVO- Mantener 2l inicio v final de una relacion laborable v actualizacion de expedientes del personal mediante el control de

alias v bajas de los Servidores Publicos de la Adminisiracion Municipal.

DISTRIBUCION ¥ DESTINATARIO: El formato s= genera en ongingl v 13 o el Superdsor Publico [0 entrepa a 1a Direccicn de

Adminiztracion de Pereonal

Mo CONCEPTO DESCRIPCION

1. CURP: (1) &notar 1a Clave Unica de Regstro de Poblacion.

2 NOMBRE(S): (2) Escribir el nombre del o Iz aspirante.

3 PRIMER APELLIDO: |3) Azentar el pimer apelido del o la aspirante.

4 SEGUNDO APELLIDO: (4) Asentar el sequndo apalide del o [a aspirante.

3 RFC(3) Escribir el Regisiro Federal de Contribuyentes dela o
&l azpirante.

6. HOMOCLAVE: i6) Anctar 13 homoaksye del Registo Federal de
Contribuyentes de la o el aspranie.

T CORREQ ELECTRONICO PERSOMAL VIGENTE: (T) Regatrar glgan coren elecininico vigeniz del o la
apiranie.

8 NACIOMNALIDAD: (&) Excribir [3 nacionalidad del o 13 aspiranie.

9. PAIS DE NACIMIENTO: (9) Asentar el pais de nacimiento del o la aspirante.

10. ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: (10} Anotar la Entidad Federativa de Nacimiento delao &l
aspranie.

11. DEPENDEMCIA: [11) Registrar |a dependencia a la gue estara adscrito @ o
&l aspirante.

12 AREA DE ADSCPRIPCION: (17) Asentar el &ea a la que &l o |3 aspiranie estara
adscrito.

13 NIVEL ESCOLAR: {13) Anotar el nivel escolar del 0 13 aspiranis.

14 NOMERE DEL CARGOIEMPLED Yi0 CORISION: [14) Escribir el nombre del cargo, empleo yio comision que
3& 3signa al aspirants.
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Simbologia:

SiMBOLO

INICIO

FIN

REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion marzo de 2025: Elaboracion del manual de procedimientos de Control de Altas y Bajas de los Servidores Publicos

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Manual de Procedimientos de Control de Altas y Bajas de los Servidores Publicos” fue dictaminado

SIGNIFICADO

Mrca of inicio del procedimisnto

Numero ds acfividad

Linea d flujo

Linea de guiones

Conector de haja en un mismo precedimisnto

Dacision

Interrupcién del procedimiento

Determina el procedimienta

en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 207C0318L/463/2025.

VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, ESTADO
DE MEXICO

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO

C. CAROLINA MANRIQUE RAMIREZ

P. LIC. FELIPE LARA VALLADARES

DIRECTORA DE ADMINISTRACION COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL
DE PERSONAL DE MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
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PRESENTACION

El registro de asistencia es una herramienta fundamental para garantizar la eficiencia y productividad en nuestro lugar de trabajo,
permitiendo a los administradores llevar un control preciso y eficaz de las horas trabajadas, identificar los patrones de ausencia y tomar
decisiones precisas e informadas para mejorar la gestion del personal.

Es importante que todos los empleados comprendan y sigan los procedimientos establecidos en este manual para asi garantizar |a precision
y eficiencia en el registro de asistencia del personal.

Es por ello que este documento ha sido disefiado para guiar a los empleados y administradores en el proceso de registro y seguimiento de
la asistencia laboral de los servidores publicos del Ayuntamiento Municipal de Tepetlixpa, donde se encuentran instrucciones detalladas
sobre como registrar la asistencia, manejar ausencias, salidas, incapacidades, etc., para asi tomar decisiones informadas.

OBJETIVO:
Mejorar el control de asistencia del personal de la Administracion Publica Municipal mediante la implementacion de los registros de asistencia
fisicos y digitales.
REFERENCIAS:
O Ley Federal del Trabajo. Capitulo Il Obligaciones de los Trabajadores, Articulo 134 Fraccion I, Il, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII,

Xlll'y Articulo 135. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 1° de abril de 1970 Texto Vigente. Ultima Reforma
publicada 27 de diciembre del 2022.

O Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero de las Disposiciones Generales, Titulo
Primero Generalidades, Capitulo Primero del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de la Ley, Articulo 1, “Gaceta del Gobierno” 30
de mayo del 2017. Ultima reforma Periodico Oficial Gaceta de Gobierno 24 de septiembre del 2020.

O Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Publicacion 23 de octubre 1998; sus reformas
adicionales. Ultima Reforma Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno® 26 de noviembre del 2020. Capitulo Il De las Condiciones
Generales de Trabajo; Articulo 56 fracciones |, I, I, IV, y V; Capitulo IV De la Jornada de Trabajo, de los Descansos y Licencias,
Articulos 59,60,61,62,63,64,65,84 fraccion VI, 88 fraccion I, 1lI, IV, V, XIlI, 89 fraccion VI, 93 fraccion IV.

O Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de las Autoridades Estatales y Municipales, Articulo 1.4, Gaceta del

Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 27 de octubre del
2023.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo | del Municipio, Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 1, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993. Ultima reforma Periodico Gaceta de del Gobierno 31 de octubre de 2023.
Bando Municipal de Tepetlixpa 2025. Capitulo V De la Direccidon de Administracion de Personal. Articulo 69, Gaceta Municipal de
fecha 5 de febrero del 2025.

DEFINICIONES
[0 Asistencia: Accion de hallarse o estar presente.
O Falta: Ausencia del servidor publico durante su jornada laboral o la acumulacion de tres retardos.
O Incapacidad: Licencia médica expedida por el ISSEMyM al servidor publico por el cual justifique que, por accidente o enfermedad,
queda mermada su incapacidad laboral 0 en caso de no contar con asistencia social, presentar receta médica privada.
O Incidencia: Causas o motivos por los cuales el servidor publico adscrito al Ayuntamiento de Tepetlixpa no registra asistencia.
O Jornada Laboral: Tiempo que se dedica al trabajo en un dia en el Ayuntamiento de Tepetlixpa.
O Justificacién: Exposicion de las razones y causas que motivaron la incidencia, debiendo para ello utilizar el formato solicitud de

justificacién de incidencias, oficio

0 segun sea el caso. Estas omisiones deberan estar amparadas por la solicitud de justificacién de incidencias, por los oficios para

comisiones, cursos, vacaciones, asi como con los documentos oficiales.

Némina: Listado general del personal adscrito al Ayuntamiento de Tepetlixpa en el cual se asientan las percepciones brutas,

deducciones y alcance neto de las mismas, el cual es utilizado para efectuar los pagos correspondientes.

Permiso: Consentimiento de la directora de Administracion de Personal o el auxiliar administrativo, para que el servidor publico faltaré

o llegue tarde, u omita su entrada o salida en su jornada laboral, de los cuales deberan explicarse los motivos en el formato solicitud

de justificacion de incidencias.

O Registro de Asistencia del personal: Control de asistencia de entrada y salida del personal adscrito al ayuntamiento mediante el
registro digital o la lista de asistencia (hoja de asistencia diaria).

O Reporte: Compilacion de informacion de incidencias generadas por las entradas, salidas, faltas, retardos, incidencias, incapacidad,
permisos, vacaciones, etc. del personal considerado para registrar su jornada laboral.

0 Reporte: Compilacion de informacion de incidencias generadas por las entradas, salidas, faltas, retardos, incidencias, incapacidad,
permisos, vacaciones, etc. del personal considerado para registrar su jornada laboral.

O
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O Servidor publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza permanente o eventual adscrito al
Ayuntamiento de Tepetlixpa.
O Sueldo: Paga o remuneracion que recibe de manera periédica un empleado por el desempefio de un cargo o puesto, y por la
prestacion de sus servicios profesionales.
O Vacaciones: Derecho de los servidores publicos que tengan mas de seis meses consecutivos de servicios, y que consiste en la
suspensién temporal de la jornada laboral para descansar.
INSUMOS:

O Elregistro de asistencia del servidor publico de manera fisica o digital
RESULTADOS:

O Control impreso del registro de asistencia adecuado fisica o digitalmente por parte del servidor publico (pudiera ser semanal, quincenal
o mensual, segun sus necesidades o controles internos al respecto).

POLITICAS

O Los Unicos justificantes que la Direccion de Administracién de Personal aceptard son los siguientes: receta médica de
institucion publica, orden de estudios, comprobante de cita médica por alguna institucion publica, formato de permiso y
oficios de comision.

O Los formatos de permisos y oficios de comisiones deben ser entregados a la Direccion de Administracion de Personal,
previamente a su inasistencia.

O  Se aceptaran los justificantes en un lapso no mayor a 24 horas.

O Los servidores publicos deberén registrar su asistencia de entrada y salida en los registros de asistencia todos los dias
laborables.

O Elservidor publico debera informar a la Direccion de Administracion de Personal la razén por la cual se ausentara o retirara
de su area, dentro de los horarios laborables.

O Lao el servidor publico en general que no pueda asistir a sus labores por causas de fuerza mayor, debera informarlo dentro
de las veinticuatro horas a la Direccidn de Administracion de Personal.

O Laentrega de justificacion de inasistencia debe ser realizada de forma personal o por medio de tercera persona.

O Para su registro de asistencia el personal se le concedera una tolerancia de 10 minutos después de la hora de entrada (de
09:00 a 09:10 am).

O  Se considera retardo del minuto once al minuto quince (de 09:10 a 09:15 am)

O Cuando el servidor Publico acumule tres retardos se considera una falta.

O  Seréa considerado falta cuando el servidor publico registre su asistencia después del minuto quince de la hora de entrada.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Registro de Asistencia Fisico y Digital del Personal.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividades
1 Direccion de Administracion de Personal El registro de asistencia
2 Persona fisica Acude a la Direccion de Administracion de Personal para
(Servidor Piblica) registrar su asistencia de enfrada
3 Direccidn de Administracion de Personal Supervisa la asistencia de entrada
4 Direccion de Administracion de Personal Realiza la recepcion, valida y captura las incidencias.
5 Direccidn de Administracion de Personal. Se atiende yfo aclara con el servidor piblico en caso de falta,
retardo, permiso, vacaciones, efc.
Persona fisica Acude a la Direccion de Administracion de Personal para
[i} (Servidor Piblica) justificar su inasistencia o cualquier incidencia.
7 Persona fisica Registra su salida y se retira
(Servidor Piblico)
8 Direccidn de Administracion de Personal. Verifica el registro de salida
9 Direccién de Administracién de Personal.
Revisa las faltas, retardos, incapacidades, vacaciones, efc.
Direccidn de Administracion de Personal
10 y ] A .
Canaliza un reporte de asistencias e inasistencias a tesoreria
Tesoreria Realiza las modificaciones de sueldos conforme al reporte
1 ireccid inistracié
generado por la Direccién de Administracién de Personal.
12 Direccién de Administracién de Personal.
Informa o aclara si es sujeto de algin descuento de sueldo
13 Servidor Plblico
Se entera de la aplicacion, o no del descuento y se retira.
1 Direccion de Administracion de Personal. Archiva las listas del registro de asistencia.
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INSTRUCTIVO PARA EL LL ENADO DE FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
OBJETIVO: Mejorar 2l conirol de asistencia del perzonal de la Adminisiracion Publica Municipal mediante |2 implementacion

de registros fisicos v digitalss.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El foematn se genera en origingl v 13 0/ &l servidor pliblico regizira s entrada v sslida de
la jomada labaral.
Conceptn Descrpcion
ho.

1 | AREA YO SECCION: El persanal adscrito a la Dirsccidn de Adminisiracion de Personal anota el nombre del drea
1) que coresponda Regidurias’ Administracion de Personal.

2 | FECHA DItV MESI ANO | Registrar &l diz. mes v afio para mantener ur confrol de asistencias.

2

3 | NOMERE COMPLETC: | Anotar nombre y apeliides de la o el servidor piblico que se presenta a laborar.
3

4 | HORA DE ENTRADA: Espacio para anotar la entrada del servidor publico.
(4]

5 | FIRMA: (3} Agentar |3 firma del servidor publico.

§ | HORA DE SALIDA: (&) Espacio para ahotar |3 hora de salida del servidor plblico.

7 | FIRMA: (T) Agentar [a firma del Sesvidor Plblico.

& | OBSERVACIONES: (8) | Anotarincidencizs en pelaciin 3 |8z asistencias, retardos, auzencias, efe., del servidor publico.

FORMATC DE PERMISO:

(1) FECHA DE ELABORACION:

Dia Mes Afio
|I |I
NOMBRE: (2)
DESCRIPCION DEL PERMISO YIO MOTIVODS DE LA SOLICITUD: (5)
FECHA DE SOLICITUD DEL PERMISO: (4)
[ AREA DE ADSGRIPGION: (3]
PERMISO OTORGADO: SIONOL  _B) |
*En caso afirmative por favor indicar: Permiso otorgado con goce de sueldo SILL NOL) (7) |
*En caso de ser negative, favor de describir los mofives (8)
Firmna del solicitarite Firma jefal jefe inmediate Firma de directora de Adminisiracion de Personal.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: SALIDA DE PERSONAL
OBJETIVO: Mantener un control del personal del servicio plblico cuando se ausentan de su lugar de trabajo, ya sea oficial o por
motivos personales.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genara en original y |a o el servidor plblico o entrega en la Direccion de
Administracion de Personal.
No. Concepto Descripcion
1 FECHA: (1) Escribir €l dia, mes y afio en que el servidor publico
llena y solicita el formate de permiso.
2 NOMERE: (2) Anotar el nombre de |a/ del servidor plblico que se
gusentara de su lugar de trabajo.
3 AREA DE ADSCRIPCION: (3) Especificar el nombre de I3 unidad administrativa
donde esta adscrita la o el servidor plblico.
4 FECHA DE SOLICITUD DEL PERMISC: (4) Registrar &l dia, mes y afio en que se ausenta la fel
servidor publica.
b DESCRIPCION DEL PERMISO Y/O MOTIVOS DE LA Anotar el mofivo por el que se ausentara Ia o &l
SOLICITUD: (5) servidor publico.
G PERMISD OTORGADO: SI{) NCQ) Anotar en el paréntesis correspondiente con una X si el
6] permiso fue 0 no otorgado.
*En caso afirmativo por favor indicar: Permiso otorgado con
7 goce de susldo
SI{) NO() {7) | Anotar en el paréntesis correspondiente con una X si
5e gutoriza el permiso con goce de susldo.
g *En caso de ser negativo, favor de describir los motivos (8)
Espacio para anotar los metives par [a que el servidor
plblico no fue oforgado el permiso con goce de sueldo.
] FIFEMA DEL SOLICITANTE (9)
Asentar a firma del servidor publica.
10 | FIRMA JEFAIJEFE INMEDIATO (10) Asentar [a firma del jefe inmediato que autoriza la
salida.
. . Asentar |a firma de autorizacidn de la directora del drea
11 | FIRMA LA DIRECCION DE ADMIMISTRACION DE de Administracion de Personal.
PERSONAL {11)
SIMEOLOGIA .
SIMBEOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

NUmera de actividad

Linea de guiones

‘Conector de hoja en un mismo procedimiento

Interrupcién del procedimiento

Determina el procedimiento
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REGISTRO DE EDICIONES
Segunda edicion marzo de 2025: Elaboracién del manual de procedimiento de Registro de Asistencia del Personal.

PROCEDIMIENTO:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
PRESENTACION
Este documento ha sido disefiado para guiar a los responsables del reclutamiento y seleccion en el proceso de identificar, atraer y
seleccionar a los mejores candidatos para ocupar puestos vacantes dentro del Ayuntamiento.
El reclutamiento y la seleccidn del personal son procesos criticos para el éxito de cualquier organizacién ya que de ello depende la dptima
funcionalidad de cualquier institucion.

La contratacion de personas con las habilidades, conocimientos y actitudes adecuadas es fundamental para alcanzar nuestros objetivos y
mantener un nivel competitivo con la comunidad de Tepetlixpa en el Estado de México. Para ello se establecen procedimientos para el
reclutamiento y seleccion del personal garantizando la igualdad de oportunidades y la no discriminacion en el proceso de seleccion,
asegurando que los candidatos tengan las habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para desempefiar sus funciones de manera
efectiva.

OBJETIVO.

Mejorar acciones y lineamiento, para el reclutamiento y seleccion de personal, mediante la valoracion de un perfil de acuerdo con el puesto

requerido por el area.

REFERENCIAS
O Ley Federal del Trabajo. Articulos 33, 35, 36, 37, 46, 47, 53. Ultima edicion: DOF24/01/2024
O  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 130, fraccién I. Ultima Edicién: 20 de julio de 2023
O Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Articulos 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 45, 47,
48, 49, 50, 89, 90, 91, 92, 93. Ultima edicién: 29-09-2023
O Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulos 50 y 51. Ultima Edicion: 24-09-2020
O Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo V, Articulo 69. Ultima Edicién: 05-02-2025.
O Codigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, articulo 3.15, fraccién VIII. Ultima Edicién: 09-06-2013

DEFINICIONES:
O Aspirante: Persona que desea conseguir un puesto.

O Entrevista: Es una conversacion entre el solicitante o aspirante de la vacante o empleo con el director(a) de Administracion de
Personal que se lleva a cabo para evaluar y valorar la posible contratacion del solicitante o aspirante.

O Evaluacion: Evaluara las habilidades y competencias de un candidato o aspirante, una herramienta para analizar el nivel del
candidato y su adecuacion al puesto.

O Reclutamiento: Proceso de busqueda de candidatos que puedan estar interesados en ofertas de trabajo especificas a un puesto
vacante.

O Seleccion: Proceso que se sigue para la contratacion de un empleado en la Administracién Publica.

INSUMOS:
O Formato de hoja de requisitos
O Copias simples de los documentos de aspirantes a la vacante
01 Formato de Ficha de Integracion de Expediente Personal del Trabajador
O Formato Unico de Movimiento de Personal
RESULTADOS:
) O Reclutamiento y seleccion del personal con el perfil para ocupar un cargo en la Administracion Publica Municipal.
POLITICAS:

La recepcion de solicitudes de los aspirantes o solicitantes a las vacantes disponibles seran unicamente en dias habiles
en un horario de 09:00 a 16:00 horas.
O La recepcién de los requisitos y documentos se haran unicamente por el personal autorizado por la Direccion de
Administracién de Personal
En caso de no cumplir con lo establecido en el procedimiento
correspondiente, se desecharé la solicitud del aspirante o solicitante.
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DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividades
Direccion de Administracion de Personal Detecta las vacantes en las diferentes areas de la

1 yio Areas del Ayuntamiento Adminisiracion Publica Municipal
Abre solicitud a |as dreas de la Administracion Publica

7 Direccion de Administracidn de Personal Municipal, para comprobar si tisnen las aptitudes para ocupar |
pussio

3 Direccion de Administracion de Personal Comienza una bisqueda de personal para ocupar [a vacants
Entrega lo indicado en la hoja de requisitos en copias simples

n Aspirante o Solicitante a la Vacante Disponible de su documentacicon y llenar los formatos gue le indiguen en la
Direccién de Administracion de Personal
Recibe las solicitudes de emples, Curriculum Vitae y los demas

5 Audliar administrativo documentos solicitados para el puesto
Selecciona a los mas adecuados al puesto para realizar el

i Direccion de Administracion de Personal primer filirg
Para el penditimo filtro se realiza una entrevista con el Director

7 | Direccién de Administracion de Perscnal de la Administracion de Personal

g Direccion de Administracion de Personal Realiza el informe correspondiente sobre la persona o aspirante
que se cree competente para el puesto
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DIAGRAMACION:
DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ASPIRANTE O SOLICITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

T
Detecta de vacantes en un

Apertura de la solicitud de los
departamentos para el
personal adm

Comienza una bdsgueda de -
personal para ocupar las

Entrega |o indicado en las hojas

ivo

k)

de requisitos, en copias simples
de su documentacion y llenar
los formatos que le indiguen en

@ la Direccion de Administracian
s

Selecciona a los solicitantes

mas adecuados al puesto para

H realizar el primer filtro

Recibe las solicitudes de

empleo, Curriculum Vitae, vy
demas documentos solicitados

para el puesto
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ASPIRANTE O SOLICITANTE

DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Entrevista con el director(a) de
Administracia n’;iﬂ.EErSG nal

Realiza el informe sobre el

personal o aspirante que se

cree

compete Erte para el

FIM

puesto
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Formato de Ficha de Integracion de Expediente Personal del Trabajador

FICHA DE INTRORACION DFL FXPE DM NTE SERAONAL DR TRARAADOS
PRI RORCD PYRBOMAL brged
rals o
A
AREA DF
— A C—
NUMBRO D€ TELCFONO

ENTOAYD FELEAERMAT A T M T

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE FICHA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL DEL
TRABAJADOR

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y Ia o el servidor plblico lo entrega en |a Direccion de
Administracién de Personal

No. Concepto Descripcion
1 CURP: (1) Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacian.
NOMERE(S): (2) Escribir &l nombre dal ¢ la aspitante.
2
PRIMER APELLIDO: (3) Asentar el primer apellido del o la aspirante.
3
SEGUNDO APELLIDO: (4) Asentar el segundo apellide del o la aspirante.
4
RFC(5) Escribir el Registro Federal de Contribuyentes delao el
i aspirante.

5 | HOMOCLAVE: {5)

Anctar la homoclave del Registro Federal de
Confribuyentes de la o el aspirante.

CORREOQ ELECTRONICO PERSONAL VIGENTE: (T)

Registrar algln coreo electrdnico vigente del o la

AREA DE ADSCPRIPCION: (12)

7 aspirante.
NACIONALIDAD: (8) Escribir la nacionalidad del o 1a aspirante.
8
PAIS DE NACIMIENTO: (9) Asentar el pais de nacimiento del o la aspirante.
9
ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: (10) Anotar la Entidad Federativa de Nacimiento de la o el
10 aspirante.
DEPENDENCIA: (11) Registrar la dependencia a la que estara adscrito la o el
11 aspirante.
12 Asentar el area ala que &l o |a aspirante estara adscrito.

13| MIVEL ESCOLAR: {13)

Anotar el nivel escolar del o la aspirante.

NUMERO DE TELEFONO: (15)

14| NOMBRE DEL CARGO/EMPLED Y/O COMISION: (14) Escribir | nombre del cargo, empleo yio comision que
se asigna al aspirante.
15 Escribir el nimero telefénico de celular o teléfone fijo,

con lada si es el caso

16 FIRMA DEL TRABAJADOR: (16)

Ribrica, huella o simbolo, como se encuentra en su INE
actualizada

FORMATO DE HOJA DE REQUISITOS

REQUISITOS

SOLICITUD DE EMPLED (original y actualizada)

CURRICULUM VITAE (con soporte de documentos)

ACTA DE NACIMIENTO (copia)

CURP ACTUALIZADO {capia)

IDENTIFICACION OFICIAL INE ACTUALIZADA (copia al 200%)

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ACTUALIZADA (copia)

COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE {copia)

CONSTANCIA DE INFORME DE ANTECEDENTES MO PEMALES
{en caso de presidente, regidores y secretario del ayuntamiento, certificado de antecedentes no penales, original y copia)

CERTIFICADO DE ULTIMO GRADC DE ESTUDIOS O CEDULA PROFESIONAL (copia)

CERTIFICADO DE NO DEUDOR. ALIMENTARIO MOROSO (original)

CONSTANCIA DE MO INHABILITACION (original)

CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL S1LO AMERITA EL CARGO (original

CERTIFICADO MEDICO (original y reciente)

NOMERE:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONG

ESTADO CIVIL:
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SIMBOLOGIA
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CURP: (1)

Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion.

NOMBRE(S): (2)

Escribir el nombre del o |a aspirante.

PRIMER APELLIDO: (3)

Asentar el primer apellido del o la aspirante.

SEGUNDO APELLIDO: (4)

Asentar el segundo apellido del o la aspirante.

RFC(5)

Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la o el
aspirante.

HOMOCLAVE: (6)

Anotar la homoclave del Registro Federal de
Contribuyentes de la o el aspirants.

CORREO ELECTRONICO PERSONAL VIGENTE: (7)

Registrar algun correo electrinico vigente del o la aspirante.

NACIONALIDAD: (8)

Escribir la nacionalidad del o la aspirante.

PAIS DE NACIMIENTO: (9)

Asentar el pais de nacimienfo del o la aspirante.

Anotar la Entidad Federativa de Nacimiento de la o el

ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: (10) aspirante.
Registrar la dependencia a la que estara adscrito la o el
DEPENDENCIA: (11) aspirante.

AREA DE ADSCPRIPCION: (12)

Asentar el area a la que él o |a aspirante estara adscrito.

NIVEL ESCOLAR: (13)

Anotar el nivel escolar del o |a aspirante.

NOMBRE DEL CARGO/EMPLEQ Y/O COMISION: (14)

Escribir el nombre del cargo, empleo yio comisidn que se
asigna al aspirante.

NUMEROQ DE TELEFONO: (15)

Escribir el nimero telefénico de celular o teléfono fijo, con
lada si es el caso

SiMBOLO

INICIO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Nimero de actividad

Linea de flujo

Linea de guiones

Conector de hoja en un mismo procedimiento

Interrupcion del procedimiento

Determing el procedimiento
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REGISTRO DE EDICIONES
Segunda edicion marzo de 2025: Elaboracion del manual de procedimiento de Reclutamiento y Seleccion del Personal.
PROCEDIMIENTO:
) CAPACITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
PRESENTACION

El presente documento ha sido disefiado para proporcionarles las herramientas y conocimientos necesarios para desempefiar sus funciones
de manera efectiva y eficiente.

Como servidores publicos jugamos un papel fundamental en la prestacion de servicios a la ciudadania y en la implementacién de las
politicas publicas. Es por eso que es importante que el servidor publico este capacitado para enfrentar los desafios y oportunidades que se
presentan en su trabajo diario.

Los cursos que se gestionan impartir buscan cubrir diferentes campos que cubran temas como la ética, la integridad, la comunicacion
efectiva, le gestion de conflictos, la planificacién, la organizacion, la evaluacién y el seguimiento, esperando que este manual sea una
herramienta valiosa para los Servidores Publicos del Ayuntamiento Municipal de Tepetlixpa, ayudando a mejorar su desempefio y asi
proporcionar servicios de alta calidad a la ciudadania.

OBJETIVO

Mejorar el desarrollo integral del personal adscrito a la Administracién Publica Municipal mediante la organizacién e imparticion de cursos de
capacitacion, cuya finalidad es brindarles las herramientas necesarias que permitan incrementar los niveles de efectividad para responder a las
tareas propias de la Administracién.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo. articulo 153 A, B, C, D.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. articulo 26, fraccién V.

Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. articulo 101, 102, 103, 104.
Ley Organica Municipal de la Administracién Publica del Estado de México. articulo 48, fraccion XVII.
Bando Municipal de Tepetlixpa 2023, capitulo V, articulo 69.

e  (Codigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, articulo 3.15, * fraccion VIII.
DEFINICIONES:

Capacitacion: conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal.
Capacitador: persona que se dedica a impartir capacitacion.
Curso: espacio curricular en el cual un profesional se encarga de impartir conocimientos a un nimero determinado de personas.
Instructor: persona que tiene por oficio ensefiar una técnica o actividad.
Ponente: persona que hace una exposicidn sobre un tema concreto ante un conjunto de personas reunidas para discutirlo entre todos
y extraer conclusiones.

O Servidor Publico: persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza permanente o eventual adscrito al Ayuntamiento

de Tepetlixpa.

INSUMOS:

O Oficios de solicitud de capacitaciones.
O Formato de cronograma de capacitaciones.

ooooOoo

RESULTADOS:
[0  Servidores Publicos capacitados.
POLITICAS:
[0 La Direccién de Administracion de Personal sera la responsable de identificar las necesidades de la capacitacion.
O Se respetara el cronograma anual de capacitacion que se elaborara y desarrollara conforme a las necesidades identificadas
previamente.
[0 Todos los Servidores Publicos adscritos a la Administracion Publica del Municipio tendran derecho a participar.
O El Servidor Publico que sea convocado a la capacitacion deberé asistir y respetar el horario establecido.
O Las Capacitaciones que brinde la Direccion de Administracion de Personal, se llevaran a cabo en el horario que esta misma

establezca.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Capacitar al Servidor Publico
No. Unidad Administrativa/lPuesto Actividad
1. ng:;:;? de  Administracicn - de ldentifica las necesidades de capacitacion del Servidor Pablico.
2. | Direccion de Administracién  de | Registra las necesidades en un formato y disefia el cronograma de Capacitacion e
Personal. imprime.
3. | Direccién de Administracion  de | Selecciona al instructor, ponente capacitader, para impartir €l curso o evento
Personal. programado.
4. | Direccién de Administracien  de Realiza el oficio de peticién para solicitar al instructor, ponente, capacitador ylo
BSES0r.
Perzonal.
5. | Direccion de  Administracién - de Entrega el oficio a la institucidn correspondiente.
Perzonal.
6. | Institucion piblica o privada Recibe, firma y sella.
7. | Direccion de Administracién  de | Archiva el oficio y espera respuesta.
Perzonal.
8. | Direccion de Administracién de | Una vez aceptada la peficién, elabora la requisicion para sclicitar los recursos
Personal. materiales, firma y sella.
9. | Direccion  de  Administracion  de Ent isicion a t -
Personal. ntrega requisicion a tesoreria.
10. | Tesoreria. Recibe, firma y sella.
11. | Direccion de Administracidn  de .
Archiva y espera raspuesta.
Personal.
12. . Da respuesta favorable y entrega los recursos requisitados para llevar a cabo la
Tesoreria. o
capacitacion programada.
13. | Direccion  de  Administracidn  de | Realiza el oficio o circular para invitar al Servidor Piblico, imprime, firma, sella y
Personal. entrega.
. Servidores Publicos. Recibe oficio o circular para la capacitacion, firma y sella.
15. gg:;cr:{;:] de  Administracicn — de Lleva a cabo |a capacitacion, realiza registro de asistencia del Servider Publico.
18. [ Servidores Plblicos. Se presentan a la capacitacion y registran su asistencia.
17. | Direccidn  de Administracion  de | Alfinal de la capacitacion aplica un cuestionario de evaluacion sobre la capacitacién,
Perzonal. revisa y archiva.

Pagina 124 de 286



PLLLSLISSSISISISISLILISLSSSSSSISSLSLSLLLSLZ A ANANANAN AN AN NN AL AAANANANANANAN AN
NAVARRRRRN NN AR NN NN NN RN NN NN RN N NNNNNNNNNNNNNNNGS A A A A A A A A A7 I I 4 ddddddddidddddddddddiidd
DIAGRAMACION:
DIRECCION DE A SERVIDORES PUBLICOS
ADMINISTRACION 'NST'TUgL?SA';TL'CAD TESORERIA
DE PERSONAL

INICIO

Identifica las
necesidades de
capacitac};’f"“*\ del
Registra en un
documento las

necesidades y disefia el
Programa Anual de

&

Busca y selecciona al

instructor, ponente
capacitador, para impartir
el curso evento
programa 4

~——

Realiza el oficio de

peticidn para solicitar al

instructor, ponente,
capacitadol A [pesor.
R
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SERVIDORES PUBLICDS

TESORERIA

INSTITUCION PUBLICA O
PRIVADA

o

Recibe, firma y sella.

O

Recibe, firma y sella.

A\

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Se entrega el oficica la

institucion

-+

Q)

¥

oficio
espera res)g.uﬂ&.t?.

el

Archiva

Una wez aceptada la

elabora

S

peticion,

requisicidn para solicitar

eriales,

los recurs

Entrega requisicion a

Tesoreria.
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Archiva vy espera

respuesta. Q

T
13 Da respuesta favorable y
-+
entrega los recursos

requisitados para llevar a

L

Realiza el oficio o N
rahn  la  ranacitacian

circular para invitar
al Servidar Pdblico,
imprime, firma, sella

v ent
®! Recibe oficio o circular
para la capacitacion,
firma v sella.
Lleva a cabo Ia Ysela
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registro de asistencia &_))
del Servj iblico.
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: | E capacitacion v
registran suU

Al final de la
capacitacion aplica
un cuestionario de

evaluacion sobre la
capacitacion, revisa

v archiva.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES

FORMATO DE DETECCION DE

NECESIDADES
DIA(T) WES 2) AND 3)
NECESIDADES DE CAPACITACION PRIORIDAD | OBSERVACIONES
Ne. (4) AREA (5) DETECTADAS (6) in (8}
FIRMA DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION SELLO DE LA DIRECCION
9) (10)

OBJETIVO: Identificar las necesidades de capacitacion de los Seridores Plblicos del Municipio de Tepetlixpa

Distribucidn y Desti io: El formato se genera en onginal.

No. Concepto Descripcicn
p Escribir el dia en el que |a Directora identfica las necesidades de los Servidores Pablicos.
Dia: (1)

Anatar el mes en el que la Directora identifica las necesidades de los Serndores Piblicos
2| Mes:(2)

Apuntar el afic en el que la Directora identifica laz necesidades de los Servidores Piblicos.

3 | Ado:(3)
4 | Numero: (4) Escribir el nimero progresivo

) Registrar el area de la Administracion Publica Municipal de Tepetixpa.
5 | Area(B)

Mecesidades de capacitacian detectadas (6) Anatar las necesidades detectadas de los Servidores Publicos.
[

Anotar las necesidades primordiales de los Servidores Publicos

7 | Priotidad (T}
& | Obssrvacionss (&) Espacic para anotar informacion extra.
9 | Firma del fitular (9) Asentar |a firma del titular de la dirsccidn.
10 | Sello (10) Colocar el sello del drea
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CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PLAN DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

CAPACITACION PERSONAL MES (7)
HDME:E * oBJen | owicio| purac | Ne-DE
No- 1) CAPACITACI| VO (3) | OA[) | ON ) P"’"Tgﬁ['g]”‘”
ON(2) E|Flm[Aa[m|J|J|Als|o[N|D

INSTRUGTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITAGION

OBJETIVO: Crdenar y planificar |as capacitaciones que e impartiran a los Servidores Pablicos.

Distribucién y Destinatario: El formato se genesra en origingl

Mo. Concepto Decchpoicn
1 Mimero: (1) Escnbir el numero progresivo.
Anatar el nombre de la capacitacion.
2 | Nombre de la capacitacidn: (2]
Remstrar el objetivo de la capacitacion.
3 | Obstive: (3)
Escribir & que Sernidores Pablicos va dirgida la
4 | Dirgido a: (4) capacitacion.
Anotar la duracian de |a Capacitacion
5 | Duracidn: (5]
Anotar €l nimero de participantes convocados
6 | Mo De parficipantes (5) a |a capacitacion.
Anotar con una X &l mes el cual se realizera la
T | Mes(T)

capacitacion.
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LISTA DE ASISTENCIA FECHA
NOMERE DE LA CAPACITACION (1)
DIA (Z) MES (3) ANO (4)
No. (5) NOMBRE (6) AREA (T) FIRMA (8)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: LISTA ASISTENCIA DE CAPACITACION

OBJETIVO: Mantener 2l control de asistencia del Sernidor Plblico que ssiste a las capacitacionss.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en onginal y la o el Servidor Piblico o enfrega en la Direcoidn de

Adminizstracion de Personal.

Mo. Conicepto Descripcidn
1 | Nombre de la El personal adscrito a |z Direccidn de Administracidn de Persomal anota el nombre de e
capacitacion: (1) capacitacion.
El personal adscrito a |z Direccion de Administracidn de Personal eserbe el dia en que se
2 | Di (@) realiza la capacitacian.
El perzonal adscrito ala Dirsccidn de Administracidn de personal anota &l mes en que se realiza
3| Mes:(3) 3 capacitacion.
El personal adscnio a la Dirsccion de Administracion de personal apunta el dia en que se realiza
4 | Afo:(d) 5 capacitacion.
5 | Nomero: (3) Anaotar el nimerg consecutivo.
Escribir &l nombre vy apellido del Servidor Piblico que se presenta a |a capacitacion.
6 | Mombre: (B)
7 | Areal Anotar el ares a la que pertenece el Servidor Publico.
& | Firma (8) Asentar |a firma del Servidor Piblico.
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FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACION
TEMA DE CAPACITACION (1):

FECHA (2):

NOMBRE DEL TRABAJADOR (3):

AREA (4):

NOMBRE DEL CAPACITADOR (5):

El objetivo de este cuestionario es evaluar la capacitacion a la que Usted aceba de asistir. Es nuestro interés conocer su opinion
para reforzar los aspectos positives y trabajar en la correccidn de aguellos en los que exista debilidad. Margque una X en
la casilla correspondiente sequn su cpinidn. E= Excelente, B=Bueno, R= Regular D= Deficients

ASPECTOS A EVALUAR (6) A|B|R|D

CUMPLIMIENTOS DE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS

CLARIDAD DE LOS CONCEPTOS

LA CAPACITACION CONTRIBUYO A SU DESARRCLLO PER3ONAL

LA CAPACITACION CONTRIBUYO A SU TRABAJO ACTUAL

COMOCIMIENTO ¥ DOMINIC DEL TEMA DEL CAPACITADOR

HABILIDADES DE COMUNICACION (CONTACTO VISUAL, EXPRESION FACIAL Y CORPORAL, EXPRESION
WOCAL.

CAPACIDAD DEL CAPACITADOR PARA ORIENTAR AL GRUPO A LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.

HABILIDAD DEL CAPACITADOR PARA TRASMITIR IDEAS Y CONOCIMIENTOS

EL CAPACITADOR GENERA EMPATIA Y ACOGIDA DENTRO DEL GRUPQ

PUNTUALIDAD EN LA ACTIVIDAD

MATERIAL USADC POR EL CAPACITADOR

RECURSO3S EMPLEADOR POR EL CAPACITADOR

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO EL FORMATO: FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACION.

OBJETIVO: El objetivo de este cuestionario es evaluar la capacitacion a 1a que Usted acaba de asistir. Ez nuestro interés conocer
su opinion para reforzar los aspectos positivos y trabajar en la comeccion de aguellos en los que exista debilidad.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en orginal y la o el Servidor Pablico lo entrega en la Direccion de
Administracion de Personal.

Mo Concepto Descripcion
1 Nombre de la capacitacion:
1 Registrar el nombre de la capacitacion.
2 Escrbir gl dia. mes y afio en que == toma la capacitacion.
Fecha: (2)
3 Nombre del trabajador: (3) Escrbir &l nombre y apellido del Servidor Plblico que e presenta a la capacitacion.
4 ) Especificar el nombre de |a Unidad Administrativa donde ests adscritalo lal el Servidor
Areacid) Publico.
5 Nombre del capacitador: (5) Anatar el nombre de la persona que impartio |a capacitacion.
Margue una X en la casilla correspondiente segin su opinion. E= Excelente, B=Bueno, R=
6 | Aspectos a evaluar: (B) Regular D= Deficients
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SIMBOLOGIA
Marca el inicio del procedimiento
@ Nimero de actividad
G Conector de hoja en un mismo procedimiento
Jr Intsrrupcién dl procedinmisnto
E Defermina ol procedimienta
REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion Diciembre de 2025: Elaboracién del Manual de Procedimiento para Capacitar al Servidor Publico.

REGLAMENTO INTERNO DE LAS RELACIONESLABORALES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA

Tabla de contenido
PROEMIO

CONTENIDO

CONSIDERANDOS

TiTuLo|

DE LAS CONDICIONES GENERALES DE

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONESGENERALES

SECCION PRIMERA

DE LA CLASIFICACION DE LAS Y LOS

SERVIDORES PUBLICOS

SECCION SEGUNDA

DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

SECCION TERCERA

DEL MOVIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
SECCIONCUARTA

DE LA JORNADA DE TRABAJO

SECCION QUINTA

DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS

CAPITULOSEGUNDO

DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS, VACACIONES E INCIDENCIAS

SECCION PRIMERA

DELASLICENCIAS

SECCION SEGUNDA

DE LOS DESCANSOS.

SECCION TERCERA

DE LAS VACACIONES

SECCION CUARTA

DE LAS INCIDENCIAS

CAPITULOTERCERO

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE

LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Pagina 132 de 286



MMM MMEME MMM MMM MM MM MT M I MM MM MMM M I I D M DI DI D D DD DI B DU DU BUDE DU I B DU I U DU I DU B DU BT BT B B I ]

DELOSDERECHOS OBLIGACIONES 138

Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS. 138
SECCION SEGUNDA 140
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DE. 140
LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS 140
SECCION TERCERA 140
DE LA SEGURIDAD, HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO 140
SECCION CUARTA 141
DE LA CAPACITACION ADIESTRAMIENTO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO 1“4
SECCION QUINTA 1“4
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS 141
DE LAS MEDIDAS DICIPLINARIAS, SANCIONES 141
MEDIDAS DICIPLINARIASY SANCIONES 1“4
TRANSITORIOS 142
PROEMIO

El Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México en el ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 115, fracciones | y Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 112,113,116,122,123 y 124 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 2, 3, 27,31 fraccién | y XXXI, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDOS

De conformidad en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, establece que la modernizacién del marco juridico, es una linea de accién para
construir la Administracion Publica y moderna que impulsa el desarrollo garantizando la estabilidad institucional.

Que la modernizacion de la Administracion Publica, implica la evaluacién permanente de sus procedimientos y estrategias a fin de consolidar
para contribuir en cumplimiento de sus objetivos institucionales, transformando las que resulten insuficientes para dicho propésito, aplicando las
oportunidades de la politica de mejora regulatoria.

La presente Administracion Publica, busca generar esfuerzos con todas las dependencias administrativas y organismos descentralizados que
permitan la relacion del trabajo interno evitando que las metas, y objetivos no se queden escritos en el papel es lograr la transparencia y eficiencia
en el uso de los recursos financieros, humanos, materiales, para que las dependencias administrativas publicas del municipio, cumplan con los
objetivos en el Plan de Desarrollo Municipal.

En la actualidad se requiere la aplicacion del Reglamento Interno, para regular las relaciones laborales de los servidores publicos y llevar una
planeacién que promueva la certeza juridica, para el buen desempefio de la Administracién Publica Municipal.

La Direcciénde Administracion de Personal, debera aplicar el Reglamento y disposiciones disciplinarias de los derechos y obligaciones de los
servidores publicos.

El desarrollo y antecedente de esta Direccion se encuentra en el Codigo Reglamentario del Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, publicado
en la Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 09 de julio del 2013 en los articulos 3.15 y 3.16, reglamento y atribuciones nombrada
Coordinacion de Administracion.

Actualmente se llama Direccidn de Administracion de Personal, en efecto la creacion del Reglamento Interno esta en funcion de regular las
relaciones laborales de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa. Que facilite a los servidores publicos ampliar la vision y mision para
conducirse bajo un marco de legalidad, fundamentado en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

En uso de las facultades que le han sido concedidas al Ayuntamiento, ha tenido a bien expedir el siguiente: REGLAMENTO INTERNO DE LAS
RELACIONES LABORALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.

TITULO |

DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Reglamento Interno que Regula las Relaciones Laborales de la Administracién Publica Municipal de Tepetlixpa, Estado de México
es un ordenamiento de interés publico y observancia obligatoria, tiene por objeto regular el funcionamiento del personal de la Administracion
Publica Municipal.

Articulo 2.- Corresponde a la Administracion Publica Municipal, elaborar, actualizar y/o en su caso ratificar las presentes condiciones generales
de trabajo para los:Servidores Publicos, apegandose con fundamento en el articulo 54 de la Ley del Trabajo de los ServidoresPublicos del Estado
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y Municipios, y de las demas disposiciones (legales) laborales vigentes.
Articulo 3.- Las condiciones generales y del trabajo de los Servidores Publicos del Municipio, tiene por objeto establecer normas especificas en
la relacién de trabajo de los servidores publicos, sera aplicable por la Direccion de Administracidn de Personal del Municipio.
Articulo 4.- Paralos efectos de este Reglamento se entenderé por:
l. Dependencias de la Administracion Pablica Municipal: Las previstas en el Bando Municipal.
Il. Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal: Lasprevistas en el Bando Municipal de
Tepetlixpa;
M. ISSEMYM: Al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;
IV. LaLey: AlaLey del Trabajo delos Servidores Publicos del Estado y Municipios;
V. Ley de Seguridad Social: A la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;
VI. Servidor Publico: Toda persona fisica que preste a una institucion publica un trabajo personal subordinado de
caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo;
VII. SUTEYM: Al Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado
de México
VIIL. Tribunal: Al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.
IX. Articulo 5.- Los sindicatos representaran el interés colectivo de los servidores plblicos afiliados a los mismos, a
quienes sean aplicables las presentes condiciones; las dependencias trataran los asuntos de caracter individual de
tipo laboral por conducto de los delegados sindicales.

SECCION PRIMERA
DE LA CLASIFICACION DE LAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 6.- Los trabajadores de la Administracion Puablica Municipal son los que realizan la funcion de trabajadores de Confianza, Generales,
Sindicalizados (SUTEYM), y trabajadores temporales.
Servidor Publico de Confianza: Es aquel cuyo nombramiento proviene del presidente con aprobacion de cabildo y en su caso de la Junta de
Gobierno de los Organismos Publicos Descentralizados.
Los Servidores Publicos Generales: Prestan sus servicios en funciones operativas de caracter manual, material, administrativo, técnico,
profesional o de apoyo, realizando funciones asignadas por sus superiores o determinadas en los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos; de acuerdo a la duracién de sus relaciones de trabajo pueden ser por tiempo u obra determinada o por tiempoindeterminado.
Servidor Publico Sindicalizado: Es aquel que se encuentre agremiado a cualquierorganizacion sindical legalmente constituida y con vigencia
de sus derechos.
Trabajadores Temporales: El que desempefia su trabajo a tiempo fijo u obra determinada, su contrato y nombramiento deberan contener con
precision el periodo de que se trate.
Articulo 7.- La relacion juridica laboral, entre la Administracion Publica y sus servidores publicos se regira por la Ley, el presente Reglamento
y la normatividad que de ellos se derive; y en lo no previsto, la jurisprudencia, los principios generales del derecho, la costumbre y la equidad.
SECCION SEGUNDA
DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO
Articulo 8.- Paraingresar a las dependencias de la Administracion PublicaMunicipal, los aspirantes deberan satisfacer los siguientes requisitos,
ademas de los establecidos en el articulo 47 de la Ley.
l. Cedula del RFC.

Il. Cedula del CURP.

M. Solicitud de Empleo

V. Curriculum Vitae;

V. Copia del Comprobante del Grado Maximo de Estudios.

VI. Original del Certificado Médico.

VII. Copia del Acta de Nacimiento.

VIIL. Copia de Comprobante de Domicilio vigente.
IX. Copia de Identificacion Oficial Vigente con Fotografia.
X. Informe o Certificado segun sea el caso, de Antecedentes no Penales.
XI. Certificado de No deudor Alimentario.

XIl. Constancia de No inhabilitacion.

Xl Numero de Cuenta.

XIV. Las demas que derive de otros ordenamientos legales aplicables.

SECCION TERCERA

DEL MOVIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 9.- EI movimiento de alta del servidor publico constituye
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el inicio en la prestacion de servicio en alguna dependencia o unidad administrativa de la Administracién Publica, previa satisfaccion de los
requisitos sefialados en el articulo anterior.
El movimiento de alta puede darse por ingreso, cuando es la primera ocasién en que la persona prestara sus servicios por reingreso, cuando haya
solicitado algun permiso sin goce de sueldo o por cualquier motivo que hubieran cesado los efectos de su relacion laboral anterior.
Articulo 10.- El alta preferentemente seran, los dias primero y/o dieciséis de cada mes del afio.
Articulo 11.- Solo se podréan iniciar las actividades contratadas a partir de la fechade autorizacion sefialada por la Direccion de Administracion
de Personal.
Articulo 12.- LaDireccion de Administracion de Personal, es lainstancia que tiene la facultad de verificar la existencia de una plaza vacante para
el nuevo ingreso de un candidato, ademas comprobar que los delegados administrativos o el area que
corresponda cumplan con los requisitos que se establecen en la Ley, el presente Reglamento y deméas ordenamientos legales aplicables para
realizar el procedimiento de alta. '
Articulo 13.- El servidor publico debera declarar bajo protesta de decir verdad,en el Formato Unico de Personal, si desempefia otro empleo o
comision en la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal.
Articulo 14.- Para los efectos, del presente Reglamento se entiende por movimiento de servidor publico todo cambio en el puesto, nivel o rango
salarial o lugar de adscripcién del servidor publico, mediante promocion, remocion, transferencia, permuta y comision.
Articulo 15.- Para efectos del presente Reglamento, se entiende por cambio de adscripcion al hecho cuando un servidor publico es transferido
de una Dependencia, Unidad Administrativa, o centro de trabajo a otro manteniendo igual puesto, nivel y rango salariales. Los servidores publicos
podrén ser cambiados de adscripcidn por las causas previstas en el Articulo 52 de la Ley, y por la desaparicién o reajuste de
programas o partidas presupuestales. El cambio de adscripcion serd comunicado por lo menos con quince dias de anticipacion al
servidor publico, al superior jerarquico, segun sea el caso, no, se considera cambio de adscripcion el dejar de prestar servicios en la
Administracion Publica, para laborar en alguno de los Organismos Publicos Descentralizados de la administracion municipal.
Articulo 16.- La baja de un servidor publico representa la extincion de la relaciénlaboral entre la Administracién Publica y el servidor publico.
Articulo 17.- La fecha con que procedera el movimiento de baja de los servidorespublicos, surtira efectos en cualquier dia del mes calendario.
Articulo 18.- El movimiento de baja, debera ser solicitado mediante oficio suscrito por el director que corresponda dirigido a la Direccién de
Administracion de Personal.
Articulo 19.- Para los efectos del presente Reglamento, la interrupcidn de uno o mas dias en la prestacion de los servicios originada por alguna
de las causas de terminacion de la relacion laboral sefialadas en el articulo 89 de la Ley, implica la pérdida de la antigliedad en la misma; la
antigliedad se computa desde la fecha de reingreso.
Articulo 20.- El servidor publico que cause baja, después de solicitarlo por oficio a la Direccién de Administracion de Personal, y que anexe
original de su renuncia, tiene derecho a percibir un finiquito consistente en:
l. Su sueldo hasta el Gltimo dia, laborado por concepto de salariosdevengados.

Il. Parte proporcional de prima vacacional, siempre y cuando haya cumplido seis meses en el servicio.

M. Parte proporcional de aguinaldo.

IV. Parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas correspondientes alos meses que trabajo en el semestre respectivo.
SECCION CUARTA

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 21.- La jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual el servidor publico esta a disposicion de la Dependencia o Unidad Administrativa
para prestar sus servicios.

Articulo 22.- La jornada de trabajo quedara comprendida y establecida conforme al Articulo 60 de la Ley.

Articulo 23.- El horario que regira en las Dependencias y Unidades Administrativas, sera de acuerdo a lo establecido en su contrato, asi como
las necesidades de cada una. Se debe cubrir una jornada de 6 dias de labores y uno de descanso. Se tomara en cuenta para el establecimiento
de los horarios de trabajo, que los servicios que presta este organismo seran de las 9:00 a las 16:00 horas, de lunes aviernes y sabados de 9:00
a 13:00 horas. En todo caso podran existir horarios especiales de conformidad con el articulo 60 de la ley en materia, los cuales, para su
autorizacién, debera mediar el visto bueno de la Direccion de Administracion de Personal.

Articulo 24.- Los servidores publicos que laboran un horario continuo de 7 o de 8 horas diarias, tendran derecho a disfrutar de treinta minutos
de descanso durante los cuales podran tomar sus alimentos, tiempo que se considerara como efectivo.

Articulo 25.- El consumo de alimentos podra realizarse sélo en las &reas en dondeno se atienda a los ciudadanos, publico, contribuyentes o
usuarios de los servicios y de conformidad con la normatividad relativa, a falta de esta en donde determinenlos superiores jerarquicos.

Articulo 26.- Cuando se convengan horarios, especiales por necesidades delservicio para disponer del tiempo para tomar el alimento, este se
fijara por la Direccion de Administracion de Personal a solicitud de la o el director de ladependencia correspondiente, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Articulo 27.- El control de asistencia de las y los servidores publicos se sujetara a las siguientes disposiciones:

l. El control se llevard mediante lector digital biométrico, listas de asistencia o por cualquier otro sistema que disponga la Direccion
de Administracién de Personal.

1. Las listas de asistencia deberan contener el nombre de la Dependencia o Unidad Administrativa donde presta sus servicios el
servidor publico, el nombre de éste, si el sistema dispuesto requiere que las listas de asistencia o similar se coloque en un lugar
predeterminado, el servidor publico no podra retirarla sin la autorizacién correspondiente.

M. Se exceptua del control de asistencia a los servidores publicos que en forma expresa hayan sido autorizados por los titulares
de.las Dependencias o Unidades Administrativas, en razén de la naturaleza delservicio o de las circunstancias especiales que
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medien, previa autorizacion de la Direccion de Administracion de Personal.

V. Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un servidor publico en control o se registren problemas de
control en el sistema que se disponga, debera el interesado dar aviso inmediato de laomision a la Direccion de Administracion
de personal de lo contrario se hara acreedor a la aplicacion de descuento segun corresponda, si incurriera en esta falta.

Articulo 28. Para la entrada a sus labores, y registro de asistencia, se concedera al servidor publico una tolerancia de diez minutos, después de
la hora sefialadapara iniciarlas se considerara retardo, cuando la o el servidor publico se presente a sus labores entre el minuto once y el quince
después de su entrada. Asimismo, tres retardos acumulativos en una quincena seran considerados como una falta. Se consideran como falta de
asistencia, el hecho de que la o el servidor publico se presente a sus labores después del minuto 16 (dieciséis), asi como registrar la salida antes
del limite del horario establecido. Cuando la o el servidor publico incurra en faltas de asistencia y tres retardos, no tendra derecho al pago
correspondiente al tiempo no laborado; el descuento se podra ver reflejado dentro de alguna de las dos siguientes quincenas, en que se
cometio la falta.
Articulo 29.- Se consideraran como faltas de asistencia injustificadas del servidor publico, y por consiguiente no tendra derecho al pago del
sueldo correspondiente aesa jornada, las que ocurran en los siguientes casos:

l. La inasistencia al trabajo, sin previa autorizacion o sin comprobante debidamente autorizado en forma posterior al hecho.

Il. Presentarse a laborar después del minuto 16 de la hora de entrada, en cuyo caso el servidor publico no tendra la obligacién de

prestar sus servicios.

M. Omitir injustificadamente el registro de entrada o salida.

V. Las faltas de puntualidad y asistencia a que se refieren los dos articulos anteriores pueden ser justificadas, llenando debidamente
el Formato Unico de Justificacion, anexando la constancia expedida por la Institucion Pdblica respectiva que dispensela falta de
puntualidad o inasistencia del servidor publico y envidndola a la Direcciénde Administraciéon de personal con término que no
exceda las veinticuatro horas dehaber sucedido el hecho.

Articulo 30.- La o el servidor publico general que no pueda concurrir a sus laborespor causas de fuerza mayor, enfermedad o accidente, debera
informarlo dentro delas veinticuatro horas siguientes al momento en que debié haberse presentado a trabajar, por si o por medio de otra persona
a su unidad de adscripcién, incluyendolos servidores publicos sindicalizados.
Articulo 31.- La Direccién de Administracion de Personal, realizara supervisiones de permanencia al personal adscrito a las diferentes unidades
administrativas de este Municipio, con la finalidad de garantizar la asistencia de los mismos, aplicandolas sanciones administrativas a que haya
lugar.
Articulo 32 -Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos:
l. Las servidoras Publicas embarazadas disfrutaran por motivo de parto, de licencia con goce de sueldo con forme a lo establecido.
Il. Durante el periodo de embarazo, no realizaran trabajos que exija esfuerzo considerable y signifique un peligro para su salud con
relacion a su gestacion.
M. Disfrutaran una licencia de 90 dias repartidos de la siguiente manera: cuatro semanas de la posible fecha del parto y el nimero
restante de dias, hasta completar noventa de ocurrido este. Esta licencia podra prorrogarse bajo prescripcion médica.
SECCION QUINTA

DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 33.- El sueldo integrado quincenal es la retribucion que se paga al servidorpublico por los servicios prestados.

l. Se pagaran mediante deposito bancario o bajo la modalidad convenida que mayorseguridad brinde a las y los servidores publicos en
dias y horas habiles, en el lugarmas cercano al centro de trabajo del servidor publico; dicho pago sera previo a la firma de la némina
en la Direccion de Administracion de Personal;

Il. El pago de las y los servidores publicos que cobren con cargo a partida especificadel presupuesto de egresos o por lista de raya, se
realizara los dias 15y ltimo de cadames, o el dia habil inmediato anterior, si no fueran laborables esas fechas.

Ml Articulo 34.- Las y los servidores publicos tendrén derecho a un aguinaldo anual que estara comprendido en el presupuesto de
egresos.

Articulo 35.- Las y los servidores publicos que hayan prestado sus servicios en unlapso menor a un afio, tendrén derecho a que se les pague la
parte proporcional delaguinaldo de acuerdo a los dias trabajados.

Articulo 36.- En los dias de descanso obligatorio y en los periodos vacacionales que disfruten los servidores publicos, recibiran sueldo integro.
Las y los servidorespublicos que tengan derecho a disfrutar de dos periodos vacacionales en el afio, percibirdn una prima en términos de la Ley,
pagaderos antes de la primera etapa del primer periodo vacacional y veinte dias pagaderos conjuntamente con la segunda quincena de
diciembre.

Articulo 37.-Elsueldo de las y los servidores publicos no es susceptible de embargojudicial o administrativo.

Articulo 38.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldode las y los servidores publicos conforme a lo que establece el
Articulo 84 de laLey.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS, VACACIONES E INCIDENCIAS
SECCION PRIMERA

DE LAS LICENCIAS

Articulo 39.- Corresponde a la Direccion de Administraciéon de Personal, analizar yautorizar a las y los servidores publicos las licencias a que
tengan derecho conformeallo dispuesto por la Ley.
Articulo 40.- Los servidores publicos podran disfrutar de dos clases de licencias sin goce de sueldo y con goce de sueldo Formato Unico de
Licencia y Justificacion de Permiso.
Articulo 41.- Las licencias sin goce de sueldo se concederan alas y los servidorespublicos cuando:
l. Sean postulados como candidatos a cargos de eleccion popular, desde lafecha en que se registren como tales, hasta aquélla en que
le sea notificado oficialmente el resultado de la eleccion;
Il. Hallan resultados electos para ocupar un cargo de eleccion popular, desde la fecha de su protesta al mismo hasta la conclusién;
M. Lasolicite para atender asuntos de caracter particular, bajo las siguientesmodalidades.

IV. Hasta por cinco dias al afio, a quienes tengan al menos un afio de servicio y

V. Hasta por diez dias al afio, a quienes tengan un minimo de seis afios de servicios consecutivos;

VI. Conforme a la fraccion anterior, se debera presentar la solicitud respectiva con una anticipaciéon de 8 dias, en la Direccién de
Administracion de Personal.

Articulo 42.- Los servidores publicos debera presentar la solicitud de licencia por escrito ante su superior inmediato, quien debera tramitarla, la
Direccion de Administracion de Personal. Las licencias sin goce de sueldo, podran concedersecuando se considere que este hecho no afecta
el trabajo. Las solicitudes de licencia deberan ser resueltas en el término de cinco dias habiles contados a partir de aquel en que serecibi6 la
solicitud. En todos los casos debera entregarse al servidor publico el formato debidamente autorizado.

Articulo 43.- Las licencias se disfrutaran a partir de la fecha en que se concedan, siempre que se notifiquen al servidor publico antes de esa
fecha; en caso contrario,el disfrute de las mismas comenzara al recibir la notificacion correspondiente.

Articulo 44.- En ninglin caso procederd prdrroga de la licencia concedida originalmente, concluida esta, el servidor publico solicitante deberé
reintegrarse a su plaza.

SECCION SEGUNDA

DE LOS DESCANSOS

Articulo 45.- Por cada seis dias de trabajo se descansara un dia, sera lo domingos, a reserva de que algunas dependencias en las que las
necesidades del servicio determinen un previo acuerdo con el trabajador, se realizara las adecuaciones necesarias, sin lesionar sus derechos.
Articulo 46.- Se consideraran dias de descanso obligatorio los que sefiale el calendario oficial publicado en la Gaceta de Gobierno Estatal.
SECCION TERCERA

DE LAS VACACIONES

Articulo 47.- Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno, cuyas fechas se daran a conocer
oportunamente, mediante elcalendario invocado en el articulo 49.

Articulo 48.- Los titulares de las Dependencias o Unidades Administrativas, envirtud de las necesidades del servicio, podran autorizar a los
servidores publicos eldisfrute de sus vacaciones en fechas distintas a las que establezca el calendario oficial como

periodo ordinario, elaborando el rol de vacaciones escalonadas en cada periodo de trabajo, siempre y cuando sea aceptado por los servidores
publicos y la Direccién de Administracion de Personal.

Articulo 49.- Los servidores publicos podran gozar de su primer periodo vacacional sélo después de haber cumplido seis meses ininterrumpidos
en el servicio antes de los periodos establecidos en el calendario oficial.

Articulo 50.- Los servidores publicos que durante los periodos normales de vacaciones se encuentren con licencia por maternidad o enfermedad,
podran gozaral reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no disfrutados anteriormente por esa causa.

Articulo 51.- Cuando un servidor publico, al estar disfrutando sus vacaciones, seahospitalizado por enfermedad, tendra derecho a que se le
repongan los dias de

vacaciones en que prevalezca esta situacion, ya que los mismos no se computaranen tanto no termine el periodo de hospitalizacion, debiendo
comprobarse esta situacion con la incapacidad correspondiente expedida por el ISSEMYM.

Articulo 52.- Durante los periodos de vacaciones se dejara personal de guardia para la tramitacion de asuntos urgentes, para lo cual se
seleccionara de preferenciaa los servidores publicos que no tuvieren derecho a éstas. En ningun caso, las y losservidores publicos que laboren en
periodos vacacionales tendran derecho a doblepago de sueldo.

Articulo 53.- Cuando por cualquier motivo la o el servidor publico no pudiere haceruso de alguno de los periodos vacacionales en los términos
sefialados, la Dependencia o Unidad Administrativa estara obligada a concederlo dentro de los doce meses siguientes a la fecha de dicho periodo.
En ninguin caso, la o el servidorpublico que no disfrutase de sus vacaciones podra exigir el pago de sueldo doble sin el descanso correspondiente.
En todos los casos, deberd mediar autorizacion expresa para gozar del periodo vacacional correspondiente, en términos de la normatividad en la
materia.
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SECCION CUARTA
DE LAS INCIDENCIAS

Articulo 54.- Corresponde a la Direccién de Administracion de personal, analizar yautorizar a las y los servidores publicos las incidencias a que
tengan derecho conforme a lo dispuesto por la Ley y las presentes Condiciones Generales.

Articulo 55.- La justificacion de incidencias derivadas del control de puntualidad y asistencia de los servidores publicos deberd, apegarse a los
lineamientos en la materia vigente y hacerse mediante el “Formato Unico de Licencia y Justificacion de Permiso.”

CAPITULO TERCERO

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE

LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

SECCION PRIMERA
DELOS DERECHOS, OBLIGACIONES
Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
Articulo. 56.- Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias municipales corresponden a sus titulares; sin
embargo, pueden delegarse en servidores publicos subalternos en términos de la normatividad aplicable.
Articulo. 57.- Los servidores publicos adscritos a la Administracion Publica Municipal que incurran en responsabilidades, deberan ser sometidos
a los procedimientos y sanciones que establecen, asi como los demés ordenamientos legales y reglamentarios aplicables.
Articulo 58.- Los servidores pUblicos tienen derecho a:
l. Disfrutar de los descansos y vacaciones precedentes conforme a lo establecido en la Ley;
Il. Obtener en su caso, los permisos y licencias que establece este reglamento;
M. Un aguinaldo anual.
IV. Ser tratados en forma respetuosa por parte de sus superiores, iguales y subalternos;
V. Desempefiar con responsabilidad y compromiso las funciones propias de su cargo o comision en las labores relacionadas, salvo en los
casos que por necesidades especiales se requiera de emergencia de los servicios;

VI. Percibir los sueldos, prestaciones econdmicas o indemnizaciones que les correspondan por el desempefio de sus labores ordinarias y
extraordinarias, sinmasdescuentos que los legales;
VII. Recibir estimulos y recompensas conforme alas disposiciones relativas;
VI Renunciar a su empleo cuando asi convenga a sus intereses, permaneciendo en el servicio publico hasta hacer entrega de los fondos

financieros, valores o bienes cuya, administracion o guarda estén a su cuidado, de acuerdo a las disposiciones aplicables y con
sujecion, en su caso, a los términos en que sea resuelta la aceptacion de su renuncia.
IX. Los demas establecidos en la Ley, reglamentos u ofras disposiciones aplicables.
Articulo 59.- Son obligaciones de los servidores publicos:

l. Rendir protesta de Ley;
Il. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo ordenadas por sus superiores o por autoridades con atribuciones en la
materia.
M. Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones que dicten para comprobarlo, en caso de
enfermedad
IV. Coadyuvar, dentro de sus atribuciones y funciones, a la realizacién de los programas de gobierno;
V. Observar buena conducta del servicio;
VI Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmeros apropiados, sujetandose a las instrucciones de sus superiores
jerarquicos y a lo dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos;
VII. Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo.
VIIL. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi
como la de las instalacioneso lugares en donde desempefien su trabajo;
IX. Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejorar su preparacion y eficiencia;
X. Manejar y resguardar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores y objetos que se les confien con motivo de
sus labores y no sustraerlos de sulugar de trabajo;
XI. Cuidar y mantener en buen estado el equipo, mobiliario y utiles que se les proporcionen para el desempefio de su trabajo y no

utilizarlos para objeto distinto al que estan destinados e informar, invariablemente, a sus superiores inmediatos de los defectos
y dafios que aquéllos sufran tan pronto como los adviertan.

XII. Respetar y ser atento con sus superiores, iguales y subalternos y con la poblacién en general;
XIil. Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio encomendado.
XIV. Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de trabajo;
XV. Los servidores publicos de las dependencias municipales que en este reglamento se describen, estan obligados a la
presentacion de la declaracion de situacion patrimonial en los términos previstos en la normatividad aplicable.
XVI. Registrar su domicilio y teléfono particular y notificar el cambio de los mismos ante la Direccion de Administracion de Personal.
XVII. Atender con diligencia las observaciones, recomendaciones, requerimientos y resoluciones que reciba de la Contraloria
conforme a su competencia.
XVIIL. Asistir a los actos civicos organizados por la presidencia municipal.
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XIX. Las demas que les impongan los ordenamientos legales relativos y sus superiores para el mejor despacho de los asuntos a su
cargo.
Articulo 60.- Son causas de rescision laboral sin responsabilidad para el ayuntamiento cuando el servidor publico incurra
en alguna de las siguientes:
l. Aprovechar los servicios del personal en asuntos personales o ajenos a los oficiales de la presidencia.

Il. Proporcionar a cualquier persona sin la debida autorizacion documentos datos o informes de asuntos de la presidencia y del
ayuntamiento.

M. Presentar documentacion o referencias falsas que le atribuyan capacidad, aptitudes o grados académicos de los que carezca,
esta causa dejara de tener efecto después de treinta dias naturales de conocido del hecho.

IV. Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instituciones dependencias publicas, con las excepciones que
esta ley sefiala o bien, cobrar un sueldo sin desempefiar las funciones respectivas.

V. Incurrir durante sus labores en faltas de propiedad u honradez, o realizar actos deviolencia, amenazas, injurias o0 malos tratos en
contra de sus superiores, compafieros o familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio,salvo que
obre en defensa propia.

VI. Incurrir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, dentro de un lapso de treinta dias.
VII. Abandonar las labores sin autorizacion previa o razén plenamente justificada encontravencion a lo establecido en estas
Condiciones Generales de trabajo.
VIII. Causar dafios intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos
relacionados con el trabajo, o por sustraerlos en beneficio propio.
IX. Cometer actos inmorales durante el trabajo.
X. Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la institucion publica o dependencia donde labore, de los
cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo.
Xl. Cometer por suimprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del taller oficina, centro de trabajo o dependencia donde preste
sus servicios o de las personas que ahi se encuentren.
XII. Desobedecer sin justificacion, las érdenes e indicaciones que reciba de sus superiores, en relacion al trabajo que desempefie.
XIII. Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien, bajo la influencia de algtinnarcético o droga enervante, salvo que, en este
Ultimo caso, exista prescripcion médica, la que deberéa presentar al superior jerarquico antes deiniciar las labores.
XIV. Suspender las labores en el caso previsto en el articulo 176 de esta ley o suspenderlas sin la debida autorizacion.
XV. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de su puesto lo exija.
XVI. Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en estas condiciones generales de trabajo de la institucion publica o
dependencia respectiva que constituyan faltas graves.
XVIL. Ser condenado a prision como resultado de una sentencia ejecutoriada, que le impida el cumplimiento de la relacion de trabajo.
XVIII. Portar y hacer uso de credenciales de identificacidn no autorizadas por la autoridad competente.

XIX. Acumular tres sanciones de cuatro o mas dias de suspension sin goce de sueldo, en un periodo de seis meses; asi como
acumular seis sanciones de hasta tres dias de suspension en un periodo de doce meses.

XX. Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la autoridad competente.

XXI. Sustraer listas de asistencia del lugar designado para ello, ya sea la del propio servidor publico o la de otro, registrar puntualidad
y asistencia con distinta firma a la suya o alterar en cualquier forma los registros de control de puntualidad y asistencia, siempre y
cuando no seanresultado de un error involuntario.

XXII. La falta de requisitos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la prestacion del servicio cuando sea imputable al
trabajador, desde la fecha en que el patrén tenga conocimiento del hecho, hasta por un periodo de dos meses.

XXIII. Ser condenado a prision como resultado de una sentencia ejecutoriada, que le impida el cumplimiento de la relacién de trabajo.

XXIV. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de consecuencias semejantes en lo que

al trabajo se refiere.

XXV. Aprovecharse de las relaciones de servicio con compafieros de trabajo o terceros, para hacer prestamos u obtener beneficios
econémicos de cualquier tipo y las anélogas a las establecidas en las fracciones anteriores.

XXVI. Incurrir en actos de violencia laboral, entendiéndose por éstos los relativos a discriminacién, acoso u hostigamiento sexual y
acoso laboral. Para los efectos de la presente fraccién se entiende por:

A.  Acoso sexual, es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que
conlleva a un estado de indefensidn y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

B. Hostigamiento sexual, es el ejercicio del poder, en una relacién de subordinacion real de la victima frente a la persona agresora
en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales o no verbales, fisicas 0 ambas, relacionadas con la
sexualidad de connotacion lasciva.

C. Acoso laboral, la conducta que se presenta dentro de una relacion laboral, con el objetivo de intimidar, opacar, aplanar,
amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a una persona, con el fin de excluirla de la organizacién o a satisfacer la
necesidad, que suele presentar el hostigador, de agredir o controlar o destruir; a partir de una serie de actos o comportamientos
hostiles hacia uno de los integrantes de la relacion laboral, en contra de algiin empleado o del jefe mismo; asi como la exclusion
total de cualquier labor asignada a la victima, las agresiones verbales contra su persona, una excesiva carga en los trabajos que
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ha de desempefiar, y cualquier otra conducta similar o analoga que atente contra la dignidad del trabajador.
Articulo 61.- El incumplimiento de las obligaciones, o la consumacion de las prohibiciones contenidas de las Condiciones Generales, se haran
constar siempre en un acta que suscribira el superior inmediato del servidor publico, en su presencia yante la de su representante sindical, en su
caso y cuando sea posible, para los efectos que procedan.

SECCION SEGUNDA

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DE

LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 62.- Son obligaciones de los titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas las siguientes:

l. Preferir en igualdad de circunstancias, a mujeres y hombres para ocupar puestos en la Dependencia o Unidad Administrativa, preferir
en igualdad de condiciones, de conocimientos, aptitudes y antigliedad, a los servidores publicos sindicalizados, respecto de quienes
no lo estuvieren, tratindose de puestos que deban ser ocupados por servidores publicos generales.

Il. Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de riesgos detrabajo.
. Cumplir oportunamente los laudos que dicte el Tribunal y pagar el monto de las indemnizaciones y demas prestaciones a que tenga
derecho el servidor publico.

V. Proporcionar a las y los servidores publicos, los Utiles, equipo y materiales necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

V. Promover y dar las facilidades necesarias para la realizacion de actividades de capacitacion y desarrollo con el objeto de que las y
los servidores publicos puedanadquirir conocimientos que les permitan obtener ascensos conforme al escalafén ydesarrollar su aptitud
profesional.

VI. Abstenerse de utilizar los servicios de las y los servidores publicos en asuntos ajenos a las labores de la Dependencia o Unidad
Administrativa.
VII. Tratar conrespeto y cortesia a las y los servidores publicos con quienes tengan relacién laboral.
VIII. Administrar al personal operativo y de confianza adscrito a la misma, conforme a los lineamientos, politicas, acuerdos, convenios y
reglamentos suscritos por el ayuntamiento o sus representantes.
SECCION TERCERA

DE LA SEGURIDAD, HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 63.- Con objeto de proteger la vida la y salud de los servidores publicos, asi como prevenir y reducir las posibilidades de riesgos de
trabajo, las InstitucionesPublicas deberan establecer y mantener las medidas de seguridad e higienenecesarias en los centros de trabajo.
Articulo 64.- EI Ayuntamiento implementara medidas de seguridad e higiene, con el fin de proponer medidas de prevencion de riesgos de trabajo y vigilar
que éstas se adopten al interior.
Articulo 65.- La seguridad e higiene en el centro de trabajo tendran como finalidadla siguiente:
l. Investigacion de las condiciones de seguridad e higiene en el centro de trabajo.
Il. Investigacion de las causas que originan incidentes, accidentes y enfermedades del trabajo.
M. Promocion de mejoramiento de las condiciones ambientales de los centros de trabajo.
IV. Desarrollo del programa de seguridad e higiene en el trabajo.
V. Determinacion de los agentes a que estén expuestos los trabajadores, mediante la identificacion y evaluacion del medio ambiente de
trabajo, en su caso, el control de los mismos.

Articulo 66.- La inasistencia al trabajo por causa de enfermedad, tanto profesionalcomo no profesional, debera justificarse, en todos los casos,
con el certificado de incapacidad médica expedido por el ISSEMYM.

Articulo 67.- Serén consideradas como enfermedades de trabajo o profesionaleslas previstas de manera supletoria la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 68.- Se tendra como fecha de iniciacién de la enfermedad de trabajo o profesional del servidor publico, aquella en la que el ISSEMYM
certifique el padecimiento como tal, debiendo éste comunicarlo a la Dependencia o Unidad Administrativa a la que esté adscrito la o el servidor
publico y a la Direccién de Administracion de personal en un plazo no mayor de treinta dias héabiles.

Articulo 69.-Al ocurrir un accidente de trabajo, la institucion publica o dependenciadebera proporcionar de inmediato la atencion médica que
requiere la o el servidor publico y dar aviso al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios y a la Secretaria del Trabajo
Estatal.

Articulo 70.- Accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacion funcionalinmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente
en ejercicio o con motivo del trabajo cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente. Quedan incluidos en la definicién anterior
los accidentes que se produzcan altrasladarse la o el servidor publico directamente de su domicilio al lugar del trabajo yde éste a aquél.
Articulo 71.- Para la calificacién de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi como para la fijacién del monto de las indemnizaciones por
riesgo de trabajo, se estara a lo que dictamine el ISSEMYM. En caso de muerte del servidor publico la indemnizacion se pagara a los beneficiarios
en el orden y proporcion en que hayasido designados ante el ISSEMYM. En caso de no existir esa designacion, dicha indemnizacién se pagara
conforme ala prelacion que establece la Ley de SeguridadSocial.

Articulo 72.- Tanto si la atencion prestada al accidentado fue proporcionada por unmédico particular como por uno oficial del ISSEMYM, se le
debera solicitar el certificado de las lesiones que present6 el servidor publico como resultado del accidente.

Articulo 73.- En su caso, se hara del conocimiento del Ministerio Publico de la jurisdiccion, local o federal, los hechos ocurridos, comunicando
esta circunstancia ala Direccion de Administracion de Personal.
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Articulo 74.- En caso de fallecimiento del servidor publico como resultado del accidente, se recabara tanto el certificado de defuncién como el
de la autopsia; o bien se auxiliara a los deudos para la obtencién de los mismos, obteniendo el nombre y domicilio de las personas a quien puede
corresponder la indemnizacion de ley. Debera tenerse en cuenta que, en este caso, la ultima designacion de beneficiario que obre en poder del
ISSEMYM, seré la que tendra validez.

Articulo 75.- En todos los actos y actuaciones se deberan sefialar, con la mayor precision, el o los nombres, apellidos, puesto, sueldo, clave de
ISSEMYM, domicilioy clave de centro de trabajo en donde se desempefiaba el servidor publico accidentado al momento de ocurrir el riesgo.

SECCION CUARTA
DE LA CAPACITACION ADIESTRAMIENTO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO

Articulo. 76.- Dirigir y coordinarse con las dependencias administrativas para implementar las capacitaciones y adiestramiento de los servidores
publicos del municipio, asi como formular y presentar metas, objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y
dar cumplimiento de la Ley.

Articulo 77.- Que es necesario favorecer la capacitacion y ensefianza continua, de los servidores publicos de la presente administracion
proporcionandoles tiempo que les permita atender las diversas opciones de superacion profesional y ademas promover su desarrollo personal,
cultural y social.

Articulo 78.-. Las capacitaciones son aplicables a los trabajadores generales, servidores publicos de confianza y sindicalizados.

Articulo 79.- La capacitacion dentro del Municipio tendra por objeto lo establecido dentro del articulo 102 de la Ley.

SECCION QUINTA

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS Y  LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 80.- De las obligaciones en el servicio publico, las faltas administrativas, los sujetos que puedan incurrir en las mismas, las sanciones
aplicables, las autoridadescompetentes para imponerlas, el procedimiento que debe seguirse y el

registro patrimonial, se regiran por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, la Ley de
Responsabilidad. Patrimonial para el Estado de México y Municipios, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, la presente seccion y demas normas relacionadas.

Articulo 81.- En cada organismo descentralizado existira una Contraloria Interna, que ejercera en lo conducente las atribuciones previstas en la
Ley deResponsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, reglamentosy normatividad emitida por el propio organismo y este
Reglamento.

Articulo 82.- Las y los servidores publicos municipales deberan presentar laDeclaracién Patrimonial y de Intereses ante la Secretaria de la
Contraloria del PoderEjecutivo del Estado, en términos de las disposiciones legales.

Articulo 83.- El presidente municipal, es competente para identificar, investigar y determinar las responsabilidades administrativas en que pudiere
incurrir el ContralorMunicipal, asi como para aplicar las sanciones que correspondan, siempre que nosean de las calificadas como graves conforme
alaley de la materia, para lo cual seauxiliara de las unidades administrativas adecuadas.

Articulo 84.- La responsabilidad patrimonial del municipio y de sus servidores publicos que, con motivo de la actividad administrativa irregular,
cause dafios en losbienes o derechos de los particulares, se ajustara a lo dispuesto en la ConstituciénPolitica de los Estados Unidos Mexicanos,
el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y al procedimiento establecido en la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

DE LAS MEDIDAS DICIPLINARIAS, SANCIONES

MEDIDAS DICIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 85.- Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento por
parte del servidor publico seran sancionadas por la direccién de Administracion de Personal sin perjuicio de lo que establece la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de la
siguiente forma:

l. Amonestacion verbal;

II. Amonestacion administrativa por escrito; y

I, Suspension temporal del trabajador sin goce de sueldo hasta por 8 dias.
Articulo 86.- La amonestacion verbal, es una medida correctiva que se impondré al trabajador por faltas leves en el incumplimiento de sus
obligaciones, sera aplicada en privado por el jefe inmediato superior del trabajador y de ella se llevara registro, dandola a conocer a la Direccion
de Administracién de Personal.
Articulo 87.- La amonestacién administrativa, se hara al trabajador cuando se acumulen en el registro 3 sanciones verbales, y se hara constar
en el expediente personal del trabajador; o cuando ain sin tener ninguna amonestacion verbal, asi lo amerite la falta cometida y solo podra ser
expendida por la Direccién de Personal o a solicitud del jefe inmediato.
Articulo 88.-Las sanciones para el personal que llegue al trabajo con retardos, se encuentran previstas en el articulo 28 de este reglamento.
Articulo 89.- Para la aplicacion de las sanciones consignadas en este capitulo, se tomaran en cuenta los antecedentes del Servidor Publico, la
gravedad de la falta, las consecuencias de la misma y la reincidencia.
Articulo 90.-Las sanciones impuestas conforme a lo dispuesto por este Reglamento, seran aplicadas independientemente de la responsabilidad
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penal, civil o laboral en que incurra el Servidor Publico de acuerdo con las leyes de la materia.

Articulo 91.- Cuando el servidor publico incurra en alguna accion u omisién que se traduzca en el incumplimiento de las obligaciones estipuladas
en este Reglamento o en la Ley del Trabajo De Los Servidores Publicos en el Estado y Municipios, la titular de la Direccion de Administracién de
Personal y el jefe superior jerarquico al area de adscripcién al que pertenezca el servidor publico a sanciona, procederan a levantar acta
administrativa en la que con toda precisidn se asentaran los hechos, la declaracion del servidor publico afectado y la de los testigos de asistencia;
firmando el acta todos los que en ella intervengan.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de suaprobacién y publicacion en la gaceta municipal.
SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones legales de igual o menor jerarquiaque contravengan al presente.

TERCERO. - Lo no previsto en el presente Reglamento se sujetara a las disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica Municipal y al Bando Municipal.

C. Abelardo Rodriguez Garcia, presidente Municipal Constitucional. — Ribrica. Dra.Evelia Villalba Guerrero Sindico Municipal. -Rubrica. -
Regidores, Lic. Antonio Ayala Alvarado. - Rubrica. — Lic. Gabriela Bautista Buendia. - Rubrica. - Ing. Alfredo Ismael Lopez Contreras. - Rubrica
Lic. Maria Fernanda Castro Valencia.-  Rubrica.-C. Guillermo Avaroa Soriano. —Rubrica. - C. Martha Arenas Altamirano. - Rubrica. - Lic.
Maribel Valencia Lima. - Rubrica. - C. Alejandra Vidal Valencia, secretaria del Ayuntamiento. - Rubrica.

VIII.- VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

LIC.MARIA DEARSRMEN$EREZ SORIANO AMBIO DE ARMINISTARGLINGAWENRIQOER RIMREZ
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA DIRECTORA DE ADMINISTRACION
DICIEMBRE DE 2025 AMBIO DE ADMINISTRAGER ERBOITAL2025-2027.

Q

REGLAMENTO INTERNO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
2025-2027
PROHEMIO

El Ayuntamiento Municipal de Tepetlixpa, Estado de México en ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 115, fracciones | y Il de
la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123, y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; Articulo 2, 3, 27, 28, 31 Fraccion | y XXXVI, 48 Fracciones Il 1ll, 91 Fracciones XIlI, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y demas relativos aplicables, da a conocer el siguiente:

El reglamento Interno de la Direccion de Administracion de Personal 2025-2027.

CONSIDERANDO
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Para el buen funcionamiento de la Direccion de Administracion de Personal, es indispensable una adecuada reglamentacion para regular la
organizacion de las acciones de los recursos humanos y en especial, deberes y responsabilidades de los servidores publicos adscritos a esta
area.

Que la modernizacion de la Administracion Publica implica la evaluacion permanente de sus procedimientos y estrategias, a fin de solicitar
aquellas que contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para tal propdsito,
aprovechando las oportunidades de mejora.

Por ello es de suma relevancia adoptar un reglamento interno que propicie una verdadera conciencia de la mision y vision de la Direccién de
Administracién de Personal, asi como alcanzar sus objetivos, como son la planeacion, desarrollo y coordinacién al igual que técnicas capaces
de promover desempefio bajo una certeza juridica eficiente del servidor publico en la Administracién Publica Municipal.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento interno tiene por objeto regular la organizacion, estructura administrativa, funcionamiento y actividades de la
Direccion de Administracion de Personal de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

Articulos 2.- Corresponde a la Direccion de Administracion de Personal elaborar, modificar, actualizar o ratificar los derechos y obligaciones de
los Servidores Publicos adscritos a la Direccion de Administracion de Personal, Apegandose a lo establecido en el presente reglamento y demas
disposiciones vigentes.

Articulo 3.- La Direccion debera conducir sus acciones con base en lo establecido la Ley Organica Municipal de Estado de México, el Plan de
Desarrollo Municipal, los programas que de este se deriven, el presupuesto de egresos autorizado anualmente para el ejercicio fiscal y las demas
disposiciones legales aplicables, asi como los Acuerdos emitidos por el Ayuntamiento.

Articulo 4.- para los demas efectos de este reglamento para las y los Servidores Publicos del Municipio de Tepetlixpa, se Entiende Por:

L Municipio. - El municipio de Tepetlixpa, Estado de México;
II. Ayuntamiento. - El Organo de Gobierno del Municipio de Tepetlixpa, México, de eleccion popular directa, integrado por un presidente,
un sindico, siete regidores;
(R Presidente. - El presidente Municipal Constitucional de Tepetlixpa, Estado de México.

IV. Direccion de Administracion de Personal. - La Direccion de Administracion de Personal del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado
de México;
V. Reglamento: El presente reglamento; interno
VI Directora. - La titular de la direccion de Administracion de personal.
VII. Atribuciones. - Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcién de su cargo o de su empleo.
VIIL Funciones. - Actividad Particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de elementos, personas, relaciones etc.

Con un fin determinado.

IX. Organizacion. — Serie de personas que de manera voluntaria han decidido coordinar sus esfuerzos y capacidades para alcanzar
objetivos en comun por medio de estas estructuras organizacionales.

X. Servidor Publico. - Persona que desempefia un empleo, cargo o comisidn subordinada al estado y esta obligada a apegar su
conducta a los principios legalidad, lealtad, honradez imparcialidad y eficiencia.

XI. Direccion. — Accion y efecto de dirigir (llevar algo hacia un término o lugar, guiar, encaminar las operaciones a un fin, regir, dar reglas,
aconsejar u orientar).
XIL. Administracion. — Ente Publico de gobierno que converge en la toma de decisiones, de los asuntos publicos y coadyuva en la
formacion de los ciudadanos demandante y transformadora.
XIiL. Delegar. — Accion de encomendar o comisionar algo a otra persona.
XIV. Capacitacion. — Serie de personas que de manera voluntaria han decidido coordinar sus esfuerzos y capacidades para alcanzar

objetivos en comun por medio de estas estructuras organizacionales.
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articula 5.- Al frente de la Direccién de Administracién de Personal habra un titular denominado Director quien para el cumplimiento de sus
funciones se apoyaré de:

L Aucxiliares Administrativos.

II. Auxiliares.
MII. Secretarias.
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Articulo 6.- La Directora y los Auxiliares Administrativos que conforman la Direccion, Contaran con los recursos humanos y materiales que
resulten necesarios para la eficiente y eficaz desempefio de sus funciones, de acuerdo con el presupuesto autorizado a la Direccién.

Articulo 7.- La Direccion, a manera de apoyo administrativo facilitara a todas las areas de la Administracion Publica Municipal con el personal
de las mismas areas que asi lo requieran, siempre y cuando alla una programacion previa o un aviso de solicitud.

CAPITULOII
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR
Articulo 8.- Corresponde originalmente a la titular de la Direccion de Administracion de Personal la representacion, tramite y resolucion de los
asuntos que le compete por lo cual, contara con siguientes facultades:

l. Planear, programar y presupuestar las actividades a su cargo, asi como formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas
necesarios para el ejercicio de sus funciones;

Il. Elaborar y actualizar permanentemente los manuales de organizacion, procedimientos y servicios al publico, seguin corresponda;

Ml Determinar, dirigir, controlar, intervenir y verificar la politica de la Direccion, de conformidad con el plan de desarrollo Municipal;

V. Recibir, tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos y, en su caso, imponer y aplicar medidas de seguridad,
higiene y, asi como las deméas normas vigentes en la Administracion respecto de los derechos y obligaciones del personal;

V. Elaborar mecanismos de control para la seleccidn, contratacion, induccion, rotacién y promocion del personal al servicio del a
Administracién

VI. Registrar las altas, bajas cambios de adscripcion, comisiones, permisos y licencias por incapacidad del personal y su correcta
aplicacion en el archivo de expedientes

VII. Elaborar y atribuir oportunamente la némina para el pago al personal que labora en la administracién publica, apegéndose al
presupuesto autorizado y aplicar los descuentos procedentes;

VIIL. Elaborar programas de capacitacion y adiestramiento del personal con el objeto de profesionalizar a los servidores publicos, con
forme a las necesidades institucionales y a las del mismo personal;

IX. Realizar los informes de actividades de la unidad administrativa a su cargo.

X. Las demas que le confieren otros ordenamientos.

CAPITULO Il
FUNCIONES DEL DIRECTOR

Articulo 9: La titular de la Direccion contara con las siguientes funciones:
l. Elaborar el Presupuesto Basado en Resultados (Pbrm) Anual, a fin de contar conrecursos necesarios para dar
cumplimiento a las atribuciones de la Direccion;

Il. Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal para el funcionamiento de la
administracién conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente;

Ml Integrar y mantener actualizado los expedientes de los servidores publicos que laboran el en Ayuntamiento de Tepetlixpa;

IV. Detectar las necesidades de capacitacion de los servidores publicos del Ayuntamiento de Tepetlixpa, a efecto de proponer
un programa que se ajuste a las necesidades del trabajador, para un mejor desempefio laboral;

V. Controlar la documentacién de todo el personal; tal como nombramientos, cambios de adscripcion, licencias,
incapacidades, vacaciones, guardias, oficios de comision, verificando la organizacién de los movimientos de personal.

VI. Vigilar los registros de asistencia y puntualidad de todo el personal adscrito alayuntamiento, a fin de llevar el control del
mismo y, en su caso, realizar los movimientos que correspondan en el area a cargo.
VII. Vigilar y controlar que las instalaciones se mantengan limpias y ordenadas.
VI Supervisar y evaluar al personal adscrito a la Administracion Pablica Municipal de Tepetlixpa.
CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Articulo 10: Son las funciones de los auxiliares administrativos
l. Apoyar y coadyuvar en las funciones del titular del area administrativa;

Il. Quedara a cargo de la Direccién en caso que del titular faltase por cuestion laboral(reunion, comision, etc.) médica y/ o personal esta
Ultima por causas de fuerza mayor.

M. Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion del personal.
V. Apoyar en la supervision y evaluacion del personal, cuando asi sea asignado por el titular.
V. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia; y las demés actividades que confieran otros ordenamientos y
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las funciones delegadas por el superior inmediato.
VI. Colaborar y brindar apoyo en las actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en el Departamento de
Adscripcion.

CAPITULOV
SON LAS FUNCIONES DE LOS AUXILIARES
Articulo 11: Son las funciones de los auxiliares:

l. Realizar actividades propias del cargo y que demande la titular del area

II. Recepcionar documentos

Ml Fotocopiar documentos

V. Recibir y a tender en un primer momento a personal de la Administracion y a la ciudadania en general.

V. Tomar mensajes y comunicarlos a la titular de la Direccion.

VI. Administrar insumos de papeleria asignada a la

VII. Entrega de oficios y circulares a las diferentes areas administrativas.

VI Colaborar y brindar apoyo en las actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en la Administracion
Publica.

CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS
Articulo 12: Son las funciones de las secretarias:

l. Realizar trabajos que el titular le designe.

Il. Apoyar a los auxiliares administrativos, de esta Direccion en caso de que asi le requiera.

M. Organizar y archivar la documentacion recibida y girada, del mismo modo llevar un control de oficios y circulares entregadas en
las diferentes areas de la Administracion.

V. Atencion a linea telefénica, asi como llevar el control y actualizacion de la agenda de la Direccion.
V. Colaborar y brindar apoyo en las actividades ordinales, eventuales o extraordinarias que organice la Administracion.
VI. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

CAPITULO VII

DE LA CONDUCTA Y COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL ADSCRITO ESTA DIRECCION.

Articulo 13. - Los Servidores Publicos al servicio de la Direccion, deberan observar un correcto comportamiento y una buena relacion de trabajo
con sus compafieros, obligandose a cumplir con lo que dispone el presente reglamento y ademas observara y efectuara lo siguiente:

l. Cumplir con los horarios previamente establecidos.
II. Los permisos deberan estar formulados por escrito, a través de los formatos previamente establecidos.
M. Observar las debidas normas de ética, conducta y comportamiento en el trato con los compafieros de trabajo, obligandose a cumplir
con lo que dispone el presente reglamento.
V. Cumplir las 6rdenes de trabajo que les sean indicadas por el titular de la Direccion, de forma escrita o verbal, salvo causa plenamente
justificada para negarse lo cual debera estar plasmado por escrito

ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion y publicacion en la gaceta municipal.
SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones legales de igual o menor jerarquia que contravengan el presente.

TERCERO. - Lo no previsto en el presente Reglamento se sujetara a las disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano, la ley Organica Municipal y al bando municipal 2025-2027.

DIRECTORIO
ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR MUNICIPAL
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GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA MUNICIPAL

ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA MUNICIPAL

GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR MUNICIPAL

MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTO REGIDOR MUNICIPAL

_ MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMO REGIDOR MUNICIPAL

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

T.AE.T. CAROLINA MANRIQUE RAMIREZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

LIC.MARIA DEL CARMEN PEREZ SORIANO
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPETLIXPA

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPETLIXPA. ---=----

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DE TEPETLIXPA

DICIEMBRE 2025
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la Administracion Publica del Municipio de Tepetlixpa

El Manual de Organizacién es una herramienta bésica, para los servidores publicos que laboran dentro de las dependencias que integran la
estructura administracion municipal, mostrando el funcionamiento interior, objetivos, funciones y atribuciones que deben seguir y
desempefiar.

Para el logro de los objetivos del gobierno municipal, es fundamental definir las responsabilidades de las areas administrativas internas en
cada Dependencia, a fin de evitar que se dupliquen funciones y hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras
administrativas.

En ese sentido, el “Manual de Organizacion del Organo Interno de Control Municipal”, con la finalidad de proporcionar una vision
conjunta, precisar las funciones encomendadas de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones, coadyuvarla ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo.

Bajo este contexto el presente Manual de Organizacion contiene la base legal que norma la actuacion del Organo Intemo de Control
Municipal de Tepetlixpa, asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta o instructivo de consulta permanente, que permita describir la
estructura organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman, describiendo tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada de quien lo integra.

. ANTECEDENTES
El 11 de octubre de 1989 surge la figura de las Contralorias en la entidad, con el decreto nimero 88 donde se adiciona el articulo 38 Bis, a la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, en congruencia con las tendencias de la Legislacion Federal de crear
organismos 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 responsabilidades de los servidores
publicos, lo que de manera consecuente es llevado a la Ley Organica Municipal en cuya exposicion de motivos puede leerse:

“Latransparencia en la aplicacion correcta de los recursos del municipio debe de ser vigilada por un 6rgano independiente de la autoridad que
realiza estas actividades. Por ello, se propone facultar a los Ayuntamientos, para que, si asi lo determinan, pueden crear la Contraloria
municipal; previéndose que cuando no exista este 6rgano de control, las funciones respectivas serédn ejercidas por el Sindico del
Ayuntamiento, como se ha sefialado con anterioridad”.
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En este entendido, desde el 2 de marzo de 1993, hubo la libertad para que los Ayuntamientos estuvieran en la posibilidad de crear dentro
de sus estructuras los Organos de Control Internos municipales.

Fue asi como para este afio de 1993, el Gobierno del Estado de México por medio de la CoordinacionGeneral de Apoyo Municipal, realizo los
primeros proyectos de Manuales de Organizacion de la Administracion Publica Municipal.

Se establecieron médulos especificos para recibir y atender las quejas en contra de los Servidores Publicos, contemplado en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, que tuvo una vigencia del afio de 1990 al 2017.

Para el 30 de mayo de 2017 con el decreto 207, se crea la Ley de Responsabilidades Administrativasdel Estado de México y Municipios cuyo
objeto es establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los Servidores Publicos, en la mencionada Ley se crean las figuras
de Autoridad Investigadora, Substanciadora y Resolutora; adscritas al Organo Interno de Control Municipal, cuya funcién es la Investigacion,
Substanciacion y Resolucion de investigar, substanciar y resolver las faltas administrativas de los Servidores Publicos.

La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, entr6 en vigor el 19 de julio de 2017, misma que sefiala en
sus articulos 96 y 97, la obligacion de establecer modulosespecificos para recibir y atender las quejas en contra de los Servidores Publicos
que a la letra dicen:

Articulo 96. Las Autoridades Investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias
por presuntas faltas administrativas, de conformidad con loscriterios establecidos en la presente Ley.

Articulo 97. La denuncia debera contener como minimo los datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comisién
de faltas administrativas.

Dicha denuncia podra ser presentada por escrito ante las Autoridades Investigadoras o de manera electrénica a través de los mecanismos
que para tal efecto establezcan las mismas, lo anterior sin menoscabo de la plataforma digital que determine, para tal efecto, el Sistema
Estatal y Municipal Anticorrupcion.

Actualmente estan establecidas las funciones especificas del Organo Interno de Control Municipal, en la Ley Organica Municipal del Estado
de México, en su articulo 112, donde establece funciones de control, de fiscalizacion de la hacienda publica municipal, asi como de obra y
responsabilidades. También el gobierno del Estado de México se moderniza, crea el sistema de Atencién Mexiquense (SAM) donde se
pueden atender las quejas y denuncias, via internet, establece también el Institutode Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) a través de la pagina de informacion publica de oficio
(IPOMEX) asi como el Sistema de Declaracion Patrimonial y Conflicto de Intereses (DECLARANET).

En este contorno de modernidad es donde el Organo Interno de Control Municipio de Tepetlixpa realiza sus funciones. De tal manera que ahora
de manera anexada también se trabaja bajo el Sistema Anticorrupcion Municipal para coadyuvar en implementacion de mejoras.

En el municipio de Tepetlixpa, la Contraloria Interna se establece como érgano de control en 1995,y con las funciones enmarcadas en la ley
Organica Municipal del Estado de México del 01 de abril de 1993.

Para los afios siguientes la Contraloria Interna Municipal, realizaba funciones de vigilancia, fiscalizacion y control de los ingresos, gastos y
recursos de la Administracion Publica del Municipio.

En el afio 2017 con la promulgacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Ayuntamiento de
Tepetlixpa aprobd la estructura de la Contraloria Interna Municipal, (Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad
Resolutora). Los titulares de estas realizaban funciones honorificas independientemente de las funciones que desempefiaban dentro de la
Administracion.

Ya para la administracion 2019-2021 la estructura organica de esta dependencia se conformaba de la Autoridad Investigadora,
Substanciadora, Resolutora, y el Notificador. Y las funciones que desempefiaban los titulares de estas autoridades las realizaban personal
adscrito a la Contraloria Interna Municipal, aunque seguian siendo puestos honorificos por las diferentes actividades que desempefiaban
dentro del mismo Organo de Control.

Il. MARCO JURIDICO

FEDERAL
® Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos;
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® ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

® ey General de Responsabilidades Administrativas;

® ey General de Contabilidad Gubernamental;

® ey de Coordinacion Fiscal;

® Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma;

® ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

ESTATAL

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

® ey del Sistema Anticorrupcion del Estado de México;

® ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

® ey Organica Municipal del Estado de México;

® Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;

® Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

® Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente;

® ey de Planeacién del Estado de México y Municipios;

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;

® | ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México yMunicipios;

® ey de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

® ey de Seguridad Publica del Estado de México;

® Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

® Cadigo Administrativo del Estado de México;

® Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

® Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

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

® Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

® Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México;

® Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México;

© Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas delGobierno y Municipios del Estado de
México;

® | ineamientos que Regulan la Entrega Recepcion de la Administracion Pablica Municipal delEstado de México.

MUNICIPAL

® Cadigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México;

® Bando Municipal de Tepetlixpa vigente.

I1l. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México

Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo Cuarto
Del 6rgano Interno de Control Municipal

Articulo 110.- El 6rgano interno de control municipal es el érgano interno de control encargado de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno, competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores publicos.

Articulo 111.- El 6rgano interno de control municipal estara a cargo de una persona titular denominada Contralora o Contralor, la cual sera

nombrada por acuerdo de Cabildo de entre una terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por la Presidenta o Presidente Municipal y
dependera jerarquicamente del mismo.
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Para dichos efectos, el Cabildo emitira una convocatoria publica y correspondera a la Presidenta o Presidente Municipal la recepcion y evaluacion
de las personas aspirantes, asi como la formulacién de la terna que se sometera a la consideracion en sesién de Cabildo, el cual debera designar
en un plazo no mayor a ocho dias, a la persona titular del 6rgano interno de control municipal.

Articulo 112.- El Organo Interno de Control municipal tendra a su cargo las funciones siguientes:

I Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciénmunicipal;
1. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con elpresupuesto de egresos;
1. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

V. Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion publica
municipal;

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

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquenen 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 pablica municipal;

VIII. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la
Secretaria de la Contraloria del Estado para elcumplimiento de sus funciones;

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a losComisarios de los Organismos Aukxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;

XI. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas alayuntamiento;

XIl. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias,organismos auxiliares y fideicomisos
del municipio;

XIll. 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 elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes mueblese inmuebles propiedad del municipio,

que expresara las caracteristicas de identificaciony destino de los mismos;

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacién 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 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, en los plazos y términos
que le sean indicados por éste;

XVI.

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, atencién y en su caso, el pago de las
responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Libro Primero
De las Disposiciones GeneralesTitulo Primero Generalidades Capitulo Primero
Del Objeto, Ambito de Aplicacién y Sujetos de la Ley

Articulo 3.- Para los efectos de la presente Ley, se entenderé por:

X. Ente publico: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los érganos constitucionales auténomos, las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales
que no forman parte del Poder Judicial del Estado de México, las empresas de participacién estatal y municipal, asi como
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquierade los poderes y drganos publicos antes sefialados a nivel Estatal
y Municipal.

XXI. Organos Internos de Control: A las unidades administrativas en los entes piblicos yorganismos auténomos encargadas de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos, competentes para aplicar
lasleyes en materia de responsabilidades de los servidores publicos.
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Capitulo Tercero
De las Autoridades Competentes para la aplicacién de la presente Ley

Articulo 9.- En el ambito de su competencia, son autoridades facultadas para aplicar la presente Ley:
VIII.  Los drganos internos de control.

Articulo 10.- La Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos de  Control tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la
investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves, la Secretaria de la Contraloria y los
Organos Internos de Control, serdn competentes para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa
en los términos previstos en esta Ley.

En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia de faltas administrativas, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, deberan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad
substanciadora para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Articulo 11.- Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo anterior, los Organos Internos de Control, seran competentes para:

I Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

1. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, segun corresponda en el ambito de su
competencia.

1. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de
México o en su caso ante el homélogo en el ambito federal.

Bando Municipal de Tepetlixpa

' CAPITULO IV
Del Organo Interno de Control Municipal

Articulo 66.- EI Organo Interno de Control Municipal establecera y ejecutara los sistemas de control y fiscalizacion, vigilara que la
administracion de la Hacienda Publica Municipal y las acciones de los servidores publicos se conduzcan en cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes aplicables e independientemente de las demas atribuciones que le sefiale la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y demas disposiciones legalesvigentes aplicables.

Articulo 67.- El Organo Interno de Control Municipal, se integrara de la siguiente manera:

a) Contralora o Contralor;

b) Autoridad Investigadora;

¢) Autoridad Substanciadora;

d) Autoridad Resolutora; y

e) Notificador

Las Autoridades Investigadora, Substanciadora y Resolutora, asi como el Notificador, tendran un titular responsable, independientemente
de las funciones que vienen desempefiando dentro de la presente administracion y de las relaciones laborales que tengan, toda vez que
dichos nombramientos son de caracter honorifico y transitorios.

Articulo 68.- Las Autoridades Investigadora, Sustanciadora y la Resolutora tendran las siguientes funciones:
Autoridad Investigadora: Identificar e investigar las probables faltas administrativas, la calificacion de la probable falta administrativa y la
elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Autoridad Sustanciadora: Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora: Imponer las sanciones administrativas que para el caso en concreto resulten, aunado a que estas areas se regiran
por las disposiciones adjetivas de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y deméas ordenamientos
juridicos que correspondan.

V.  ESTRUCTURA ORGANICA
1. ORGANO INTERNO DE CONTROL
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1.1.  AUTORIDAD INVESTIGADORA.
1.2.  AUTORIDAD SUSTANCIADORA.
1.3.  AUTORIDAD RESOLUTORA.
AREA DE NOTIFICADORES.

1.0.1.

VIl. ORGANIGRAMA

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO:

Planear, programar, organizar, coordinar las acciones de control, vigilar, fiscalizar y evaluar la eficiencia, eficacia, economia y
legalidad con que se aplica la normatividad, politicas y disposiciones juridico-administrativas en el ejercicio de los recursos
humanos, materiales yfinancieros del Ayuntamiento mediante las disposiciones legales correspondientes.

FUNCIONES:

1. Coordinary supervisar las funciones y actividades de las areas administrativas internas del Organo Interno de Control;

2. Coordinar la elaboracion de los programas anuales de control, evaluacion y de responsabilidades administrativas del
Organo Interno de Control, asi como dirigir su ejecucion;

3. Ordenary realizar auditorias y acciones de control y evaluacion, asi como emitir el informe correspondiente e informar
a los Titulares de las Dependencias las observaciones, hallazgos y/o recomendaciones;

4. Coordinar el seguimiento a la solventacion y cumplimiento de las observaciones o hallazgos emitidos por auditores
externos y otras instancias de fiscalizacion;

5. Dirigir la revision del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos, segun corresponda en el
ambito de su competencia;

6. Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos, del Organo Interno de Control Municipal;

7. Asistir a las sesiones de los Comités en los que forme parte personal del Organo Interno de Control Municipal, de
acuerdo con la normatividad aplicable;

8. Participar directamente o designar un representante en los procesos de entrega- recepcion de las Dependencias
Administrativas, y verificar el cumplimiento de los lineamientos que norman la entrega-recepcion de los ayuntamientos,
sus dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracién publica municipal del estado de México.

9. Determinar las acciones para vigilar que los servidores publicos ejerzan sus funciones con disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico;

10. Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica y al interior del Organo Intemo de Control, cumpliendo con los lineamientos establecidos en materia
de clasificacion de la informacion;

11. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios;

12. Coordinar la recepcion de denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de
actos u omisiones cometidos por servidores publicos municipales o de particulares por conductas sancionables, y en
su caso, instruir las investigaciones, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;

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

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
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14. Requerir a las Dependencias Municipales, Organismos Descentralizados, Autonomos y demas autoridades de los
diferentes érdenes de Gobierno, informacion y documentacion para cumplir con sus atribuciones;

15. Solicitar la colaboracion de cualquier autoridad, para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

16. Resolver los procedimientos de responsabilidad de las faltas administrativas calificadas como no graves de los
servidores publicos y, en su caso imponer la sancién correspondiente, asi como ordenar su ejecucion, hasta su debido
cumplimiento en los términos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

17. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos originales del expediente cuando se
refiera a faltas administrativas calificadas como graves y conductas de particulares sancionables conforme a la Ley de
Responsabilidades;

18. Supervisar la administracion, operacion y actualizacion del sistema de atencion de denuncias, en términos de lo
previsto en la Ley Organica;

19. Ordenar la realizacion de las diligencias en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de sus atribuciones;
20. Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita, ante las diversas instancias jurisdiccionales;

21. Elaborar los informes previos y justificados, requerimientos y desahogos que sean ordenados por las instancias
jurisdiccionales, en los que sea parte;

22. Planear y coordinar la instrumentacion de acciones preventivas, que contribuyan a lograr que los servidores publicos
del municipio de Tepetlixpa cumplan con la obligacion de presentar su Declaracién de Situacion Patrimonial, Conflicto
de Intereses y Constancia de Declaracion Fiscal, prevista en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

23. Implementar mecanismos internos de prevencion e instrumentos de rendicion de cuentas, que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términosestablecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion y evaluar su
cumplimiento;

24. Verificar que se dé cumplimiento a los acuerdos que establezca el Comité Coordinador, asi como los requerimientos
de informacion, en el marco del SistemaNacional y Estatal Anticorrupcién;

25. Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones que realicen los Comités Coordinadores Nacional y Estatal;

26. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos, ante la Fiscalia General de Justicia del Estado
de México, o en su caso ante el homélogo en el ambito federal;

27. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las atribuciones de las unidades administrativas a su cargo, garantizando la
independencia entre las funciones de investigacion y substanciacion del procedimiento de responsabilidad
administrativa en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México yMunicipios; y

28. De acuerdo con las leyes en la materia realizar las demas funciones inherentes a lacompetencia de la Contraloria
Municipal.

1.1. AUTORIDAD INVESTIGADORA
OBJETIVO
Supervisar que se cumplan los principios que rigen la actuacion de la Autoridad Investigadora, al recibir, registrar e investigar las
denuncias presentadas ante el Organolnterno de Control, por presunta falta administrativa cometida por el servidor ptblico
Municipal, de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES

1. Recibiry dar tramite a las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de
actos u omisiones cometidas por servidores publicos municipales y de los particulares por conductas sancionables;

2. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas que se presenten en contra
de los servidores publicos y particulares que puedan calificarse o constituir faltas administrativas.

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

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

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

6. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquella que las
disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o
secrecia, conforme alo que se determine en las leyes.

7. Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o morales que sean materia de
investigacion.

8. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, previa autorizacion del superiorjerarquico la colaboracion de las
autoridades competentes para realizar notificaciones que deban llevar a cabo en lugares que se encuentren fuera de
su ambito jurisdiccional; e

9. Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la Materia, para hacer cumplir sus determinaciones.

10. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, sefiale comofaltas administrativas, y de ser el caso, calificarlas como graves o no
graves.

11. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la  autoridad substanciadora
competente.

12. Coadyuvar en el proceso penal respectivo.

13. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente sino se encontraren elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y lapresunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio, de que pueda abrirse

nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la
infraccion y la responsabilidad del infractor.

14. Conocer el recurso de inconformidad.
15. Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades substanciadoras o resolutoras de abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del Tribunal de

Justicia Administrativa de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las disposiciones
legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del asunto.

16. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados al Contralor Interno o Dependencia Estatal, Federal
u Organismos Descentralizados de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su competencia;

17. Participary dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la Contraloria;

18. Supervisarla logistica, registro y control de las notificaciones internas y externas;

19. Prestar asesoria legal a los integrantes de la Contraloria;

20. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, en materia del ambito de competencia de la Contraloria;

21. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio de sus funciones;

22. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones organizacionales del Organo Interno de
Control;

23. Requerir de acuerdo con sus funciones, informacion y documentacion a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica;

24. Atender el desahogo de las diligencias administrativas y garantias de audiencia de los procedimientos administrativos
disciplinarios por responsabilidad patrimonial, de remocién, resarcitorios, asi como de inconformidades administrativas
con el fin de cuidar que los expedientes se integren correctamente;

25. Representar al Organo Interno de Control en los eventos y comisiones que se le asignen;
26. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las disposiciones legales
aplicables y las asignadas directamente por el Contralor del Organo Interno de Control Municipal.

1.2, AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO
Dirigir y conducir el procedimiento administrativo a servidores publicos y a particulares, desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA), emplazamiento, y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

FUNCIONES

1.  Admitir los informes de presunta responsabilidad administrativa que le presente la autoridad investigadora y revisar que cumpla
conlos requisitos que establece la Ley en la materia, o en su caso el de la prevencion, para que la autoridad investigadora
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subsane omisiones o aclare hechos;

2. Coordinar la sustanciacion de los procedimientos administrativos relacionados con faltas administrativas graves, no graves o
faltas de particulares, conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

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

4. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del informe de presunta responsabilidad, hasta
la recepcion de los alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas no graves.

5. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa para que comparezca a la celebracion de la
audiencia inicial, citando a las demas partes, en términosde la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

6. Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de los asuntosen materia de responsabilidades, asi
como solicitar a las unidades administrativas de las Dependencias, Organismos Descentralizados y Auténomos, la informacion
que requiera para el cumplimiento de sus atribuciones;

7. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el expediente de presunta responsabilidad
administrativa en los casos de faltas administrativas graves o de particulares.

8.  Conocer los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la Materia.

9. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativasdel Estado de México y Municipios,
para hacer cumplir sus determinaciones.

10. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la Materia.

11. Formular dictimenes, opiniones e informes que le sean solicitados al Contralor del Organo Intero de Control Municipal, por
autoridad Estatal, Federal u Organismos Descentralizados de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

12. Desempefiar las funciones y comisiones que el Contralor del Organo Interno de Control Municipal delegue y encomiende;
13. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte el Organo Interno de Control Municipal;

14. Supervisarla logistica, registro y control de las notificaciones internas y externas;

15. Prestar asesoria legal a los integrantes del Organo Interno de Control Municipal;

16. Participar en los procesos de entrega-recepcion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades Municipales;

17. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, en materia del ambito de competencia del Organo Interno de Control;

18. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio de sus funciones;

19. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte el Organo Interno de Control Municipal;

20. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones organizacionales del Organo Intero de Control
Municipal;

21. Requerir de acuerdo con sus funciones, informacion y documentacion a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica;

22. Asistir en representacion del Contralor del Organo Intemo de Control Municipal, a los procesos de adjudicacion de obra plblica y
servicios relacionados con la misma, bajo la modalidad de Licitacion Publica,de conformidad con la normatividad en la materia;

23. Habilitar por instrucciones del Contralor del Organo Interno Municipal para el ejercicio de sus atribuciones horas y dias inhabiles
cuando existan circunstancias urgentes que asi lo exijan,debiendo expresar cual sea ésta y las diligencias que hayan de
practicarse;

24. Analizar, valorar y completar las actuaciones que integran los expedientes y cuidar que a cada uno se le asigne el niimero de
control correspondiente;

25. Atender el desahogo de las diligencias administrativas y garantiasde audiencia de los procedimientos administrativos
disciplinarios por responsabilidad patrimonial, de remocion, resarcitorios, asi como de inconformidades administrativas con el fin
de cuidar que los expedientes se integren correctamente;

26. Participar en los actos de Entrega - Recepcion de obras y acciones;
27. Representar al Organo Intemno de Control en los eventos y comisiones que se le asignen; y

28. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las disposiciones legales aplicables y las
asignadas directamente por el Contralor Interno Municipal.
1.3. AUTORIDAD RESOLUTORA

OBJETIVO
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Resolver la existencia de responsabilidad administrativa en faltas no graves. Ya que para faltasgraves o de particulares conocera el Tribunal
de Justicia Administrativa.

FUNCIONES
1. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se requieran.

2. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativasdel Estado de México y Municipios,
para hacer cumplir sus determinaciones.

3. Decretarlas medidas cautelares establecidas en la Ley de la Materia.

4. Resolverlos procedimientos de responsabilidad de las faltas administrativas calificadas como no graves de los servidores pUblicos
y emitir la sancién correspondiente, en los términos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

5. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos originales de los expedientes de responsabilidad
administrativa para su resolucion, cuando se trate de faltas administrativas graves y de faltas de particulares vinculados con éstas;

6. Substanciary resolver los incidentes promovidos por las partes;

7. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Generalde Justicia del Estado de México o
en su caso ante el homélogo en el &mbito federal;

8. Instruir, tramitar y resolver los recursos que le corresponda conocer, previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México;

9. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados al Contralor del Organo Interno de Control Municipal, por
autoridad Estatal, Federal u Organismos Descentralizados de la Administracion Piblica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

10. Desempefiar las funciones y comisiones que el Contralor del Organo Interno de Control Municipal delegue y encomiende;
11. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte el Organo Interno de Control Municipal;

12. Supervisarla logistica, registro y control de las notificaciones internas y externas;
13. Otorgar asesoria legal a los integrantes del Organo Interno de Control;

14. Participar en los procesos de Entrega- Recepcion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades Municipales;

15. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las Dependenciasy Entidades de la Administracion
Publica, en materia del ambito de competencia del Organo Interno de Control;

16. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio de sus funciones;

17. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte el Organo Interno de Control Municipal;

18. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones organizacionales del Organo Interno de Control Municipal;

19. Requerir de acuerdo con sus funciones, informacion y documentacion a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica;

20. Asistir en representacion del Contralor del Organo Intemo de Control Municipal, a los procesos de adjudicacién de obra publica y
servicios relacionados con la misma, bajo la modalidad de Licitacion Publica, de conformidad con la normatividad en la materia;

21. Habilitar por instrucciones del Contralor del drgano Interno de Control Municipal para el ejercicio de sus atribuciones horas y dias
inhabiles cuando existan circunstancias urgentes que asi lo exijan, debiendo expresar cual sea ésta y las diligencias que hayan
de practicarse;

22. Analizar, valorar y completar las actuaciones que integran los expedientes y cuidar que a cada uno se le asigne el niimero de
control correspondiente;

23. Atender el desahogo de las diligencias administrativas y garantias de audiencia de los procedimientos administrativos
disciplinarios por responsabilidad patrimonial, de remocion, resarcitorios, asi como de inconformidades administrativas con el fin
de cuidar que los expedientes se integren correctamente;

24. Participar en los actos de Entrega - Recepcion de obras y acciones;
25. Representar al Organo Interno de Control Municipal en los eventos y comisiones que se le asignen; y

26. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las disposiciones legales aplicables y las
asignadas directamente por el Contralor del Organo Interno de Control Municipal.

1.0.1. AREA DE NOTIFICADORES

1. Dentro del Procedimiento Administrativo, Disciplinario y Resarcitorio: notificar los acuerdos, oficios, resoluciones y demas
documentos que deban ser del conocimiento de las partes, en términos de los articulos 24, 25, 26 y 27 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;
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2. En términos del parrafo anterior, el notificador levantara constancias del procedimientode notificacion mediante oficios, cedulas,
instructivos y razones de notificacion;

3. Sera responsable el notificador, también, de entregar documentacion convencional perteneciente al Organo Intemo de Control
Municipal, recabando el acuse de recibido correspondiente;

4. Las demas actividades que le encomiende el titular del Organo Interno de Control Municipal, en ejercicio de sus
funciones.

VIIL. DIRECTORIO

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDURIA

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTO REGIDOR

C. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

P.CP.YAP.MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.(UIPPE)

LIC. EDGAR REYES GALVAN
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

IX. VALIDACION
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SECRETARIO DEL
TEPETLIXPA,ESTADO DE MEXICO AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE LIC. EDGAR REYES GALVAN
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

(UIPPE)
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X.  HOJADE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

DICIEMBRE 2025
Ayuntamiento de Tepetlixpa, 2025-2027.
Organo Interno de Control Municipal
Morelos No 10 Colonia Centro
Tepetlixpa Estado de México, C.P. 56880
Teléfonos: 5979750150, 5979751561
Organo Interno de Control
Marzo 2025.
Impreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de México
La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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I PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa que tiene el primer contacto con la sociedad y sus demandas de tramites y servicios, por lo
tanto, debe de contar con una estructura y organizacién adecuada para poder atender con mayor eficiencia y eficacia estas demandas
y con ello mejorar dia a dia las condiciones de vida de sus habitantes.

Con los nuevos modelos de gestion que exigen que la Administracion Municipal se modernice y que se evalle por medio de sus
resultados, requiere una adecuada institucionalizacion y que las unidades, direcciones, coordinaciones y areas administrativas que la
componen, cumplan con sus funciones y actividades apegadas a la normatividad legal que las fundamenta para alcanzar sus
propasitos.

El gobierno Municipal, preocupado por la permanente revision y actualizacion de la estructura organizacional de la administracion
municipal, instruye la creacién de los diversos preceptos juridicos de control para el adecuado seguimiento de los diversos
procedimientos que implican el desarrollo de una adecuada administracion.
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El presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, es un documento
administrativo que fija las actividades y funcionalidad de la Contraloria, de una forma secuencial y cronolégica, con la finalidad de que
la ciudadania adquiera una respuesta eficaz y eficiente de los servicios y tramites que presta esta area. Describe el &mbito de accién
de cada procedimiento siempre apegado a las disposiciones juridicas reglamentarias que definen los niveles de coordinacion, jerarquia
y dependencia de las unidades que la componen; los objetivos a alcanzar y las funciones que deberan desarrollar para su debido
cumplimiento.

Con el Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, se tiene la intencién que
sea una herramienta Util para los servidores publicos que la integran, asi también para aquellos que integran la administracion publica
municipal y publico en general.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades de forma cronolégica y secuencial que se desarrollan en el Organo Interno de Control Municipal de

Tepetlixpa, Estado de México, siguiendo siempre un marco legal de actuacion, para lograr una eficiencia y eficacia en los objetivos
planteados por cada uno de ellos, en un Manual de Procedimientos.

lll.  IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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| | VIJILANGIA UNICIFAL |
|l | A A :
——————— I [ N A A S
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CONSTITUCION DE
ARQUEO DE CAJA AUDITORIA ACTOS DE ENTREGA- COMITE CIUDSADANO PROCEDIMIENTC DE
ADMINISTRATIVA RECEPCION B CONTROLY RESPONSABILIDADES
MICROPROSES0S GILANCIE ADMINISTRATIVA
SUSTANTIVD (COCICOVY
T 1 T
FRocesos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CRGANO INTERNO DE CONTROL

AYUNTAMIENTO

" :
MUNIGIPAL DIRECCIONES, MUNICIFAL INFORMACION, S haoE
OOORDINACIONES PLANEACION,
Y JEFATURAS PROGRAMACION Y
PROCESO EVALUACION

SUSTANTIVO

UNIDADES,

HACIENDA PUBLICA

1. Nombre del Procedimiento

2. Objetivo

3. Referencias

4. Definiciones

5. Insumos

6. Resultados

7. Interaccion con Otros Procedimientos
8. Politicas

9. Desarrollo

10. Diagramacion

UNIDAD DE

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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11. Formatos e Instructivos

1.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Arqueo de Caja.

2.0BJETIVO
Verificar que la recaudacion diaria proveniente de las oficinas de la administracion municipal coincida con el registro y control de los
ingresos en el sistema y con los documentos fisicos, mediante la ejecucion del arqueo de caja.

3.REFERENCIAS
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo
11, fraccion II, Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de Mayo de 2017 y reformas y adiciones.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto, Articulo 112 fracciones Il y XIV. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 2 de Marzo de 1993 y reformas y adiciones.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, Titulo Tercero, Seccién Cuarta, Articulo 3.12 fracciones |,
IV, VIII. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 09 de Julio de 2013.

.DEFINICIONES

Arqueo: Hace referencia al andlisis, recuento y comprobacion de los bienes y dinero pertenecientes a una entidad, con el objeto de
comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja la cuenta contable corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja, en dinero efectivo, cheques, vales y transferencias bancarias.
Caja: Contablemente se aplica para referirse a la parte de la cuenta donde se registran las entradas de dinero en efectivo, por cheques
0 en valores representativos de sumas de dinero.
Efectivo: Comprende tanto la existencia de dinero en caja como los depésitos bancarios a la vista.
Formatos: Documentos que sirven de base para registrar las operaciones de manera facil y resumida.
Pdliza de Ingresos: Formato que se emplea para registrar el dinero que se recibe por el cobro de un servicio, es decir es el ingreso
monetario a la cuenta del ayuntamiento.
Saldo real: Es el dinero que se tiene en caja.

5.INSUMOS
Programa de arqueo de caja.
Oficio de inicio de arqueo de caja.
Formatos para la realizacién del arqueo de caja.
Copia de poliza de ingresos para cotejo de efectivo y valores representativos.
Acuerdo donde se solicita se aclaren las diferencias Existentes.

6.RESULTADOS
Arqueo de caja.
Acta circunstanciada de conclusion y archivo del arqueo de caja.

7.INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Ejecucién de Arqueo de Caja inherente a la autorizacion y Publicacién del Manual de procedimientos del Organo interno de Control
Municipal de Tepetlixpa 2025-2027.

8.POLITICAS
e  El Contralor del Organo Interno de Control Municipal debera realizar en forma aleatoria la realizacion de los arqueos de
caja.

e ElContralor del Organo Interno de Control Municipal debera especificar los alcances, periodo, personal comisionado y fecha
de inicio del arqueo de caja.

e ElContralor del Organo Interno de Control o el personal designado debera solicitar la presencia del encargado de caja.

e  El personal designado del Arqueo de Caja debera solicitar al encargado de caja clasifique el dinero en efectivo y valores
representativos.

e  Elpersonal encargado del Arqueo de Caja registrara en el “formato de Arqueo de Caja”, las denominaciones de monedas,
billetes y valores representativos, asi como las observaciones que pudieran surgir.

e  Elpersonal designado del Arqueo de Caja levantara acta de Arqueo de Caja, especificando las observaciones, hallazgos y
circunstanciando las actividades realizadas.

9. DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Arqueo de Caja.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

L CONTRALOR DEL

ORGANO INTERNO DE Realiza la programacion de arqueo de caja.

CONTROL MUNICIPAL DE
TEPETLIXPA

2 CONTRALOR DEL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL DE

Realizar el oficio d2 notificacion dirigido al titular de tesoreria donde se le
nofifica el arqueo de caja y el parsonal designado para realizarlo.

TEFETLIXPA
3. $ESUC|;2ERI A MUEI)*JECIPAL LA Recibe el oficio de notificacion de inicio de arqueo de caja y firma el acuss.
4. gg{\ggaﬁifﬂ DESIGNADg Acude a la oficina que ocupa el responsable de la caja recaudadora e

DEL ORGANOC INTERNO DE informa que se realiza el arqueo de caja.

CONTROL MUMICIFAL DE

TEPETLIXPA

CAJERQ DE LA Entrega en forma impresa el reporte de las operaciones del dia,
5. TESORERIA MUNICIPAL comprobantes de pago e ingresos recaudados en efective (monedas vy

billetes).

CONTRALOR o Recibe la poliza de ingresos de las operaciones realizadas ese dia,

6. PERSONAL DESIGNADO comprobantes de pago e ingresos recaudados, y en presencia del cajero y

DEL ORGAMNO INTERNO DE jefa de ingresos procede a la revision del consecutivo de comprobantes de
CONTROL MUNICIPAL DE pago, al conteo dsl efectivo v a la confirmacion con el reporte de las
TEPETLIXPA operaciones del dia.

Se llena el formato de arqueo de caja, con la firma del cajero, del jefe de
7. CONTRALOR 0 ingresos, Tesarera y del contralor del Organo Interno de Control Municipal

PERSOMAL ASIGNADO ) ) )
DEL ORGANOC INTERNO DE o del personal designado para la realizar el arqueo, anexando copia de su

CONTROL MUNICIFAL DE | 'dentificacion oficial.

TEPETLIXPA
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
5 CONTRALOR 0 Si no existieran diferencias detectadas en el arqueo de caja se procede al

PERSOMAL DESIGNADO levantamiento del acta circunstancia para su conclusién y archivo.

DEL ORGANC INTERNO DE Si existiera diferencias entre lo reportado del dia, formas de pago vy los
CONTROL MUNICIPAL DE ingresos recaudados, se levantara un acuerdo donde se solicite se
TEPETLIXFA aclaren dichas diferencias existentes en caja.

9. CONTRALOR 9]
PERSOMAL ASIGMNADO
DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL DE
TEPETLIXPA

Se realiza el acta de arqueo de caja para su conclusién y archivo.

8. DIAGRAMACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio a Tesoreria.
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Formato de Corte de Caja
FORMATO: OFICIO A TESORERIA K00-01-A

DEFEHDENCIA: FRESIDENCIA BMUNCIPAL

AECCION: CONTRALORLA INTERMA MUNICIPAL
QFICID: THMTAOOR0__
BEUNTO: EL QUE SE IMOOCA.

Tepetlizpa, Mex.,.

TESORERA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXFPA, ESTADD DE MEXICO.
PRESENTE:

For medio del presente reciba un cordial saludo v aprovechando este medio me permito
comunicarle que con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14, 16, 103 v 109 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 pendftimo y Gltimo parrafo de la
Constitucion Politica del estado libre v Soberano de México, 112 fracciones 11, 1ll, W, X1V y X3 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, como parte de las actividades que desarrolla
el {f]rganu Interno de Control Municipal para el ejercicio fiscal 2025, se hace de su conocimignto
que el segundo corte de caja programado para desamollar durante este segundo trimestre, se
llevara a cabo en el transcurso de lo gue resta el mes de junio del presente afio, en el drea de
caja recaudadora del Ayuntamiento, que Usted dignamente representa.

FPar tal efecto, 52 ha comisionado al C. , personal adscrito a la

Contraloria Interna v gque en su oportunidad se acredita ante Usted.

Sin mas por el momento me despido de Usted envigndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

CONTRALOR DEL ORGAMO INTERNO DE CONTROL

MUNICIPAL DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.
C. o po Jefa de Ingresos de Tesorens Municipal

C. ¢ p. Anchivo.
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FORMATO: ARQUEO DE CA.JA KD0-01-B
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
ARQUEQO DE CAJA DIARIO

RESFPOSABLE:
HORA:
REALIZO:
FECHA:
RECUENTO DE FONDOS
MONEDAS
Cantidad Valor Total
TOTAL, DE MONEDA 5:
BILLETES
Cantidad Valor Total

TOTAL, DE BILLETES:

OTRAS FORMAS DE PAGO

COMPROBANTES DEFINITVOS

Fecha NHumero Detalle Valor total

Pagina 164 de 286




“THdMMdIdEdEdIadqddIEME I e M M d M MM M MM T M M M M M M M M M O e e e

TOTAL

ARQUED:

DE

SALDO

CONTABLE:

FALTANTE:

SOBRANTRE:

OBSERVACIONES:

Certifico que los fondos anteriormente mostrados fueron contados en mi presencia y
devueltos intactos el dia

practico el arqueo.

de a las con quien

Responsable de caja

. Auditor.
(Organo Interno de Control Municipal)

Testigos

C. C.
INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADC DEL FORMATO: ARQUEO DE CAJA KO00-01-B
Objetivo: Mantener un regisiro del ingreso del dia en Caja, de forma aleatoria.
Distribucion v Destinatario: El formato se genera en original para el Organo Interne de Conirol v se le
entrega una copia al titular de 1a Tesorenia.
Mo. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NCMERE DEL Se anotara el nombre completo del responsable de caja. 1a hora que
RESPONSAELEDE | empieza, que personal realiza el procedimiento v la fecha en que se
CAJA, HORAY FECHAY | raclizg.
QUIEN REALIZAEL
CORTE DE CAJA.
2. RECUENTO DE Se realiza un registro de monedas, billetes y otras formas de page en
FCOHDOS caja.
3. TOTAL DEL ARQUED Se anota el total del conteo fisico del ingreso del dia en caja
4. SALDO CONTABLE Se venfica el sistema vy se anota el saldo que arroja el sistema que se
esté utilizando.
o FALTANTE Se compara el saldo fisico con el del sistema y se registra si existiera un
faltante.
6. SOBRANTE Se compara el saldo fisico con el del sistema y se registra si existiera un
sobrante.
7. OBESERVACICHNES Se anotan las observaciones.
8. FIRMA DEL FORMATO Se firma por parte del responsable de caja, del contralor del Organo
Interno de Control y de los festiges.
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1.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion Auditoria Administrativa. K00-02

2. OBJETIVO

Verificar que las dependencias que conforman la administracion Municipal den cumplimiento con el marco legal de actuacion,
principalmente en aquellas donde se manejen recursos, valores, programas, obras y acciones.

3. REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México, titulo sexto, Articulo 129. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” 10, 14y
17 de Noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto, Articulo 112 Fracciones lll, V, IX, XI. Periédico Oficial “Gaceta
de Gobierno”, 02 de Marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, libro segundo, titulo primero, capitulo segundo, articulo
98. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Articulo 17, Periédico Oficial “Gaceta de Gobiemno”, 16 de
octubre de 2002 y sus reformas y adiciones.

4. DEFINICIONES

Auditoria.- Procedimiento de revision sistematica, investigacion, consulta, verificacién, analisis, confronta, comprobacién y obtencion
de evidencia, aplicada al conjunto de actividades administrativas, financieras, técnicas, operativas y juridicas, que realizan los
servidores publicos en el desarrollo de sus responsabilidades profesionales relativas a la obtencion, manejo y aplicacion de recursos
publicos, conforme a los planes, programas, subprogramas, proyectos y demas acciones realizadas; asi como respecto del
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables que rigen a la Administracion Publica Municipal y a los Organismo que la integran,
con la finalidad de evaluarlos, observarlos y opinar sobre su cumplimiento.

Acta de Inicio de Auditoria. - Documento oficial en el que se circunstancia y formaliza el inicio de una Auditoria o Intervencién.

Acta Final de Auditoria. - Documento oficial en el que se circunstancia y formaliza la conclusion de los trabajos de una Auditoria o
Intervencion.

Auditor. - Servidor Publico adscrito a el Organo Interno de Control Municipal, comisionado mediante Orden de Auditoria, para ejecutar
los trabajos de una auditoria especifica, dentro del ambito de sus atribuciones.

Oficio de Comisién. — Documento oficial mediante el cual se encomienda al o los servidores publicos o auditores externos practicar
la auditoria e inspeccion, debiéndose especificar el periodo que comprenda esta.

Orden de Auditoria. — Documento oficial mediante el cual se informa al Titular o Responsable del area a auditar, el rubro o concepto
que se va a revisar, asi mismo contiene todos los datos de los servidores publicos o auditores externos, comisionados para tal actividad.

Oficio de Notificacion de Observacion y Hallazgos de Auditoria. - Documento oficial mediante al cual se hace del conocimiento del
Titular o responsable del area auditada, las observaciones o hallazgos y recomendaciones a seguir derivadas de la auditoria.
Informe Final. - El documento oficial expedido por el Organo Interno de Control Municipal, que contiene los resultados obtenidos al
final 0 al cierre de una etapa de la auditoria, expresados en Observaciones.

Solventacion. - Procedimiento en el que el sujeto auditado presenta al Organo Interno de Control Municipal, los medios de conviccion
necesarios y suficientes para acreditar fehacientemente la aclaracion, justificacion y en su caso, correccion de las observaciones que
se le imputen en una auditoria.

5. INSUMOS

Programa Anual de Auditoria.

Denuncias.

Instruccion del Presidente Municipal

Auditorias previas.

Cedulas y Papeles de Trabajo.

Testimoniales.

Métodos y Técnicas de Trabajo.

6. RESULTADO

Informe de Auditoria al area auditada.

Seguimiento de Observaciones, Hallazgos y Recomendaciones.

Solventacién de Observaciones, Hallazgos y Recomendaciones.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Ejecucion de Auditoria Administrativa es inherente a la autorizacion y Publicacion del Manual de procedimientos del Organo interno de
Control Municipal de Tepetlixpa 2025-2027.
8. POLITICAS
e Laauditoria Interna debera estar fundamenta en el precepto constitucional que establece que los recursos econémicos de
que disponga el Gobierno Municipal deberan administrarse con los principios de eficiencia, eficacia y honradez, para cumplir
con los objetivos y programas a los que estén destinados.
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e Las Auditorias seran ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la capacidad profesional necesaria
para el caso particular, deberan cumplir con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y
del seguimiento de auditoria.

o ElOrgano Intero de Control sentara las bases para que se cumpla con la correcta planeacion, ejecucion, elaboracion del
informe y el seguimiento a la atencion de observaciones y recomendaciones.

o Las Bases Generales con las que el Organo Interno de Control Municipal de Tepetlixpa, aplicara las auditorias seran las

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

9. DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Ejecucion Auditoria Administrativa.

UNIDAD
o ADMINISTRATIVA! ACTIVIDAD
PUESTO
COWTRALOR DEL  ORGAND . - .
1 = oE CONTROL qaaliz.ara una investiogacion pﬂ.allrrlnar para conocer los antecedentes de la dependencis u
MUNICIFAL organismo, programa, ohra auditer
2 COMTRALOR DEL  CRGAND )
INTERMNO DE CONTROL Elabora = Programa Anual de audiona
MLIMICIPAL
. COMTRALOR  DEL  ORGANO hallza.rel Pr?g'a'raupecrﬁ:ods.la audﬂcna.aneallzar_ .pl.a‘ﬂmndc- Iz liness de acwion psrs
3 INTERND 0E CONTROL el trabajo precizo del personal auditor v supenisar 5= actividades planteadas.
MLIMICIPAL
4 PERSOMAL DESIGNADC DEL
ORGAND INTERNO CE Bplicacion de Cuestionario del control intema.
CONTROL MUNICIPAL
Butorza y firma
5
1. El Programa Anual de Auditons
CONTRALCR DEL ORGAND 2 Cara de Planeacion.
INTERMC DE COMTROL
BIUMICIFAL 3. Cronogrsma de Actvidades & Desanollar.
£ Tuma & Oicio de Orden de Auditora.
3. Cita para 2l acta de Iricio.
PERSOMAL DCESIGNADD DEL Motifica al.t'rt.ular de |3 dependsncia u orgarizmo el oficio de Orden de Auditoda y Cita para
B ORGANO INTERMO OE Acta de Inicia.
CONTROL MUNICIPAL
Redbes & oficio de Orden de Auditeda v se le cits pars Acta de Inicio, 52 |2 da a conocer &l
T. - N o .
TWU'ARUDEER?AE"E;;;DENCM objefwo v akearce, asi como 2l dia v hora pars presentarse en oficng oue ocupa =l Organo
Intemia de Control Municipal y otoepa acuss de reciba.
8 Asizte a la oficina que ocupa =l ngat: Irtermo de Control Muricipal 2m fechka y hora que fus
TITULAR DE LA DEFENDEMCIA safialada en 2l oficio de mofficacion, con dos tesfigos y su enlace de Auditona, eniregan
U ORGANISMO copia de idenfifizacidn oficial y e personal desigrado bes explica en que consiste ol procesa
de [a awditora
. PERSOMAL DESIGNADC DEL Recibe copias de identificacion oficiales, elabara el Acta de Inicis d= Auwditona, la entrega
= ORGANC INTERNO DE para frma y ribAica del fitdar de la dependencia w crganizmo, enlace da Auditona, los dos
COMNTROL MUMICIPAL izstipns, en cada uno de los gjemplares.
CONTRALOR DEL ORGAND
0. INTERMO OE COMTROL C..nnt:lurm Acta de nicie de P.ul:i‘bc:ria, con IE.E fimas y rabAcas en 3 misma; se entega un
MUMICIPAL, PERSONAL ejemplar & TitWlar de la Dependencis u crgarnisma.
DESIGNADO, TIMJLAR DELA
DEPENDENCIA U ORGANISMO
AUDITADC, EMLACEDE
ALIDITORIA, TESTIGOS
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UNIDAD
L ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. FE mGhNDDIEﬁ'lERNO SIEEL Elabora ofido de Reguedmienio de informacion y documentacion, lo presenta & Condralor
CONTROL MUNICIPAL Muricipal para su aprobacian y firma.
PERSONAL DESIGNADD DEL ! . § _ : . -
1z CRGAND INTERNG OE Motifica al titular d2 la dependencia el Requerimiento de informacion y documentacion.
CONTROL MUNICIRPAL
13. | TITULARDELADEPENDENCIA | Recibe Oficio de Requerimiento de Informacidn, ciorga acus de recibe, y lo uma  su Enlace
U CRGANISMO de Auditoria para su atencien.
Recibe oficio de requenmiento de informacion, y e coording con el personal del Departamenio
14 mm&E&iEmagggﬂA DE para dar atencidn correspondisnie, genera & oficio de contestacion v tuma al director de la
ORGANISMO AUDITADD Dependenciz, para firma.
15. | TITULARDELADEPENDENCIA | Recibe, firmay envia la contestacion de Cficio de Requarimiznto de Informacion 2 1a Contesloria
U ORGANISMO -
Municipal.
16. | PERSONALDESIGNADODELA | Recibe la documentacion e informacidn soicitada para dar inio.3 Ja Auditoria.
CONTRALORIA MUNICIPAL
RSONAL NAD Recibe, registra y analiza la documentacion e informacion, para elaborar Papeles de frabajo,
7. FE ERG#NDDIE?'LERND SIIEJEL gplicando los procedimientos, ticnicas y métodos de auditoria, determinando Cedulas de
CONTROL MUNICIPAL Chservaciones y Acciones de Mejora, y tuna &l Contralor Municipal, para su revisian,
Recibe, analiza y en su caso autoriza Cédulas de Chesrvaciones y Acciones de Mejora &
13 C?:;Emﬂhlgﬁmﬁﬁbg%fu instruye al personal designando elabore &l Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Acta de
MUNICIPAL Cierre de Auditoria comespondisnte.
Recibe las Cédulas de Observaciones y Acciones de Mejora autorizadas, y elabora el Informe
PERSOMAL DESIGNADD DEL . . . .
19 CRGAND INTERNG OE de A_u.dmrla ya Oﬁclch'de Cits para Acta de Cizme de Auditoria, y las presenta al Contralor
CONTROL MUNICIPAL Muricipal para su revisidn.
REOMAL ANAD Recibe, revisa y en su caso valida con su firma el Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
2. FE mGhNDDIEﬁ'lERNO SIEEL Acta de Ciemre de Auditoria & mstruye & personal designado para nofificar al Gular de la
CONTROL MUNICIRAL dependerncia u organismo suditsdo.
21, | TITULAR DELADEPENDENCIA | aryss de recibido, & instruye registrar & dia y hora para presentarss en | oficing que ocups &
U CRGANISMO Crgano Intemo de Control Municipal.
Asiste 5|3 oficing que ocupa el Organo Intemno de Contral Municipal con los tesfigos y su Enlace
pra TITULAR OE L& DEPEMDENCIA de Auditoria, quisnes son atendidos por & Contralor del Organa Intemo de Contral Muricipal y
U ORGANISMO &l personal asignado, s2 les informa sobre lzs ohsenvaciones detectadas y se establece fecha
para soventacion de las mismas.
Recibe copias de identificaciones oficizles del titular de I3 dependenciz u organismo auditade,
73 | PERSOMALDESIGMADDDEL | tessipos yenlace de audtoria
ORGANO INTERNG DE
CONTROL MUNICIPAL Elabora Acta de Cierre de Auditonia, y se las presenta para firma y rubnica, en cada uno de los
gjemplares.
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UNIDAD
L ADMINISTRATIVA/ ACTVIDAD
PUESTO
CONTRALCR DEL ORGANG
INTERMC DE CONTROL . . - e
24 MUNICIPAL PERSONAL Concluyen Acta [_1& Cigrre E!E! Auditoriz, con las firmas y rubricas, enfregando una copia al fitular
DESIGNADC, TITULAR DE LA de la dependencia u organismo.
DEPENDEMCIA U CRGANISMO
AUDITADO, EMLACE DE
ALDITORIA, TESTIGOS
Recibe y arcniva el Acta de Cierre de Auditoria y Cadulas de cbservaciones y Acciones da
PERSOMAL DESIGNADODEL | pejorm,
ORGAND INTERND DE
COMTROL MUNICIPAL Elsbora y fuma el oficio de emvid de Informe de Auditoriz. Para su revision al Confralor
Muricipal,
CONTRALCR DEL ORGANG Recibe y revisa el oficio de envio de Informe de Auditoria, lo aprusba v firma =i ya no hubigra
INTERNG DE CONTROL aguna ohservacion y lo devuelve para su nofificacion a la dependencia u organismo auditado.
MUMICIPAL Si tuviera alguna cbservacion ko regresa al personal de confraloria para que fo corrija,
CONTRALCR DEL ORGANG . ) 5 )
. INTERNG DE CONTROL Instruye para que se noffique al fitular de la dependencia w organismo awditado.
MUMICIFAL
7 PERSONAL DESIZMADD DEL
i ORGAND INTERND DE nedfica oficio de informe de auditeria
CONTROL MUNICIPAL
Recibe, acusa y devuetve al Auditor nofificacion de oficio de envio de Informe de Auditoria para
. TITULAR DF LA DEPEMDENCIA dar atencion 2 las recomendaciones: comectivas y preventivas.
U CRGANISMD AUDITADD Turna documento a su enlace de Auditoria para generar & oficio de contestacion y envio ala
Contraloria Municipal.
0 EI\ILA&ED[::;I:I'DAEE&;IN;JA OE Recibe Informe de Auditoriz; elabora ofico de contestacion y tuma para awborizacon al Giular
ORGAMISMO AUDITADO de la dependencia u crganisma.
Recibe, revisa, firma si no hubisra shguna cbservacion v envia el oficio de seguimisnto con
3. | TITULARDELADEPENDENCIA | solventscién, al Organo Intermo de Conirol Muricipal. 5i existiera alguna obesrvacion |a
U ORGANISMO AUDITADOD devesive 3 U enlacs para SU CoMeCcion.
PERSONAL DESIGNADO DEL Heulfle_y rem_sa_nﬁun de_ contestacion mn Sopare I:Iuc:l.lrnen_ial, eldn:mdu las Cedulas d
32 ORGAND INTERNO OF segumiento indicando s las observacionss o recomendaciones estan sohentadas o mo
CONTROL MUNICIPAL solventadas y las presenta & revision del Contralor Interno Mumicipal
COMTRALCR DEL ORGANG . . . L .
3 INTERNG DE CONTROL Recibe y reviza las Cédulas de Seguimisnto y en su caso I3s autoriza
MUNICIPAL
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10. DIAGRAMACION

CONTRALCR DEL

PERSONAL CONTRALOR DEL
ORGANO INTERNO | DESIGNADO DEL ORGANO INTERNO DE
DECONTROL | ORGANOINTERNO |  TITULAR DELA CONTROL MUNICIPAL,
MUNICIPAL DE CONTROL DEPENDENCIA U ENLACEDELA | o oonALDESIGNADO,

MUNICIPAL ORGANISMO AUDITORIA DEPENDENCIA U
AUDITADO ORGANISMO AUDITADO,
ENLACE DE AUDITORIA,

TESTIGOS

MVE S TIRACION
FRELIMIMAR

ELABORACION DEL
FROGRAMA AMUGAL DE
AUDITORIA

REALIZA EL
FROGRAMA
ESFECIFICO DE
AUDITORSA,

AUTORIZACION

ORDEN DE AUDITORMA
E G0 DE ACTADE %—
AUDITORA

NOTRCA EL OFCIO
CE ORDEN DE
AUDITORMA Y CITA
FARA EL ACTADE
MO0 DE AUDITORMA

—(—
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FRAALY QERREDEL ACTA
DE IMICID DE ALCITORIA

N
R

o

ASISTE EM FECHA'Y HORA
AR AN, FARA EL ACTA DE
TN OE ALDITORIA,
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1.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Orden de Auditoria.
Formato de Acta de Inicio de Auditoria.

FORMATO: ORDEN DE AUDITORIA K00-02-A

ORDEN DE AUDITORIA

Municipio . a de dgd

Oficio Num.:
Asunto: Se informa inicio de auditoria.
Numero de Auditoria:

C.

PRESENTE.

Por este  conducto, me permito comunicar a usted, el inicio de Ia
auditoria

denominada,

a a su digno cargo.

Para llevar a cabo la practica de esta auditoria quedan comisionados a partir de esta fecha
los C. - personal adscrito a esta Contraloria Municipal a mi

cargo, quienes se identifican al momento de iniciar 1a presente auditoria. Cabe sefialar gue
podra comisionarse personal adicional, en caso de requerirse.

Lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos: 112 fracciones |,
I, W, X1y XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 7, 9 fraccion V de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio.

Asi mismo y con el propbsite de dar cumplimiento a las disposiciones de ley invocadas, para
facilitar los procesos de fiscalizacion, he de agradecer su muy valiosa colaboracion para que
se proporcione con oportunidad al personal comisionade, toda la informacion que requiera
para el desempefio de su encargo, apoyarle en el proceso de su intervencion v, designar por
escrito en un plazo de tres dias habiles a un servidor publico con conocimientos vy
responsabilidad administrativa para que atienda los requerimientos del personal del Organo
de Control Interno; asi mismo, se solicita proporcione por escrito las funciones asignadas a
los  servidores plblicos establecidas en el

Reglamento Interior, Manual General de Organizacion, Manual de Procedimientos, acuerdo
delegatorio de funciones (en su caso), perfiles de puesto, cualquier ofra disposicion legal
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publicada en el periodico oficial “Gaceta Municipal®, asi como, las circulares emitidas por esa
unidad administrativa a su cargo, anexara copia certificada de la documental que acredite la
fecha y forma en que dichas funciones se le hicieron del conocimiento al personal.

Finalmente, conforme a lo dispuesto en los articulos 3, 29, 37 y 127 del Codigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México; |a informacion solicitada v cédulas que
se presenten durante el desarrollo de la revision, deberan atenderse en un plazo no mayor de
tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al en gue surta efectos la notificacion de

las mismas.
Agradezco de antemano su colaboracion para la realizacion de la auditoria.

ATENTAMENTE

Mombre y Firma del Contralor del Organo Interno de Control
en la Administracion Publica Municipal

c.c.p.
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FORMATO: ACTA DE INICIO DE AUDITORIA KO0-02-B

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

Siendo las horas ded dis de del afio . en las oficinas que ocups la
, sitoen los Qi , &dscrito a la Contralor’a Municipal,
acrediténdose con credencial para votar ndmercs . expedida . 8 efecto de dar

cumplimiento a la auditoria nimere, denominsds, procediendo a consignar los siguientes:.

HECHOS

Se hace contar gque la orden de la presente audiforia se notificd debidameante a la

ente  =zuditado, a fravés  del  ofido nimero d=  fecha
dal ano en  ourso, girado per dirigide al
C. , &l cusl fue debidamente sellado de recepcidn en fecha

o anterior con fundamento en Ias ahlhu::unE que estsblecen los articulos: 112 fracciones 1, 11, W W1 X y XIX dela Ley Ehgsmmﬂ
Municipal del Estado de Méxdco; 7 y 9 fraccion ' de la Ley de Responsabilidedes Administrative del Estade de Maxico y
Municipios; 3.37 y 3.38 (fra:::'.im que apliquen) dzl Reglamento Interior Municipal

Acto seguido se solicita al C. . &n su cardcter de

quian se identifica con credencial para votar ndmaro

— expedida por el
los CC, con cargo de

gue designe a dos testigos de asistencia, procediendo a nombrar a

quisnes =& jdentifican  conm credencisl  para wotasr espedids por 2l
. Nimeros respactivamente, servidores |:|Ll:-|||::|:|5 adscrifos a
personal relacionado con la |nfu'rnac1m y operacion del rubre a auditar gue nos ocupa y gue seran quienses den spoyo al audrbc-r
antes mencicnado al inicio para la realizacion de ka Auditoria.

Una wez expuesio de maners amplia y suficiente por parte del personal sdscritc = la Conftralorla Municipal, sobre los
procedimientos, slcances, matodos, formatos y terporalidad de la suditoria a practicarse, y no habiendo duda o cusstionamiento
slgunc por parie de la dependencia a suditar, en este acto s= solicita el sacceso a las dreas relacionadas con la auditoria v la
presentscidn de los Senvidores Publicos responsables de las mismas, 85/ como la documentacidn inherente a realizar las
actividades de contral, evaluacian y fiscalizacian . Al no haber ofro asunto qua
tratar, se ciera la presente siendo las horas del dia de dal . firnando al calee y al
margen bos que en ella intervienen para los efectos legales = que haya lugar.

Por el Organo Interno de Control Municipal

Mombre, cargo y firma Mombre, cargo y firma

Por el Area Auditada

Mombre, cargo y firma

Testigos de Asistencia

MNombre, cargo y firma Mombre, cargo y firma
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INSTRUCTIVO PARA USCY LLENADC DEL FORMATC: ACTA DE INICIO DE AUDITORIA K0-02-B
Chjetivo:  Iniciar la entrega formal de ka Orden de auditoriz y 12 elsboracion de |a primera cedula de soficitud de informacion y documentacian,
Distribucion y Destinatario: El Acta de Inicio de auditoria se entrega al Tiular de k3 dependenciz o unidad administrativa auditar y &l Organo de
Conrol Interno s queda con un ejemplar los dos deben ser en original.
Moo CONCEPTO DESCRIPCION
1. FECHA Registrar |3 hora, dia, mes v afo que s2 elabora £l Acta de inicio de Auditoriz,
2 DEPENDENCIA AUDITAR | Anatar la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.
q DOMICILIC DE LA Anotar el domicili pl dondz 58 ubicada la D Unidad A
DEPENDENCIA AUDITAR | & auditar, ¥ e su caso & domiciic en donds se levante & Acta de Inicio de Auditoriz.
PERSOMAL ASIGNADD Anotar nombre y cargo de los senidores publicos adscritos a la Confraloria Iniema, lo cusles
4. PARA REALIZAR LA iniervienen en el levantamisnto del Acta de Inicio de Auditoria.
AUDITORIA
FOLIC DE LA CREDENCIAL | Anotar el nimero de folo de |a credencial pars votar de los servidorespublicos adscritos a la
PARA VOTAR DEL Conitraloria Intema, lo cuales intervienen en el levantamisnto del Acta de Inicio de Auditoria.
5. PERSONAL ASIGMADA ) _ . ) . )
DARA REALIZAR LA Anotar & nombes del Insfiute que expide la credencial para votar de los senvidores publicos adscrites
AUDITORIA 3 |a Conraloria Interna, lo cuales intervienen enel levaniamiento del Acta de Inicio de Auditoria.
B. MUMERD DE AUDITORIL | Anotar el numero de auditoria que se le ssigna por parte del ente auditor.
7. MOMERE DE L& AUDITORIA | Anotar el nombre de auditoria que =& |e asigna por parte del ente auditor.
8 NOMERE DE LA Anotar &l nombre de |z Dependencia o Unidad Administrativa a suditsr.
' DEPENDENCIA AUDITAR
g NUMERZ CE CFICIO DE Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria que lo emite [a Contralorizinterma.
. CRDEN DE AUDITORIA
10. FECHA DE IMICID Anotar |a fecha de emizion del inicio de auditoria.
1. CONTRALOR, Anotar &l nombre y cargo del Confralor del Crgano Infeme de Confrol.
2 TITULAR DE LA Anctar el nombre y cargo del Tiular del Area Auditada de Iz Dependencia oUnidad Administrativa.
B DEPENDENCIA AUDITAR
1 FEHA DE RECEPCION DEL | Anotar el dia, mes del selko de recepion del Oficio de Inicio de Auditoria, porel &res auditada de la
. OFICIC DE AUDITORIA Dependencia o Unidad Administrativa.
" TITULAR DE LA Anotar el nombre del Tiular d=! Area Awditada de Iz Dependencia o UnidadAdministrativa.
. DEPENDENCIA AUDITAR
= CARGODEL TITULARDE | Anctar 2l cargo de Titular del Area Auditada de |z Dependencia o UnidadAdministrativa.
* | LA DEPENDENCIA AUDITAR
FOLIO DEL INE DEL Anotar el numero de folio de |a credencial para volar del Titular del Area
16. TITULAR DE LA N . y A
DERENDENCIA AUDITAR Auditada de |la Dependencia o Unidad Adminisirativa.
7 IME DEL TITULAR. DE LA Anotar el nombes del Instituto que expide Ia credencial para votar ded Tilulards! Area Auditada de la
. DEPENDENCIA AUDITAR | Dependencia o Unidad Administrativa.
MOMERE DE LOS Anotar & nombes de los servidorss plblicos tesfiges del Titular del Area Auditada de la Dependencia
18 TESTIGOS o Unidad Administrativa.
Anotar el cargo de los servidores publicos tesfigos del Titular del Area Auditada de la Dependencia
19. | CARGODELOSTESTIGOS | g\ midad Administrativa,
Anotar &l nombre del Instituio que expide 1a credencial para votar de los senidores publicos fesfiges
INE DE LOS TESTIGOS DEL ; . - . A
20. TITULAR DE L& del Titular del Area Auditada de la Dependenciae Unidad Administrativa.
DEPENDENCIA
FOLIC DEL INE DE LOS Anotar &l nimeto de folio de Ia credendial para votar de los seridores publicos tesfigos del Trular
21. | TESTIGOS DEL TITULAR.DE | del Avea Auditada de la Dependencia o Unidad Administrafiva.
L& DEPEMDENCIA AUDITAR
NOMERE DE LA Anctar el nombre de la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.
z DEPENDENCIA AUDITAR
2 RUERO Anotar & rubro auditado.
HORA ¥ FECHA DE Registrar |a hora, dia, mes v afo de tmino de elaborzcion el Acta de Inicio de Auditoria.
4. TERMING DEL ACTACE
INICID
NOMERE, FIRMA Y CARGO | Anotar nombre, cargo y firma de los senddores publicos adscrifos a la Contraloria Intema, lo cusles
5 DEL PERSONAL iniervienen en el levantamisnto del Acta de Inicio de Auditoria
) CESIGNADO PARA
REALIZAR, LA AUDITCRIA
NOMERE, CARGO Y FIRMA | Anctsr nombre, cango y fima del Titwler del Ares Auditada de  |aDependencia o Unidad
26. DEL TITULAR DE LA Administratva,
DEPENDENCIA AUDITAR
NOMERE, FIRMA Y CARGOD
DE LOS TESTIGOS DEL B .
. TITULAR DE LA Anotar nombre, cargo y firma de los senidores plbicos testigos del Tiular de! Area Auditada de la
DEPEMDENCIA AUDITAR Dependencia o Unidad Administrativa
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1.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Testificacion de Actos de Entrega-Recepcion. K00-03

2. OBJETIVO

Establecer los elementos que el servidor publico debe conocer para participar en los actos de entrega-recepcion de su unidad, direccién,
coordinacion o area administrativa, de la cual es responsable de acuerdo a los lineamientos que regulan la Entrega-Recepcién de la
Administracion Publica Municipal del Estado de México.

3. REFERENCIAS

Acuerdo 07/2024 por el que se emiten los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 19 de agosto de 2024, érgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulo 50 fraccion XIII. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 110, 111,112 fraccion XlI. Peridico Oficial “Gaceta de Gobiemno”, 02 de Marzo
de 1993 y sus reformas y adiciones.

Caédigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, Titulo Tercero, Seccion Cuarta. Gaceta de Gobierno 09 de
Julio de 2013.

4. DEFINICIONES

Acta de entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el proceso y acto de entrega-recepcion entre la persona servidora
publica saliente y entrante, sobre los recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como la informacién
documental y electrénica que tenga a su disposicion, junto con sus formatos y anexos respectivos.

Administracion Publica Municipal: Al ayuntamiento, sus dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracion
puiblica municipal que determine el Organo Deliberante en cada ente pblico.

Anexos: Al conjunto de documentos impresos y/o electronicos que acompafian a las actas y/o formatos autorizados, derivados de los
actos de entrega-recepcion.

Constancia de No Adeudo: Documento que acredita que el Servidor Publico Saliente no tiene adeudo econdmico, patrimonial y
documental, con el Municipio.

Entrega-recepcion: Al proceso y acto administrativo de interés publico de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una
persona servidora publica obligada que concluye su empleo, cargo o comision, hace entrega del despacho a su cargo y hace de
conocimiento a la persona servidora publica entrante sobre los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su
cargo y el estado que guardan, asi como de la informacion y documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades de la unidad administrativa.

Entes publicos: A los ayuntamientos de los municipios y a las entidades de la administracion publica municipal.

Entidades de la administracion publica municipal: A los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion
mayoritaria y fideicomisos de los municipios.

Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacién desagregada de los diferentes rubros que se relacionaran en las
actas de entrega—recepcion.

Lineamientos: A los Lineamientos que norman la entrega-recepcion de los ayuntamientos, sus dependencias, unidades
administrativas y entidades de la administracién publica municipal del Estado de México.

Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

0IC: Organo Interno de Control.

Persona servidora publica saliente: A Ia titular de la dependencia o unidad administrativa o encargada del despacho de éstas o
responsable obligada que concluye su empleo, cargo o comisién, que hace entrega a la persona servidora publica entrante de los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones, asi como de la informacion y documentos y hace de su conocimiento
lo inherente a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa, asi como del estado que guarda.
Persona servidora publica entrante: A la que recibe la dependencia o unidad administrativa como titular o encargada del despacho
los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado que guardan, asi como de la informacién y
documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa.

Persona servidora publica que presenta la informacién: A aquella designada por la Presidenta o Presidente Municipal o superior
jerarquico como responsable de recopilar, registrar y actualizar la informacién para el proceso de entrega-recepcion, asi como
participar en el acto respectivo, de una dependencia o unidad administrativa en los casos fortuitos o de fuerza mayor.

Representante del OIC: A la persona servidora publica titular del Organo Intemno de Control o a la encargada del despacho nombrada
por el ayuntamiento o a la designada por éstos, para intervenir en los procesos y actos de entrega—recepcion de las dependencias,
unidades administrativas del municipio o de las entidades de la administracion publica municipal.

5. INSUMOS

Oficio dirigido al Contralor del Organo Interno de Control Municipal, donde se le solicita se encargue de los actos de entrega-recepcion.
Servidor Publico Saliente:

Nombramiento u oficio como Encargado de Despacho.

Identificacion Oficial (INE).
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Comprobante de domicilio oficial, no mayor a seis meses.
Constancia de no adeudo patrimonial, econémica y documental.
Testigo con identificacion oficial.

Servidor Publico Entrante:

Nombramiento u oficio como Encargado de Despacho.
Identificacion Oficial (INE).

Comprobante de domicilio oficial, no mayor a seis meses.
Testigo con identificacion oficial.

6. RESULTADOS
Acta de entrega-Recepcion.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: )
Testificacion de Actos de Entrega-Recepcion es inherente a la autorizacion y Publicacion del Manual de procedimientos del Organo
interno de Control Municipal de Tepetlixpa 2025-2027.

8. POLITICAS
e La Entrega-Recepcion sea por termino de periodo constitucional o intermedia, debera fundarse en términos de los
‘Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades de la Administracién Publica Municipal del Estado de México”.
9. DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Testificacion de Actos de Entrega-Recepcion

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

No.

1. Recibir oficio del Presidente Municipal v Secretano del A i di el cual le
(ORGAND INTERNO DE informan al Organo Interno de Control de 3 separacicn del carge del semidor plblico, para
CONTROL MUNICIPAL que p el Acto de Entrega-R 6

Azi como recibir aviso por escrito del serndor pablico saliente para dar inicic &l proceso v acto
de entrega-recapcion

) Informar mediante escrito a las personas seridoras plblicas salientes o ala persona servidora
’ ORGANQ INTERNO DE publica que presenta la informacion, asi como a la persona servidora pablica entrante, el lugar,
CONTROL MUNICIPAL fecha v hora para realizar el acto de enfrega-recepcion.

Se le solicitara a la Persona servidora plblica entrante |a siguiente documentacian:

3. Documento que acredite |a designacidn del emplec, cargo o comizion, indicando |a fecha de
inicio de &ste, que debe ser la misma o anterior &l acto de entrega-recepcion.

ldentificacion oficial vigente.

ORGBAND INTERNO DE Comprobante de domicilio no mayer a dos meses de expedicion.
CONTROL MUNICIPAL Certificado de competencia laboral cuando por ley en la matena lo requiera.
(Clave Unica de Registro de Poblacisn (CURF).

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

ldentificacion oficial vigente de un Testigo.

Se le solicitara a la Persona servidora plblica saliente |a siguiente documentacion:

Documento que acredite |a designacidn del emplec, cargo o comizion, indicando |a fecha de
inicio de &ste, que debe ser la misma o anterior &l acto de entrega-recepcion.

4 Identificacion oficial vigente.

Comprobante de domicilio no mayor & dos meses de expedicion.
ORGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL Documento que avale |a separacion del emplec, cargo o comision y Constancias de no adeudo
(Clave Unica de Registro de Poblacisn (CURF).

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

ldentificacion oficial vigente de un Testigo.
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No.
ADMINISTRATIVA! ACTIVIDAD
PUESTO
5 Determinar de comin acuerdo con |as personas servidoras publicas titulares o encargados de
’ ORGAMO INTERNO DE despacho, los formatos (ER), que les sean aph a sus stribuciones, funciones,
CONTROL MUNICIPAL obligaciones y actividades.
6. ORGAMO INTERNO DE Vel‘i‘ﬁl:ﬂ_’ | contenide del.ada de Entre_ga—mcepcién, Ios formates y anexes de manera fisica y
CONTROL MUNICIPAL en medio de almacenamiento electrdnico.
7.
ORGAMO INTERNO DE Indicar al Serndor Piblico enfrante que =1 fiene observacones las puede plasmar en el acta.
CONTROL MUNICIPAL
a SERVIDOR PUBLICO SALIENTE.
) ENTRANTE TESTIGOS Y Firmar el contznido del acta de entrega-recepeidn, los formatos v anexos.
COMTRALOR DEL (QIC)
MUNICIPAL
g Indicar & las personas serwdoras publicas entrantes que tendran un plazo de noventa diss
’ ORGANO INTERMNO DE naturales, contados a partir del dia siguiente &l de la suscripcidn del acta de entreas-recepeion
CONTROL MUNICIEAL através de oficio dingido &l Organo Intemo de Control para |a realizacion de las aclaraciones
 observaciones,
10. ORGAMNO INTERMO DE Proporcionar un jusgo del acta de entrega-recepcion, formatos y anexos de manera fisica y en
CONTROL MUNICIPAL medic de almacenamiento electronico.
1. ORGANO INTERNO DE Durante los siguientes 30 dias habiles posteriores a |a Entrega- Recepcion ze reciben las
CONTROL MUNICIPAL observaciones que sunan de este acto y se proceda conforme a derecho.

12 SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, | g durante  este plazc  de 90 diss naturales, el Servidor
ENTRANTE TESTIGOS Y Publico entrante manifestara alguna observacion s le informa por oficic al Seridor Piblico
CONTRALOR DEL (0IC) | salients para que solvente dichas observacionss.

MUNICIPAL
En caso de que las observaciones hechas por el Servidor Publico entrante quedaran
13 ORGAMO INTERNO DE solventadas se procedera a la conclusidn v archive del expedients. Si no fueran solventadas
CONTROL MUNICIPAL las chservaciones hechas por el Servidor Plblico enfrante, en un plazo establecido se turnan
a la Autoridad Investigadora para que se proceda conforme a derecho.
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10. DIAGRAMACION

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL SERVIDORES PUBLICO QUE INTERVIENEN EN
EL ACTA
[ INICIC ]

OFOCI0 DIFAGEIDO AL NG PARA
COUE REALICE EL ACTO CE
ENTRE GARE CEFCION

MFORMA AL SERVIDOR FUBLICO
ENTRANTE Y SALENTE LA HORA Y SE LE INDICA AL SERVIDOR

FECHA DE LA ENTREGA: -\,r""?‘""\ FUELICO SALENTE ¥ ENTRANTE
RECEFCOM DEL ARER =S L DOCUMENTACN BECESARA
ADRMEE TRATIVE FARA EL ACTO DE ENTREGA-

RECEFCION

ASIENALCION DE FORMATOS (ER)

FiR FARTE DEL CRGANG e
NTERND CE COMTROL .-

&

VERIFICAR EL CONTENIDD DEL
ACTA ¥ FORMATOE ¥ OUE SE
CURFLA COM TODOS L3S AMEXOS

=

MOICAR OUE LAS
CBSERVWCIONES SE PUEDEN
FLASMAR EN EL ACTADE
EMTRE GA-RE CEFCION

FRMAM EL ACTADE ENTREGA:
RECEFCION, FORMATOS ¥
AMEXOS

O

MNOICAR AL SERVIDOR FUBLICO
SALEMTE OUE TEME 50 DUAS
MATURALES PARAREALIZAR
CBSERVCIONE S

Q

=
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ORICIO CON FLIEGO DE
OBEERVACIONES FOR
PARTE DEL SERVIDOR
PUBLICO SALIENT E

o

YN
S

ENTREGA UN EJEMPLAR DEL
ACTA ALOS SERVIDORES
PUBLICOS ENTRANTE Y

SALIENTE

AUTORIDAD INVESTIGADORA.

LAS OBSERVACIONES SE REMITEN A LA

WO

ACLARACIONES Y
OSERVACIONES

SOLVENTADAS

COMNCLUSION v
ARCHIVD

FIN
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11.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

LILLSLISSSSLSSSSLSSSLLSSSLLSASS ANANANAN AN AN AN AN AN AN A NN AN
NANNRNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNS A A A A A A A ddddddiddddidiids
Formato de Acta Ordinaria de Entrega-Recepcion.
FORMATO: ACTA ORDINARIA DE ENTREGA-RECEPCION KDO-03-A
ACTA ORDINARIA DE ENTREGA-RECEPCION
(AFR-1) Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion del Periodo
de Gestion Constitucional Municipal
En el Municipio de _ (4)_ , México, siendo las __(5)_horas con _(5) _ minutos del dia _(6)_
de _ (6) _del afio dos mil _ (6) _, en las oficinas que ocupa la __ (7) _, con domicilio en __
(8) __; estando presentes: _ (9)__, Persona Servidora Piblica Saliente; _ (10)__
Persona Servidora Piblica Entrante;  {11) . Testigo de la Persona Servidora
Pablica Saliente;  (11)  Testigo de la Persona Servidora Piblica Entrante y;
(12) . (12) . para dar cumplimiento a la obligacion estipulada en los

articulos 50 fraccion Xlll de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Escudo de la
adrinisiracion
saliente

. “Leyenda aplicable a dacumentas oficiales™
Topanimo del ¥ a

munisipio 12

(1} 3]

México y Municipios; 19 segundo, tercero y cuarto parrafos de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 1, 2 fracciones Il inciso a) y XV, 3 fracciones | y Il, 5, 18, 19, 21, 25,
26, 27, 34 y 35 de los Lineamientos que MNorman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administracion Plblica Municipal del Estado de México, publicados en el Periddico Oficial
"Gaceta del Gobiemo" del Estado de México, de fecha _ de del afio dos mil
veinticuatro, se procede a llevar cabo el acto de entrega-recepcion, donde _ (9) | quien
ocupd el cargode ___ (13)___, por el periodo comprendido del ___ (14)__al ___ (15)__,
realiza la entrega de indole administrativo del despacho y de toda aquella documentacion
inherente a su empleo, cargo o comision, a ___ (10) .

Acto continuo, __ (9) . Persona Servidora Piablica Saliente, manifiesta llamarse
como ha quedado escrito, con domicilio actual en __ (16)__ : con Clave Unica del
Registro de Poblacién ndmero (CURP) __ (17)___; Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) _ (18)_; con teléfono pardicular nimero (19) | quien se identifica con

(200___ |, folio nimero ___ {20)___, expedida porel ___(20)___| la cual de su cotejo
con el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de la presente acta;
asi mismo presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los
cuales se obtiene copia simple, las cuales se deberan anexar come parte integrante del
acta; del mismo modo, para los efectos previstos en el articulo 34 fraccion VI de los
Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcidn de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracién Piblica Municipal del Estado de
México, sefiala como domicilic para oir y recibir todo tipo de netificaciones el ubicado en
(21}, el cual se encuentra dentro del territoric del Estado de México y autoriza a
_(22)_, para que a su nombre y representacion reciban todo tipo de documentos
relacionados con el ejercicio del empleo, carge o comisidén que tuvo conferido, informado
de que, conforme al articulo 25 primer parrafo y 34 fraccion VIl de los Lineamientos citados,
en cualquier momento, mediante oficio dirigido al Titular del Organo Interno de Control
Municipal, puede realizar rectificacion de los datos seiialados; igualmente la Persona
Servidora Publica Saliente, continua manifestando que conforme al articulo 156, fraccion |
del Cédigo Penal del Estado de México, conoce que comete el delito de falso testimonio,
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el que interrogado por alguna autoridad pablica o fedatario en ejercicio de sus funciones o
con motivo de ellas, faltare a la verdad; asi mismo, reconoce que al responsable de este
delito se le impondran de dos a seis afios de prision y de treinta a setecientos cincuenta
dias multa; por lo que, en este acto bajo protesta de decir verdad, asevera que lo asentado
en la presente acta, la informacion contenida en sus anexos, es veridico, oportuno y
confiable, toda vez que dicha informacidn, se encuentra soportada coen los documentos y
constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas en los archivos de la
unidad administrativa que se entrega.

Enuso dela palabra, _ (10)_ , Persona Servidora Pablica Entrante, a quien se le
ha designado para ocupar el cargo de ___ (23) __, a partir del ___ (14)__, manifiesta
llamarse como ha quedado escrito, con domicilio actual en __ {24) | el cual se encuentra
dentro del territorio del Estado de México; con Clave Unica del Registro de Poblacién
(CURP) ndmero __{17)__: Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18)__; con
teléfono particular ndmero __(19)___ | quien se identifica con ___ (20)___ folio nimero _
(20) _expedidaporel (207 | lacual de su cotejo con el original se obtiene copia simple
y se anexa como parte integral de la presente acta; asi mismo presenta documentos
personales que acreditan los datos manifestades, de los cuales se obtiene copia simple y
quedan en resguardo del Organo Interno de Control.

Por su parte, __{11) | Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente, se identifica
con __(20% folio nimero _(20} | expedida por el __(20} ; (11}, Testigo de la
Persona Servidora Publica Entrante, se identifica con _(20) | folio ndmero _{20]
expedida por el __{20} : documentos de identificacion, los cuales de su cotejo con el
original se obtiene copia simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Porsuparte _ (12) _ . _ (121, quien se identifica con ___ (20) , folio ndmero
(20) _ expedida por el ___ {20) ___: representante designado (a), mediante oficio nimero
(12) ., de fecha (12)_ , signado por (12) . 12)

documentos de identificacion, los cuales de su cotejo con el original se obtiene copia simple
y se anexan como parte integral de la presente acta.

Lo anterior, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:
Anexos

L Informacion de la Oficina que Entrega el

ER-01  Plan de Desarrollo Mumcipal Cho

Comentario

ER-02 Reglamento Interior

Comentario
(20

ER-03  Estructura Orgdnica
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ER-04

ER-05

ER-06

ER-07.

ER-08

ER-09

ER-10.

ER-11.

ER-12.

Manual General de Organizacion

Comentario

Manualez de Procedimientos

Comentario

Integracion del f!rgaﬂn de Gobiernc del Ente Pablico

Comentario

Relacion de Asuntos Pendientes

Comentario

Felacién de Asuntos Jurizdiccionales

Comentario

Eelacion de Bienes Muebles Bajo Resgoardo de 1a Persona Servidora Pablica

Comentario

0

Eelacién de Bienes de Bajo Costo Bajo Eesguardo de la Persona Servidora .

Piblica

Comentario

Felacion de Sellos Oficiales

Comentario

Relacion de Llaves

Comentario

II. Informacion Administrativa

ER-13.

ER-14.

Eelacién de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria

Comentario

Felacién de Documentos en Materia de Proteccion Civil

Comentario
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ER-15.

ER-16.

ER-17.

ER-18.

ER-19.

ER-20.

ER-I1.

ER-I1.

ER-13.

ER-24.

ER-2I5.

ER-16.

ER-17.

Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a la Unidad .
Administrativa

Comentario

Inventario de Almacén [

Comentario

Inventario de Inzumos de Obra Pablica P10

Comentario

Inventarios Varios (no considerados en activo fijo) t1o0

Comentario

Inventario de Acervo Bibliografice y/o Hemerografico tror

Comentario [

Eelacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato o .
Usnfructo

Comentario

Felacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion t1o0

Comentario

Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles Lo

Comentario

Eelacion de Contratos de Prestacion de Servicios L

Comentario

Inventario de Sistemas de Informacion Cr

Comentario

Felacion de Aunditorias [

Comentario

Padrones de Contribuyentes Lo

Comentario

Eelacidn de Acverdos, Convenios y Contratos Vigentes con la Federacidn, el
Estado, los Municipios v los Particulares )
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Comentario

ER-28 Relacion de Servicios Pablicos Concesionados [

Comentario

ER-19. FEelacion de Provectos Productivos Cro

Comentario

ER.30. Eelacion de Obra

Pablica w/o Servicios Relacionados con la misma

Administracién Municipal

Comentario

ER-31. Catilogo de Proveedores Cro

Comentario

III. Recursos Humanos

ER-32. Plantilla de Personal

Comentario

ER-33. Tabulador de Sueldos [T

Comentario

ER-34. Relacion de Convenios Sindicales [

Comentario

IV. Informacion Financiera Presupuestal

ER-35. Eelacion de Programas Presupuestarios Ejecutados L

Comentario

ER-36. Eelacion de Cuentas Bancarias e Inversiones [T

Comentario

ER-37.

v FORTAMUNDF

Eelacidn de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica del FISMDF
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ER-33.

ER-39.

ER-40.

ER-41.

ER-42.

ER-43.

ER-44.

ER-45,

ER-46.

ER-47.

ER-48.

Comentario
Provecto del Presupueste de Ingresos y Egresos 0
Comentario
Belacion de Programas Transferidos 0
Comentario
Informe Trimestral de la Gestion Municipal 0
Comentario
Cuenta Pablica 0
Comentario
Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos 0
Comentario

Relacion de Expedientes Relativos a 1a Comizion Federal de Electricidad
Comentario

Relacion de Expadientes Relativos al ISSEMYM

Comentario

Belarién de Expedientes Relatives a la CAEM

Comentario

Relacion de MMulta: Impuestas por Autoridzde: Federales Mo Fiscales
Pendientes de Cobro '

Comentario
Formas Valoradas
Comentario

Relacién de Chequeras
Comentario

V. Informacién Catastral

ER-49.

ER-50.

Inventario de Archive de Tramite en Materia Catastral
Comentario
Inventario de Documentacion no Convencional en hateria Catastral 0
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Comentano

Inventario de Acervo Bibliografice yo Hemerografico en Materia Catastral

Comentano
ER-52. Inventario de Archivo de Concentracion en hateria Catastral

ER-51.

Comentario

VL Archivos

ER-53. Relacion de Archivos en Tramite

Comentario

ER-%4. Pelacion de Archivos en Concentracion

Comentano

ER-35. Relacion de Actas del Organo de Gobiemo del Ente Piblico

Comentario
ER-56. Inventario de Soporte Documentsl

Comentario

Archive Mumcipal
Comentario

ER-5T.

VII. Informacion Adicional

ER-58. PEelacién de Documentos del Sistema Municipal Anticomupeion

Servicios de Intermet Fegiztrades a Cargo de la Dependencia o Unidad

Comentano
Comentano

ER-59.

OBSERVACIOMES (28)
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Finalmente, se sefiala que la presente enfrega-recepcion no exime de ninguna
responsabilidad que pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la
administracion, manejo, custodia y aplicacion de los recursos pilblicos conforme lo
dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios y demas
disposiciones legales aplicables.

Mo habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la
unidad administrativa de __ (7) _, del municipio de __ (4) siendo las (29) __ horas
del dia en que se actia, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE
(11) (11)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
CARGO

PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE

(%) (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
N ) P
NOMBRE ¥ FIRMA
CARGO

Conforme a los ameules §, Apartade A), ﬁmmﬂylﬁ.pmﬁusegnndndehﬂmmnmhhmadzlmEmdm[MmMmmm Iy3ldela
Ley General de Frotaccicn de Detos Parsonales en Fosesion de 3ujesos Obligados; 3, fraccionIT dela Constinucion Politica del Estado Libes ¥ Sobaranc
de Maxico; 1, 6, 35, 40 v demas relativos aplicables de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sijetoz Obligados del Estado de
Megico ¥ Municipios, ¥ § v 143 de 1a Ley de Transperencia y Access 2 la Informacion Poblicz del Estade de Megico v Muricipios, la presentz
documentacion contiens informacién considerada de naturaleza confidencial, par lo que, ze deberan adoptar las medidas pacesarias gue garamticen
l2 integridad, dizponibilidad ¥ confidencialidad de las datos persomales contenidos en la mizma 3iusted no es & destinatario, se 1o prohibe su utilizacion
Inlnlnm‘uﬂmunlqmﬁn.mtmmndehmﬁmmmmmseapegmnhmmmmtﬁenmmwﬂucmmhw
admimistrativa, civil o peral en témmino: de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Resporsabilidades Administrativas del
Estads de Mémco v Municipios, & Codige Civil del Estado de Mexico v &l Cadige Penal del Extado de Mexico.

anﬁnmumcmﬁamdmﬂmdenhmmudﬂmy ‘o fonmatos pueds incrementar l2 cantidad de hojas que 22 encusntran

publicadas
en los Lineamientes que Normuan la Entrega-Recepcion de los Ayumtamisntes, sus Dependencizs, Unidade: Admimistrativas v Entidedes de I2
Adrministracion Poblica Mundcipal del Extado de México.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ACTA ORDINARIA DE ENTREGA-RECEPCION K00-03-A

Objetivo: establecer de acuerdo a los lineamientos que norman la entrega — recepcion de los ayuntamientos, sus dependencias,
unidades administrativas y entidades de la administracion publica municipal del Estado de México, los requerimientos especificos
para un adecuado procedimiento de la oficina que se entrega.

Distribucion y Destinatario: El acta entrega-recepcion se genera en tres tantos una para el servidor publico saliente otro para el
entrante y una mas para el Organo Interno de Control Municipal.

EMPLEO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
L TOPONIMIO Topdnimo del municipio
La L licabl ficial f | af .
5 LEYENDA OFICIAL a Leyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afio que corresponda
Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.
5. | Escupo peLmunNicipio | 7979 P
4. MUNICIPIO Denominacion del Municipio
5 HORA La hora en la que se efectua el acto de Entrega-Recepcion (hora y minutos con letra).
6 FECHA DELACTO DE dia, mes y afio en que se realiza el acto de Entrega-Recepcion.
’ ENTREGA-RECEPCION
| peomcon e L | e s o s,
| UNIDAD ADMINISTRATIVA peion, P 9 :
El icili | fici instalaci liza la E -R i6
o | pomIonE oriom | B e e e
: QUE SE ENTREGA i : ’ + codigo postaly pio.
El I laP i Publi li |
. NOMBRE DEL SERVIDOR ider:](;;rcbarcei;:rorgzieat&iclzne:e ersona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
: PUBLICO SALIENTE gente.
El nombre completo del Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente y Entrante,
10. TESTIGOS . ) e
segun sea el caso, tal como aparece en su identificacion oficial vigente.
" ORGANO INTERNO DE E.I nombre cqmpleto y cfarlgo de la Persona Servidora PL’Jinc.a repre'se.ntante del OIC, o
bien, de la Sindica o Sindico o, en su caso la persona servidora publica representante
CONTROL . ) . ”
designada, que interviene en el acto de Entrega-Recepcion; en caso de haberse
nombrado un representante de éstos, se debera describir el nimero, fecha, nombre y
cargo de quien emite el oficio de designacion, en caso contrario, se debera anotar la
leyenda NA.
El cargo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en el documento
12. CARGO DEL SERVIDOR ue agredité dicho empleo, czlar 00 cli)n:isién I P ’
PUBLICO SALIENTE q pleo, carg :
Dia, mes y afio en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comisién. En caso de existir
13. INICIO DEL CARGO diferencias contra la fecha del documento que acredita el empleo, cargo o comisién,
realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.
14, SEPARACION DEL Dia, mes y afio en el que se separa del empleo, cargo o comisiéon. En caso de existir

diferencias contra la fecha del documento que avale la separacién del empleo, cargo o
comision, realizar la aclaracién correspondiente en el apartado de observaciones.
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Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
15. DOMICILIO DEL credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, nimero
SERVIDOR PUBLICO et oy oS o come » inely : :
SALIENTE colonia, cédigo postal y municipio.
16 CURP Clave Unica de Registro de Poblacién del Servidor Publico Saliente y Entrante, segin
. sea el caso.
17 RFC El Registro Federal de Contribuyentes con homoclave vigentes, del Servidor Publico
. Saliente y Entrante, segun sea el caso.
Teléfono particular o celular el Servidor Publico Saliente o Entrante, segun sea el caso.
18. NUMERO TELEFONICO
19. IDENTIEICACION OFICIAL Descrlp|r el documento con el cual se identifica (credencial para \./c'atar,.;?asa;.)o'rte 9 cédula
profesional), el nUmero que se encuentra al reverso de la Identificacion oficial vigente o
folio de la Identificacion oficial del Servidor Publico Saliente, Entrante y de los Testigos,
del Titular del Organo de Control Interno, Sindico o Representante que interviene en el
acto de Entrega-Recepcion, segun sea el caso, Indicando qué Institucién oficial la expide.
Domicilio para oir y recibir notificaciones del Servidor Publico Saliente, en los términos
20. DOMICILIO PARAOIR Y . L . . . . .
RECIBIR del articulo 36 fraccion VI y demas aplicables previstos en los Lineamientos.
NOTIFICACIONES
El | I i I | i | i
2 NOMBRE DE LA PERSONA ’nc.)mbre f:omp eto de la (s) persona (s) cg.n ca'paCIdad egal que autorlza e Sen/ldo’r
Publico Saliente, para que reciba (n) las notificaciones en su nombre, quien (es) debera
PARA OIR Y RECIBIR (n) ser localizable (s) en el domicili ntado en el numeral anterior.
NOTIFICACIONES ser localizable (s) en el domicilio asentado en el numeral anterior.
El laP i Publica E | |
2 CARGO DEL SERVIDOR u:a;ré];;?e ZiCheors:mnalzfrzgozﬁo sobnl](i::iénntrante, tal como aparece en el documento
PUBLICO ENTRANTE | 9 piec, carg :
2, DOMIGILIO DEL | car vigone o comprobants domciars, moayendo cate. nimero,
SERVIDOR PUBLICO o e e ly o COmP » ey : :
ENTRANTE colonia, codigo postal y municipio.
o ENTREGA DE Una "X" en el caso de que se entregue informacién (aplica para toda el acta).
INFORMACION
“X” | t inf i0 li t | acta).
25, NO SE ENTREGUE LA Una en el caso de que no se entregue informacion (aplica para toda el acta)
INFORMACION
N ici | | ifi | isti la inf i0
%. INFORMACION ADICIONAL ota adicional que aclare o especi ique alguna caracteristica de la informacion que se
entrega conforme al formato correspondiente.
27 OBSERVACIONES Notas 0.‘C0mentar.io relevantes _q_ue pre’ci:_aen algun dato o situacion sobr.e la Entlrega—
Recepcion, espacio para ser utilizado Unicamente por la Persona Servidora Publica
Saliente y Entrante, por la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien, de
la Sindica o Sindico o Representante de éstos.
28 CIERRE DE LAAGTA La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de Entrega-Recepcion (ésta se
. debera asentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcion).

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

[ DU DU DD DI B I DU DU DY DU DD B DU D DU B DU DU B DT DT I DY B B I |

Constitucién de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI). K00-04

2. OBJETIVO

Organizar la participacion de la comunidad en los Comités Ciudadanos de Programas Sociales, Obra Publica y Acciones que realice
el Ayuntamiento, para el mayor control y vigilancia de los recursos publicos ejercidos por la Administracion Pablica Municipal.

3. REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, Articulo 15, Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” 10,
14y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto, Articulo 112, articulos 113A, 113B, 113C, 113D, 113E, 113F,
113G, 113H. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 02 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 233. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” de 1999 y sus reformas y
adiciones.

Lineamientos de Operacién del Programa de Contraloria y Evaluacion Social. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, del 31 de agosto
de 2020.

Pagina 192 de 286



MMM MMEME MMM MMM MM MM MT M I MM MM MMM M I I D M DI DI D D DD DI B DU DU BUDE DU I B DU I U DU I DU B DU BT BT B B I ]

4. DEFINICIONES

Acta Constitutiva del COCICOVI: Documento en el cual queda asentada la integracion de un Comité Ciudadano de Control y

Vigilancia, en el cual se registran los datos generales de la obra publica y de los datos personales de los Contralores Sociales, el cual

es firmado por los Servidores Publicos de la SECOGEM, de la Entidad Ejecutora, Contraloria Municipal y Contralores Sociales.

Acta Circunstanciada de Inspeccion (Seguimiento): Es el documento en el cual se registran las evidencias obtenidas en las

Inspecciones Fisicas realizadas a la Obra Publica, el cual es validado por el personal que realiza la Inspeccion. Acta de Entrega

Recepcion de Obra Publica con el COCICOVI: Es el documento mediante el cual queda asentado el Acto Administrativo de la Entrega

Recepcion de la Obra Publica, mismo que es firmado por los participantes en dicho Acto.

Beneficiarios: Ciudadanos que son acreedores de un bien, servicio u obra.

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Es la forma de organizacion de la poblacion, a través de la cual se

materializa la participacion ciudadana en las funciones de observacién, vigilancia, inspeccion y escrutinio publico de manera preventiva

de las acciones de gobierno; la cual se integra por tres ciudadanos elegidos de manera democratica en asamblea general de

beneficiarios.

Entidad Administrativa: Area de la Administracion Publica Municipal encargada de coordinar acciones con representantes de las

comunidades.

Expediente Técnico: Esta integrado por la Ficha Técnica (en donde se plasma el nombre de la obra, nimero de obra, direccion de la

obra, comunidad, nombre del Fondo con la cual sera ejecutada, fechas de ejecucion, modalidad por la cual sera ejecutada la obra,

descripcidn de la obra, nimero de beneficiados con la obra), Croquis de localizacidn (se localiza el sitio exacto de la obra), Catalogo

de Conceptos (enumera cada concepto a ejecutar en la obra, indicando la cantidad que se ejecutara), Proyecto (planos de la obra

que se va a ejecutar), Carta de Peticion (la cual indica que la obra fue solicitada por los beneficiados), Autorizacion (Acta de Cabildo

Aprobada y publicada).

Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal, construir, instalar bienes inmuebles.

SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Estado de México.

5. INSUMOS

Solicitud enviada por la entidad administrativa para la constitucion del COCICOVI.

Acta para la constitucion de los COCICOVI, generada por la delegacion zona Oriente de la secretaria de la Contraloria del Gobierno

del Estado de México la SECOGEM.

6. RESULTADOS

Constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Constitucién de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI) inherente a la autorizacién y Publicacion del Manual de

procedimientos del Organo interno de Control Municipal de Tepetlixpa 2025-2027.

8. POLITICAS

e Lasobrasy acciones que realice el ayuntamiento, con recursos publicos, seran supervisadas por la ciudadania mediante la
integracion de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI), constituidos por la autoridad municipal y en
asamblea de los ciudadanos beneficiados.
e ElOrgano Interno de Control enviara un oficio con la programacion para la constitucion del COCICOVI, a la delegacion zona

oriente de la secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, y dara aviso a la responsable de la promocion
de la Contraloria y evaluacion social.
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9.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).

No

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

01

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Oficio por medio del cual informa de las obras publicas o acciones a
iniciar, con la finalidad de integrar el Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOVI).

02

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Revisar que el oficio de solicitud de integracion de comité contenga
todos los anexos necesarios de acuerdo a los diferentes
lineamientos de los programas de donde se genera el recurso.

03

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Se remite expediente por medio de oficio con la programacién para
la constitucion del COCICOVI, a la delegacion zona oriente de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, y se
darad aviso al responsable de la promocién de la Contraloria y
evaluacion social en el municipio para que nos acomparie en la
Constitucién del Comité.

04

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Informar al Director de Obras Publicas la programacion de la
constitucion del Comité de la Obra para que convoque asamblea a
los vecinos beneficiados.

05

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Se realizara la asamblea con los vecinos y se les informa la obra o
accion a realizar, los aspectos técnicos, costos, ubicacion, metas, de
donde proviene el recurso, beneficiarios y demas informacién que
los vecinos requieran.

06

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Se les informa a los vecinos beneficiarios los requisitos y
lineamientos para poder ser parte del Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia de la obra o accién que realice el ayuntamiento.

07

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Conformado el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia por tres
vecinos beneficiados de la obra o acciones, se les proporcionara
antes del inicio de la obra copia del acta constitutiva, copia del
expediente técnico de inicio de obra principalmente.

08

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Coordinarse con el promotor de la Contraloria, direccién de obras
publicas y Contraloria Interna municipal, para las diferentes
supervisiones que se realicen a la obra y atender las diferentes
observaciones del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

09

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Organizar la Entrega-Recepcién de la obra publica o acciones
realizadas.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Invitacion al Delegado de la Zona Oriente de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, al COCICOVI de la
obra, para su intervencién en el acto de la entrega — recepcion.
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10. DIAGRAMACION

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

©

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

CFCID DOMOE INFORRAS LL OB,
FUBLICA O ACCION A IMICIAR COM
LA, Fin ALICD DE COMSTITLIR EL

0

REWSAR ORCID DE SOUATUD 0E

CRAA O ACCIOMES, CILE COMTEM G

LS ANERDS QLE REQILIERE CADL
PROGRARL

Q

CHRICIR ORI LA DELEGAC IO
208 A SRIENTE DE LA, SECOGER,
RERMTIEM D EL E4FENENTE
CORPLETD DE LA QBRA D ADOOM &
REALIZAR, PAAA, CEMERAREL
FORRATE DEL ACTA COMSTITUTIA
DEL COMNTE

SE REALIZA LA, ATAMBLES COM WS
WECIMOS BEMBAADE ¥ SELES
I FORRAY, LS ASPECTOS TECHIKES Y
P AN CIERDS DE LA, Q8RO ACO0M

Q

SE IMFORML, AL DIRECTOR DE QERSS
PUBLICAS LA, PROGRABARICN CE LA

ORGANIZA LA ENTREGS, - AECERCION
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11.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica: El acta de constitucion de Comité se genera en la SECOGEM.

1.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Instauracién de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. K00-05

2. OBJETIVO

Recibir, integrar, registrar y determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos que incurran en faltas
administrativas en el ejercicio de su empleo, cargo o comisidn, por lo que su actuar debe estar determinado por los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen el servicio publico. Y apegados a un marco juridico que regulan sus funciones, facultades y atribuciones.

3.  REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Cuarto, Articulo 108 y 109. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero
de 1917 sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Séptimo, Capitulo Cuarto, Articulo 130. Periédico Oficial “Gaceta
de Gobierno”. 10, 14, 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3 fraccién llI, 4, 8,
9 fraccion |1, Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo IIl, IV, Articulos 10, 100, 101, 195 y 208. Diario Oficial de la Federacion 18 de
Julio de 2016 sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo
50. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Cuarto, “De la Contraloria Municipal”, Articulo
112 Fraccion XVII, Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del estado de México, Titulo Segundo Del Procedimiento Administrativo, Capitulo Segundo
del Procedimiento, Articulos 106,110 y 112, Gaceta de Gobierno 07 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones.

Caédigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, Titulo Tercero, Seccion Cuarta. Gaceta de Gobierno 09 de
Julio de 2013.

Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado de México vigente. Capitulo IV, Articulo 66, 67. 68. 5 de febrero de 2025.

Acuerdo emitido en la Segunda Sesion Extraordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, Administracién
2025-2027, de fecha siete de abril de dos mil veinticinco, en su punto nimero CUATRO enel que se aprueban los nombramientos
de los titulares en funciones de Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo
de Interno Control de Tepetlixpa, Estado de México, para que en el ambito de sus atribuciones puedan iniciar, substanciar
y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

4. DEFINICIONES

Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los Organos Internos de control, al Organo
Superior, asi como a las unidades de responsabilidad de las empresas de participacion estatal 0 municipal, encargadas de la
investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los Organos Internos de control, al Organo
Superior, asi como a las unidades de responsabilidad de las empresas de participacion estatal o municipal que, en el ambito de su
competencia, dirigen o conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde el informe de presunta responsabilidad
y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de autoridad substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida por la autoridad
investigadora.

Autoridad Resolutora: A la unidad de Responsabilidades Administrativas adscrita a la Secretaria de la Contraloria y a los Organos
Internos de Control o al Servidor Publico que éstos Ultimos designen, asi como a las de las empresas de participacion estatal o
municipal, tratandose de faltas administrativas no graves. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de
interesados lo sera el Tribunal.

Contralor: Titular de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

Contraloria: La Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México; encargada de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno de las Dependencias de la Administracidén Pablica Municipal, competente para aplicar las leyes en
materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Dependencias: Las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, subordinadas
de manera directa al Presidente Municipal.

Denunciante: Persona fisica o juridica colectiva, o el Servidor Publico, que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras, en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Faltas Administrativas: A las faltas Administrativas graves y no graves, asi como a las faltas cometidas por particulares conforme a
lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Faltas Administrativas no graves: A las faltas Administrativas no graves en los términos de la Ley en la materia, cuya imposicion de
la sancion corresponde a la Secretaria de la Contraloria del Estado de México y a los drganos internos de control.

Falta Administrativa grave: A las faltas Administrativas de los servidores publicos catalogadas como graves en los términos de la
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presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): Al instrumento en el que las Autoridades Investigadoras describen
los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y Presunta Responsabilidad de la Servidora
o el Servidor publico municipal o de una o un particular en la Comision de Faltas Administrativas.

Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Notificador Habilitado: Es el Servidor Publico que por mandato legal expresamente conferido o previamente regulado en las normas,
sera responsable de hacer del conocimiento de los presuntos responsables, los actos administrativos que la autoridad (Contralor
Municipal, Jefe del Departamento o Subdirector) emitan a su nombre.

Organo Superior de Fiscalizacién: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. (OSFEM).

Particulares: Las personas fisicas o juridicas colectivas que se encuentren vinculadas con actos u omisiones que puedan constituir
faltas administrativas graves.

Presunto Responsable: Persona o ciudadano que se presuma como responsable de la comision de una accion o conducta contraria
a la norma que regula o regulaba su actuacion como funcionario o Servidor Publico.

Sancion: La Ley sefiala el catalogo de posibles sanciones: amonestacion; sanciones econémicas; resarcimiento de los dafios y
perjuicios ocasionados a la Hacienda Publica o a los entes publicos estatales o municipales; suspensién del empleo, cargo o comision
por un periodo no menor de tres dias ni mayor a un afio; suspension de actividades; disolucion o intervencion de sociedades, destitucion
del puesto; inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico; e inhabilitacion temporal
para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, recibir subsidios, donativos, u otros beneficios que
establezcan las leyes. (Titulo cuarto de la Ley de Responsabilidades Administrativas).

Servidora o Servidor Publico: La persona que desempefie un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Municipal,
conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Resolucion: Acuerdos, cuando se trate de resoluciones de tramite; autos provisionales, los que se refieren a determinaciones que se
ejecuten provisionalmente; autos preparatorios, a las resoluciones por las que se prepara el conocimiento y decisién de un asunto, se
ordena la admision, la preparacion y desahogo de pruebas; Sentencias interlocutorias, aquellas que resuelven sobre un incidente o
una cuestion intraprocesal o accesoria al procedimiento; Sentencias definitivas, las que resuelven el fondo del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

5. INSUMOS

Denuncias, Auditorias, Por oficio.

Diligencias de Investigacion.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).

6. RESULTADOS

Se tendrd como resultado una Resolucion que puede ser con Responsabilidad o sin responsabilidad hacia el Servidor Publico
denunciado o una abstencion por parte de la Autoridad Resolutora.

7.INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Instauracién de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa inherente a la autorizacién y Publicacion del Manual de
procedimientos del Organo interno de Control Municipal de Tepetlixpa 2025-2027.

8. POLITICAS

e  Dar seguimiento a las diligencias de investigacién por la presunta responsabilidad de faltas administrativas de oficio, por
denuncia o derivadas de Auditoria para que una vez concluidas dichas diligencias se determine la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como falta Administrativa y en su caso proceder a calificarla como
grave o no grave. Después de la calificacion de la falta se procedera a realizar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y éste se turnara a la Autoridad Substanciadora a efecto de que se inicie el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

e Para el caso de no haberse encontrado elementos suficientes para demostrar la existente de actos u omisiones que la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios sefiale como falta Administrativa y acreditar la presunta responsabilidad se emitirad un acuerdo de conclusion y
archivo del expediente fundado y motivado.

e  Se debera dar seguimiento a los Procedimientos de Responsabilidades A dministrativas en contra de los servidores
publicos.
e Lafuncién de la Autoridad Substanciadora, en ningtin caso podra ser ejercida por una Autoridad Investigadora.
e Derivado del seguimiento del Procedimiento Administrativo por faltas Administrativas cometidas por Servidores Publicos o
particulares se determinara la resolucién de este.
9. DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Instauracion de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
AUTORIDAD INVESTIGADORA Iniciar diligencias de investigacion por denuncias de ciudadanos y autoridades, auditorias o
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | por oficio, al estar en presencia de la comision de posibles conductas constitutivas previstas
1. DE CONTROL DE TEPETLIXPA, y sancionadas como faltas administrativas en la Ley de Responsabilidades Administrativas
ESTADO DE MEXICO. del Estado de México y Municipios.
AUTORIDAD INVESTIGADORA Se analiza el contenido de la denuncia, de las pruebas e informacion requerida, y se emite
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | un acuerdo de inicio de las diligencias de investigacion o un acuerdo de improcedencia.
2 DE CONTROL DE TEPETLIXPA, . e
ESTADO DE MEXICO. Se procede a la investigacion.
AUTORIDAD INVESTIGADORA Acuerdo de improcedencia: En el supuesto de no haberse encontrado elementos
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la presunta
3. DE CONTROL DE TEPETLIXPA, responsabilidad del infractor, se emitir4 un acuerdo de conclusion y archivo del expediente
ESTADO DE MEXICO. debidamente fundado y motivado.
AUTORIDAD INVESTIGADORA Acuerdo de radicacion de denuncia e inicio de diligencias de investigacion: Una vez
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | concluidas las diligencias de investigacion, se procedera al andlisis de los hechos, asi como
4 DE CONTROL DE TEPETLIXPA, de la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
ESTADO DE MEXICO. omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa y en su caso, determinar su
calificacion como grave o no grave.
AUTORIDAD INVESTIGADORA Una vez determinada la calificacion de la conducta ésta se incluira en el Informe de Presunta
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | Responsabilidad Administrativa (IPRA), y éste se presentard ante la Autoridad
5. DE CONTROL DE TEPETLIXPA, Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
ESTADO DE MEXICO. correspondiente.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Se realizard una revision del (IPRA), el cual debe estar apegado a la Ley de
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se efectia el acuerdo
6. DE CONTROL DE TEPETLIXPA, | de recepcion o se advierte que existen omisiones o faltas técnicas, se devuelve a la autoridad
ESTADO DE MEXICO. investigadora para que subsane o a las aclare.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Se acuerda la admisién del (IPRA), con lo que, se iniciara el Procedimiento de
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | Responsabilidad Administrativa.
7. DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Se ordena el emplazamiento y cita a la audiencia inicial al presunto responsable de forma
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | personal y a las demés partes.
8. DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Sg desahoga la AL’Jdienci'a Inicial y se declara abierta la audiencia, el presu‘nto responsable
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | Tinde su declaracion manifestando lo que a su derecho convenga y ofrecera las pruebas, la
DE CONTROL DE TEPETLIXPA, Autoridad Investigadora y terceros llamados al procedimiento manifestaran lo que a su
9. ESTADO DE MEXICO. derecho convenga.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA | Acuerda sobre el ofrecimiento de las pruebas y se declara el cierre de la audiencia, las
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO | partes no podran ofrecer mas pruebas excepto las supervinientes.
10. DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Cuando I falta sea grave =& emitird un acuerdo mediante &l cual se tumard el expedients a
la sala especializada en materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de
Justicia Administrativa)

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Se emite acuerdo de admisidn de pruebas y preparacion para su desahogo.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Se declara abierio el periodo de Alzgatos.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Cancluido el periodo de alegatos se procede al cieres de |5 instruccidn, v se remitz & la
autoridad rezolutoria, parg que del estudio v analisis determine la existencia o no de
responsabilidad administrativa que sera plasmada en una resolucicn.

AUTORIDAD RESOLUTORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Resclucidn: Con responsabilidad o sin responsabilidad o abstenerse de sancionar.

AUTORIDAD RESOLUTORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Se procede a citar & las partes para que escuchen la resclucion, notificando personalments
al presunto rezponsable, a3 como a |as partes interssadas.

AUTORIDAD RESOLUTORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Se realizara el computo de los quince dias habiles para lainterposicion del recurso
revocacion.

AUTORIDAD RESOLUTORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

De presentarse el Recurso de Reveocaciin ante la Autoridad Resolutora, se acuerda su
admision, desahogando las prucbas, =i es que laz hubiere,

AUTORIDAD RESOLUTORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Una vez desshogadas las pruebas del Recurso de Revocacidn, se determina |z Sentencia
Definrtiva.

20.

AUTORIDAD RESQOLUTORA
ADSCRITA AL ORGANC INTERNO
DE CONTROL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

Las partes podran impugnar la resolucian ante la autondad competente, (Trbunal de Justicia
Administrativa del Estado de Méxaco).
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10. MODELOS E INSTRUCTIVOS
—  Acuerdo de Radicacion.
—  Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
—  Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
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MODELO: ACUERDO DE RADICACION K00-05-A
ACUERDO DE RADICACION
Tepetlixpa, México a de de 202
Se da cuenta de numero del dia de de 202 |, firmado por
el , Contralor del Organc interne de Control Municipal de
Tepetlixpa, Estado de México, mediante el cual remite el oficio ndmero de fecha___
de_ del afio 202 |, suscrito por la . &l cual turna para

tener conocimiento de una denuncia a efecto de darle el‘seguimientn pertinente; Por lo que con
fundamento en los articulos 1,3 fraccion |, 4,7,9 fraccion VI, 10,9495 fraccién Ill, 98,99 y 100 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

La . Autoridad Investigadora del Organo Interno
de Control Municipal de Tepetlixpa, Estado de Meéxico.

ACORDO

PRIMERO. - Téngase por radicado los oficios de cuenta y anexos.

SEGUNDO. -Con los mismos formese expediente y registrese en el libro comespondiente bajo el
namero 000/00/00/00.

TERCERO.- De conformidad con el articulo 95 fracciones | v Il de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico v Municipios, procedase a iniciar la Investigacion
comespondiente de oficio v dervado de : lo anterior con la finalidad de conocer las
circunstancias del caso en concreto v estar en posibilidades de determinar la existencia o inexistencia
de responsabilidad administrativa y en su caso calificar la falta v emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

CUARTO. - Atento a lo sefialado por el numeral 98 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México v Municipios. realicense las diligencias de investigacion debidamente fundadas
y motivadas respecto a .

QUINTO. - Girese oficio a la  Direccion de . para  solicitarle

SEXTO. - Nofifiquese el presente acuerdo en copia con firma autdgrafa a los interesados

ASi LO ACORDO EL — TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO DE EL DIA

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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MODELQ: INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA K00-05-B
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

EXPEDIETE: 01/201_.
ASUNTO: Se presenta Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa.

H. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

LIC. . en mi caracter de autoridad investigadora v con fundamento en los
articulos14, 16, 108, 109 fraccion Il y 112 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 130 fraccionas I, II, Il v 130 Bis fracciones |, 11, Il de la Constitucion Politica del Estado
Libre v Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Codigo Administrative del Estado de México, 3, 7,812,
14,15,20,107. y 123 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México ; 10, 112,
113, 194, 192, 199, 200, 201; 203 fracciones 1, I, UL, 1V, VO VL VI VI BE X, v X 200 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccion V, 10, 14, 84 fraccionas |, I, lll, IV, 95
fracciones |, 11y IIl, 96,98, 99,10, 101, 104 v 122 de |la Ley de Responzabilidades Administrativas del
Estado de México v Municipios, articulos 66 v 67 del bando Municipal de Tepetiixpa., se emite el
presente INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Con fundamento en el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico v Municipios, en los términos siguientes:

I. AUTORIDAD INVESTIGADORA: Lic. —
l. DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: El ubicado en —

. NOMBRE DE LOS AUTORIZADOS:
y recibir todo fipo de notificaciones.

quienes se autorizan para oir

V. NOMERE Y DOMICILIO DEL FRESUNTO RESPONSABLE: __ con cargo de _
en el Municipio _ Estado de México, con domicilic.

V. NARRACION LOGICAY CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:
El

Pagina 205 de 286




VI IMPUTACION:

cual no cumple con lo establecido en la

acreditandose como

con fundamento en los

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

_ 5e considerd que

Visto el contenido del

Ley

Falta Administrativa Grave/no grave, siendo

articulos
Meéxico y Municipios.

VI

PRUEBAS:

Documentales publicos consistentes:

1.

VIIl. MEDIDAS CAUTELARES: Por &l momento no se considera la solicitud de medidas cautelares.

2.

ATENTAMENTE

Lic.

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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MODELO: ACUERDO DE ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA K0D-05-C

ACUERDO DE ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

En Tepetlixpa, Estado de México, a , slendo las . en el
interior de la oficina que ocupa la Autoridad Sustanciadora adscrita al Organo Interno de Control
Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, ubicada al interior del palacio Municipal, planta alta,
Avenida Morelos, No. 10, Municipio de Tepetlixpa, Estado de México.

Esta Autoridad Substanciadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 108 v 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 130 de 1a Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México, 1.2,3, fraccién I,
489 fraccion I, 10,100,101,195 vy 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1,3 fraccion Il, 4,8, 9 fraccion W, 10, 115, 116, 117, 118, 119, 194 de la Ley de
Responsabilidades Administrafivas del Estado de México y Municipios; Articulos 66 y 67 del Bando
Municipal de Tepetlizpa, Estado de México; la suscrita

Titular de la  Autoridad

Substanciadora, en uso de las facultades como unidad encargada de la sustanciacion de las faltas
administrativas, en cbservancia a lo que procede y

Visto.- El contenido del oficio 00/00/00/00 de fecha , signado por
la , Titular de la Autoridad Investigadora del Municipio
de Tepetlixpa, Estado de México, mediante el cual remite a esta Autoridad el Informe de Presunta
Responsabilidad, asi como las constancias que integran el expediente 000/00/000/000, radicado
ante esa autoridad en fecha iniciado a través del contenido del
oficio nimero 00/000/000/000 de fecha ., signado por el

en su de Auditor

Especial financiera y de Obra del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, por
el cual remite la documentacion soporte que acredita los hechos que pueden constituir presuntas
faltas administrativas cometidas por el C. , ¥ de acuerdo a las
atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse v se;

ACUERDA

PRIMERQ. - En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente000/000/000/000; v se fiene como domicilio para oir vy recibir
notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialado en su escrito, v por autorizadas a
los funcionarios mencionados en el
mismo; por lo anterior, empldacese al C. — para que
comparezca personalmente ante esta Autoridad Substanciadora a la celebracion de la audiencia
inicial, misma que se llevard a cabo a la__  horas, del dia____ de dos mil . v hagassle
saber que tendra derecho a no declarar contra de 57 mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia v que, de no contar con un
defensor, le serd nombrado un defansor de oficio.
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SEGUNDO. - Motifiguese a las demas paries del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa.

TERCERQ. - Hagase del conocimiento del C. _. que debera traer
consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

CUARTO. - Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir v recibir
notificaciones.

QUINTO.- Entréguese  al C. . copia cerificada delInforme de Presunta
Responsabilidad Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las constancias del
Expediente de presunta Responsabilidad Administrativa integrado en la investigacion, asi como de
las demas constancias v pruebas que hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora para
sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

ASi LO ACORDO Y FIRMA LA LICENCIADA. , EN
FUNCIONES DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

TITULAR DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL MODELO: ACUERDO DE RADICACION K00-05-
A

Objetivo: Iniciar formalmente la investigacién, agregando un nimero de expediente a la denuncia
presentada en contra de un servidor publico municipal por una presunta falta administrativa
grave o no grave después de definir su procedencia

Distribucion y Destinatario:

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FECHA Colocar lugar y fecha
2. ANTECEDENTE Se da cuente a la autoridad investigadora por medio de oficio de la

autoridad competente (OIC).
Remite la denuncia para su radicacion.

En el cual fundamenta y acuerda.

3. ACUERDO Determinar la radicacion del oficio de cuenta y anexos.
Formar y agregar un nimero de expediente.
Fundamentar la investigacion.

Solicitud de informacion.

Informa al remitente del oficio con el tramite

4. FIRMAY SELLO Acuerdo autoridad Investigadora, lugar y fecha.

Firma y sello de la autoridad investigadora.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL MODELO: INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA K00-05-B
Objetivo: Describir los hechos relacionados con alguna de las faltas en marcadas en la Ley de
responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios, exponiendo de forma documentada
pruebas, fundamentos, los motivos y la presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular
en la comisién de faltas administrativas.
Distribucion y Destinatario: Un ejemplar para la Autoridad Substanciadora
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. EXPEDIENTE Numero de Expediente
2. ASUNTO Se presenta Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
3. A QUIEN SE DIRIGE Autoridad Substanciadora en el Organo Interno de Control Municipal, Estado de
México
4. FUNDAMENTO DE Nombre de la Autoridad Investigadora y el fundamento juridico que le faculta para
QUIEN PRESENTAEL | presentar el IPRA.
IPRA
5. |. AUTORIDAD Nombre de la Autoridad Investigadora en el Organo Interno de Control Municipal.
INVESTIGADORA
6. II. DOMICILIO PARA OIR | Direccion que Manifiesta el Titular de la Autoridad Investigadora.
Y RECIBIR
NOTIFICACIONES
1. NOMBRE DE LOS Nombre de quien se autoriza para oir y recibir notificaciones.
AUTORIZADOS
7. IV. NOMBRE Y Nombre completo, cargo, y domicilio.
DOMICILIO DEL
PRESUNTO
RESPONSABLE
8. | V. NARRACION LOGICA | Descripcion de los hechos. (Breve presentacion del caso).
Y CRONOLOGICA DE
LOS HECHOS
10. VI. IMPUTACION Falta que incurri6 el presunto responsable. (Faltas graves o no graves).
VII. PRUEBAS Diferentes tipos de pruebas que den certeza de las imputaciones hechas.
", (Documentales, testimoniales, etc.).
Vinculacion entre las pruebas y los hechos descritos.
12 VIIl. MEDIDAS Medidas de restriccion.
’ CAUTELARES
13. NOMBRE Y FIRMA Nombre y Firma de la Autoridad Investigadora
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ACUERDO DE ADMISION DEL
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA K00-05-C

Objetivo: Evaluar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para el Organo Interno de Control y se le entrega una copia
al titular de la Tesoreria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHAY HORA Dia, mes y afio la hora.

NOMBRE DE LA

2. AUTORIDAD Titular de la autoridad substanciadora
COMPETENTE
3 VISTO Oficio con el que se remite el IPRA y constancias del expediente completo que

se radica en la Autoridad Investigadora y oficio que da inicio a la investigacion.

- Admision del (IPRA).

- Se notifica a las partes del presente procedimiento de
responsabilidades administrativas.

- Darle de conocimiento al presunto responsable de presentarse con
identificacion oficial.

4. ACUERDOS - Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad
para oir y recibir notificaciones.

- Entregar al presunto responsable copias certificadas del IPRA
constancias que lo integran y pruebas que haya aportado la
autoridad investigadora para sustentar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

NOMBRE Y FIRMA Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora

V. SIMBOLOGIA
SIMBOLO
REPRESENTA
) INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

<> DECISION (SI, NO)

5 LINEA CONTINUA
U CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO
REPRESENTA CUALQUIER TIPO DE
DOCUMENTO QUE ENTRA, SE UTILICE,
SE GENERE O SALGADEL
PROCEDIMIENTO

Q MUMERO DE ACTIVIDAD
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VI.  VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
Presidente Municipal Constitucional
de Tepetlixpa, Estado de México
Administracion 2025-2027

C. ALEJANDRA VIDAL MUNOZ
Secretaria del H. Ayuntamiento
Administracién 2025-2027

C. EDGAR REYES GALVAN
Contralor del Organo Interno de Control Municipal
Administracién 2025-2027

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL

DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.
DICIEMBRE DE 2025.

PROEMIO
El H. Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México en ejercicio de las facultades que le confieren los Articulos 115, fracciones 1y I
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123, y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

de México; Articulo 27, 28, 31 fraccion | y X}(XVI, 48 fracciones I, Ill, 91 fraccion XIll de la Ley Organica Municipal; da a conocer el siguiente
REGLAME[\ITO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
EXPOSICION DE MOTIVOS

El Ayuntamiento de Tepetlixpa 2025 — 2027, ha establecido como prioridad la inclusion y fortalecimiento del tejido social que lleve al
desarrollo libre de personas, en donde los ciudadanos que vivan en un estado de vulnerabilidad tengan oportunidades, apoyos y espacios para
ser escuchados y resolver sus problemas. El reglamento interno del Organo Interno de Control Municipal es un documento que ha sido elaborado
conforme a la necesidad e interés de perfeccionar los sistemas y procedimientos internos que imperan dentro de este Organismo Gubernamental;
por otra parte, la Administracion Publica exige una 6ptima estructura organica de cada departamento con el fin de cumplir con eficacia y
excelencia los programas emprendidos. Es importante sefialar, que el presente reglamento es de aplicacion dentro del mbito interno del Organo
Interno de Control Municipal, la utilidad de su contenido impera en que se apegue a la realidad, por tal motivo se revisara en todo su contexto
cada afio 0 cada vez que sufra modificaciones el area administrativa, permitiendo de esa manera realizar las actualizaciones procedentes las
que se someteran a la aprobacion y autorizacion del titular de la Dependencia.

CONSIDERADOS

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 115, fraccion Il, establece y reconoce con claridad que el
Ayuntamiento tendra facultades para aprobar los Bandos, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones. El articulo 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México establece la posibilidad
para los Ayuntamientos de expedir los Reglamentos Municipales para su organizacion y funcionamiento.

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
CONTENIDO
e  TITULO PRIMERO. - DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo Unico: Del objeto y Definiciones
e TITULO SEGUNDO. - DE LA COMPETENCIA Y ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL.

Capitulo Primero: De las atribuciones y Delegaciones de Facultades.
Capitulo Segundo: De su Organizacion y Funcionamiento.
e TRANSITORIOS

TIiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DEL OBJETO Y DEFINICIONES
Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica y las bases de organizacion y funcionamiento del Organo
Interno de Contral Municipal.
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Articulo 2.- EI Organo Interno de Control Municipal, es una Dependencia de la Administracion Publica Municipal, de Tepetlixpa, Estado de México,
y tiene las atribuciones que le confieren la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de
México y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Asi mismo, rige su actuar en términos de lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y de
manera supletoria con el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

I. Administracion Pdblica. - Las Dependencias y Entidades que integran la Administracion Pdblica Municipal Centralizada y Descentralizada;

II. Ayuntamiento. - El Organo de Gobierno del Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, de eleccién popular directa, integrado por una
presidenta o un presidente, una sindica o un sindico y las y los regidores que determine la normatividad aplicable;

lIl. COCICQVIS. - Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

IV. Contralora o Contralor. - La o el Titular del Organo Interno de Control Municipal;

V. OIC.-El Organo Interno de Control;

VI. Dependencias. - Los 6rganos administrativos que integran la Administracion Publica Centralizada, denominados: Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, érgano Interno de Control, Direcciones Generales, Organos Descentralizados, en términos de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, del Bando Municipal y del Reglamento Interior de la Administracion Publica de
Tepetlixpa, Estado de México;

VII. Entidades. - Los Organismos Aukxiliares y los que forman parte de la Administracién Publica Descentralizada;

VIII. Jefas y jefes de Departamento. - Los o las Titulares de las Jefaturas de Departamento;

IX. Municipio. - EI Municipio de Tepetlixpa, Estado de México;

X. OSFEM. - El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XI. Presidenta o Presidente. - La presidenta o el presidente Municipal Constitucional de Tepetlixpa Estado de México;

Xl Denuncia: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del conocimiento a la autoridad, actos u omisiones de los servidores
publicos contrarios a los principios que rigen la administracién publica y que les significan una afectacién directa a sus intereses.

XIIl. Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la presente Ley.

XIV. Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las autoridades cuando
tienen conocimiento de algln acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

XV. Servidor Publico: A la persona que desempefia un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el ambito estatal y municipal,
conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

XVI. Notificacién: Acto de poner en conocimiento de alguna persona un mandato de la autoridad administrativa o tribunal para que concurra
a la practica de alguna diligencia.

XVII. Circular: Documento en el que se contienen instrucciones concernientes a la organizacion y funcionamiento interno de un servicio o

grupo de servicios de las administraciones publicas, o también criterios organizativos y de actuacion que deben seguir instituciones
cuya actividad esta sometida a la supervisién y control de la administracion que las dicta.
Articulo 4.- EI Organo Interno de Control Municipal formulara anualmente su Programa de Trabajo, de conformidad con el Plan de Desarrollo
Municipal y el presupuesto que tenga asignado. El Programa de Trabajo del Organo Intemo de Control Municipal, deberé ser congruente con los
programas de las demas Dependencias.

Articulo 5.- La Contralora o el Contralor y las y los titulares de las unidades administrativas que conforman el Organo Interno de Control Municipal,
contaran con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente desempefio de su funcién, de acuerdo con el
presupuesto asignado al Organo Interno de Control Municipal.

Articulo 6.- El Organo Interno de Control Municipal formulara, respecto de los asuntos de su competencia, acuerdos, circulares y demas
disposiciones juridico-administrativas que resulten necesarias.

TITULO SEGUNDO
DE LA COMPETENCIA Y ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES Y DELEGACION DE FACULTADES
Articulo 7.- El 6rgano Interno de Control Municipal, es una Dependencia de la Administracion Publica Centralizada, que a través de sus Unidades
Administrativas, conducira sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en las leyes estatales, Plan de Desarrollo Municipal,
los programas que de éste se deriven, reglamentos municipales y demas disposiciones legales, en el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento
y acuerdos emitidos por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades; asi como para cumplir la funcion
del Organo Interno de Control Municipal y la relativa a la responsabilidad administrativa de las y los servidores ptiblicos municipales.

Articulo 8.- Corresponde al Organo Interno de Control Municipal el despacho de los asuntos siguientes:
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l. Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal;

Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;

M. Formular, aprobar y aplicar las politicas y técnicas administrativas, para su mejor organizacion y funcionamiento, asi como emitir
disposiciones administrativas en materia de control y evaluacion;

V. Asesorar a los 6rganos de control interno de las Entidades, Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias e inspecciones, verificaciones o cualquier otro medio de revision;

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos
y convenios respectivos;

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas con la Administracion Publica;

VIII. Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de convenios y contratos que las Dependencias lleven a

cabo en términos de su competencia en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, enajenaciones, asi como
de obra publica y servicios relacionados con la misma, en términos de la normatividad aplicable;

IX. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria
de la Contraloria del Estado y otros entes fiscalizadores de caracter federal, para el cumplimiento de sus funciones;

X. Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de las Entidades los Organismos Auxiliares
y Organos Auxiliares;

XI. Establecer y operar un Sistema de Atencion de Quejas, Denuncias y Sugerencias;

XII. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento, a través de la Presidenta o Presidente
Municipal;

XIIl. Participar en la entrega-recepcion de las Unidades Administrativas de las Dependencias, Entidades, Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Municipal;

XIV. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

XV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria, conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales
aplicables;

XVI. Verificar que las y los servidores pUblicos municipales cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la manifestacion de
bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVII. Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que
expresara las caracteristicas e identificacion y destino de los mismos;

XVIIL. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas por iniciativa o a
peticion de las diferentes instancias de fiscalizacion, respecto de las diversas Dependencias y Entidades;

XIX. Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, cumplan con los acuerdos emitidos por el Ayuntamiento;

XX. Iniciar, tramitar y concluir periodos de informacion previa, para determinar la instruccidon de los procedimientos por presunta

responsabilidad administrativa de quienes estén sujetos a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, a excepcion de las y los miembros del Ayuntamiento, conforme a la normatividad aplicable;

XXI. Instruir y tramitar de oficio o peticion de parte, en todas y cada una de sus etapas procesales, los procedimientos administrativos
disciplinarios por responsabilidad patrimonial, resarcitorios, asi como aquellos que se deriven de la presentacion de quejas y denuncias
de las y los particulares, emitiendo las resoluciones correspondientes e imponiendo y aplicando las sanciones que procedan en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable,
asimismo, turnar a la autoridad competente, el tramite y resolucién del asunto cuando se presuma la posible comision de un delito;

XXII. Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueren
necesarias para hacer cumplir sus determinaciones;
XXIII. Fincar pliegos preventivos por responsabilidad administrativa resarcitoria, cuando se detecten irregularidades: por actos u omisiones

de las y los servidores publicos en el manejo, decision, autorizacion, recepcion, aplicacidn, administracion de fondos, valores y de
recursos econdémicos del Municipio o de los concertados o convenidos con el Estado y la Federacion, que se traduzcan en dafios y
perjuicios estimables en dinero;

XXIV. Conforme a las disposiciones legales de la materia, supervisar y evaluar a las Entidades de la Administracion Publica;

XXV. Promover que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, cumplan en tiempo y forma con las disposiciones
establecidas en materia de transparencia y acceso a la informacion publica;

XXVI. Someter a consideracion de la Presidenta o Presidente Municipal, los asuntos cuyo despacho corresponde al Organo Interno de
Control Municipal e informarle sobre el avance de los mismos, asi como del desempefio de las comisiones y funciones que le hubiere
conferido;

XXVII.  Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran al Organo Interno de Control Municipal, para dictar reglas

de caracter general y sancionar en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios;
XXVIII. Elaborar los manuales administrativos del Organo Interno de Control Municipal y someterlos a consideracion del Ayuntamiento para su

aprobacién; )
XXIX. Impulsar la capacitacion y actualizacion de las y los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control Municipal;
XXX. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de trabajo establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

XXXl Promover la transparencia de la gestion plblica y la rendicion de cuentas de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica y.al interior del Organo Interno de Control Municipal, verificando que se cumpla con la normatividad en la materia;
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XXXIL. Brindar asesoria a las Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica, dentro del &mbito de su competencia;

XXXIII. Habilitar para efectos procedimentales y procesales, horas y dias inhabiles, cuando existan circunstancias urgentes que asi lo exijan,
debiendo expresar cual sea ésta y las diligencias que hayan de practicarse;

XXXIV. Proporcionar la informacién de las actividades del Organo Interno de Control Municipal, para la formulacién de los Informes de
Gobierno;

XXXV, Instrumentar lo necesario para promover la conducta ética de las y los servidores publicos de la Administracion Publica de
Tepetlixpa, Estado de México;

XXXVI. Operar los sistemas establecidos por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, para mantener actualizado

el registro y control de las y los servidores publicos sancionados, el de manifestacion de bienes, el de tableros de control, el boletin
de empresas objetadas;

XXXVII. Informar a la Presidenta o Presidente Municipal, sobre el resultado de las acciones de control y evaluacion practicadas a las Dependencias
y Entidades;

XXXVIII. Elaborar actas administrativas con motivo de las comparecencias de las y los servidores publicos, a fin de dejar constancia de la pérdida
o robo de bienes patrimoniales;

XXXIX. Dictar acuerdos de tramite, suscribir citatorios, reponer procedimientos, desahogar garantias de audiencia, admitir y desahogar
pruebas y alegatos, valorar pruebas, determinar suspensiones temporales de las y los presuntos responsables sujetos a
procedimiento, asi como determinar improcedencias;

XL. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las responsabilidades administrativas
resarcitorias de las y los servidores publicos municipales, y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por
mismo Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;

XLI. Las demés que en el ambito de su competencia le asigne el Presidente Municipal, que se deriven de acuerdos, convenios o
programas que suscriba el Gobierno Municipal con los Gobiernos Estatal, Federal y otras instituciones u organizaciones, de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

Articulo 9 El Organo Interno de Control Municipal estara a cargo de una persona titular denominada Contralora o Contralor, la cual sera nombrada
por acuerdo de Cabildo de entre una terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por la Presidenta o Presidente Municipal y dependera
jerarquicamente del mismo.

Articulo 10.- Son atribuciones no delegables de la Contralora o el Contralor, las siguientes:

l. Encomendar a los titulares de las Unidades Administrativas del rgano Interno de Control Municipal, las funciones que sean necesarias
para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la ley o del presente Reglamento,
deban ser ejercidas directamente por ella o él;

Il. Establecer las disposiciones y lineamientos de caracter general para el buen despacho de los asuntos de su competencia, asi como
fijar, dirigir y controlar la politica general del Organo Intemo de Control Municipal;

M. Establecer los lineamientos y politicas que orienten la coordinacion de acciones del Organo Intero de Control Municipal, con la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México, la Contraloria del Poder Legislativo, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México y con las Dependencias Federales correspondientes, para el mejor cumplimiento de sus respectivas responsabilidades;

V. Aprobar los programas de las Unidades Administrativas que integran el Organo Interno de Control Municipal;

V. Proponer el anteproyecto del presupuesto anual de egresos para el Organo Interno de Control Municipal y enviarlo en forma oportuna
ala Tesoreria Municipal;

VI. Proporcionar la informacién de las actividades del Organo Interno de Control Municipal, para la formulacion de los Informes de
Gobierno;

VII. Informar a la Presidenta o Presidenta Municipal sobre el resultado de las acciones de control y evaluacion practicadas a las
Dependencias y Entidades del Municipio;

VIIL. Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal, las modificaciones de estructura administrativa para el mejor despacho de los
asuntos de la Contraloria;

IX. Designar, de entre las y los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control Municipal, a quien lo represente ante los
distintos eventos, comités, consejos u otros organismos de los cuales sea integrante, siempre y cuando no exista disposicion que lo
impida;

X. Acordar con la Presidenta o Presidente Municipal los nombramientos de las y los Titulares de las Unidades Administrativas del Organo
Interno de Control Municipal;

XI. Fincar pliegos preventivos por responsabilidad resarcitoria, cuando detecte irregularidades por actos u omisiones de las y los
servidores publicos en el desempefio de sus funciones, en términos de la normatividad aplicable;

XII. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

XIIl. Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias e inspecciones, verificaciones o cualquier otro medio de revision;

XIV. Designar a las o los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, las o los Comisarios de los Organismos Auxiliares;

XV. Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueren

necesarias para hacer cumplir sus determinaciones;
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XVI. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran al Organo Interno de Control Municipal, para dictar reglas
de caracter general y sancionar en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVII. Aprobar las politicas y procesos administrativos del Organo Interno de Control Municipal, para su mejor organizacion y funcionamiento,
asi como emitir disposiciones administrativas en materia de control interno;
XVIII. Emitir las resoluciones administrativas con motivo de los diferentes procedimientos que se integren en el Organo Interno de Control

Municipal, imponiendo y aplicando las sanciones que procedan en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios y deméas normatividad aplicable, asimismo, turnar a la autoridad competente el tramite y resolucion del asunto
cuando se presuma la posible comisién de un delito; y

XIX. Establecer los mecanismos de control necesarios para el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica;
XX. Las demas que le confiera la Presidenta o Presidente Municipal y otras disposiciones aplicables.
CAPITULO SEGUNDO

DE SU ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Articulo 11.- EI Organo Interno de Control Municipal, se integrara de la siguiente manera:
a) Autoridad Investigadora.
b) Autoridad Substanciadora.
c) Autoridad Resolutoria.
Las Autoridades Investigadora, Sustanciadora y la Resolutora tendran un titular responsable, independientemente de las funciones que vienen
desempefiando dentro de la presente administracién y de las relaciones laborales que tengan, toda vez que dichos nombramientos son de
caracter honorifico y transitorios.

Articulo 12.- Las Autoridades Investigadora, Sustanciadora y la Resolutora tendran las siguientes funciones: Autoridad Investigadora: Identificar
e investigar las faltas administrativas y determinar la investigacion. Autoridad Sustanciadora: Dirigir y conducir el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia
inicial. Autoridad Resolutora: Imponer las sanciones administrativas que para el caso en concreto resulten, aunado a que estas areas se regiran
por las disposiciones adjetivas de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demés ordenamientos
juridicos que correspondan.

Articulo 13.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para las Dependencias Administrativas, se entenderan delegadas por la
Contralora o el Contralor, para todos los efectos legales.
l. Asegurar la correcta utilizacion de los bienes patrimoniales y de consumo asignados a su area y a los departamentos a su cargo;
Il. Participar en la organizacion de cursos de capacitacion y conferencias que se impartan al personal a su cargo;
M. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que se relacionen con el funcionamiento
de los departamentos a su cargo;
IV. Coordinar y supervisar la elaboracion, implementacién y actualizacion de los proyectos de los manuales de organizacién y
procedimientos;

V. Brindar el apoyo necesario, con recursos humanos y materiales, para la realizacion de las funciones que tienen encomendadas las
demas Unidades Administrativas de la Contraloria;
VI. Ejecutar acciones de verificacion, inspeccion, revision de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica;
VII. Diligenciar las actuaciones que son competencia de la Contraloria en las etapas de informacién previa y desahogo de los
procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios, segin corresponda a sus actividades especificas;
VIIL. Intervenir para efectos de testificacion en los procesos de entrega-recepcion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Entidades Municipales;
IX. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica,
en el ambito de competencia de la Contraloria;
X. Administrar de manera eficiente y transparente los recursos materiales para desarrollar los trabajos del area;

Articulo 14.- Intervenir en los procesos correspondientes a obra publica;
l. Asistir a los procesos de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, supervisando que se lleven a cabo de
conformidad con la normatividad aplicable;
Il. Supervisar el Programa Anual de Obra;
Ml Supervisar y revisar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, se realicen de conformidad con lo que establecen
las disposiciones legales aplicables;

V. Integracién de evidencia cuando se presuma que existe responsabilidad administrativa en materia de obra publica;
V. Revisar que el catalogo de contratistas del Ayuntamiento sea acorde a la normatividad aplicable;
VI. Supervisar que los recursos estatales y federales asignados al Municipio para la realizacion de obra publica, se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;
VII. Coordinarse con otros entes fiscalizadores federales, estatales y externos, para el cumplimiento de sus funciones;
VI Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de las y los proveedores asi como de las y los contratistas de la Administracién Publica;
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IX. Testificar juntamente con los COCICOVIS, la Entrega-Recepcion de los trabajos de la obra publica y los servicios relacionados con la

misma;
X. Brindar atencion y seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por los COCICOVIS, respecto a la obra publica, asi como a los

servicios relacionados con la misma;

Xl. Asistir a las sesiones del Comité Interno de Obra Publica, emitiendo las recomendaciones necesarias, respecto de los procedimientos
de adjudicacion que se lleven a cabo, de conformidad con la legislacién aplicable;
XIl. Elaborar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las auditorias o intervenciones a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Municipal;
XIII. Determinar observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias e intervenciones, asi como dar seguimiento a la

solventacion de las mismas;
XIV. Planear y realizar auditorias en materia de obra publica, a las Dependencias y Entidades, previo acuerdo con la Contralora o el

Contralor;
XV. Supervisar que se apliquen las normas y criterios en materia de control y evaluacién; y
XVI. Promover y constituir los COCICOVIS, en obras y acciones que realice la Administracion Publica;
XVIL. Recibir e investigar las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las y los servidores publicos
de la Administracién Publica;
XVIIL. Verificar la apertura de periodos de informacion previa con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto, que permita
determinar el inicio de procedimientos administrativos, derivados de la presentacién de quejas o denuncias;
XIX. Coordinarse con la Direccidn Obras Publicas y la Contraloria del Estado, para llevar a cabo la constitucion de los COCICOVIS, en
comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y programas sociales, ya sea con recursos Municipales, Estatales o Federales;
XX. Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas;
XXI. Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta supervision por parte de éstos, de las obras y acciones
que realice la Administracion Publica;
XXII. Realizar visitas de trabajo y supervision en las obras, para asegurar que se cumpla con la normatividad establecida;
XXIII. Solicitar a la Direccién Obras Publicas, informacion referente a los expedientes técnicos de obra o datos del contratista que se

considere, con el fin de proporcionarla a los COCICOVIS que asi la soliciten, siempre y cuando no se contravengan disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion;
XXIV. Participar en los actos de entrega recepcion de obras;

Articulo 15.- Las ausencias de las y los servidores publicos que integran el Organo Interno de Control Municipal, podran ser temporales o
definitivas. Las ausencias temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, la Jurisprudencia y las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las ausencias
temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 16.- Acreditada la responsabilidad administrativa de las y los Servidores Publicos, una vez agotado en todas y cada una de sus partes
el procedimiento administrativo, el Organo Interno de Control Municipal podra aplicar sanciones disciplinarias, previa instruccion de la Presidenta
Municipal o el Presidente Municipal de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y de conformidad con las demas las Leyes y Reglamentos vigentes.

Articulo 17.- Las sanciones por responsabilidad administrativa, consistiran en lo dispuesto por el Articulo 79 y 80 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como de las demas disposiciones legales vigentes.

TRANSITORIOS
Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.
Segundo. - Con su entrada en vigor, se abrogan o derogan todas aquellas disposiciones de igual 0 menor jerarquia que contravengan al presente
Reglamento.

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDO REGIDOR

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
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TERCER REGIDOR

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTO REGIDOR

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTO REGIDOR

C. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMO REGIDOR

APROBACION DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA.

CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO, DICIEMBRE DE 2025.
CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

CONTENIDO

CONSIDERANDO
CAPITULO I. Disposiciones Generales.
CAPITULO II. Principios.
CAPITULO llI. Valores.
CAPITULO IV. Reglas de Integridad.
CAPITULO V. Aplicacion de los Principios Rectores, Valores y Reglas de Integridad de la Administracion Publica Municipal de
Tepetlixpa, Estado de México.
TRANSITORIOS
DIRECTORIO

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo previsto en los articulos 130 bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 5° de la Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios y 7° de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, los cuales establecen que todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales debera observar en el
desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, equidad, transparencia, economia, rendicién de cuentas, eficacia, eficiencia y competencia por mérito. Que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en los articulos 2° fracciones | y IV y 17, respectivamente, indica como
parte de su objeto establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los servidores publicos; asi como la determinacién de los
mecanismos para la prevencién, correccion e investigacion de responsabilidades administrativas; de igual manera la emision y observancia del
Cabdigo de Conducta, para que en su actuacion impere una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su
desempefio.

La aplicacion de los valores éticos que contiene este Cadigo, en cada una de las actividades asignadas, coadyuva en el cumplimiento eficiente
y eficaz, de las metas y objetivos de la Administracidn Publica 2025-2027 y contribuye en la modernizacién de nuestro Ayuntamiento.
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El Cédigo de Conducta es una herramienta que facilita, fortalece y permite el comportamiento licito y ético en probables conflictos de interés que
surjan durante la labor diaria de los servidores publicos de Tepetlixpa.
En suma, el contenido del Cddigo y su cumplimiento contribuye a una vida institucional méas vigorosa y al desarrollo de una administracion que
busca la excelencia en el servicio, lo cual abundara un mayor bienestar en los ciudadanos.
Los alcances del Cédigo de Etica y del presente Cédigo de Conducta son de aplicacién general para todos los servidores publicos que laboren
dentro de la Administracién Publica de nuestro municipio, quienes tendran la obligacion y el compromiso de adecuar su actuacién de acuerdo
con los valores y reglas de integridad establecidos en su contenido, por lo que deberan conocerlos, aplicarlos y respetarlos porque la falta de
conocimiento de éstos no los exime de su cumplimiento.
El lenguaje empleado en este Codigo no busca generar ninguna clase de discriminacidn ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo
cual las referencias o alusiones hechas al género masculino son sélo de caracter linglistico asi que representan y aluden siempre a personas
de ambos sexos.
El presente Cddigo de Conducta es el instrumento que orienta y da certeza plena a los servidores publicos que integran el Ayuntamiento de
Tepetlixpa, Estado de México, sobre el comportamiento ético al que deban sujetarse en su quehacer cotidiano, para que prevengan conflicto de
interés y que delimiten su actuacién en situaciones especificas que pueden presentarse conforme a las tareas, funciones o actividades que
involucra la operacién y el cumplimiento de los planes y programas del organismo, asi como las &reas y procesos que involucren riesgos de
posibles actos de corrupcion.
Que el 2 de abril de 2019, se publicé en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, que establece la obligacidn de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal,
de emitir sus respectivos Codigos de Conducta. Que el presente documento se aline6 a la Guia para la Elaboracion de los Cédigos de Conducta
y Reglas de Integridad de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Estado de México, que emitid el Secretario de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México en fecha 05 de julio de 2019, en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”. En mérito de lo anterior, a través de
las Secretarias y los Organos Internos de Control.
Por lo anteriormente expuesto, se ha tenido a bien expedir el siguiente:
CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
CAPITULO 1.
Disposiciones Generales.

Articulo 1. El presente Cédigo de conducta es de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas que desempefian un empleo,
cargo o comision en la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa, y tiene por objeto establecer la forma en que se aplicaran los Principios,
Valores y Reglas de Integridad contenidas en el Codigo de Eticade la Administracién Publica Municipal de Tepetiixpa, fomentar y propiciar
la prevencion de conductas constitutivas de faltas administrativas.

Articulo 2. Para efectos del presente Cddigo, se entendera por:

a) Codigo de Conducta: Documento emitido por Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México.

b) Cédigo de Etica: Documento emitido por el Cabildo del Ayuntamiento de Tepetiixpa, Estado de México.

c) Conflicto de Interés: A la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los Servidores Publicos en razén de
intereses personales, familiares o de negocios.

d) Comité de Etica: Integrado por servidores publicos, que tiene como objetivo incentivar la ética y los valores; donde se puede presentar
sugerencias, denuncias y reconocimientos en materia de ética.

e) Personas servidoras publica: Aquéllas que desempefian un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa.
f) Principios Rectores: a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo, eficacia, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito, disciplina, y rendicion de cuentas.

g) Reglas de integridad: las pautas y prioridades que deben guiar la actuacion de las personas servidoras publicas de la Administracién Publica
Municipal de Tepetlixpa, en los dmbitos del servicio pablico.

h) Valores: Interés publico, respeto de los derechos humanos, igualdad y no discriminacion, equidad de género, entorno cultural y ecolégico,
cooperacion y liderazgo.

Articulo 3. Las personas servidoras publicas, sin perjuicio de sus derechos y obligaciones deberan ejercer y desarrollar su funcién con apego a
los Principios Rectores, Valores y Reglas de Integridad que al afecto se encuentran sefialadas en el Codigo de Etica, siempre considerando los
objetivos institucionales de la Administracion Pablica Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

CAPITULO II.
De los Principios

Articulo 4. Los siguientes principios son de observancia general para las personas servidoras publicas en el desempefio de su cargo o
comision, contenidos en el articulo 5 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios y articulo 7 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios:

a) Legalidad.

b) Honradez.

c) Lealtad.

d) Imparcialidad
e) Eficiencia.
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f) Economia.

g) Disciplina.

h) Profesionalismo.

i) Objetividad.

j) Transparencia.

k) Rendicién de Cuentas.
|) Competencia por mérito.
m) Eficacia.

CAPITULO Il
] De los Valores
Articulo 5. Los valores contenidos en el Cddigo de Etica y que las personas servidoras publicas deben anteponer en el desempefio de su
empleo, cargo o comision son los siguientes:
a) Interés Publico.
b) Respeto.
) Respeto a los Derechos Humanos.
) Igualdad y No Discriminacién.
) Equidad de Género.
) Entorno Cultural y Ecolégico.
g) Cooperacion.
h) Liderazgo.

c
d
e
f

CAPITULO IV:
De las Reglas de Integridad

Articulo 6. Las Reglas de Integridad referidas en el Cédigo de Etica, y que todas las personas servidoras publicas deben anteponer en el
desempefio de su empleo, cargo o comision son las siguientes:
a) Actuacion publica.

b) Informacion publica.

c) Contrataciones.

d) Programas gubernamentales.

e) Tramites y servicios.

f) Capital Humano.

g) Administracion de bienes muebles e inmuebles.

h) Proceso de evaluacion.

i) Control Interno.

j) Procedimiento administrativo.

k) Desempefio permanente con la Integridad.

I) Cooperacion con la integridad.

m) Comportamiento digno.

CAPITULO V:
De la Aplicacion de los Principios Rectores, Valores y Reglas de Integridad de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa,
Estado de México.

Articulo 7. Las personas servidoras publicas deberan adecuar su actuacion a los Principios, Valores y Reglas de Integridad consignadas
en el Cadigo de Etica, para lo cual, en este instrumento se establecen las conductas que desplegaran en el ejercicio de su empleo, cargo o
comision, orientando sus decisiones en sentido ético.

a) ACTUACION PUBLICA

Responsabilidad.

Las personas servidoras publicas conducen su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad y siempre orientada al
interés publico.

Conductas esperadas.

|. Conducirse con actitud colaborativa y de unidad, fomentando el trabajo en equipo.

II. Acatar las disposiciones juridicas y administrativas, sin perseguir intereses propios o ajenos.

III. Actuar con honestidad, congruencia, transparencia, imparcialidad y objetividad.

IV. Propiciar un ambiente laboral libre de violencia.

V. Denunciar situaciones de violencia al interior de la Administracién Publica Municipal de Tepetlixpa.

V1. Difundir los Principios, Valores y Reglas de Integridad que regulan la actuacién publica frente a la ciudadania.

VII. Desempefiar, el empleo, cargo o comisién conferido con lealtad y honestidad, obteniendo Unicamente la remuneracién que el Municipio de
Tepetlixpa otorga per el desempefio de la funcidn publica.
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VIII. Actuar en el ejercicio del servicio publico, representando y buscando Unicamente los intereses de la Administracion Publica Municipal.

IX. Preservar la independencia y objetividad en su atencion, estar libre de influencias o circunstancias que comprometen de manera real o en
apariencia el juicio profesional o la actuacién imparcial de la Administracién Publica Municipal de Tepetlixpa.

X. Adquirir y mantener actualizados los conocimientos y habilidades que garanticen el cumplimiento de las tareas especializadas de cada persona
servidora publica.

XI. Evitar cualquier conducta que pueda desacreditar a la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa.

XII. Inhibir en su actuacién y en la de sus compafieros, factores externos que pudieran demeritar el buen desarrollo del servicio publico.

XIIl. Informar y ejercer responsablemente las actividades que se deriven del empleo, cargo o comisién asignado.

b) INFORMACION PUBLICA

Responsabilidad.

Las personas servidoras publicas se conducen con profesionalismo, responsabilidad y proteccion con la informacion, evitando ocultar o
simular informacion que propicie irregularidades en los resultados, conforme al principio de transparencia, resguardando documentacion e
informacién gubernamental que tienen bajo su responsabilidad, conforme la normatividad aplicable en materia de transparencia y proteccion de
datos personales.

Conductas esperadas.

|. Garantizar el derecho al acceso a la informacién publica, facilitando proporcionando los requerimientos de informacién, con la
debida proteccion de los datos personales que establecen las disposiciones legales aplicables.

II. Desempefiar el empleo, cargo o comision conferido con transparencia.

I1I. Contribuir en la instrumentacion de los mecanismos de rendicion de cuentas.

IV. Inhibir todo acto tendiente a revelar informacion que pudiere causar afectaciones a la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa, salvo
en los casos que la Ley lo permita.

V. Evitar y en su caso denunciar, la sustraccion de informacién relacionada con procesos de contratacion publica, en formato fisico digital, con
fines ajenos al servicio publico.

VI. Auxiliar en los tramites de solicitudes de accesoala informacion publica, protegiendo los datos personales, documentos e informacion
reservada.

VII. Atender de forma pronta y expedita las solicitudes de informacion, sin ocultarlas de forma deliberada.

VIII. Vigilar que la informacién publica bajo custodia de las personas servidoras publicas, se encuentren debidamente resguardada, impidiendo
con ello la sustraccion, destruccién u ocultamiento de ésta.

IX. Mantener en total secrecia los resultados preliminares de las auditorias y otros medios de control y evaluacién, investigacion, procedimientos
de responsabilidad administrativa, resolucién o cualquier determinacién emitida, que aun ni sean publicos.

X. Abstenerse de sustraer informacion institucional relacionada con las funciones de prevencion, control, auditoria, investigacion, en cualquier
modalidad de formato y la relativa a los procedimientos de responsabilidad administrativa.

¢) CONTRATACIONES PUBLICAS, LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACION Y CONCESIONES

Responsabilidad.

Las personas servidoras publicas que directa o indirectamente participen en contrataciones publicas se conduciran con honradez, transparencia,
imparcialidad, legalidad y objetividad.

Conductas esperadas. ~

|. Conocer y observar los protocolos y demas normatividad y actuacion en materia de contrataciones publicas.

II. Cumplir con la normatividad aplicable respecto de contrataciones publicas.

IIl. Abstenerse de intervenir en los procesos de contratacion publica, cuando exista un posible conflicto de intereses.

IV. Abstenerse de manipular los procedimientos de contratacion publica, en beneficio propio o de un tercero.

V. Anteponer los principios de equidad e igualdad y no discriminacion entre los participantes en los procedimientos de contrataciones,
observando lo previsto en la normatividad administrativa aplicable.

VI. Evitar ejercer su empleo, cargo o comision, con el objeto de influir a otro servidor publico en la tramitacion de contrataciones publicas.

d) PROGRAMAS GUBERNAMENTALES

Responsabilidad.

Las personas servidores publicos que con motivo de su empleo, cargo o comisidn realizan acciones de control y evaluacién, relacionadas al
otorgamiento y operacion

de subsidios y apoyos de programas gubernamentales, se sujetan a los principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad y
transparencia.

Conductas esperadas.

|. Llevar a cabo acciones para la fiscalizacion de los programas gubernamentales, con directrices éticas y enfocadas a la sociedad.

II. Conocer las normas, lineamientos y demas disposiciones aplicables para la fiscalizacién de los programas gubernamentales.

IIl. Realizar acciones para promover la participacién ciudadana en el seguimiento, control, vigilancia y evaluacién a los programas.

e) TRAMITES Y SERVICIOS

Responsabilidad.

Las personas servidores publicas que participen en la prestacion de tramites y otorgamiento de servicios, atenderan a los usuarios de forma
respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

Conductas Esperadas.
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I Inhibir la pretension de algun beneficio, provecho o ventaja personal a favor de terceros; consistentes en compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequios 0  regalos de cualquier persona y organizacion.

1. Actuar en la gestion o desarrollo de actividades que impliquen trato directo con los ciudadanos, con apego a la legalidad, igualdad y respeto,
buscando satisfacer, directa o indirectamente, las necesidades de la persona requirente del servicio o tramite, anteponiendo el interés publico.
IIl. Promover la eficiencia, transparencia, rendicién de cuentas y la simplificacién administrativa, que coadyuve al mejoramiento en los
procedimientos publicos que se realizan, ofreciendo calidad y oportuna respuesta a los tramites y servicios.

IV. Brindar atencion de manera oportuna y eficiente a las personas que soliciten informacion sobre la prestacién de denuncias.

V. Inhibir el otorgamiento de falsas expectativas o resultados futuros e inciertos, en relacién con tramites y servicios proporcionados por la
Administracion Publica Municipal.

VI. Colaborar al mejoramiento en la prestacion de tramites y servicios de la Dependencia, impulsando los programas de
capacitacion para el desarrollo profesional de las personas servidoras publicas.

VII. Respetar el derecho de peticion y respuesta de los ciudadanos que acudan a la Administracién Publica Municipal de Tepetlixpa, dando
atencion de manera oportuna, eficaz y eficiente a las solicitudes, servicios o tramites.

f) RECURSOS HUMANOS

Responsabilidad.

Las personas servidoras publicas que participen en procedimientos de capital humano que desempefien un empleo, cargo o comision, deberan
apegarse a los principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicién de cuentas.

Conductas esperadas.

|. Promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, através de institucionalizacion y transversalizacion de la perspectiva
de género en los procedimientos de reclutamiento, seleccién, contratacién, capacitacion, evaluacién y movilidad, sin distincién o
discriminacion por motivo de género, edad, raza, credo, religion, preferencia politica, condicién socioecondmica, nivel educativo o bien por
cualquier circunstancia o condicion que produzca inobservancia al profesionalismo o a la equidad.

II. Realizar la administracion y disposicion del capital humano con los que se cuenta, a efecto de llevar a cabo el debido desarrollo del servicio
publico.

Promover el valor de la integridad como un elemento que debe estar presente en la operacién diaria de la Administracién Pablica Municipal de
Tepetlixpa, a través de una estrategia de comunicacion y capacitacion.

1. Promover el valor de la integridad como un elemento que debe estar presente en la operacion diaria de la Administracién Publica Municipal
de Tepetlixpa, a través de una estrategia de comunicacién y capacitacion.

IV. Respetar y promover las acciones que, por razones de maternidad o paternidad, necesiten las mujeres y hombres para el ejercicio de sus
labores y el goce de sus derechos, sin condicionar su permanencia en el trabajo.

V. Evitar que, con motivo de sus empleo, cargo o comisidn, se disponga de las personas servidoras publicas, en forma indebida en asuntos
ajenos al servicio publico.

VI. Vigilar y hacer prevalecer la proteccion de los derechos humanos de las personas servidoras publicas.

VII. Respetar los horarios de entrada, salida, comidas asignados, fomentando el orden y la disciplina en la Administracion Publica Municipal de
Tepetlixpa.

VIII. Evaluar y verificar que toda persona candidata a ocupar un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa,
cubra el perfil del puesto de que se trate, impulsando y fortaleciendo la cultura de servicio publico enfocada al respeto al mérito

IX. Ostentar el cargo asignado, acreditando el grado académico respetivo mediante los titulos o los documentos oficiales para satisfacer los
estandares y perfiles determinados por la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa.

X. Respetar los dias de vacaciones a que tengan derechos las personas servidoras publicas, asi como los dias de descanso que por norma se
tengan convenidos servidoras publicas, en los concursos para ocupar una plaza vacante promocionada por la Administracion Publica Municipal
de Tepetlixpa.

g) ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Responsabilidad.

La persona Servidora Publica que, con motivo de su empleo, cargo o comisién, participe en procedimientos de asignacion, uso, transferencia,
enajenacion, baja o destruccion de bienes muebles o inmuebles, los administrara con eficacia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados.

Conductas esperadas.

|. Utilizar los recursos con los que cuenta la Administracién Publica de Tepetlixpa, con apego a los procedimientos, para la obtencion de los
resultados requeridos, ponderando satisfacer las necesidades del servidor.

II. Hacer uso debido de la papeleria oficial en el desempefio de la funcion encomendada; asi como de los logotipos institucionales e
instrumentos otorgados.

IIl. Comprobar oportunamente y conforme a los procesos respectivos, los gastos realizados en el ejercicio del empleo, cargo o comisién
encomendada.

IV. Utilizar los recursos materiales conforme a los principios de racionalidad, austeridad y transparencia.

V. Administrar los bienes de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa, respetando el entorno cultural y ecolégico; respondiendo a los
objetivos institucionales.
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VI. Utilizar los aspectos fisicos, dreas comunes, con respeto y decoro; para los fines que fueron disefiados.
VII. Emplear los medios de comunicacion, telefonicos, electrénicos, equipos de computo y vehiculos oficiales, conforme a los principios de
racionalidad, economia, austeridad y transparencia.

h) PROCESOS DE EVALUACION

Responsabilidad.

La persona Servidora publica que, con motivo de su empleo, cargo o comision participe en procesos de evaluacién se apegara en todo
momento a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

Conductas esperadas.

. Impulsar permanentemente con vocacion de servicio, acciones de control y evaluacién, con el objeto de prevenir irregularidades en areas
sustantivas en atencion a la ciudadania.

II. Evitar acciones que alteren o manipulen los resultados obtenidos con motivo la su practica de evaluaciones n materia de rendicion de cuentas.
II. Controlar, manejar y resguardar de manera objetiva y profesional, la practica de evaluaciones en materia de rendicién de cuentas.

IV. Controlar, manejar y resguardar, de manera objetiva y profesional la informacién que integren los sistemas electrénicos de la Administracion
Publica Municipal de Tepetlixpa.

i) CONTROL INTERNO

Responsabilidad

Las personas servidoras publicas en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, que participen en procesos en materia de control interno, debera
generar, obtener, utilizar y comunicar informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad.

Conductas esperadas

Il. Fomentar y ejecutar practicas de mejora continua a efecto de evitar acciones en el servicio publico que generen la comision de faltas
administrativas.

I1I. Conocer el marco juridico y técnico sobre los temas relacionados con funciones de fiscalizacion, autoridad, control interno y otras acciones
de control 'y evaluacion, a fin de controlar y evaluar el quehacer gubernamental.

lIl. Capacitarse y adquirir nuevos conocimientos con el objeto de fortalecer y coadyuvar en las funciones de control y evaluacién, para
impulsar el cumplimiento de las responsabilidades de las personas servidoras publicas adscritas a esta Administracion Publica Municipal de
Tepetlixpa.

IV. Adoptar métodos de trabajo, lineamientos y procedimientos de mejora, a fin de impulsar y fortalecer las actitudes y aptitudes que contribuyan
al combate de la corrupcion.

V. Coadyuvar y desarrollar las actividades en materia de control interno, necesarias para prevenir conductas posiblemente constitutivas de faltas
administrativas.

VI. Alentar las propuestas en materia de control interno, tendentes a la obtencién de mejoras en la ejecucion del servidor publico y coadyuvar a
fortalecer la vision de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa.

VII. Impulsar laimportancia de los estandares de calidad y protocolos de actuacion en el servicio publico, ponderando por beneficio de la sociedad.
VIII. Mantener la independencia y objetividad en las actividades de auditoria evitando relaciones con entidades auditadas que puedan generar
influencias o circunstancias que comprendan de manera real o aparente la actuacion profesional e imparcial con los entes auditados.

IX. Fortalecer la imparcialidad evitando involucrarse en la toma de decisiones de los entes auditados, evitando proporcionar asesoria u otros
servicios distintos de la auditoria que ofrecen la independencia y objetividad.

j) PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Responsabilidad.

Las personas servidoras publicas que participen en la investigacion, procedimiento de responsabilidad administrativa y en las actividades
inherentes a la que estén adscritos, actuaran promoviendo una cultura de denuncia, respetando las formalidades esenciales de cada
procedimiento, conforme a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material, presuncién de inocencia,
exhaustividad, respeto a los derechos humanos y al debido proceso.

Conductas esperadas.

I. Conocer las normas legales aplicables a su funcién, para su correcta aplicacion en las etapas de investigacion, substanciacion y resolucién,
asi como en los recursos y medios de impugnacion correspondientes.

II. Investigar de manera suficiente y oportuna sobre la presunta comision de faltas administrativas atendiendo a los hechos sucedidos.

lIl. Recibir y tramitar las denuncias por la presunta comision de faltas administrativas, analizando su naturaleza y las disposiciones legales
aplicables.
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IV. Mantener la discrecion y secrecia que por razon de sus funciones conozca de asuntos materia de investigacion respecto alos hechos
relacionados a las denuncias por la presunta comision de faltas administrativa.

V. Coadyuvar de manera responsable y profesional, en el ambito de su competencia, con las autoridades investigadoras y substanciadoras, con
relacion a las conductas de las personas servidoras publicas que pudiera constituir faltas administrativas

VI. Garantiza la confidencialidad y proteccién debida al denunciante, con legalidad, objetividad, profesionalismo e interés publico.

VII. Informar con profesionalismo sobre los requerimientos de documentos, datos o informacion relativos a la investigacion, substanciacién y en
su caso la procedencia de medios de defensa que se promuevan.

VIIl. Mantener la secrecia y cuidadode los expedientes de investigacion y de responsabilidad administrativa que estén bajo su
custodia o de los que tengas conocimiento.

IX. Realizar las drdenes y visitas de verificacion con discrecién y profesionalismo, salvaguardando los intereses de la Administracién Publica
Municipal de Tepetlixpa.

k) DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD

Responsabilidad.

Las personas servidoras publicas se conduciran con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacién, ética e integridad
Conductas esperadas.

|. Asumir el liderazgo en el entorno laboral, para fomentar aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico.
II. Tratar a todas las personas con las que se relacione con igualdad y no discriminacion.

IIl. Informar de manera exhaustiva, objetiva y profesional de las circunstancias que se actualicen con relacion a intereses personales, familiares
o de negocios y que a su vez pudieran ocasionar afectacion al desarrollo del servicio publico.

IV. Elaborar y concluir de manera responsable y profesional, en tiempo y forma, las tareas que son asignadas, propiciando un ambiente dirigido
al logro de resultados y de cumplimiento de objetivos institucionales.

V. Generar acciones de proteccion ambiental aptas para el ejercicio de las funciones encomendadas, fomentando en el servicio publico la
conservacion y cuidado ambiental.

[) COOPERACION CON LA INTEGRIDAD
Responsabilidad.

Las personas servidoras publicas cooperan con la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa con las instancias encargadas de velar por la
observancia de principios y valores que rigen la funcion publica, en el fortalecimiento de la cultura, ética y de servicio a la sociedad.

Conductas esperadas.

|. Denunciar a las personas servidoras publicas que incurran en conductas que pudieran constituir alguna falta administrativa.

1. Informar de manera inmediata al superior jerarquico, sobre cualquier situacion en la que se presente o pueda presentarse conflicto de intereses
con relacién al ejercicio del servicio publico, ya sea de la persona quien informa o bien de un tercero.

IIl. Llevar a cabo acciones que incida positivamente en el logro de los objetivos previstos por la Administracién Publica Municipal de Tepetlixpa.
IV. Practicar y fomentar la coordinacion entre las personas servidoras publicas adscritas a la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa, con
objeto de propiciar mejoras en el servicio publico y acrecentar la relacion de identidad y pertenencia.

V. Privilegiar el dialogo, el respeto, la cooperacion, la integridad y el trabajo en equipo, en las relaciones entre las personas servidoras publicas
de la Administracién Publica Municipal de Tepetlixpa, que con motivo del desempefio de su empleo, cargo o comision se generen.

V1. Promover la comunicacién efectiva para transmitir de manera adecuada, clara, precisa y oportuna la informacidn necesaria para cumplir con
la funcion publica encomendada.

VII. Promover la creatividad e innovacién para el cumplimiento del servidor publico, propiciando calidad, eficacia y eficiencia.

VIII. Ponderar y reconocer las aportaciones de las personas servidoras publicas colaboradoras en el trabajo diario, respetando sus ideas sin
buscar un beneficio propio.

IX. Auxiliar a las personas servidoras publicas en la relacion de las actividades para cumplir oportunamente con las tareas que les fueron
encomendadas.

X. Actuar en el servicio publico con rectitud y certeza, respetando a las personas que se relacionen con motivo del empleo, cargo o comision.
XI. Realizar acciones que fortalezcan la imagen la institucional.

XII. Promover las buenas relaciones institucionales con otros entes publicos.

XIIl. Atender las indicaciones relacionadas a las medidas de proteccidn civil, en cada una de las direcciones o areas al interior de la Administracion
Publica Municipal de Tepetlixpa.

XIV. Aplicar las medidas de seguridad e higiene en el desarrollo de las actividades de trabajo, que incidan positivamente en las demas
personas servidoras publicas.

XV. Mantener limpia el area de trabajo asignada y una buena imagen personal, a efecto de propiciar condiciones arménicas entre las personas
servidoras publicas adscritas a la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa.

XVI. Reportar al area correspondiente, la deteccion de alguna falla interna que pudiera poner en riesgo la seguridad de las personas servidoras
publicas, asi como

de algun peligro entorno a las instalaciones de la Administracion Publica Municipal de Tepetlixpa.
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XVII. Ingerir los alimentos en los lugares asignados para esta actividad, manteniendo la imagen institucional.
XVIII. Acudir a los talleres, conferencias y cursos impartidos para la profesionalizacion de las personas servidoras publicas.
m) COMPORTAMIENTO DIGNO
Responsabilidad.
Las personas servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo o comisidn, observaran respeto hacia las personas con las que tienen
0 guardan relacién.
Conductas esperadas.
|. Proporcionar un trato respetuoso y adecuado a toda persona con la que, con motivo de su empleo, cargo o comisidn tengan relacion.
II. Realizar acciones que garanticen y protejan los derechos humanos, asi como, la igualdad entre mujeres y hombres.
III. Evitar que la gestion y otorgamiento de un tramite o servicio, sea condicionado.
IV. Fomentar la cultura de la denuncia, a efecto de presentar denuncias por transgresiones a los ordenamientos juridicos en materia
de ética.
V. Desarrollar las relaciones de trabajo entre compafieros, con un trato equitativo y solidario.
VI. Evitar realizar cualquier accion de indole sexual que afecte el respeto, el honor y la dignidad de las demas personas servidoras publicas.
VII. Evitar realizar acciones que representen agresividad, intimidacion, supremacia o dominacién, respecto de otras personas servidoras publicas
o ciudadanos.
VIIIl. Abstenerse durante el ejercicio de su empleo, cargo o comisién de la ejecucion de comportamientos, tendentes a vulnerar la dignidad de
toda persona.
IX. Evitar durante el ejercicio de su empleo, cargo o comision de la difusién por cualquier medio de imagenes o videos de toda persona, que
produzcan afectacion a su honor o dignidad.
X. Promover en el desarrollo del servicio publico, la no discriminacién.
Articulo 8. Derivado de la naturaleza general de que goza el presente Codigo de Conducta, no demerita ni excluye el cumplimiento de las
diversas obligaciones que de manera general o especifica detenten las personas servidoras publicas con motivo del ejercicio de su empleo,
cargo o comision.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.
TERCERO. En términos de lo establecido por el articulo Transitorio Vigésimo Tercero del Decreto nimero 207, por el que se expide la Ley del
sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
queda sin efectos todas las disposiciones legales de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Acuerdo.

Dado en el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México al primer dia del mes de octubre del afio dos mil veintidds.

DIRECTORIO

RUBRICA ,
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

RUBRICA
DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

RUBRICA
LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

RUBRICA
LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDO REGIDOR

RUBRICA
ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR
RUBRICA
LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTO REGIDOR

RUBRICA
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C. GUILERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

RUBRICA
TEC.INF.ADM. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTO REGIDOR

RUBRICA
LIC. MARIBELVALENCIA LIMA
SEPTIMO REGIDOR

RUBRICA
C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

APROBACION DEL CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EL CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA.

CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO, DICIEMBRE DE 2025.

CONTENIDO
CONSIDERADO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO Il DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO

CAPITULO Ill DE LOS VALORES

CAPITULO IV. DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD

CAPITULO V. MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA Y DE LAS POLITICAS DE
INTEGRIDAD

CAPITULO VI. DISPOSICIONES FINALES

TRANSITORIOS

DIRECTORIO

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO Y LICENCIADO EN CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA EDGAR REYES
GALVAN, SINDICO Y CONTRALOR MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO, EN EJERCICIO
DE LOS ATRIBUTOS CONFERIDOS A LOS SUSCRITOS, EN LOS ORDINALES 110, 111 Y 112 FRACCION XX DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, AUNADO A LOS LINEAMIENTOS PARA LA EMISION DEL CODIGO DE
ETICAAQUE SE REFIERE EL NUMERAL 16 DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
CONSIDERANDO

Con fundamento en los articulos 109, fraccion Ill de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 130 bis de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 5° de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; 5° de la Ley
del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; 60., 70. y 17 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; articulo 233 del Bando Municipal de Policia y Gobiemo de Tepetlixpa 2025, el Cédigo de Etica
constituye un elemento de la politica de integridad publicos, para el fortalecimiento de un servidor publico, ético e integro, contiene
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los principios y valores considerados como fundamentales para el servicio publico y buscar incidir en el comportamiento y desempefio
de las personas servidoras publicas, para formar una ética e identidad profesional compartida y un sentido de orgullo de pertenencia
al servicio publico.

Que erradicar la corrupcion del sector publico es uno de los objetivos centrales del Gobierno Municipal de Tepetlixpa, al considerarla
como la practica mas perniciosa para la sociedad, que permite la apropiacion privada de bienes y recursos publicos, y reduce la
capacidad de las instituciones para alcanzar sus objetivos, atender las necesidades de la poblacién, garantizar los derechos humanos
de las personas e incidir en forma positiva en el desarrollo nacional.

Que el Gobierno Municipal de Tepetlixpa, se compromete a crear, mantener y fortalecer normas para el correcto, honorable y
adecuado cumplimiento del servicio publico, estableciendo entre otros temas, medidas y sistemas para prevenir los conflictos de
interés; la preservacion y uso adecuado de recursos publicos, y denunciar actos de corrupcion, a efecto de preservar la confianza en
la integridad de las personas servidoras publicas.

Que, en la elaboracién del presente instrumento, los principios, valores y reglas de integridad se ponderaron y ordenaron acorde con
la jerarquia que establece el sistema juridico mexicano, partiendo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en
consideracion a lo dispuesto en el articulo 5.1 de la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, haciendo énfasis en
los derechos humanos, la igualdad de género, asi como a las conductas que mas laceran la dignidad de las personas, como lo es el
acoso y hostigamiento sexuales, el acoso laboral y la discriminacion.

Es meritorio sefialar que en fecha 12 de octubre de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Acuerdo por el que
se dan a conocer los Lineamientos para la emisién del Codigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; de observancia obligatoria, y aplicacién general, paralos entes publicos de todos los 6rdenes
de gobierno, lo anterior de conformidad con lo establecido en el articulo 5de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;
através de las Secretarias y los Organos Internos de Control, emitir el Cédigo de Etica para las personas servidoras publicas de
la Administracion Publica Federal, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente acuerdo tiene por objeto expedir el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Tepetlixpa,
Estado de México.

Articulo 2. El Cédigo de Etica sera aplicable a todas las personas que desempeien un empleo, cargo o comision, al interior de alguna
de las dependencias auxiliares en la Administracion Publica Municipal.

Es el instrumento que contiene los principios y valores del servicio publico, considerados como fundamentales que, busca incidir en
el comportamiento y desempefio de las personas servidoras publicas, para formar una ética e identidad profesional compartida y un
sentido de orgullo de pertenencia al servicio publico.

Articulo 3. El lenguaje empleado en el Cdigo de Etica no busca generar ninguna distincion, ni marcar diferencias entre hombres y
mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos. En la elaboracién
del Comité de Etica, se debera considerar utilizar un lenguaje claro, incluyente y no sexista.

Articulo 4. Para efectos del presente Cddigo, se entendera por:

a) Bases: Las bases de Organizacion y funcionamiento del Cddigo de Etica.

b) Cédigo de Conducta: El documento emitido por el titular de la dependencia u organismo auxiliar, en el que se especifica de
manera puntual y concreta la forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios, valores, reglas de integridad y
compromisos contenidos en el presente Cédigo de Etica, atendiendo a los objetivos, mision y vision de la dependencia o entidad de
que se trate.

¢) Codigo de Etica: Instrumento deontoldgico, al que se refiere el articulo 17 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios vigente, que establece los parametros generales de valoracion y actuacion respecto al comportamiento
al que aspira una persona servidor publico, en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de promover un gobierno transparente,
integro y cercano a la ciudadania.

d) Conflicto de Intereses: A la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los Servidores Publicos
del Ayuntamiento de Tepetlixpa en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

e¢) Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a un servidor publico, y que resulta
presuntamente contraria al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

f) Dependencias: Unidades Administrativas dependientes del Ayuntamiento de Tepetlixpa.

g) Ley de Responsabilidades Administrativas: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

h) Lineamientos Generales: Los Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los Servidores Publicos del Ayuntamiento
de Tepetlixpa y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través del Cédigo de Etica.

i) Dependencias Auxiliares: Los Organismos Auténomos Municipales y Auxiliares, Organos Administrativos Descentralizados o de
participacion municipal de la Administracion Publica Municipal.
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j) Personas Servidores Publicos: Aquéllas que desempefian un empleo, cargo o comision, en las Dependencias Auxiliares de la
Administracion Publica Municipal. Conforme a lo dispuesto en el articulo 130 bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

k) Principios Rectores: Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo, eficacia,
equidad, transparencia, economia, integridad, competencia por mérito, disciplina, y rendicion de cuentas.

I) Reglas de Integridad: Las conductas para el ejercicio del empleo, cargo o comision de los Servidores Publicos del Ayuntamiento
de Tepetlixpa.

m) Unidad de la Prevencion de la Corrupcion: La Unidad Administrativa encargada de interpretar y resolver los casos no previstos
en el presente Acuerdo.

n) Valores: Es el comportamiento que regula la conducta de un individuo para el bienestar colectivo en el ambito de interés publico,
respeto a los derechos humanos, igualdad y no discriminacion, equidad de género, entorno cultural y ecoldgico, cooperacion y
liderazgo.

Articulo 5. El Codigo de Etica de los Servidores Piblicos del Ayuntamiento de Tepetiixpa y sus Dependencias Auxiliares, se integra
por los siguientes principios, valores y reglas de integridad.

CAPITULO II ]
DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 6. Los siguientes principios son de observancia general para el desempefio de su empleo, cargo o comision:

a) Legalidad: Hacer sélo aquello que las normas expresamente confieren y en todo momento someter su actuacion a las facultades
que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas le atribuyen en el ejercicio de las funciones, facultades y atribuciones
conferidas.

b) Honradez: Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision, para obtener o pretender obtener algiin beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos
de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes, que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier empleo o cargo publico implica un alto sentido de vocacién y austeridad de servicio.

c) Lealtad: Corresponder a la confianza que el Ayuntamiento de Tepetlixpa les ha conferido, con una vocacion absoluta de servicio
a la sociedad y satisfaciendo el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

d) Imparcialidad: Brindar a la ciudadania y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a
organizaciones o personas, no permitir que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Actuar con apego a los planes y programas previamente establecidos y optimizar el uso y asignacion de los recursos
publicos, en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Ejercer del gasto publico administrando los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina,
satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

g) Disciplina: Desempefiarse de manera ordenada, metddica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en
el servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: Conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas, observando en todo momento disciplina, integridad y respeto a las personas con
las que llegare a tratar.

i) Objetividad: Preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos
al interés general, actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en
estricto apego a la legalidad.

j) Transparencia: Ejercer sus funciones privilegiando el principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso a la informacion y proporcionando la documentacion que genera, obtiene, adquiere, transforma
0 conserva; y en el ambito de su competencia, difunde de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierna abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia y cuidado.
k) Rendicién de cuentas: Asumir plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su
empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, sujetandose a un sistema de sanciones,
asi como a la evaluacion y escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

1) Competencia por mérito: Los Servidores Publicos deberan ser elegidos para sus puestos de acuerdo con su habilidad profesional,
capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de oportunidad, seleccionando a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: 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 segun sus funciones y mediante el uso responsable y claro
de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

n) Integridad: Actuar siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo,
comision o funcién, con el compromiso de ajustar su conducta a principios y valores éticos que respondan al interés publico y generen
certeza plena.frente a todas las personas con las que vinculen.
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o) Equidad: Procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y
oportunidades.

CAPITULO Ill DE LOS VALORES

Articulo 7. Los valores que todos los Servidores Publicos deben anteponer en el desempefio de su empleo, cargo o comision, son
los siguientes:
a) Interés Publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima
de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.
b) Respeto: Conducirse con austeridad y sin ostentacion, otorgando un trato digno y cordial a las personas, a sus compafieros de
trabajos, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propicien el dialogo cortés y la aplicacién
armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.
c) Respeto a los Derechos Humanos: Respetar los derechos humanos, en el ambito de su competencia y atribuciones,
garantizandolos, promoviéndolos y protegiéndolos, entendiendo que son inherentes a la persona humana, por el hecho de serlo.
d) Igualdad y No Discriminacion: Prestar sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia
basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social,
economica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o por cualquier otro motivo.
e) Equidad de Género: Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.
f) Entorno Cultural y Ecolégico: Evitar la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta;
asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones.
g) Cooperacion: Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y
programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad, generando
confianza de la ciudadania en las instituciones publicas.
h) Liderazgo: Promover el Codigo de Etica y las Reglas de Integridad, fomentando y aplicando en el desempefio de sus funciones,
los principios que la Constitucién y la Ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos
a la funcion publica.

CAPITULO IV. DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD

Articulo 8. Las Dependencias y Dependencias Auxiliares del Ayuntamiento de Tepetlixpa, en el ambito de sus funciones, deberan
incorporar las reglas de integridad de actuacién publica; informacién publica, contrataciones, licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones; programas gubernamentales; tramites y servicios; recursos humanos; administracion de bienes muebles e inmuebles;
procesos de evaluacion; control interno; procedimiento administrativo; desempefio permanente con integridad; cooperacion con la
integridad; y comportamiento digno.

El Cadigo de Conducta y las Reglas de Integridad para el ejercicio de los servidores publicos del ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado
de México, se componen por los supuestos siguientes:

Actuacion Publica

El servidor publico que desempefia un empleo, cargo o comision, conduce su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y
no limitativa, las conductas siguientes:
a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le confieren los ordenamientos legales

y normativos correspondientes.
b) Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones beneficiadas con programas o contratos
institucionales, a un precio notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del mercado.
c) Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir dinero, dadivas, obsequios, regalos
0 beneficios personales o para terceros.
d) Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones para beneficio personal o de terceros.
e) Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos garantes de los derechos humanos y de prevencién de la discriminacion
u obstruir alguna investigacion por violaciones de esta materia.
f) Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio laboral hacia preferencias politico-electorales.
g) Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los asignados.
h) Obstruir la presentacién de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de compafieros de trabajo, subordinados o de
ciudadanos en general.
i) Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas aplicables.
j) Permitir que servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada u horario laboral.
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k) Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda persona en general.

) Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, administrativo, agrario, civil, mercantil o laboral que se promuevan
en contra de instituciones publicas de cualquiera de los tres ordenes y niveles de gobierno.

m) Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como superior jerarquico, de una posible
situacion de riesgo o de conflicto de intereses.

n) No proporcionar la atencién y eficacia en el tratamiento de los asuntos que le sean encomendados por su superior.

o) Dejar de asistir de manera injustificada o no cumplir con los horarios correspondientes o simular los mismos, asi como
enfermedades o accidentes de trabajo, o asistir bajo el influjo del alcohol o drogas enervantes.

p) Dejar de prestar la atencién y trato amable a los superiores, asi como dejar de proporcionar el apoyo que estos le soliciten.

q) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a personal subordinado, compafieros de trabajo,
superiores o cualquier miembro de la comunidad tecnolégica.

r) Desempefiar dos 0 mas puestos o celebrar dos 0 més contratos de prestacion de servicios profesionales o la combinacion de unos
con otros, sin contar con dictamen de compatibilidad.

CAPITULOV. ]
'MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION
DEL CODIGO DE ETICA Y DE LAS POLITICAS DE INTEGRIDAD

Articulo 9. Para la promocion del conocimiento y aplicacion de los principios rectores, los valores y las reglas de integridad, asi como
para facilitar su eficacia en la prevencion de la corrupcién de la Organo Interno de Control Municipal, a través de la unidad
administrativa correspondiente, debera llevar a cabo mecanismos de capacitacion y difusion del Cdigo de Etica y de las politicas de
integridad, a través de cursos, talleres, conferencias, seminarios y demas analogos, de manera permanente y continua.

Articulo 10. Las Dependencias y Dependencias Auxiliares deberan adoptar las medidas necesarias para asegurar la difusion y
comunicacion de este Cadigo de Etica.

Articulo 11. El Organo Intemno de Control Municipal a través del Sistema Municipal Anticorrupcion, interpretara y resolvera los casos
no previstos en el presente Acuerdo.

Articulo 12. Organo Interno de Control Municipal, vigilara la observancia del presente Acuerdo.

CAPITULO VI. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 13. Organo Interno de Control Municipal, regulara la integracion, organizacion, atribuciones y funcionamiento del Cédigo
de Etica.
Articulo 14. Organo Interno de Control Municipal, a través del Sistema Municipal Anticorrupcion, vigilara la observancia del presente
Codigo de Etica.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente Cddigo en “Gaceta Municipal”.
SEGUNDO. El presente Cédigo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en “Gaceta Municipal”.
TERCERO. En términos de lo establecido por el articulo Transitorio Vigésimo Tercero del Decreto nimero 207, por el que se expide
la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, quedan sin efectos todas las disposiciones legales de igual 0 menor jerarquia que contravengan al presente.
Dado en el municipio de Tepetlixpa, Estado de México, al primer dia del mes de marzo del afio 2025.

DIRECTORIO

RUBRICA ,
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

RUBRICA
DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

RUBRICA
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ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA POR
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PRESENTACION

En México, el municipio constituye la base de la division territorial y la organizacién politica y administrativa de las entidades federativas. En el
caso de la Ciudad de México lo constituyen las demarcaciones territoriales (alcaldias). En el caso particular del Estado de México, el municipio
representa la unidad politico-administrativa local basica con un gobierno propio representado por el ayuntamiento.

El municipio tiene a su cargo la prestacion de los servicios publicos sefialados en la fraccion tercera del articulo 115, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Para la ejecucion de esta funcién, el municipio se auxilia de la administracién publica municipal, entendida
como el conjunto de drganos y entidades que gestionan los asuntos del municipio y el cumplimiento de las funciones ejecutivas que le
corresponde. En otras palabras, es la estructura que implementa las decisiones del ayuntamiento y administra los recursos del municipio para
atender las necesidades de la comunidad.

El Presidente es el responsable directo de la administracion publica municipal y el encargado de velar por la correcta prestacion de los servicios
publicos. Sus funciones incluyen proponer y ejecutar planes y programas para la prestacion de estos servicios y promover el desarrollo
institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracion puablica municipal.

En ese sentido, se actualiza el Manual de Organizacion de la Direccién de la Casa de Cultura "Rosario de la Pefia" del municipio de Tepetlixpa,
con la finalidad de proporcionar una visién conjunta y precisa de las funciones encomendadas al area, deslindar responsabilidades, evitar
duplicidad de funciones, detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las tareas asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

Por otro lado, este documento busca orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas actividades del area
administrativa, propiciando el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, asi como guiar el desempefio de las actividades
cotidianas de los servidores publicos en un marco de disciplina.

El presente Manual esta estructurado en nueve apartados en los cuales se expone de manera clara y organizada informacion del area los cuales
se mencionan a continuacion: el capitulo uno, antecedentes, en este capitulo se registra una resefia sobre su evolucion en la estructura orgénica
de la administracién municipal; en el capitulo dos se localiza el marco juridico administrativo, en el que se establecen los principios y estructuras
legales que rigen el actuar de la Direccidn, asi como sus relaciones con los ciudadanos, en el capitulo tres se registran las atribuciones, mismas
que se desprenden del marco juridico administrativo y rigen el actuar del &rea administrativa, en el cuarto capitulo se muestra su estructura
organica, en ella se describen el conjunto formal de los departamentos que componen el area definiendo sus niveles jerarquicos; el organigrama
lo observamos en el capitulo quinto, en este apartado se representa graficamente la estructura de la Direccién, mostrando las relaciones
jerarquicas y las interconexiones entre los diferentes departamentos y/o puestos de trabajo del area; en el capitulo sexto se muestran los objetivos
y funciones, mismos que se refieren a una declaracion concisa del propésito fundamental del &rea, en este apartado se describe lo que hace,
para quién lo hace y por qué existe, posteriormente, en el capitulo séptimo, ubicamos el directorio del &rea, en este apartado se enlistan los
nombres de los servidores publicos con niveles de mandos medios y superiores, lo cual nos permite observar el cargo en orden jerarquico
contemplado y representado en la estructura de la Direccién; en el capitulo octavo se muestra la hoja de validacion, en esta se plasman en orden
jerarquico las firmas de autorizacion del Manual de Organizacion de la Direccion, empezando con la firma de la Presidenta Municipal, el Secretario
del Ayuntamiento, el titular de la dependencia administrativa y del titular del &rea encargada de revisar el debido cumplimiento de la metodologia
en la elaboracion del Manual de Organizacion correspondiente por ultimo en el capitulo noveno se ubica la hoja de actualizacion, en ella se
registran los cambios realizados a dicho Manual, asegurando que la informacién se mantenga actualizada y relevante.

Es necesario mencionar que su contenido quedara sujeto a cambios en el caso en que la estructura organica de la administracion publica
municipal se modifique, a fin de que siga siendo un instrumento vigente y funcional.

I. ANTECEDENTES
4 de abril de 1979 segun el SIC, se inauguro la Casa de Cultura "Rosario de la Pefia" de Tepetlixpa
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El inmueble se construyé sobre lo que era el jardin de la Escuela Julio S. Hernandez, cuyo primer nombre fue, por cierto, Porfirio Diaz. La obra
civil estuvo a cargo de la Direccién de obras del gobierno del Estado y tras su conclusion fue generosamente dotada con material y muebles para
uso cultural y didactico.

En el caso particular, contd con el apoyo de Mario Colin Sanchez, politico que impuls6 dichos centros en el estado desde su cargo de secretario
de Educacién. Justamente porque Colin era admirador de Rosario de la Pefia, musa de diversos escritores del siglo XIX, fue que se le impuso
tal nombre a la de Tepetlixpa.

El 29 de marzo de 1979 el ayuntamiento encabezado por Fernando Aguilar Mufioz autorizé $15 mil pesos para que se realizara un "agape" de
inauguracion de la obra. No era para menos pues la Casa de Cultura se construy6 en un inmejorable momento: la Direccion del patrimonio
Cultura del Estado de México, creada en ese entonces, nombroé el edificio como obra de valor historico; se colocaron diversas placas (aun se
pueden apreciar en el inmueble y parroquia), se realizé una coleccion de bellas fotografias en gelatina de plata de los alrededores de Tepe y
entre otros muebles que aln sobreviven, se dotd de unas hermosas sillas de cuero y madera. Los murales que se le agregaron no fueron del
tiempo de su inauguracion, pero por fortuna adn sobreviven los de las columnas.

El primer encargado de dicho espacio cultural fue el expresidente Francisco Avila Gochicoa, no nombrado director, pero legalmente si el primer
responsable del recinto. Actualmente la Casa de Cultura "Rosario de la Pefia", funge como unidad administrativa dentro del Ayuntamiento 2025-
2027, cuenta con la direccion y auxiliares administrativos, ademas de albergar varios talleres de fomento artistico, cultural y artesanal, es un
espacio donde convergen diversas disciplinas artisticas En suma, tanto nifios, jovenes y adultos acuden a este recinto para tomar talleres de
danza clasica y contemporanea, danza folclérica, danza azteca, misica, bordados y deshilados y artes plasticas. Aqui se imparten, ademas,
numerosas conferencias, charlas cientificas y se llevan a cabo exposiciones, muestras de pintura, entre otras actividades de gran importancia
para el desarrollo cultural del municipio

IIl. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, Gltima reforma publicada
DOF 15-04-2025.

e  Ley General de Cultura y Derechos Culturales, Diario Oficial de la Federacién, 19 de junio de 2017, ultima reforma publicada DOF 01-
04-2024

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 31 de Octubre de 1917, ltima reforma POGG: 04 de junio de 2025.

e  Ley Organica Municipal del Estado de México, 2 de marzo de 1993, Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.

ll. ATRIBUCIONES

LEY GENERAL DE CULTURA Y DERECHOS CULTURALES
DERECHOS CULTURALES Y MECANISMOS PARA SU EJERCICIO
TITULO SEGUNDO
DERECHOS CULTURALES Y MECANSMOS PARA SU EJEJCICIO
ARTICULO 12. Para garantizar el ejercicio de los derechos culturales, la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias de
la Ciudad de México, en el ambito de su competencia, deberan establecer acciones que fomenten y promuevan los siguientes aspectos:

l. La cohesion social, la paz y la convivencia arménica de sus habitantes
Il. El acceso libre a las bibliotecas publicas;
Il La lectura y la divulgacion relacionados con la cultura de la Nacion Mexicana y de otras naciones
V. La celebracion de los convenios que sean necesarios con instituciones privadas para la obtencién de descuentos en el acceso y
disfrute de los bienes y servicios culturales, asi como permitir la entrada a museos y zonas arqueolégicas abiertas al publico,
principalmente apersonas de escasos recursos, estudiantes, profesores, adultos mayores y personas con discapacidad

V. La realizacion de eventos artisticos y culturales gratuitos en escenarios y plazas publicas,
VI. El fomento de las expresiones y creaciones artisticas y culturales de México:
VII. La promocién de la cultura nacional en el extranjero; VIII. La formacién de audiencias, y programas de educacién e Investigacion
artistica y cultural,
VIII. El aprovechamiento de la infraestructura cultural, con espacios y servicios adecuados para hacer un uso intensivo de la misma
IX. El acceso universal a la cultura en las diversas lenguas nacionales reconocidas para aprovechar los recursos de las tecnologias de
la informacidn y las comunicaciones, conforme a la Ley aplicable en la materia, y
X. La inclusién de personas y grupos en situacion de discapacidad, en condiciones de vulnerabilidad o violencia en cualquiera de sus
manifestaciones.

ARTICULO 14.- Las autoridades federales, las entidades federativas, las de los municipios y de las alcaldias de la Ciudad de México, en el
ambito de su competencia, promoveran el ejercicio de derechos culturales de las personas con discapacidad con base en los principios de
igualdad y no discriminacion.

BANDO MUNICIPAL DE TEPETLIXPA 2025
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TITULO DECIMO PRIMERO.
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CAPITLO XX.
DE LA DIRECCION DE CASA DE CULTURA
Articulo 139. La Direccién de Cultura promovera, impulsara y preservara la activacion y desarrollo de programas y proyectos de las diversas
manifestaciones artisticas y culturales, cualesquiera que estas sean, desde las expresiones mas antiguas y tradicionales, hasta el arte y cultura
urbanas contemporaneas dentro del territorio municipal; fomentando la identidad, los valores, la equidad, las tradiciones y las costumbres del
Municipio, teniendo las siguientes atribuciones:

a) Contribuir al desarrollo de las diversas manifestaciones culturales existentes en el Municipio, con el fin de estimular su apreciacion y
motivar la creacion artistica en todos sus géneros, mediante programas permanentes de actividades como talleres artisticos,
conferencias, exposiciones y otras; asimismo, propiciar el intercambio cultural municipal, estatal, nacional e internacional,

b)  Promover la participacién de la sociedad a través de la organizacion de festivales, certamenes y otros eventos que permitan el acceso
de la poblacién al conocimiento de la diversidad cultural y al disfrute de espectaculos, en los que se incentiven la creatividad, la
identidad, el humanismo y los valores universales; asi como la busqueda del desarrollo integral del individuo; y

c) Coordinar, instrumentar y fomentar los acuerdos de colaboracién con instituciones culturales, que permitan la participacion ciudadana
en la realizacion de actividades que fortalezcan la identidad municipal, estatal y nacional, asi como la creatividad artistica a través de
sus diversas manifestaciones, buscando el beneficio de la poblacion.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1 Director
1.1 Auxiliar 1
1.2 Auxiliar 2
1.3 Auxiliar 3
1.4  Auxiliar4
1.5  Auxiliar5

V. ORGANIGRAMA

DIRECCION

Auxiliar 1 Augxiliar 2 Auxiliar 3 Auxiliar 4 Auxiliar 5

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES
1. Direccion de Casa de Cultura

Objetivo: Planificar, crear, organizar, dirigir y supervisar la diversificacion de programas y proyectos artistico-culturales, festivales, que fomenten
la cultura, la creatividad y la continuidad de las Tradiciones y la identidad del municipio, asi como la participacién de la poblacién

Funciones:

1. Proponer mecanismos de mejora en el disefio de programas y proyectos artistico-culturales.

Ejecucion de planes y proyectos que conjuntamente se desarrollan en la direccion general de Casa de Cultura.
Vigilar y atender los espacios culturales.

Atender a los grupos artisticos invitados.

Dirigir festivales artisticos.

Asistir a capacitaciones y reuniones.

Planear y organizar festivales.

Gestionar intercambios culturales.

Garantizar la correcta y puntual preparacion de los espacios (logistica y organizacion) para el desarrollo de acciones y actividades de
difusion cultural.

Auxiliares:

NGO ON
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1.1 Auxiliar 1

Objetivo: Coordinar, apoyar y ejecutar todas las actividades culturales del area, informar a la comunidad sobre las actividades de la casa de
cultura a través de las redes sociales, volantes y carteles y reportar a través de informes sobre el desarrollo de todas las actividades al area de
mejora Regulatoria

Funciones:

1. Proponer y apoyar en el disefio y elaboracion del calendario anual de actividades culturales, talleres, exposiciones, eventos y
presentaciones.

Ejecutar y Supervisar la logistica de las actividades planeadas.

Informar a la comunidad sobre las actividades de la Casa de Cultura a través de medios de difusion impresos y digitales.

Ser enlace con el area de Mejora Regulatoria y realizar ajustes para mejorar la calidad de los servicios

Apoyar en la elaboracion del Manual de Organizacion, de procedimientos y reglamento interno y deméas documentos propios de la
administracién publica municipal

1.2 Auxiliar 2

Objetivo: Reportar el seguimiento de asistencias al area de Recursos humanos y reportar informes mensuales de las actividades realizadas.

oo

Funciones:

1.  Elaborar informes mensuales redactando las actividades realizadas en el dia a dia de Casa de Cultura y reportar al area de Secretaria.
2. Elaborar informes del seguimiento de asistencia, faltas y control de horas del personal, para reportarlo al area de Recursos humanos.
3. Dar contestacion a la documentacion, solicitudes, peticiones, circulares y demas documentos remitidos por las diferentes areas
administrativas.
1.3 Auxiliar 3

Objetivo: Reportar informes al area de UIPPE, asi como actualizar la informacién al area de Transparencia y Acceso a la informacion puablica
del Estado de México.

Funciones:

1.  Elaborarinformes trimestrales, semestrales y anuales asi como el llenado de PBRM emitidos a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién
2. Actualizacién de informacion en plataformas digitales de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica del Estado de
México.
3. Elaboracion de Manual de Organizacion, de procedimientos y reglamento interno.
4. Dar contestacion a la documentacion, solicitudes, peticiones, circulares y demas documentos remitidos por las diferentes areas
administrativas.
1.4 Auxiliar 4
Objetivo: Coordinar la Ludoteca Municipal.

Funciones:
1. Proponer programacion y calendarizacion de talleres lidicos para el funcionamiento permanente de la ludoteca.
2. Atender asistentes a la ludoteca y generar actividades de recreacién y sano esparcimiento para dichos asistentes.
3. Ejecutar talleres sabatinos en la Ludoteca de Casa de la Cultura a fin de fomentar la convivencia entre nifios.

1.5 Auxiliar 5

Objetivo: apoyo general a los talleres artisticos y Ludoteca Municipal.

Funciones:

1. Apoyo directo en la ejecucion de talleres ludicos semanales y sabatinos en la Ludoteca de Casa de cultura.
2. Apoyo a los encargados de los talleres artisticos, artesanales y educativos de la casa de cultura de Tepetlixpa.
VIl. DIRECTORIO
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICA MUNICIPAL

ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
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TERCER REGIDOR INTERNO

MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA

GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDURIA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMO REGIDOR

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

C. GUILLERMO MARTINEZ MARTINEZ
DIRECTORA DE CASA DE CULTURA

VIIl. HOJA DE VALIDACION

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE C.GUILLERMO MARTINEZ MARTINEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, DIRECTOR DE CASADE CULTURA

PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUAGION.

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

Agosto 2018 Elabaoracion del Manual de Organizacion.
Agosto 2024 Reorganizacion administrativa.
Diciembre 2025 Actualizacidn por cambio de administracion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CASA DE CULTURA
“ROSARIO DE LA PENA”
TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO

DICIEMBRE 2025
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de
vida y constante prosperidad.

Por ello el ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El Ayuntamiento municipal se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion municipal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio
de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones municipales tienen como base las mejores practicas administrativas, emanadas de la
permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Casa de Cultura “Rosario de la
Pefia”. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Casa de Cultura.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Casa de Cultura “Rosario de la Pefia” mediante la formalizacion y estandarizacion
de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcion que

puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.
Proceso: Préstamo de auditorio y salén de usos multiples de la Casa de Cultura.

ENTORNO RESULTADOS DE VALOR DE
LOs
MICROPROCESOS

UNIDADES
ADMINISTRAT

DEMANDA
DE
SERVICIO

MICROPROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESO
ADJETIVOS

PROCESOS ADJETIVOS, SON AQUELLOS QUE
SUMINISTRAN LOS RECURSOS NECESARIOS
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE TODA

ORGANIZACION
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DENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Proceso: Inscripcion a los talleres artisticos de la casa de cultura

ENTORNO

PERSONAS
SERVIDORAS |
PUBLICAS DE .
LACASADE |
CULTURA |

DEMANDA |

SERVICIO

MICROPROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESO
ADJETIVOS

PROCESOS ADJETIVOS, SON AQUELLOS QUE
SUMINISTRAN LOS RECURSOS NECESARIOS
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE TODA
ORGANIZACION

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Préstamo de auditorio y salon de usos multiples. 020402010101/01
2.- Inscripcion al taller cultural de pintura y artes plasticas para adulto. 020402010101/02
3.- Inscripcién a talleres culturales de pintura y artes plasticas infantil. 020402010101/03
4.- Inscripcion al taller cultural de Danza Clasica y Contemporanea. 020402010101/04
5.- Inscripcién al taller cultural de Danza Folclérica Mexicana 020402010101/05
6.- Inscripcion al taller cultural de Violin 020402010101/06
7.- Inscripcién al taller cultural de Guitarra 020402010101/07
8.- Inscripcién al taller cultural de Danza Azteca, Lengua y nahuatl 020402010101/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE Edicion: Segunda
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA” Fecha: 16/07/2025
Cddigo:020402010101/01
Pagina: 8
PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE AUDITORIO Y SALON DE USOS MULTIPLES
OBJETIVO:
Mejorar la contestacion de las solicitudes de préstamo de auditorio y salén de usos multiples de la Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”, para garantizar la

disponibilidad mediante la oportuna programacion de espacios fisicos.
REFERENCIAS:

DEFINICIONES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de Septiembre 2023.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.

Préstamo: Entregar algo a alguien para que lo devuelva.
Auditorio: Sala destinada a conferencias, juntas, actividades artisticas y escolares, reuniones etc.
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e  Salones: Entorno fisico-humano donde se desarrolla la ensefianza y donde realizan sus actividades los dos actores principales del proceso de
ensefianza y aprendizaje, el educador y el educando.
e  Talleres: Es una opcidn para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) ciudadanos de la comunidad en general, los cuales incursionan en
las diversas artes, expresiones fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.
INSUMOS:
- Copia de INE (vigente) del interesado
- Oficio de peticion dirigido al Director de Casa de Cultura, Tepetlixpa
RESULTADOS:
Control sobre el préstamo de auditorio, salones y talleres programadas periédicamente a toda persona fisica, interesada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
En este servicio no hay interaccion con otro procedimiento.
POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

- De lunes a viernes en un horario de 9:00 a 19:00 hrs, en Casa de Cultura “Rosario de la Pefia” ubicada en calle Francisco Sarabia esquina con
Av. Morelos.

- Selepide al interesado se presente con un oficio de peticion, dirigido al director de Casa de Cultura donde exponga el motivo por el cual requiere
el préstamo.

- Seles entrega limpio y en buenas condiciones el espacio y se debe de regresar en las mismas condiciones, ya que debera pagar los materiales
dafiados si es que existe alguno.

DESARROLLO:
Procedimiento: Préstamo de auditorio y salén de usos multiples
No Unidad administrativa Actividad
1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para préstamo.
Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir informes sobre
el préstamo del espacio de interés.
3 Personal de Casa de Cultura Le proporciona informacion detallada de los requisitos para obtener el
préstamo de auditorio y salones.
4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos para

el préstamo de auditorio y salones, y asi tomar una decision.

La respuesta es o no positiva?
5 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva

e  Termina el proceso.

6 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar los requisitos
para obtener el de préstamo de auditorio y salones en Casa de cultura

7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacion y programa la fecha y hora del préstamo
de acuerdo al espacio disponible en el calendario.
8 Personal de Casa de Cultura Informa a la persona fisica, juridica-administrativa sobre la fecha y

hora sobre el préstamo, de igual forma le informa que el préstamo de
espacio implica regresarlo en las mismas condiciones en las que se
entrega y pedir se haga responsable de los dafios que puedan
ocasionar durante su uso.

9 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.

10 Personal de Casa de Cultura Entrega el espacio limpio y en condiciones ideales para su uso.

11 Persona fisica, juridica-administrativa Hace uso del espacio y al termino hace entrega al personal de Casa
de Cultura.

12 Personal de Casa de Cultura Verifica que todo este limpio y en buen estado.
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¢;La respuesta es viable?
13 Personal de Casa de Cultura La respuesta es viable

Informa a la persona fisica juridico-administrativa que todo es correcto
y puede dar por concluido el préstamo.

FIN

14 Personal de Casa de Cultura La respuesta no es viable.

Informa a la persona fisica juridico-administrativa, que debe de
regresar a limpiarlo para entregarlo en las mismas condiciones.

15 Persona fisica, juridica-administrativa Regresa al espacio para hacer su entrega de manera correcta.

Conecta con la actividad nimero 12.

DIAGRAMACION:
Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura | Personal administrativo de casa de
Cultura
O ®
Acude alas instalaciones de Casa de Culturaa pedir informes sobre el Planeay programala periodizacion de espacios para
préstamo del espacio de interés. préstamao.
| G
Le pr i i0 de los lisitos para obtener el

2 de auditorio y salones.
&
4 -

Se retira y analiza si le es factible hacer la enfrega de requisitos para el
préstamo de auditorio y salones, y asi tomar una decisidn. ;La respuesta
es o no positiva?

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a enfregar los
requisitos para obtener el de préstamo de auditorio y salones en
Casa de cultura

-

Recibe, archiva la informacion y programa la fecha y hora del préstamo
de acuerdo al espacio disponible en el calendario.

l
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Informa a la persona fisica, juridica-administrativa sobre Ia fecha y hora sobre el
préstamo, de igual forma le informa que el préstamo de espacio implica regresario
en las mismas condiciones en las que se entrega y pedir se haga responsable de
I los dafios que puedan ocasionar durante Su SO

'
11 - I . .
+ Enirega el espacio limpio y en condiciones ideales para
U USo.
Hace uso del espacio y al termino hace entrega al |

personal de Casa de Cultura

CoOo— |

Se presenta el dia y hora programado y hace usc del

esnacio

|

Werifica que todo este limpio y en buen estado. ;La respussta es
viable?

no Decide si

Regresa al espacio para hacer
su entrega de manera correcta.

Conecta con la actividad nimero 13

12

La respuesta es viable. Informa
a la persona fisica juridico-
i que todo es
La respuesta no es viable. Do_rlsdcl y da por concluido el
Informa_a la_persona fisica préstamo.
juridi iva, que
‘debe de regresar a limpiario
para eniregario en las mismas
condiciones.

-

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  FORMATO: Oficio de peticién

1. ASUNTO: (Colocar asunto del documento)

2. Tepetlixpa Estado de México a (dia) de (mes) de (afio)

C. Guillermo Martinez Martinez
Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”
PRESENTE

El que suscribe 3. (colocar nombre del usuario solicitante). Por medio del presente le envié un cordial y afectuoso saludo y al mismo tiempo me permito
solicitarle a usted de la manera mas atenta nos brinde el apoyo en facilitar 4. (colocar el espacio requerido) para el/los dias 5. (colocar fecha en la que
se ocupara el espacio requerido) en un horario de 6. (colocar hora en la que se utilizara el espacio) para poder ser utilizado con motivo de 7. (colocar
el motivo del préstamo).

Sin mas por el momento, esperando contar con una respuesta favorable, me despido de usted.

ATENTAMENTE

8.(Nombre y firma del usuario solicitante)

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: OFICIO DE PETICION

Objetivo: Solicitar formalmente el uso del espacio que desee ocupar, con el fin de entablar comunicacion entre el usuario y el responsable de la
institucién a la que solicita.

Distribucion y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”
No. | CONCEPTO | DESCRIPCION
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1. Asunto En este espacio se anotara el motivo del escrito.

2. Fecha del escrito En este espacio se anotara la fecha en la que se entrega el escrito
3. Usuario solicitante Espacio destinado para anotar el nombre del usuario al que le interesa el préstamo y el
responsable de la redaccidn del escrito.
4. Espacio requerido Espacio destinado en el que se debera especificar el espacio, salén o lugar de interés del
usuario solicitante.
5. Fecha del préstamo En este espacio se especificara el dia, mes y afio en el que se solicita el espacio que al usuario
solicitante le interese
6. Hora de utilizacién En este espacio se especificara la hora y la duracion del préstamo que al usuario solicitante le
interese.
7. Motivo del préstamo En este espacio debera incluir la justificacién del motivo del préstamo.
8. Nombre y firma En este espacio debera incluir el nombre y la firma de usuario solicitante.
MANUAL DE PRICEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE Edicion: Segunda
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA” Fecha: 16/07/2025
C6digo:020402010101/02
Pagina:16

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE PINTURA Y ARTES PLASTICAS PARA ADULTO.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucion de la pintura y artes plasticas, a
través de técnicas y ejercicios propios de esta disciplina

REFERENCIAS:
o  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
e  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.
e  Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.
DEFINICIONES:

® Talleres: Es una opcion para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) ciudadanos de la comunidad en general, los cuales incursionan
en las diversas artes, expresiones fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

® Taller de Cultura: Es una opcioén para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) estudiantes de la comunidad en general, los cuales
incursionan en las diversas artes, expresiones fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

®  Artes plasticas: Las artes plasticas son aquellas artes que utilizan materiales capaces de ser modificados 0 moldeados por el artista mediante

distintas técnicas para crear una obra.
INSUMOS:
®  (Copia de INE (vigente) del interesado
®  Copia de CURP del interesado.
RESULTADOS:
e Registro de inscripcion de los interesados en los talleres
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Inscripcion a los talleres de guitarra y violin.
POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara Unicamente de:

®  De Lunes aviernes en un horario de 9:00 a 18:00 Hrs, y sabados de 9:00 a 13:00 Hrs en Casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia
esquina con Av. Morelos.

Los talleres que se impartan seran gratuitos y se imparte de manera presencial.

El interesado deberd traer el material solicitado por el profesor.
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®  Los dias y horario de imparticion del taller seran los miércoles y viernes de 16:00 a 19:00 hrs.El usuario debera cumplir con una asistencia
minima del 80% de las clases anualmente, para que se haga a creedor a su constancia o diploma.

DESARROLLO

Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de pintura y artes plasticas para adulto

1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la inscripcién a talleres.

2 Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir informes la inscripcién al taller.

3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacién detallada de los requisitos para inscribirse al taller.

4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos para inscribirse al taller.
¢ Larespuesta es o no positiva?

5 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva

e  Termina el proceso.

6 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar los requisitos para inscribirse al
taller.

7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacion e informa a la persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a las que debe presentarse.

8 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.

9 Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es el salén de clase y su maestro a
cargo.

10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

1 Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.

DIAGRAMACION
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

Cultura
D)
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a

o N SIS Planea y programa la inscripcion a
pedir informes la inscripcion al taller. talleres

’ 4= @
) -
— Le proporciona informacién detallada de los

Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

<) | - O

sl
° Recibe, archiva la informacion e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a las que debe presentarse.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

Se presenta el dia y hora programado. — @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salén de
l clase y su maestro a cargo.

NS

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

s

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1) NOMBRE DEL ALUMNO
(2 EDAD____(3) SEXO (4) OCUPACION
(5) ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6) TIPO DE SANGRE
(7) DOMICILIO
CALLE NOM POBLACION
(8) TELEFONO (9) PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1) S (9.2) NO

(9.3) DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
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(10) TALLER

(11)NUM. DE REG.

(12) NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(24); COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2)

(13) OCUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15) NOMBRE (16)PARENTESCO
(17) DOMICILIO (18)TELEFONO

(19) NOMBRE (20)PARENTESCO
(21) DOMICILIO (22)TELEFONO
(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?

(23.9)S (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

COMPROMISO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS )
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

-DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR

(27)FIRMA DEL ALUMNO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION
Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus datos personales y de salud, si el alumno es menor de
edad; conocer datos personales de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento del reglamento.
Distribucién y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del alumno En este espacio se anotara el nombre completo del alumno.
2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.
3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.
4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.
5 Ultimo grado de estudios Espacio donde se anotara el dltimo grado escolar cursado por el alumno.
6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del alumno.
7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del alumno (incluir calle, numero, en caso de
no tener se colocara S/N y poblacion de origen del alumno).
8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara el del padre o tutor.
9 Padecimientos o alergias Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o tutor) si padece de alglin padecimiento
0 alergia.
9.1 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcaré con una “palomita” o “tache”.
9.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
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9.3 Describa  (padecimientos o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara los padecimientos o alergias del
alergias) alumno.
10 Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado por el alumno.
11 Nimero de registro Se anotara
12 Nombre del padre o tutor En caso de que el solicitante sea menor de edad se anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 Persona(s) responsable(s) de | Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s) del alumno en poder recoger al
recoger al alumno alumno en caso de emergencia.
(en caso de ser menor de edad)
15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1 proporcionado por el padre o tutor.
16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 1 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1 (debe incluir calle, nimero y
poblacion)
18 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 1.
19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2 (solo en caso de que se cuente con él)
proporcionado por el padre o tutor.
20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 2 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)
22 Teléfono Espacio donde se anotara el nimero de teléfono (celular o fijo) del responsable 2.
23 (Es la primera vez que asiste a un | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor) si ha asistido en algin curso o taller
curso en esta institucion? anteriormente.
231 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
232 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
23.3 Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el nombre de los cursos o talleres a los
que ha asistido el alumno.
24 ;,Como se enterd de nuestros | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o padre o tutor se enter6 de los cursos
cursos? proporcionados (difusion callejera, escolar, informes, etc.).
25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha en la que se llena la solicitud de
inscripcién.
251 Dia Espacio donde se debera anotar con nimeros el dia en que se hace la solicitud de inscripcién
25.2 Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se hace la solicitud de inscripcion.
25.3 Afio Espacio donde se debera anotar con nimero el afio que se hace la solicitud de inscripcion.
26 Firma del padre o tutor Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del alumno.
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27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa escribir, podra poner su nombre completo

solamente.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE Edicion: Segunda
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA” Fecha: 16/07/2025
Cbdigo:020402010101/03
Pagina: 27

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION A TALLERES CULTURALES DE PINTURA Y ARTES PLASTICAS INFANTIL.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucion de la pintura y artes plasticas, a través
de técnicas y ejercicios propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
e  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.
e  Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.
e  Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.
DEFINICIONES:

e Talleres: Es una opcion para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) ciudadanos de la comunidad en general, los cuales incursionan en
las diversas artes, expresiones fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

e Taller de Cultura: Es una opcién para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) estudiantes de la comunidad en general, los cuales
incursionan en las diversas artes, expresiones fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

o Artes plasticas: Las artes plasticas son aquellas artes que utilizan materiales capaces de ser modificados o moldeados por el artista mediante
distintas técnicas para crear una obra.

INSUMOS:
e  Copia de INE (vigente) del padre o tutor.
e  Copiade CURP del interesado.
RESULTADO:

Sociedad de nifios y jovenes que desarrolle habilidades motoras y cognitivas a través del fomento de la creatividad y técnicas de artes plasticas como dibujo,
pintura, escultura y collage.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Inscripcion al taller de guitarra, violin y danza clésica y contemporanea.
POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara Unicamente de:

e  De Lunes a viernes en un horario de 9:00 a 19:00 hrs. y sabados de 9:00 a 13:00 hrs. en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle
Francisco Sarabia esquina con Av. Morelos.

e Los talleres que se impartan seran gratuitos y se imparte de manera presencial

o  Elinteresado deberd presentarse junto a su padre o tutor al inicio de la clase y lo recogerd al finalizar la clase.
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e  Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.
e Losdiasy horario de imparticion del taller serén los miércoles y viernes de 16:00 a 19:00 hrs.
e  Elusuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente, para que se haga a creedor a su constancia o diploma.

DESARROLLO

Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de pintura y artes plasticas infantil

1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la inscripcién a talleres.

2 Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir informes la inscripcién al taller.

3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacion detallada de los requisitos para inscribirse al taller.

4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos para inscribirse al
taller.
iLa respuesta es 0 no positiva?

5 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva

e  Termina el proceso.

6 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar los requisitos para
inscribirse al taller.

7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacién e informa a la persona fisica, juridica-administrativa
los dias y horario de las clases a las que debe presentarse.

8 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.

9 Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es el salén de clase y su
maestro a cargo.

10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

1 Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.

DIAGRAMACION
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura | Personal administrativo de casa de
O

Cultura
e D
€D
| Acude a 13s instalaciones de Casa de Cultura a

= > Planea y programa la inscripcién a
pedir informes Ia inscripcién al taller. talleres

! _> @
(D o
— Le properciona informacidon detallada de los
Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega | requisitos para inscribirse al taller

de requisitos para inscribirse al taller
no .
—
° Recibe, archiva la informacién e informa a la
persona fisica, juridica-administrativa los dias y
Termina el proceso horario de las clases a las que debe presentarse.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

Se presenta el dia y hora programado - @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salén de
l clase y su maestro a cargo

—C

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

s

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO
CALLE NUM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.
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(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(24); COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2)

(13)0CUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO
(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?

(23.9)S (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

COMPROMISO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS )
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

-DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR

(27)FIRMA DEL ALUMNO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION
Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus datos personales y de salud, si el alumno es menor de
edad; conocer datos personales de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento del reglamento.
Distribucién y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del alumno En este espacio se anotara el nombre completo del alumno.
2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.
3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.
4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.
5 Ultimo grado de estudios Espacio donde se anotara el dltimo grado escolar cursado por el alumno.
6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del alumno.
7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del alumno (incluir calle, numero, en caso de
no tener se colocara S/N y poblacién de origen del alumno).
8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara el del padre o tutor.
9 Padecimientos o alergias Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o tutor) si padece de algun padecimiento
0 alergia.
9.1 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcaré con una “palomita” o “tache”.
9.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
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9.3 Describa  (padecimientos o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara los padecimientos o alergias del
alergias) alumno.
10 Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado por el alumno.
11 NUmero de registro Se anotara
12 Nombre del padre o tutor En caso de que el solicitante sea menor de edad se anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 Persona(s) responsable(s) de | Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s) del alumno en poder recoger al
recoger al alumno (en caso de ser | alumno en caso de emergencia.
menor de edad)
15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1 proporcionado por el padre o tutor.
16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 1 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1 (debe incluir calle, nimero y
poblacion)
18 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 1.
19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2 (solo en caso de que se cuente con él)
proporcionado por el padre o tutor.
20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 2 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
21 Domicilio Espacio donde especificard el domicilio del responsable 2 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)
22 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 2.
23 ¢, Es la primera vez que asiste a un | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor) si ha asistido en algun curso o taller
curso en esta institucion? anteriormente.
231 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
232 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
23.3 Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el nombre de los cursos o talleres a los
que ha asistido el alumno.
24 ;Como se enter6 de nuestros | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o padre o tutor se enter6 de los cursos
cursos? proporcionados (difusion callejera, escolar, informes, etc.).
25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha en la que se llena la solicitud de
inscripcién.
25.1 Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en que se hace la solicitud de inscripcion
25.2 Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se hace la solicitud de inscripcion.
25.3 Afio Espacio donde se debera anotar con nimero el afio que se hace la solicitud de inscripcion.
26 Firma del padre o tutor Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del alumno.
27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.
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En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa escribir, podra poner su nombre completo
solamente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE Edicion: Segunda
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA” Fecha: 17/07/2025
Cddigo:020402010101/04
Pagina: 37

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE DANZA CLASICA Y CONTEMPORANEA.
OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucién de la Danza clasica y Contemporanea,
a través de técnicas y ejercicios propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
e  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.
e  Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.
e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.

DEFINICIONES

® Danza clasica: Es un tipo de danza y también el nombre de la técnica correspondiente.
®  Danza contemporanea: Es una reaccion a las formas clasicas y probablemente como una necesidad de expresarse mas libremente con el
cuerpo.

INSUMOS:

e  Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e  Copia de INE (vigente) del interesado
e  Copia de CURP del interesado

RESULTADO:

Sociedad de nifios y jévenes con habilidades técnicas propias de la disciplina ademas de poder interpretar una coreografia y presentarla a publico.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inscripcion al taller de danza folclérica y artes plasticas.

POLITICAS:

El préstamo de servicio se otorgara Unicamente de:

®  De Lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19 :00 hrs. y los sabados de 9:00 a 13:00 hrs. en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la
calle Francisco Sarabia esquina con Av. Morelos.

®  Los talleres que se impartan seran gratuitos y se impartirdn de manera presencial.
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®  FElinteresado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor
de edad.

El interesado debera traer el material solicitado por el profesor.
Los dias y horario de imparticion del taller seran los lunes y miércoles de 16:00 a 19:00 hrs.
El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente, para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
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DESARROLLO
Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de Danza cléasica y contemporanea.
1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la inscripcion a talleres.
2 Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir informes la inscripcién al taller.
3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacion detallada de los requisitos para inscribirse al taller.
4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos para inscribirse al
taller.
¢ La respuesta es o no positiva?
La respuesta no es positiva
Persona fisica, juridico-colectiva.
e Termina el proceso.
Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar los requisitos para inscribirse
al taller.
7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacion e informa a la persona fisica, juridica-administrativa los
dias y horario de las clases a las que debe presentarse.
8 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.
9 Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es el salén de clase y su
maestro a cargo.
10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.
11 Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.
DIAGRAMACION
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

Cultura
)
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a

- . Planea y programa la inscripcion a
pedir informes la inscripcion al taller. talleres

, 4-; @
) -
Le properciona informacién detallada de Ios

Se refira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

] | -~ O

° Recibe, archiva la informaciéon e informa a la
persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a |las aue debe presentarse.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

“
Se presenta el dia y hora pregramado. — @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el saldn de
l clase y su maestro a cargo

—C

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

s

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO
(2)EDAD____(3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO

CALLE NOM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADEGIMIENTOS O ALERGIAS)
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(10)TALLER (11)NUM. DE REG.
(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(13)0CUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO
(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?

(23.9)S (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24); COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS )
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION

Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus datos personales y de salud, si el alumno es menor de
edad; conocer datos personales de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento del reglamento.

Distribucién y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del alumno En este espacio se anotara el nombre completo del alumno.
2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.
3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.
4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.
5 Ultimo grado de estudios Espacio donde se anotara el dltimo grado escolar cursado por el alumno.
6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del alumno.
7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del alumno (incluir calle, numero, en caso de

no tener se colocara S/N y poblacion de origen del alumno).

8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara el del padre o tutor.

9 Padecimientos o alergias Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o tutor) si padece de algun padecimiento
0 alergia.
9.1 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
9.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcaré con una “palomita” o “tache”.
9.3 Describa  (padecimientos o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara los padecimientos o alergias del
alergias) alumno.
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10 Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado por el alumno.
11 Numero de registro Se anotard
12 Nombre del padre o tutor En caso de que el solicitante sea menor de edad se anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 Persona(s) responsable(s) de | Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s) del alumno en poder recoger al
recoger al alumno alumno en caso de emergencia.
(en caso de ser menor de edad)
15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1 proporcionado por el padre o tutor.
16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 1 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
17 Domicilio Espacio donde especificard el domicilio del responsable 1 (debe incluir calle, nimero y
poblacion)
18 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 1.
19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2 (solo en caso de que se cuente con él)
proporcionado por el padre o tutor.
20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 2 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)
22 Teléfono Espacio donde se anotara el nimero de teléfono (celular o fijo) del responsable 2.
23 ¢ Es la primera vez que asiste aun | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor) si ha asistido en algun curso o taller
curso en esta institucion? anteriormente.
231 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
232 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
23.3 Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el nombre de los cursos o talleres a los
que ha asistido el alumno.
24 ;Como se enter6 de nuestros | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o padre o tutor se enterd de los cursos
cursos? proporcionados (difusion callejera, escolar, informes, etc.).
25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha en la que se llena la solicitud de
inscripcién.
251 Dia Espacio donde se debera anotar con nimeros el dia en que se hace la solicitud de inscripcién
252 Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se hace la solicitud de inscripcién.
25.3 Afio Espacio donde se debera anotar con numero el afio que se hace la solicitud de inscripcién.
26 Firma del padre o tutor Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del alumno.
27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa escribir, podra poner su nombre completo
solamente.

| Edicién: Segunda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE Fecha: 16/07/2025
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA” C4digo:020402010101/05
Pagina: 48

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE DANZA FOLCLORICA MEXICANA.
OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucion de la Danza Folklérica mexicana, a
través de técnicas y ejercicios propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
e  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.
e ey General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.
e  Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.
DEFINICIONES:

® Danza Folclérica mexicana: Es una expresion artistica que representa la cultura, las tradiciones, las creencias y las costumbres de México.

INSUMOS:
e  Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e  Copia de INE (vigente) del interesado
e  Copia de CURP del interesado

RESULTADO:

Sociedad de jovenes con conocimientos sobre la riqueza y diversidad de la Danza Folclérica mexicana, habilidades técnicas, musicales y culturales.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

inscripcion al taller de danza clésica y contemporanea y Danza Azteca y lengua nhuatl.

POLITICAS:

El préstamo de servicio se otorgara Unicamente de:

e De Lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19:00 hrs y los sabados de 9:00 a 13:00 hrs. En las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle
Francisco Sarabia esquina con Av. Morelos Casa de Cultura

o Los talleres que se imparten seran gratuitos y se imparten de manera presencial

o Elinteresado debera presentarse en la hora indicada.

® FElinteresado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor de
edad.

® Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.
® |os dias y horario de imparticion del taller seréan los lunes y miércoles de 14:00 a 16:00 hrs.

®  Elusuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente, para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
DESARROLLO

Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de Danza Folclérica Mexicana.
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1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la inscripcion a talleres.

2 Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir informes la
inscripcion al taller.

3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacion detallada de los requisitos para
inscribirse al taller.

4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos
para inscribirse al taller.
¢ La respuesta es o no positiva?

5 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva

e  Termina el proceso.

6 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar los
requisitos para inscribirse al taller.

7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacion e informa a la persona fisica,
juridica-administrativa los dias y horario de las clases a las que
debe presentarse.

8 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.

9 Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es el salén
de clase y su maestro a cargo.

10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

1 Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.

DIAGRAMACION
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

- Cultura
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Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
pedir informes la inscripcion al taller.

[

L —~Q

Le proporciona informacién detallada de los
requisitos para inscribirse al taller

Planea y programa la inscripcion a
talleres

Se retira y analiza si le es factible hacer |a entrega
de requisitos para inscribirse al taller

) | -~ O

si
° Recibe, archiva la informacién e informa a la
persona fisica, juridica-administrativa los dias y
Termina el proceso horario de las clases a las que debe presentarse.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

w Cultura
D D)

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
pedir informes la inscripcion al taller.

I

) ™

Le proporciona informacién detallada de los
| Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega |

Planea y programa la inscripcién a
talleres

requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

o " ]— I @
si
° Recibe, archiva la informacién e informa a Ia
persona fisica. juridica-administrativa los dias y
Termina el proceso horario de las clases a las aue debe presentarse.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a |
entregar los requisitos para inscribirse al taller. |

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO
(2JEDAD___(3)SEXO (4)OCUPACION

(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO

CALLE NUM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2NO

(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER

(11)NUM. DE REG.
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(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(24); COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2)

(13)0CUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22) TELEFONO
(23); ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?

(23.1)Si (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

COMPROMISO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS )
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DARO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

-DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR

(27)FIRMA DEL ALUMNO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION
Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus datos personales y de salud, si el alumno es menor de
edad; conocer datos personales de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento del reglamento.
Distribucion y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del alumno En este espacio se anotara el nombre completo del alumno.
2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.
3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.
4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.
5 Ultimo grado de estudios Espacio donde se anotara el ultimo grado escolar cursado por el alumno.
6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del alumno.
7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del alumno (incluir calle, numero, en caso de
no tener se colocara S/N y poblacion de origen del alumno).
8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara el del padre o tutor.
9 Padecimientos o alergias Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o tutor) si padece de algun padecimiento
o alergia.
9.1 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcaré con una “palomita” o “tache”.
9.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
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9.3 Describa  (padecimientos o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara los padecimientos o alergias del
alergias) alumno.
10 Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado por el alumno.
11 NUmero de registro Se anotara
12 Nombre del padre o tutor En caso de que el solicitante sea menor de edad se anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotaré la ocupacién del padre o tutor.
14 Persona(s) responsable(s) de | Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s) del alumno en poder recoger al
recoger al alumno alumno en caso de emergencia.
(en caso de ser menor de edad)
15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1 proporcionado por el padre o tutor.
16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 1 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1 (debe incluir calle, numero y
poblacion)
18 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 1.
19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2 (solo en caso de que se cuente con él)
proporcionado por el padre o tutor.
20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 2 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)
22 Teléfono Espacio donde se anotara el nimero de teléfono (celular o fijo) del responsable 2.
23 ¢, Es la primera vez que asiste a un | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor) si ha asistido en algun curso o taller
curso en esta institucion? anteriormente.
231 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
232 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
23.3 Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el nombre de los cursos o talleres a los
que ha asistido el alumno.
24 ;Como se enter6 de nuestros | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o padre o tutor se enterd de los cursos
cursos? proporcionados (difusion callejera, escolar, informes, efc.).
25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha en la que se llena la solicitud de
inscripcién.
25.1 Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en que se hace la solicitud de inscripcién
25.2 Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se hace la solicitud de inscripcion.
25.3 Afio Espacio donde se debera anotar con nimero el afio que se hace la solicitud de inscripcion.
26 Firma del padre o tutor Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del alumno.

Pagina 261 de 286




MMM MMEME MMM MMM MM MM MT M I MM MM MMM M I I D M DI DI D D DD DI B DU DU BUDE DU I B DU I U DU I DU B DU BT BT B B I ]

27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa escribir, podra poner su nombre completo
solamente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE Edicién: Segunda
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA” Fecha: 16/07/2025
C6digo:020402010101/06
Pagina: 59

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE VIOLIN
OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucion del violin, a través de técnicas y ejercicios
propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
e  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.
e  Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.
e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.

DEFINICIONES:

®  Violin: Instrumento musical de cuerda, el mas pequefio y agudo entre los de su clase, que se compone de una caja de resonancia en forma de
8, un mastil sin trastes y cuatro cuerdas que se hacen sonar con un arco.

INSUMOS:
e  Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e  Copia de INE (vigente) del interesado
e  Copia de CURP del interesado

RESULTADO:

Sociedad de jovenes y adultos con conocimientos tedricos y técnicos del instrumento y lograr un acercamiento a la musica clasica mas especifica y profunda.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Inscripcion al taller de guitarra

POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara Unicamente de:

®  De lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19:00 hrs y sabados de 09:00 a 13:00 hrs, en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle
Francisco Sarabia esquina con Av. Morelos.

Los talleres que se imparten seran gratuitos y se imparten de manera presencial.
El interesado deberéa presentarse en la hora indicada.

® Elinteresado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor
de edad.

®  Elinteresado deberé traer el material solicitado por el profesor.
Los dias y horario de imparticion del taller seran los lunes de 17:00 a 19:00 hrs.

El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente, para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de violin

1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la inscripcion a talleres.

2 Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir informes la inscripcién
al taller.

3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacion detallada de los requisitos para inscribirse al
taller.

4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos para

inscribirse al taller.
¢;La respuesta es 0 no positiva?

5 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva
e  Termina el proceso.
6 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar los requisitos para
inscribirse al taller.

7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacién e informa a la persona fisica, juridica-
administrativa los dias y horario de las clases a las que debe presentarse.

8 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.

9 Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es el salon de clase
y su maestro a cargo.

10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

11 Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.

DIAGRAMACION:
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

Cultura
- ED)
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
pedir informes la inscripcion al taller.
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(D - -
Le proporciona informacién detallada de los
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Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO

(2)EDAD____(3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO

CALLE NUM POBLACION

(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.
(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(13)0CUPACION
(14) PERSONA(S) RES

ONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
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(15)NOMBRE (16)PARENTESCO

(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO
(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?

(23.1) (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24); COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS )
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION
Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucidn, de sus datos personales y de salud, si el alumno es menor de
edad; conocer datos personales de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento del reglamento.
Distribucién y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno En este espacio se anotara el nombre completo del alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacién del alumno.

5 Ultimo grado de estudios Espacio donde se anotara el tltimo grado escolar cursado por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del alumno (incluir calle, numero, en caso de
no tener se colocara S/N y poblacién de origen del alumno).

8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara el del padre o tutor.

9 Padecimientos o alergias Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o tutor) si padece de algun padecimiento
o alergia.

9.1 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.

9.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcaré con una “palomita” o “tache”.

9.3 Describa  (padecimientos o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara los padecimientos o alergias del
alergias) alumno.

10 Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado por el alumno.

11 Numero de registro Se anotara

12 Nombre del padre o tutor En caso de que el solicitante sea menor de edad se anotara el nombre del padre o tutor.

13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.

14 Persona(s) responsable(s) de | Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s) del alumno en poder recoger al

recoger al alumno (en caso de ser | alumno en caso de emergencia.
menor de edad)

15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1 proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 1 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)

18 Teléfono Espacio donde se anotara el nimero de teléfono (celular o fijo) del responsable 1.

Pagina 265 de 286



MMM MMEME MMM MMM MM MM MT M I MM MM MMM M I I D M DI DI D D DD DI B DU DU BUDE DU I B DU I U DU I DU B DU BT BT B B I ]

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2 (solo en caso de que se cuente con él)
proporcionado por el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 2 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificard el domicilio del responsable 2 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)

22 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 2.

23 ¢ Es la primera vez que asiste aun | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor) si ha asistido en algun curso o taller

curso en esta institucion? anteriormente.

231 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.

232 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.

233 Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el nombre de los cursos o talleres a los
que ha asistido el alumno.

24 ;Como se enter6 de nuestros | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o padre o tutor se enteré de los cursos

cursos? proporcionados (difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha en la que se llena la solicitud de
inscripcion.

251 Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en que se hace la solicitud de inscripcion

25.2 Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se hace la solicitud de inscripcion.

25.3 Afio Espacio donde se debera anotar con numero el afio que se hace la solicitud de inscripcién.

26 Firma del padre o tutor Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del alumno.

27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa escribir, podra poner su nombre completo
solamente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE

) Edicion: Segunda
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA”

Fecha: 17/07/2025
Cddigo:020402010101/07
Pégina: 69
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE GUITARRA.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucién de guitarra, a través de técnicas y
ejercicios propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:

o  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
e  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.
e  Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.
e  Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.
DEFINICIONES:
e  Guitarra: Instrumento musical de cuerda compuesto por una caja de resonancia en forma de ocho, un mastil largo con trastes, y cuerdas,
generalmente seis, que se hacen sonar con los dedos.
INSUMOS:
e  Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e  Copia de INE (vigente) del interesado
e  Copia de CURP del interesado
RESULTADO:
Sociedad de jovenes con habilidades técnicas, musicales y creativas propias del instrumento
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Inscripcion al taller de violin.
POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:
. De lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19:00 hrs y sabado de 9:00 a 13:00 hrs en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia
esquina con Av. Morelos.
Los talleres que se impartan seran gratuitos y se imparten de manera presencial
El interesado debera presentarse en la hora indicada.
El interesado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor de edad.
El interesado deberé traer el material solicitado por el profesor.
Los dias y horario:de imparticién del taller seran los lunes y miércoles de 17:00 a 19:00 hrs.
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e Elusuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente, para que se haga a creedor a su constancia o diploma.

DESARROLLO:

Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de guitarra.

1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la inscripcion a talleres.

2 Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir informes la inscripcion al taller.

3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacion detallada de los requisitos para inscribirse al taller.

4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos para inscribirse al
taller.
¢Larespuesta es o no positiva?

5 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva

e Termina el proceso.

6 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar los requisitos para inscribirse
al taller.

7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacién e informa a la persona fisica, juridica-administrativa los
dias y horario de las clases a las que debe presentarse.

8 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.

9 Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es el salén de clase y su
maestro a cargo.

10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

11 Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.

DIAGRAMACION:

Persona fisica, juridico-colectiva

Direccidén de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

Cultura

on

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
pedir informes la inscripcién al taller.

€D,

Planea y programa la inscripcién a
talleres

[
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MO,

Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega
de requisitos para inscribirse al taller

Decide no |
©.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a

Le properciona informacién detallada de los
requisitos para inscribirse al taller

> O

Recibe, archiva la informacion e informa a la
persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a las que debe presentarse.

entregar los requisitos para inscribirse al taller.
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de
Cultura

O D)
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
pedir informes la inscripcién al taller.

Planea y programa la inscripcion a
talleres

O - ©
Le proporciona informacion detallada de los
requisitos para inscribirse al taller

Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega
de requisitos para inscribirse al taller

Decide no I - @
a el proceso

si
Recibe, archiva la informacién e informa a la
persona fisica, juridica-administrativa los dias y
Termin horario de las clases a las que debe presentarse.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los reqguisitos para inscribirse al taller.

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CASADE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO
CALLE NUM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.
(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR
(13)OCUPACION
(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO
(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
(23.1)Si (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24);COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS )
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.
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(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)
(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO
INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION
Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus datos personales y de salud, si el alumno es menor de
edad; conocer datos personales de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento del reglamento.
Distribucién y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del alumno En este espacio se anotara el nombre completo del alumno.
2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.
3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.
4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.
5 Ultimo grado de estudios Espacio donde se anotara el tltimo grado escolar cursado por el alumno.
6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del alumno.
7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del alumno (incluir calle, numero, en caso de
no tener se colocard S/N y poblacién de origen del alumno).
8 Teléfono Espacio donde se anotara el nimero de teléfono (celular o fijo) del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara el del padre o tutor.
9 Padecimientos o alergias Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o tutor) si padece de algin padecimiento
0 alergia.
91 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
9.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
9.3 Describa  (padecimientos o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara los padecimientos o alergias del
alergias) alumno.
10 Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado por el alumno.
11 NUmero de registro Se anotara
12 Nombre del padre o tutor En caso de que el solicitante sea menor de edad se anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacién del padre o tutor.
14 Persona(s) responsable(s) de | Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s) del alumno en poder recoger al
recoger al alumno (en caso de ser | alumno en caso de emergencia.
menor de edad)
15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1 proporcionado por el padre o tutor.
16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 1 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1 (debe incluir calle, nimero y
poblacion)
18 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 1.
19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2 (solo en caso de que se cuente con él)
proporcionado por el padre o tutor.
20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 2 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)
22 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 2.
23 . Es la primera vez que asiste a un | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor) si ha asistido en algin curso o taller
curso enesta institucion? anteriormente.
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231 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.

232 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.

23.3 Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el nombre de los cursos o talleres a los
que ha asistido el alumno.

24 iCoémo se enter6 de nuestros | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o padre o tutor se enteré de los cursos

cursos? proporcionados (difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha en la que se llena la solicitud de
inscripcion.

251 Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en que se hace la solicitud de inscripcion

252 Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se hace la solicitud de inscripcion.

25.3 Afio Espacio donde se debera anotar con nimero el afio que se hace la solicitud de inscripcion.

26 Firma del padre o tutor Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del alumno.

27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa escribir, podra poner su nombre completo
solamente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA DE Edicion: Segunda
TEPETLIXPA “ROSARIO DE LA PENA” Fecha: 17/07/2025
Cddigo:020402010101/08
Pagina: 79

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE DANZA AZTECA, LENGUA Y CULTURA NAHUATL.
OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el aprendizaje y ejecucion de Danza Azteca, Lengua y Cultura
Néahuatl, a través de técnicas y ejercicios propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
e  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45, Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.
e  Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017.

e  Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de febrero 2025.
DEFINICIONES:

® Danza Azteca, Lengua y cultura nahuatl.: expresion viva de la cultura precolombina que representa el cosmos y es considerada parte del
patrimonio cultural de México.

INSUMOS:
e  Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e  Copia de INE (vigente) del interesado
e  Copia de CURP del interesado

RESULTADO:

Sociedad de nifios, jovenes y adultos con habilidades técnicas para interpretar danzas aztecas, asi como obtener conocimiento sobre la cultura azteca y
lengua nahuatl.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Inscripcion a taller de danza folclorica, artes plasticas infantil, juvenil y adultos y danza clésica y contemporénea.

POLITICAS:
El préstamo del servicio otorgara unicamente de:
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®  De lunes a viernes en un horario de 09:00am a 19:00 hrs y sabados de 09:00 a 13:00 hrs en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle
Francisco Sarabia esquina con Av. Morelos.
Los talleres que se imparten seran gratuitos y se imparten de manera presencial.
El interesado debera presentarse en la hora indicada.
El interesado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor
de edad.
® Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.
Los dias y horario de imparticion del taller seran los miércoles de 17:00 a 19:00 hrs.
®  Elusuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente, para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
DESARROLLO:
Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de Danza Azteca, lengua y cultura Nahuatl.
1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la inscripcién a
talleres.
2 Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir
informes la inscripcion al taller.
3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacién detallada de los requisitos
para inscribirse al taller.
4 Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de
requisitos para inscribirse al taller.
;La respuesta es 0 no positiva?
5 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva
e Termina el proceso.
6 Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar
los requisitos para inscribirse al taller.
7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacién e informa a la persona
fisica, juridica-administrativa los dias y horario de las
clases a las que debe presentarse.
8 Persona fisica, juridico-colectiva. Se presenta el dia y hora programado.
9 Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es
el salon de clase y su maestro a cargo.
10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.
11 Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.
DIAGRAMACION:
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura
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Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcion a
pedir informes Ia inscripcién al taller. talleres

oM O,

Le proporciona informacion defallada de
Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

" @
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Recibe, archiva la informacién e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y

horario de las clases a las que debe presentarse.

los

Decide

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

Persona fisica, juridico-colectiva

Direccion de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

w Cultura
©, @)

Planea y programa la inscripcién a
talleres

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
pedir informes la inscripcion al taller.

[

o - — ™

Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega
de requisitos para inscribirse al taller

* =2

Recibe, archiva la informaciéon e informa a la
persona fisica, juridica-administrativa los dias y
Termina el proceso

horario de las clases a las que debe presentarse.

Le proporciona informacién detallada de
requisitos para inscribirse al taller

los

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CASA DE CULTURA
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SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO
CALLE NUM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2NO

(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER

(11)NUM. DE REG.

(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(13)OCUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO

(23); ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
, (23.3)CURSOS ANTERIORES
(24); COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

(23.1)s (23.2NO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS )
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DARO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1)

COMPROMISO

DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR

(27)FIRMA DEL ALUMNO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION
Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus datos personales y de salud, si el alumno es menor de
edad; conocer datos personales de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento del reglamento.
Distribucion y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del alumno En este espacio se anotara el nombre completo del alumno.
2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.
3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.
4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.
5 Ultimo grado de estudios Espacio donde se anotara el ultimo grado escolar cursado por el alumno.
6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del alumno.
7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del alumno (incluir calle, numero, en caso de
no tener se colocard S/N y poblacién de origen del alumno).
8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara el del padre o tutor.
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9 Padecimientos o alergias Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o tutor) si padece de algin padecimiento
o alergia.
91 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
9.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
9.3 Describa  (padecimientos o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara los padecimientos o alergias del
alergias) alumno.
10 Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado por el alumno.
11 Nimero de registro Se anotara
12 Nombre del padre o tutor En caso de que el solicitante sea menor de edad se anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 Persona(s) responsable(s) de | Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s) del alumno en poder recoger al
recoger al alumno alumno en caso de emergencia.
(en caso de ser menor de edad)
15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1 proporcionado por el padre o tutor.
16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 1 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1 (debe incluir calle, nimero y
poblacién)
18 Teléfono Espacio donde se anotara el nimero de teléfono (celular o fijo) del responsable 1.
19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2 (solo en caso de que se cuente con él)
proporcionado por el padre o tutor.
20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del responsable 2 (puede ser parentesco por
parte del padre o tutor, o del alumno)
21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2 (debe incluir calle, nimero y
poblacion)
22 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o fijo) del responsable 2.
23 . Es la primera vez que asiste aun | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor) si ha asistido en algun curso o taller
curso en esta institucion? anteriormente.
231 Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con una “palomita” o “tache”.
23.2 No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con una “palomita” o “tache”.
23.3 Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el nombre de los cursos o talleres a los
que ha asistido el alumno.
24 ;,Como se enterd6 de nuestros | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o padre o tutor se enter6 de los cursos
cursos? proporcionados (difusion callejera, escolar, informes, efc.).
25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha en la que se llena la solicitud de
inscripcion.
25.1 Dia Espacio donde se debera anotar con nimeros el dia en que se hace la solicitud de inscripcion
25.2 Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se hace la solicitud de inscripcion.
25.3 Afio Espacio donde se debera anotar con nimero el afio que se hace la solicitud de inscripcion.
26 Firma del padre o tutor Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del alumno.
27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.
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En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa escribir, podra poner su nombre completo

solamente.

SIMBOLOGIA:

Represanta

Iniciz o final dal procedimierto. Sefala el principic o feminacion de un procedimisnto.
Cuarde s2 uiiice para indicar el principio del prosedimizréo se anotard 1z palabra INICID' y
cuando 2 temine 52 esceibirs la palabrs FIM.

Comeciords Operacidn. Muestna las principales fases del procadinnants y se emplea cuando
la actividad cambia o requiere corectarss a oira operecion dentro del mismo procedimiento.
Sz ancta dentrs del simbolo W mames ek secuencia, concatenandose con las operaciones
que k2 antesadan v sigusn.

Opesacion. Repeeserta la redlizacion de wia acfividad W operacion relafia a
pracedimizrio ¥ 52 ancta destro del simbolks la descrpcion de lo que 32 resliza en 252 paso,
de forma sintetizada, cuidands que no se piends |a esencia de |5 actividsd.

Su esbucturs 52 compone de un werbo en activo # susiamiivo en las fres fases de la
actividad: Cue se racbe, que se hace, gué 52 archiva, tura & instruye.

Ceciion. Se emplea cvando 2n |z acfvidad s= reguisre preguniar si slgo procede o ro y
cushdo existen doz o mas cpciones & sequir, pars iderdficar |3 alizrmativa de solucicn o &
SEQUF.

Para fines de mayor clardad y erterdimiento, se describirg beevamerte en 2l cenfro dal
simbal ks que va a sucedera la oracion que describa la determinacion que se est3 fomandc,
cerandoss con &l signo de inferragacion.

\

Cireccion de flujo o linea de wnise. Marca & fujo de la infomacitn, de los documentos yio
materales que s2 realizan en el drea yio, e 5 0350, |3 SecuEnsia en que deben realizarse las
tareas. Su direccidn s2 mansja canforne lo indica |3 puria dz flecha v puede ser uliizada en la

direccidn que 52 requists ¥ pars urir cualquisr acvidad.

Fusrs de fiwo. Cuando por necesidades del procedimizrdo, ura determinada achividad o
participacion ya ro es requerda destro del misme, se utilizs 2l sigro 82 fuers de flujo pars
finalizar su imfsrvarcion en el procedimismiz,

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (27, noviembre 2024): Elaboracién del manual de procedimientos.

Segunda edicion (11 de julio de 2025): se modifican los apartados de desarrollo de procedimientos y solicitud de inscripcion.

“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos publicado en la Gaceta Municipal nimero 30 de fecha 26 de diciembre de 2024”.

DICTAMINACION

El presente manual denominado “Manual de Procedimientos de Casa de Cultura “Rosario de la Pefia™ fue dictaminado en cumplimiento a los
lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio numero: 207C0318L/461/2025.

VALIDACION

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA

Presidente Municipal de Tepetlixpa

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA

Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa.

Pagina 275 de 286



MMM MMEME MMM MMM MM MM MT M I MM MM MMM M I I D M DI DI D D DD DI B DU DU BUDE DU I B DU I U DU I DU B DU BT BT B B I ]

GUILLERMO MARTINEZ MARTINEZ
Director de Casa de Cultura

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO
INTERNO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO
INTERNO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE. --=----

MANUAL DE ORGANIZACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL

MIGRANTE
DICIEMBRE 2025

Ayuntamiento de Tepetlixpa,2025-2027.

Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante

Avenida Morelos numero 10, Tepetlixpa Estado de México.

C.P 56880.

Teléfono (597) 97 5 01 50.

coordinaciénasuntosint@teptlixpa.gob.mx

Marzo 2025.

Impreso y hecho en Tepetlixpa Edo. Mex.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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Presentacion:

Ante la creciente probleméatica en materia de migracién, por las recientes medidas implementadas por la politica migratoria de los Estados Unidos
de Norteamérica, asi mismo del incremento del paso de migrantes centroamericanos hacia el norte, este manual contiene las bases legales con
la normatividad y funcionamiento con los cuales la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante debera regir su actuar, de igual
manera sirve como herramienta o instrumento de consulta permanente, el cual permitira describirla estructura organizacional y funciones que lo
conforman, describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada que lo integra, de acuerdo con los objetivos y funciones
de la Coordinacion, estos forman parte de las acciones que emprendemos para brindar una adecuada asesoria legal y asistir con viveres, ropa
y atencién médica a los migrantes locales o de paso que asi lo requieran.

I. Antecedentes:

Con la creacién de la nueva Ley de migracion publicada en el diario oficial de la federacion el 25 de mayo de 2011, antecedente histérico en

nuestro pais en materia de proteccion de los derechos de los migrantes, ya que se legisla en esta materia iniciando asi una etapa para la
proteccion de quienes tienen necesidad de buscar trabajo en otro pais.
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El 29 de junio de 2015 se publica la Ley de Apoyo a Migrantes del Estado de México en cumplimiento a la ley Federal con la finalidad de dar un
marco legal de proteccion y atencién a los Migrantes locales y a los que pasan en transito por el Estado de México

Es asi como en el gjercicio 2022 se crea la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante del Municipio de Tepetlixpa, para dar
cumplimiento a las Leyes Federal y Local vigentes en materia de Migracion y en base a las crecientes necesidades por el incremento de
migrantes.

Il. Base Legal:

Articulo 1y 11 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021

Articulo 5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 1,3,6,7,8 fracciones |, VII, VIII, IX, X, XII, XVI. Publicada en el
Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de julio de 2022.

Ley de migracion, nueva ley publicada en el diario oficial de la federaciéon el 25 de mayo de 2011 texto vigente Ultima reforma publicada DOF 27
de mayo del 2024.

Ley de Apoyo a Migrantes del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de junio de 2015, Fecha de ultima
modificacion 22 de junio del 2023.

lIl. Atribuciones:

l. Mantener comunicacion con las sedes diplomaticas de México en el exterior y de paises extranjeros y organismos multilaterales
acreditadas en nuestro pais, a fin de promover programas y proyectos de apoyo al migrante.

Il. Impulsar en colaboracion con las dependencias del Gobierno del Estado de México, politicas de promocidn y programas de
proteccion al migrante.

M. Promover el respeto y la proteccion de los derechos de los migrantes.

V. Ofrecer atencion y orientacion sobre asesorias y distintos apoyos que brinda la Coordinacién de Asuntos Internacionales y Apoyo
al Migrante del Municipio de Tepetlixpa.
V. Aquellas que sean necesarias para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes migrantes, acompafiados, no

acompafiados, separados, nacionales, extranjeros y repatriados en el contexto de movilidad humana, independientemente de
su nacionalidad o su situacion migratoria en funcion de sus atribuciones y de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.
VI. Las demas que establezcan otros ordenamientos o disposiciones aplicables.

IV. Estructura Organica

1.- Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante del Municipio de Tepetlixpa.

V.ORGANIGRAMA.
Coordinacion de Asuntos
Internacionales y Apoyo al
VI. Objetivo y funciones Migrante del Municipio de
Objetivo Tepetlixpa

Desarrollar todas las acciones tendientes a los migrantes de asesoria legal en materia de migracién y/o apoyar con viveres, ropa y consulta
médica a migrantes locales o que se encuentren de paso por este Municipio de Tepetlixpa.

Funciones

. Elaborar y presentar para su aprobacion al presidente Municipal el Programa de trabajo de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo
al Migrante del Municipio de Tepetlixpa.

II. Brindar asesorias legales y atencion a los migrantes que acudan a solicitarla.

III. Otorgar consultas médicas, viveres, ropa a los migrantes que lo soliciten.

VII. Directorio

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRA.EVELIA VILLALVA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL.

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LCCPA. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
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SEGUNDO REGIDOR

C. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

LIC.MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTO REGIDOR

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

C.MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTO REGIDOR

C.MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMO REGIDOR

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

C. MARGARITA HORTENCIA AVILA
COORDINADORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE.

VII. Validacion

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

C.ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL.

C. MARGARITA HORTENCIA AVILA
COORDINADORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
Y APOYO AL MIGRANTE.

LIC. MIGUEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

IX.ACTUALIZACION

Diciembre de 2025

Elaboracion del Manual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL
MIGRANTE

DICIEMBRE 2025

PRESENTACION

El proposito principal del Manual de Procedimientos de la coordinacion de asuntos internacionales y apoyo al migrante de Tepetlixpa permite
estandarizar, formalizar y/o simplificar el asesoramiento en materia de migracion y asuntos internacionales legal dirigidas a los migrantes de este
municipio o de quienes se encuentren en transito en el mismo, radicando su importancia para unificar y simplificar las operaciones en este tema,
a través del establecimiento de directrices, normas o reglas, siendo un medio de consulta para la correcta toma de decisiones, describen el
método y el orden secuencial de los pasos o actividades a seguir, en forma escrita y gréfica, para desarrollar una funcion y obtener resultados

favorables, en.
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El fenémeno de los migrantes mexicanos(as) en el extranjero, principalmente en los Estados Unidos, no puede, ni debe ser ajeno al actuar del
Ayuntamiento de Tepetlixpa. El respeto irrestricto de los derechos humanos de la poblacién migrante, es uno de los principios en los que se
sustentala LEY DE APOYO A MIGRANTES DEL ESTADO DE MEXICO publicada el 29 de junio de 2015, por lo que en el Estado de México
todas las personas, sin importar su origen étnico o nacional y su estado migratorio, tienen derecho a que se garantice en cualquier momento el
respeto de sus derechos fundamentales mientras se encuentren dentro del territorio del Municipio de Tepetlixpa Estado de México, ya sea de
manera transitoria o definitiva.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en las asesorias legales y apoyos que esta coordinacién de asuntos internacionales y apoyo al
migrante, de forma individual o en equipo con otras areas de este ayuntamiento, para tener un método que estandarice los servicios que se
ofrecen, obteniendo resultados en materia de asuntos internacionales y apoyo al migrante.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Asesoramiento a migrantes locales o que se encuentren de paso En el Municipio de Tepetlixpa y apoyo con viveres, ropa y atencién médica.
PROCEDIMIENTO
Asesoramiento a migrantes locales o que se encuentren de paso En el Municipio de Tepetlixpa y apoyo con viveres, ropa y atencion médica.

OBJETIVO
Brindar asesoria sobre tramites legales en apoyo a Migrantes y sus familiares, a través de acompafiamientos y orientaciones en las gestiones
que requieran y si lo requieren apoyarles con viveres ropa y atencion médica.

REFERENCIAS

Articulo 1y 11 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021
Articulo 5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 1,3,6,7,8 fracciones |, VII, VIII, IX, X, XII, XVI. Publicada en el
Periadico Oficial “Gaceta del Gobiemno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de julio de 2022.
Ley de migracion, nueva ley publicada en el diario oficial de la federacion el 25 de mayo de 2011 texto vigente ultima reforma publicada DOF 27
de mayo del 2024.
Ley de Apoyo a Migrantes del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de junio de 2015, Fecha de dltima
modificacion 22 de junio del 2023.

DEFINICIONES
Procedimiento: Procedimiento es una causa formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
administrativa para la realizacion de un fin.
Diagrama: Representacion grafica de las variaciones de un fenémeno o de las relaciones que tienen los elementos o las partes de un conjunto
Formato: Estilo definido para la organizacidn o presentacion visual de un elemento o una actividad.
Asesoria: La asesoria es la labor de un profesional 0 una empresa destinada a la realizacion de distintas funciones de asesoramiento, control y
supervision de la actividad econémica de una persona fisica o juridica que contrata sus servicios en el ambito econdmico y juridico
Migrante: Persona Que llega a un pais o region diferente de su lugar de origen para establecerse en él temporal o definitivamente.
Tramite administrativo: Es decir que un procedimiento administrativo implica el desarrollo formal de las acciones que se requieren para
concretar la intervencion administrativa
Acompaiamiento: Es decir que un procedimiento administrativo implica el desarrollo formal de las acciones que se requieren para concretar la
intervencion administrativa
Canalizar: se refiere a otorgar una orientacion adecuada. Al canalizar algo, de este modo, se le dirige hacia donde corresponde.
Materia: Es una disciplina, asignatura o un area de conocimiento especifica.
Acta: Documento oficial en el que un juez u otra autoridad relaciona y certifica un hecho que presencia o autoriza.
Migracion: Movimiento de poblacién que consiste en dejar el lugar de residencia para establecerse en otro pais o region, generalmente por
causas econdmicas o sociales.
Coordinacion: La accién de dirigir o poner a trabajar varios elementos con un objetivo comun

INSUMOS

o  Copia de identificacion vigente.
e  Copia del documento sobre el cual solicite el servicio.
e  Solicitud escrita o verbal de asesoria o del servicio que requiere.

RESULTADOS
Asesoria legal y/o apoyo con consulta médica, ropa o viveres proporcionada al solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No hay interaccidn con otros procedimientos.
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La asesoria y/o apoyo sera proporcionada por esta coordinacion en los siguientes dias y respetando los horarios mencionados a
continuacién, de 9:00 a.m. a 16:00 p.m. lunes a viernes y de 9:00 a.m. a 13:00 p.m. sabados.
El solicitante debera proporcionar informacién fidedigna.

El solicitante debe solicitar la asesoria legal y/o apoyo con consulta médica, ropa o viveres de forma verbal o escrita.

La coordinacién establecera fechas para evaluar los avances en el tramite del solicitante.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
1. Solicitante. Acude a |la Coordinacion a solicitar
el servicio.
2. Coordinacion de Asuntos Informa al ciudadano sobre los
Intermacionales y Apoyo al requisitos que se necesitan para
Migrante. brindarle el servicio.
3. Solicitante Entrega la documentacion
solicitada.
4 Coordinacidon de Asuntos Recibe la documentacion para
Internacionales y Apoyo al iniciar el servicio solicitado,
Migrante. informandole al solicitante en que
consiste el servicio y &l tiempo de
respuesta.
5 Coordinacion de Asuntos Transcurrido el tiempo entrega
Intermacionales y Apoyo al respuesta yfo servicio al
Migrante. solicitante.
DIAGRAMA

Solicitante

Coordinacion de Asuntos Internacionales

Yy Apoyo al Migrante

Acude a la
Coordinacién a
solicitar el servicio

2

Informa al ciudadano
sobre los requisitos
que se necesitan para
brindarle el servicio

&

Enirega la
documentacion
solicitada

)

Recibe la documentacion
para iniciar el servicio
solicitado, informandole al
solicitante en que consiste
el servicio y el tiempo de
respuesta

©

Transcurride el tiempo
entrega respuesta y/o
servicio al solicitante

o)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No se requieren formatos e instructivos.

SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

l Linea de flujo

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

E Determina el final del procedimiento

REGISTRO DE EDICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE
Primera edicion (septiembre de 2022) Elaboracion del Manual.
Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante, validado el 26 de diciembre

de 2024.

DICTAMINACION
El presente procedimiento denominado “Asesoramiento a migrantes locales o que se encuentren de paso En el Municipio de Tepetlixpa y apoyo
con viveres, ropa y atencion médica” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero
207C0318L/131/2025 de fecha 28 de marzo de 2025.

VALIDACION
Hoja de Validacion del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante

C. Abelardo Rodriguez Garcia,
Presidente Municipal.

Lic. Felipe Lara Valladares,
Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

C. Margarita Hortencia Avila
Coordinadora de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante

REGLAMENTO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS

INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE
DICIEMBRE 2025

CONSIDERANDO

Que, dentro de los objetivos basicos contemplados en el Plan de Desarrollo Municipal, se encuentra el apoyo y fortalecimiento de
los derechos de los migrantes de Tepetlixpa, a través del establecimiento de una politica de reconstruccion del tejido social en el
Municipio.

Que los migrantes no tienen la posibilidad de ejercer algunos derechos fundamentales, o gozar de ellos de manera restringida, que
no les permite participar en las acciones de Gobierno.

Que la situacion de los migrantes y sus familias es particularmente vulnerable, loaghace necesario priorizar su atencion y el
establecimiento de un modelo de atencién que seadecue a las condiciones de movilidad y particularmente especificas de este
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importante sector de nuestra poblacion.
Que, bajo estos criterios, el Ejecutivo Municipal promovié que la Coordinacién de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante
ejecute acciones para su proteccion de las personas migrantes.
Que la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante tiene como objetivo fundamental proponer, instrumentar y
ejecutar las politicas de atencion a los migrantes, para garantizar que éstos y sus familias sean protegidos en sus derechos y tengan
acceso a mejores oportunidades de desarrollo.
Que, con la finalidad de optimizar el funcionamiento de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante, es necesario
dotarla de un marco juridico de actuacién y fundamentar el jercicio de sus facultades.
Por lo expuesto, tengo a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE

CAPITULO

DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1°. El presente Ordenamiento es de orden publico e interés social y tiene por objetoregular la estructura orgénica y
funcionamiento de la unidad administrativa denominado Coordinacién de asuntos Intemacionales y Apoyo al Migrante, el cual tiene a su
cargo el ejercicio de las atribuciones que expresamente se le confieren en su creacion y otras disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 2°. Al frente de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Apoyo al Migrante, habra un Coordinador, quien se auxiliara
del personal técnico y administrativo necesario para elejercicio de sus atribuciones.
ARTICULO 3°. Para efectos de este Reglamento se entendera por:

I. Coordinacion: La Coordinacion de Asuntos Intemacionales y Apoyo al Migrante;

II. Coordinador: El titular de la Coordinacion;

[ll. Unidades Administrativas: Las Unidades Administrativas del Ayuntamiento dotadas de facultades de decisiony ejecucion de la
Coordinacion;

IV. Reglamento: El Reglamento Interior de la Coordinacion.

ARTICULO 4°. Para el despacho de los asuntos que le competen, la Coordinacion contara conlas siguientes unidades
administrativas:

|. Coordinacion General;

CAPITULO Il

DE LA COORDINACION
ARTICULO 5°. Al Coordinador General le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades:
I. Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento le encomiende y mantenerla informada sobre eldesarrollo de sus
actividades;
. Presentar el presupuesto de la Coordinacion;
[ll. Remitir a la Contraloria Interna Municipal los manuales de la Coordinacion;
IV. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de la Coordinacion;
V. Conceder audiencia al publico cuando asi se solicite, de conformidad con las disposicioneslegales aplicables;

VI. Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sean requeridas por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal, cuando asi lo establezcan las disposiciones legales aplicables;

VII. Realizar estudios organizacionales de la unidad administrativa de la Coordinacion yproponer las medidas que procedan a su
mejoramiento y desarrollo Administrativo;

VIII. Ejercer el presupuesto autorizado para la Coordinacién de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas
aplicables;

IX. Disponer las medidas necesarias para vigilar la correcta utilizacion de los recursos que requiera la unidad administrativa;

X. Las demas que les sefiale el Ayuntamiento y otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO Il

DE LA COORDINACION Y SUSFACULTADES GENERALES
ARTICULO 6°. La unidad administrativa de la Coordinacion ejercera sus facultades y conduciran sus actividades conforme a los
objetivos, programas y politicas que emita el plan de Desarrollo Municipal,los lineamientos que establezca el Coordinador y demas
disposiciones juridicasaplicables.
ARTICULO 7°. Al frente de la coordinacion habra un titular que se auxiliara de las areas del Ayuntamiento, conforme a las
necesidades para cumplir con sus atribuciones.
ARTICULO:8°. El titular de la de la Coordinacion les corresponde el ejercicio de las siguientes facultades:
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| Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las facultades encomendadas a su unidad administrativa e informar al
Ayuntamiento sobre el resultado de las mismas;
Il.  Presentar al Coordinador los informes, estudios y opiniones de asuntos de su competencia, cuando éstos le sean requeridos;
lIl.  Formular el proyecto de presupuesto que corresponda a su unidad administrativa y presentarlo para su discusion y posterior
aprobacion;
IV.  Vigilar en la esfera de su competencia el cumplimiento de la normativa;
V. Atender al publico de manera eficiente, eficaz y oportuna, en los asuntos de sucompetencia;
VI.  Suscribir los documentos que se emitan dentro de sus facultades y aquellos que le seansefialados por encargo;

VII.  Atender los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento y darles seguimientohasta su conclusion;
VIII. Evaluar y planear los programas y acciones derivadas del Plan de Desarrollo Municipal vigente y,
IX.  Las demas que le sefiale el Ayuntamiento y otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO IV
DE LAATENCION LEGAL YADMINISTRATIVA A MIGRANTES

ARTICULO 9°. Al Coordinador de Asuntos Internacionales Y Apoyo al Migrante le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades:
I. Proporcionar asesoria legal y/o apoyo con viveres, ropa y atencion médica a los migrantes ysus familias;

Il. Promover y difundir la defensa de los derechos de los migrantes y sus familias,asi como las prerrogativas reconocidas por
organismos internacionales y legalmente aceptadaspor el Estado Mexicano;

Il. Recibir los requerimientos de los migrantes y sus familias y canalizarlos a los sectores publico, privado o social, segin
corresponda;

IV. Representar, previa autorizacion y a solicitud de parte, losintereses de los migrantes ante las autoridades correspondientes;
V. Proporcionar a los migrantes y sus familias, informacion actualizada sobre los tamites que deban gestionar ante cualquier
instancia, tanto en el interior del Estado Mexicano @wen el extranjero;

VI. Prestar asesoria solicitada por los migrantes y sus familias sobre la normativaen materia migratoria;

VII. Proponer la celebracién de convenios con instituciones y organismos nacionales e internacionales, en materia de defensa de
derechos humanos de los migrantes y sus familias;

VIII. Orientary realizar los tramites necesarios para el traslado de enfermos, menores y occisos, y en caso de ser necesario brindar
apoyo economico a los familiares; v,

IX. Las demas que le sefiale el Ayuntamiento y otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO V
DE LA ASISTENCIA TECNICA
ARTICULO 10. El Coordinador brindara Asistencia Técnica en funcion del ejercicio de sus facultades lo siguiente:
I. Realizar las estrategias de disefio, evaluacion, supervision, analisis y correccion de los programas, politicas, proyectos y
actividades de la Coordinacion;
II. Proporcionar a las demas unidades administrativas la asesoria técnica que le sea requerida;
Ill.  Coordinar la integracion del programa de analisis programatico presupuestal de la Coordinacion y proceder a su seguimiento y

actualizacion;
IV. Coordinar, integrar, revisar y presentar para su aprobacion, los manuales administrativos de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;

V. Recabar e integrar la informacion necesaria para los acuerdos e informes que tenga que rendir;
VI. Coordinar los trabajos de investigacion y estudios relacionados con el objeto de la Coordinacién;
VII. Las demas que le sefiale el ayuntamiento y otras disposiciones juridicas aplicables.

SECCION |

DE ESTUDIOSY PROYECTOS
ARTICULO 11. Al Coordinador le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades:

l. Realizar los proyectos, informes, documentos, investigaciones y encargos que le indique el ayuntamiento.

Il. Realizar estudios sobre la problematica de la migracion y sus efectos binacionales;
Il. Proponer Asistencia Técnica el desarrollo de actividades econdmicas, académicas, culturales y artisticas en materia migratoria;
IV. Emitir opinion sobre los programas, convenios y contratos, que para el mejor cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién

le solicite el ayuntamiento;
V. Gestionar, tramitar y obtener la informacion técnica, estadistica y demas que sea necesaria para la Coordinacion;
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VI. Sugerir al Ayuntamiento la realizacién de reuniones y eventos de trabajo, asi como llevar a cabo la logistica y operatividad
correspondiente; v,
VII. Las demas que le sefiale el Ayuntamiento y otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VI

) DE LA PLANEACION Y VINCULACION
ARTICULO 12. Al titular de la Coordinacion le corresponde en el gjerciciode las siguientes facultades:

I. Realizar la planeacion estratégica de proyectos y la vinculacion respectiva de la Coordinacion;

II. Llevara cabo el diagnéstico e investigaciones sobre la problemética que enfrentan los migrantes, sus familias y sus comunidades
de origen;

[ll. Proponer al Ayuntamiento, los proyectos e investigaciones para garantizar que los migrantes se vean protegidos y beneficiados
juridica, administrativa y econémicamente;

IV. Promover y gestionar, la participacién de los migrantes en el desarrollo y establecimiento deopciones productivas generadoras
de empleo y de proyectos sociales;

V. Mantener un archivo fisico de los trabajos realizados;

VI. Integrar una red de instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales que propicie una vinculacion directa entre
los migrantes y la Coordinacién, con la finalidad de contribuir al disefio de proyectos de politicas en la materia;

VII.  Fomentar la colaboracién y organizacién de clubes, individuos yorganizaciones de migrantes; v,

VIII. Las demas que le asigne el Ayuntamiento y se deriven de otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VII
DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 13. Le corresponde al coordinador el ejercicio de las siguientes facultades:

I. Establecer las medidas necesarias para la correcta utilizacion de los recursos humanos, financieros y materiales de que dispone
la Coordinacion, en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

. Acordar, elaborar y tramitar los movimientos de personal alta y baja, asi como las incidenciasque se presenten, integrando el
registro de personal correspondiente;

[l. Tramitar ante Patrimonio Municipal, la integracién y permanente actualizaciéndel inventario del activo fijo de la Coordinacion;
IV. Verificar que se proporcionen los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes, bajo resguardo de la
Coordinacion;

V. Integrar, sistematizar y mantener actualizado el archivo documental de la Coordinacion, de acuerdo con los lineamientos
aplicables;

VI. Integrar el proyecto de presupuesto anual y presentarlo a Tesoreria y Planeacion;

VII.  Tramitar de acuerdo con la planeacion establecida y la normativa vigente, las adquisiciones y arrendamientos de bienes y
servicios generales, que el funcionamiento de la Coordinacién requiera; y,

VIIl. Las demas que le sefiale el Ayuntamiento y otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VIII
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 14. En las faltas temporales del Coordinador, sera suplido bajo decision de Cabildo.

ARTICULOS TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de supublicacion en el Periodico Oficial del
Estado.
ARTICULO SEGUNDO. - Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas en lo que seopongan a lo establecido en el presente
Reglamento.

Tepetlixpa México, a 19 de diciembre de 2025.
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El Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México Administracion
2025-2027.

El Presidente Municipal, hara que se publique y se cumpla. Dado en el Palacio Municipal de
Tepetlixpa, México, en la Quincuagésima Sesion Ordinaria de Cabildo, a los diecinueve dias del mes
de diciembre del afio 2025.

RUBRICAS
ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO. TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO

Pagina 285 de 286



TEPETLIXP

“Municipio con historia y responsabilidad social”

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

EVELIA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA

GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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