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Sesion Ordinaria de cabildo No. 050/2025-2027
Sesion Consecutiva de cabildo No. 065/2025-2027

ACTA DE LA QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO, CELEBRADA POR EL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.

En el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, siendo las siete horas con veintiocho minutos del
dia diecinueve (19) de diciembre del afio dos mil veinticinco, conforme a lo dispuesio en los
arficulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;122, 123 y 124 de la
Consfitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27, 28, 29, 30, 30 bis, 48 fraccidn |, Il y
XXV, 53 fraccion X1, 55 fraccion | y VI, 91 fraccion | y | de 1a Ley Orgénica Municipal del Estado de
México; 14 fraccién |, 16, 17 y 20 del Reglamento Intema de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de
Tepeflixpa, Estado de México, bajo previo citatorio se encuentran reunidos en “Sala de Cabildos”
planta alta de Palacio Municipal sito en Avenida Morelos nimero 10 en la Cabecera Municipal, los
integrantes del Ayuntamiento 2025-2027: 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, Séptima Regidora.
Presentes nueve de nueve integrantes del Ayuntamiento de Tepetlixpa, para el periode Constitucional
2025-2027. Asistidos en este acto por k2 C. Alejandra Vidal Valencia, Secretaria del Ayuntamiento,
con el objefivo de Bevar a cabo la QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO, sesiin bajo
el siguienie: f
ORDEN DEL DIA -

. LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARACION DEL QUORUM LEGAL,; \
Il. LECTURA, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL ACTA DE LA SESION &

ANTERIOR;

. LECTURAY APROBACION DEL ORDEN DEL DiA;

IV. AMNALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARA LA HABILITACION DE LOS
DIAS INHABILES DE DICIEMBRE DEL ANO 2025; '
V.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION, &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA;

VI.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO DE LAS RELACIONE
LABORALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA Y
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE
TEPETLIXPA, 2025-2027;

VIl  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL DE TEPETLIXPA;

VIl ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL CODIGO DE CONDUCTA DE
LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA;

IX. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACGION DEL CODIGO DE ETICA DELAS Y
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA;

X.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION |
Y DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA "ROSARIO DE LA PENA":
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Xl.  ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,
DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES Y APOYO AL MIGRANTE: |

¥ll. ASUNTOS GENERALES: ¥

Xlll. CLAUSURA DE LA SESION. Cb A

Para el desarrolio del orden del dia y de los acuerdos de esta acta, se sujela a lo sefiatado en &l articulo

75 del Regtamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México.

PUNTO NUMERO UNO. - LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARACION DEL
QUORUM LEGAL. Por instruccitn del Presidente Municipal la Secretana procede a realizar l pase de
lista del cual informa “la asistencia de nueve de nueve integrantes del Ayuntamiento. El Presidente
Municipal Constitucional, C. Abedardo Rodriguez Garcia al existir quorum legal para sesionar, siendo
las 07:28 horas del 19 de dickembre del afio 2025, reunidos en sala de cabildos, ubicada en avenida
Morelos nimero 10, declara |a formal aperfura de la Quincuagésima Sesion Ordinaria de Cabildo”. —

PUNTO NUMERO DOS. - LECTURA, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
ACTA DE LA SESION ANTERIOR. Derivado que o acta de ka sesidn anteror comespondients a la
Cuadragésima Novena Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha 18 de diclembre del afio en curso
ha sido leida y firmada con antelacidn por los ediles, se solicita la dispensa de fa leciura. La Secretaria
del Ayuntamiento informa: “la dispensa de la lectura del acta en mencién ha sido aprobada por
unanimidad de votos. Al no haber infervenciones, la Secrefana procede a realizar la votacion del-
confenido del acta en comento, dalmalsamfunnaaimntamdudatmenmmclmrESHum

por unanimidad de votos. @ .

PUNTO NUMERO TRES. -LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. En uso de
la voz la Secretaria del Ayuntamiento solicita la dispensa de la lectura al orden del dia que ha sido \
girado con antelacidn, mismo que es aprobado por unanimidad de volos, No se registran asunios \
generales.
De conformidad con e arliculo 28 parrafo cuario de la Ley Organica Municipal del Estado de México, la '
Secretaria del Ayuntamienio hace constar, el orden del dia propuesto para esia sesion ha sido publicado -
en la pagina oficial del ayuntamiento y fijado en los estrados de |a secretaria del ayuntamiento. ——— -
Mo habiendo intervenciones se toma la votacion, resultando aprobado por unanimidad de votos el =~

orden del dia propuesto para esta sesion.

PUNTO NUMERO CUATRO. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION -
PARA LA HABILITACION DE LOS DIAS INHABILES DE DICIEMBRE DEL ANO 2025. Se solicita la
aprobacitn del presenie punto con la finalidad de llevar a cabo |as sesiones de Cabildo necesarias para
ka aprobacitn de los asuntos de relevancia del Ayuntamiento, Asimismo, se solicita la aulorizacion para 3
realizar los tramites comespondientes al cieme del ejercicio, asi comao cualquier otro framite que resulte |

necesano.
DISCUSION

Mo se cuenta con Intervencionas.
VOTACION

La Secretaria procede a reeabar |a votacidn comespondients.
Coma resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de

votos.”.
ACUERDO

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA HABILITACION DE LOS DIAS INHABILES DE DICIEMBRE DEL
AND 2025,
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PUNTO NUMERO CINCO. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DE
LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA. Medianie oficio nimero
SRIATEP/297/2025, a C. Alejandra Vidal Valencia, Secretaria del Ayuntamiento, solicita la integracion
del presente punto, con fundamentn en lo dispuesto por los articulos 124 de la Constitucion Politica de|
Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion | y 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; asi como 31 fraccion 11l y 44 del Reglamento Intemo de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento
de Tepetinpa, Estado de México, y demas disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que
dichos manuales fueron previamente analizados en W de trabajo.
DISCUS

Mo se coenta con intervenciones.

VOTACION

La Secredaria procede a recabar la votacian correspondiente.
Comao resultado de la votacitn se informa: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de
votos.”.

POR UNANIMIDAD DE VOTOS, DEL MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE /
TEPETLIXPA. )
MANUAL DE ORGANIZACION 4
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

ACUERDO R \
JEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA \Qﬁ:\

FECHA: TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO, 19 DE DICIEMBRE DE
DOMICILIO: AVENIDA MORELDS NUMERD 10.CP.

Ayuntamient Constitucional de Tepellipa, 20252027
Secretarla del Ayuiamierta

AV. Monsios No. 10 Tepeticepa, Mésica Paacio Municipal
Col. Centro C.P. 55880

Tedbfoncs: SSTSTSI168

B 124 y 127
Comen shectronico: secrataradelayuniamisioip@gmal.com 2
Secretarla del Ayurtamiento de Tepsiipa
Ciciembre de 2026
impreso y hecho en Tepatixpa, Estada de Moo,
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PRESENTACION

Huesiro régimen federalista conternpla & mumicipio comna la Gase de li divisidn terfional ¢ de onganizackn polifica v adminisirativa,
conatitupindose en la expresion institucional del Estado Maxicano que més se acerca con B poblaciie. Con el obipliva phmordal para
quies bous plBNes, PrOgramas, proyocios e convierian en accianes ¥ resultadas nolsbles que ayudan 8 satisfacer ias necesdades primarias
de |a poblacin, procuranda un buen nivel de calidad de vida,

En este tenor f preserta Manual de Organizacion de & Secretaria del Ayuniamisnio de Tepefibga, s enge coma & Dependencia
encangada da conducir, por delagacion, a pofitica interior del municiplo por medio de una Secretaria que das mismas sprueben por el
Ayuniamienio en Sesibn de Cabiids. La finakdad del presente manual es:

= Optimizr kos recunsos.

»  Hacer eficents kxs [abores riativas & la selecciin & inoucciin del pensonal de mueva ingFess.

#  Establocer procasos de simplBcacon y modemizecion adminisirativa.
£ marua de organizacion e5 un imporanie medio para familanzanse con [ esuciura organica § con ks dilerentes nhwses jerarquicos
que camprende este Ayuniamiento, en especifico i Secretaria. En aste sentido o presents manual conliens | base legal que norma la
Bciaacion fe la Secretaria o Ayuntamienio. S consulls pamie:

= identificar con clanda las funciones y responsabilicads ds cada ura de |2s reas del persanal qua la integran con & finalidad
e evitar la duplicidad de funcionse.

s Conocer bxz liness de comunicacidn y da mando

»  Proporclonar los elamentos para alcanzar 13 excelencsa en @l desarmolio de sus fundones, elemantos indspansabies que
padmilirin SonBsguIr Bus looros y curmglin COM SUS MOaE PICOFaMMaie

#  Prostar un senvicio msier ¥ mas ondesada por e un docismanin de consults ecuants.

»  Esin manual doberd ser aciualizacdo cada afo, Bn s caso, cuando exista un cambic afEnico, Rndonal intemo denvo de
sacretaria por & que dicha dependancia debard aportar L3 inkemiaciin necesania al rea juridica para esie propisio,

Pueds concluirss que |a importandia del presenie manual o Crganizacidn Radica en que

»  Esydocuments quecontiang nformacion sobre I estructura crgdnica y funcit da la secredara detallando sus luncones que h
daba realirar,

Sefia los puesis y L relacitn exislent entre slios, explicando la jerarquia, los grados de aulcridad y respenaabllidad
Pressnta una visén conjunta del Ayuntamients, Taciitar la plansadion, ejicucin y confrol de activicdades.

Dalecin y avita omsiones v dupkcidad de funciones,

Delenming ia responsabiidad da cada puesio y S relackn oon ios demas de la onganizaciin,

Sirva como gula en la induccstn da persanal 48 Nuawd ingresc.

1. Anbecedas

La gacreteria del Ayuniemiento, & o Ergo de la Festora de los gobismos municpaiss en Tapstixpa y progiaments on @ Estada de Wddea,
@ hericio 1na evaiaciin considerable, desde sus lunciones v atibuciones hasta la forma de organizacion. Cominments & Secrelanc del
Ayuniamiento era una persona mciushva de apoyo del Presidents Municipal sin faner pensonas o dreas de apoyc, oMo aclualmenie sa
considers en las Gitimos veinbe afics. Los ordenamientos legales que rigen sus funciones y alribuciones también han cambiada, por ko qua
para hacer efectiva | aulonomia di o8 MRICIoS 58 CONSI0Era an gl aticul 115 de la Conalilucdn Politica de iog Estados Unidos
Maricanos, en t Consstucion Poillica oed Estade Libre y Soberano da Ménico, y en b Ley Orgdnica Municipal gua se publica por ver
imara e 27 da Sapliemibre de 1992, En Tepelibpa han pasads ios siguentes Secretanos de Ayuntamiento Registirados: Do 1940 a 2022

José Martinz ‘ No s enconirt: ragisiro 1940 - 1921 ‘

Silvesira Melindas Mo 5e encorerd ragisien 1072 - 1923

Cleolas Castllo Mo #& enconind registio 1823
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Juan B. Martinez No 58 Brcontrd negisirs

Anastasio de la o No 8 enconiet regiseo

Arvdvis Melénder Mo 5 angontit regisio .H».
| Gragono Rodriguez Rojas Ma &2 encantnd Registo 1608 - 1029 o
Isaac Amaro Barmos Mo 56 enconlrs Registo 50 - 150

Botera Pémz M 0 56 Encont regsio a3 - 158

José Confreras ko Sorian Ramirez 1996 - 1537

Vicanie T, Flores 1 Jess Salis [T .

Julio Sonano Aamiraz 1 Jasts Sais 1540 - 104)

Luis Bamios Nio 58 GO reglsti 1842 - 1342

Federica Lima Mo 52 8ncontra registro 104 — 1545

Norberia Gan Vicente No e enconind Regstro 1085 - 1548

| Gregaorio Rodriquez Reps Miguel Gaica Casik 0401881 |

Rosendn Méndez No 58 enconint Regisino 1962 - 1954

Ernesks Garcla J. Fidix Eslava Liper 1855 - 1957

Ubario Martinez Muficz 1. Féix Ediava Lbpar 1058 - 1060

Wulrano Fastrana Rosales Julk Soriano Ramirez 1861 - 1663

Clautio Barrias Andrace Migusi Galica Castilio 1664 — 1965

Gregorio Rocriguez Riojas Jullg Sorieno Ramirez 7955 - 1666

Jube Garcla Flores Francisco Reyes Adsya 1067 - 1Em |

Franceco Avila Gochicoa Emiliano Lara Lima 1673 - 1075
Livonio Martinez Mufoz Emsiiana Lara Lima 1576 - 1678
Famando Aguiar Muficz Porfing vilaiva Medina 1978 - 1581
Fermando Lima de la Gruz Fugencio Calin Castla 1862 - 104
Ammendo Galiardo Lima Fuigencic Calin Castilg 1085 — 1987
Nicolas Rodriguez Mufioz Justno Andrés Mekeroez Mufior 1568 — 1590
Justin Andriss Mesendez Mufioz Ratael Bautista Alams 1561 - 1383
Lacinio Pérez Péres Jos Luls Midmiiano Andrade 194 — 1556
Viclor Pefia Serrano Sivesye Lrtina 1967 — 2000
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Jacia Pz Phoaz Marceiing Alvarado

Lusis Constanting

Vicanie Reyes Vidal
Jesis Meléngez Rodriguez Lchards Martinez Samang 2003 - 2006
Josdh Contreras Castiio Vickets Vidal 200 - 2000
Ricanio Martinez Fiomes Al Junkxr Lima Lima 2009 - 202
Jacinin Péres Pérer Loobardo Martines Servano 2013 - 215
Oscar Aguilar Franco Ammando Lima Baragan 2016 - 2017

Erika Akgandra Sanchez Agular 2018
Armandn Mz Sorians Candida Martinez Marfine: 2018 - 2021
Apelario Rodriguaz Garcia Aljandra vidal Valencia Nz - A
" Abolaro Rodriguez Garcla Hlejandra Vidal Vaoncia 205 - 2027

Oire da loa sspactos fundamentales para ooupar o g0 08 SECTERNIC o Ayuntamierto que fend Quit vér [0n mmEEQ:_
miamo, aspecio que hoy se solicita lenar ks conocimienios te desampefa de esie. por i que et migibie, |2 ceficacitn. &l manajs de -
Hreza como archive Municipal, conirgl patimonial enire olras. | |

E tandamento hagal en esios limpos de 1as ackuacions del Secretara del Apuntaientd estin enmarcades en o atiodo 91 delaley L%
Crpénica Municipal vigene para o Estacn de Mésxico. ,

il Bast: Lagal A5

& Constifucits Poliics da ios Eslado Unides Mexicanos. Diario Oiicial de & federacitn. (5 de Sebroro oe 1917, ¢ sus
y mdiciones.

»  Corsfitucin dal Estads Uibes y Sabarana de Méxioo, Gaceta dal Gobierno Del Estado de Méxco, 10 te roviembre de 1961, ¥
U reformas v adicionss.

&  Ley e Servicio Miltzr, Diaro Oficial de la Federacin, 11 de sepiiembre da 1840, y sus refomas v adiconss. ;

#  Ley Organica Municios dol Estado de México. Gacela de Gobiemno del Estado de Moo, 19 de sepliembre da 2018, y sus \__) 1
reformas y adiclones,

» Loy de la Comisidn de Derechos Humancs del Estad de Médoo, Gaceta del Gobéerno del Estade de Méica, 14 da agosio .
el 200, y s reformas y adciones

» Loy de Documenios Adminisiralivos ¢ Histricos del Estado da Ménioo, Gacala di Gobieme del Estada da Mécdco, 24 de marm
da 1088, y sus neformas y adisione,

» Loy de Responsabiiacies di o8 Senvicios Plblicos del Estado do Mindeo y Municipios. Gacets oe Gobierno del Estado
Misccn, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adlciones.

«  Ley de Desarrolla Social del Estado de Médon. Gaceta del Gobieno del Estado da Méwioo, 31 de dokemibre de 2004, ¥ sus
redonmias y adiconss.

. mmrmumwﬂmﬂammMywmammﬁmmﬁEmmmmﬁ
e octubre: de 1908, y sus rolormas § adciones.

« Loy de Bienes del Estado de Méxion y sus Municipios. Gacea del Gobiemea dl Estado de Méxics, 07 de marzo del 2000, \
sus refiormas y adicionss

« Loy de Planeacin dol Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Eslado de Mésdico, 21 die dciombre dol 2001,
y 5US reformas y adicons.

= Loy da Transparencia y Acceso a 2 Informacian Piblica del Extade de Mésico y sus Municipios. Gaceta e Gobiermo del
Estado da Médon, 04 da abel de 2016 y sus reformas y adiciones,

" mwutﬂnW:ﬂEﬂﬁﬂﬂm;deﬂMﬁ&mammm
gapfieeniin del 2010, y sus reformas y adiciones

s Loyde Justicia Chvica dal Estado de Missico y sus Municipios. 12 da noviemitre de 2023, ¥ sus reformas y adicianes.

" mmuwu&m&ummmmmwmdﬂmm*mumm,ym
retras: y adficionas.
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= Cidigo Financlem dal Estado de Médes y Municipios. Gaoeta o Goblemo del Estado de Minico, U8 08 marzo de 1399, y sus
reformas  adiciones,

. wmmmmm.ﬁmummmmmwmmmmrm
e y aditiores

* mmmmummmwmm&wmmm&ﬂa
1S, ¥ 8us rekwmEs § sdcones
WMHmmwmmmm.wnmmmrmmraﬂmﬁ
Randa Municipal 2025 de Tepstiepa, Estaco de MWirdon Gaceta del 35 fabrners,

¥ chemia reglamentacitn agicabie. \
¥, Atrbuciones
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADD DE MEXICO
TITULO v
REGIMEN ADMINISTRATIVD
CAPITULD FREMERD

DE LAS DEPEMDENCIAS ADMBISTRATIVAS W
[..)

Articulo B1.- La Secretaria dal Ayuntamianto estard a canga de un Secretario, o que, sin ser mismbro del misma, debers sef Pominado
puralMAWBWwamhmﬁMHmMMH.mmm ;.
serdn culeertas pOr quisn designe o hyuntamient y 5us SNbUDIONES 50N |45 Biguentss \

| Asisir a las sealones dal ayuntamienio ¥ antar las acias comespondienies,;

II. Emifr kes citalorios para la cslebracin da ks sesiones da cabiido, corvocadas lagalimente.

Il Clar cusnta en ta prmada sesiin de cada mes, del ndmen y contanidn de ios enpadientes pAsadns 8 COMISON. Con mencin & s

que hayan sida resusiins y da los pandienies; _

V. Lievar y conservar (06 ibeos de acias de cabido, obleniendo |as frmas de los anisiontes o ks sesonas,

v, Vehdar con su frma, los documentos oficisles smanados dol ayuniamisnio o da cualguers de sus mismbros; W

W1, Toner 3 30 &l archivo ganeral dil ayuniaeienio;

wmrmmmmﬁmHﬁmm.anmgwmmmmﬂm

Wil Publicar los reglamenios, circulares y demés disposicionss municipaies. de cbeervancia ganafal,

0L Compiar keyea, decretos, regiamentos, piriddions oficidles del estado, drculares y drdenas relainas 3 los disinios saciores o |
rinisirack :

1Emmwmmwmmdumw utﬂwmpﬁmﬁMhmdﬂm'.mmﬁm

mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y demds documantos piblcos que legalmente procadan, o ks que acuerde o

¥, Etsborar con la ntervencin del sindico & inventario genoral de ios biees musties & inmustles municipales, asl coma la integracin
dil 5siama de informacian inmaobiiana, qua coniemple |os bianes del dominio pablico y privada, an un Kming gue 10 exceda de un 2o I"H
contado a partir de k2 instalaciin def ayuntamiento y prisentario al cabddo pars su conociero y opindn i

En & cass de que of ayuntamieni adousers por cuakjuiar conceplo bienes muebies o inmuebles duranks su gjercico. debend reahz |a )
actualizacidn del inventaro general de los bienes mushtes & inmuables y del ssbema de nformackin inmobiliaria en un plazo de canio .

weinte dias hibies a pariir de su adgquisicidn y presentar un informe irmestral al cabildo para su conocimienta y opinkén.

31, Imegrar un sistemna de informacion gue contenga datos da los Fspecios SECK-ECONLMECs basicos. del MURICRD, _ 2

X1, Sor responsatie da ta publcacin de la Gaceta Municpal, as! como de (as publicacones &n kos esiradas da los Ayuntarmientos, y

X1V, Las demés que e confiiran esta Ley y disposiciones aplicabies.

& LEY DE JUSTICIA CRACA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS

TITULO PRIMERD
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES
{)

Artieulis 11.- Son atibuciones de la Sacretaria del Ayurtamesnio:

|. Proponer & [ o ol Presidente Municpal = nimeno, dishibuciln y compedancia leriorial de les Juzgados Civicos on o unicipen para
Cgilde;

hunciones confonmss 3 e40a Ley, el Reglamentn respeciiva y demis deposiciones juridices splicaties,
I.Frmmmdu#ﬂm”  peofesionalizackn que les sean imparicos 3 ks inlegrantas de los Jurgados Civices, ios cudles
doeerdn condamplar las malerias juridcas, adminisirativas ¥ de contenicy civio, : _

I\ Estabinon, con ks aulondadas de sequricad pibilkca municipal y kes Juzgados CIvcos, (0 Mecanismes necesancs para e intersambio
de informacion respeck: de ks delenconas, procedimientcs inidados y conchidas, sancones aplicadas, conmutaciin de sanciones por
Trabajo &n Favor de b Comunidad y Bcuandos dervados de o8 mecanismos de midiadin o conciliacion o pamculares, y el

o de detos idtimos; H\ﬁjﬁ

SeT TS S0
58T 07 5 1551

@mm.ﬂhm
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3028, Bicentenasio de la vida municipal en el Estado de México™,

W, Bakctar informes 3 las y los Jueces Clvioog sobre 108 asunios qua 1BnGan 3 B CIFOOL Y
'|'I.Lahﬁmhm#:udh;ahuﬂmw.hmnm,dwmmyuurﬁnﬂupu-':i:rn
juridicas aplizables
1 Secrlania ded Ayuntemienio
111, hazgado divitn
11 Conirol Patsimonis
12 Archivo Municipal
13 Jusia Municipal de Ractamsia
14 Dficislia de Pares
15 Bitfiolaca Muricinal
1.6  Area Coordinadon de Archivo
Wi Onganeyrame

Wi Oivjeriren y Foncones
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD
Objetivo:

Fungir coma Secrataria &n el desamolia de las sasiones. da Cabildo y mudler 3 la fitular dal Epecufive Municioal o0 la nsrumentacin de
pﬁmpm“wmdmwmfrmnumwgﬁmw:mm
cerfificackonis y demds documentcs piblics que legalmente procedan o ks oue acuerde e Ayuntamianto; vigit, resguaTar y ACualesr
la documentacitn v el archive histricn y de conceniracitn del Municpio, asi como del patrimonio y matsliano muncipal; supervisar &l
funcionamienta del Auzgado Civico, establscnr, con las aulordades de saguridad pablica municipsl y of Juzgade Civien, ks mecanismos
necessrios para el infercambic de informacibn respac de |as delenciones, procedimientos riciados y conduioos, sancionas apicadas.
conmutacin de sandones por frahago en favor de s comunidad y Bcuerdos dertvados da los mecanames de mediacian o condlaciin”
enire perticlarss, v ol cumplimionis da éslos Otimoe; solicitar informes 2 fa ¥ el Juez Civiog Sobre ioe Ssunios que lengan a su -
Vighar &l cumplimiento de L dispoaicones deteminadas por ef Ajuntamients y of Presidents Municipal, asi come, e cumplimienio

las misrsas por par da Lk Unidades Adminstratives, (s cusies serdn fagicas por 13 normativicad splicatie y reglamentos municpales:

Funcicnes: \

=  [Preparer a8 sesiones de cabikdo,

= Convocar a seslones ordinarias, exiraordnarias, abiertes, |uvenies y scemmos do cabido.

»  Haborar, infegray, publicar y remitir  Cabido, a las y los Shiares da tad dependencias y unidades administraivas
municipalas y a b poblacite que lo solicite, |2 Gacats Muricipal, qui continga ios acuendos lamados por ef
Ayuntamianio, los ordenamieios munidpakes y demds disposicionses municipales de cEservands gEnersl,

s Conservary complar og libres de actas de cabildo y sus apandices:

#  Corservar y compitar los libros de actas de cabildo y st apbniices:

s Firmar junés con &l Progidents Municipal los nombramienins de los seevidores plbficos.

s Defermminar el inicia de 135 sesiones de caiicn verficanoo que exista el guonim Bgal para sesona,

L]

wmamwmummummﬁmﬁummmmuum »
mmvmmmmummmmmmtmmmmm |
Dependencias y Enficiades Muniipales, 8! coma de las Auloridades AuxiFares del Ayuntamiento.

= Lievar un regisi de los comvwenios con as con las diferenies enbdades ds los Goblemos Federal o Estalal, con otres
m,mlemthmlMMMm
dudades y crganizaciones Sociles.

. mu_mwm,mhMMMHw.WTWMMJMMH
propongan para sU aprobacidn par & Ayuntamienda,

s Coordingf b scadades de ks Junta da Raclutarslents Bevancn el slistamienta de los Jovenes s ciase y remisos que
quiran oblaner s Cartila de Sarvicio Miitar, faclitindoles t misms en tempo y fma.

o Cortihca las Constancias y documenios (ue smanen oel Ayuntamianto y oben en & archive y 5& quieran axibir ante
las mlorcades judicises sdminisiathvas o did rabeo

E oar af 601

e SOT AT 51581
=] mhp-:plmb.rm

S Are, Mpraicn Mo, 10,
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“2025, Bicentenario de | vida municipal en &l Estado de Maxico™,

=  Fijar, establecsr y modficy log requisios qua saan consideradns necesarics pare la expedicidn dé conslancias de
wagindad, cerfificacianes y demis documentos pobiioos gua iagaimanie procedan. f

«  Coadyaver, en ol imbilo de su competencia, en kos procesos alectorsles de confomicad con [ legisiecitn Blecord |
aplicatie en & Municipia y on o Estado. VN
Rapresenty al Ayuntamisnio y preva Seovizacion da e o Lis docticonas municlpales. \ JI
Conduch & proiacoio civico ofcial 3 ke cenemaolias spiemnes, en & Municiplo, h
B3BS0rAr 8N |3 TamEacon de permrisns y valcar &n Su c3s0, los docamentns qui Sean Mecesancs pera Sestividades
populanes &n foda indole.

s Sobciar el Awdio e la Fusrza Priblica en s casos que comesponda

=  Oiorgart auloizaciones, sobre bienes de domire plblic, da uso comin que puedes ser ublizados por i dependencias
del Ayuniemisnio o por particulanes, en l&mings de las disposiciones legales apicibles y a8 que acuands @
Ayuritambenic o o presadenta Municpal

- wmmumumﬂummyhmmmnmemu
ciudadance, crganizacionss chiss y autoridades municpgies.

«  Verifcar ol compiimianio de las nofmad resivas & culios regiosios, juegos y Sofincs permitidos. &n & ambilo de la
eompetencla mumicipal. .

» Desarolar 35 demas funciones inherentes A &ea de sy competenca, las que seflalen las disposiconss legaies
apiicables y las asigradas dreciaments por ol prescente Municpal

s  Coadyubar con ks instiuciones de aducacion de los dierentes nivelos para que los estudiantes lengan un espacio it
adecuado para realzar su serico social, priclices prolesionalss y estadias.

A} Jargaco Civico

Promover e acoeso & la Jusiicia Civica, establecer reglas minimas de comporiamients civico qua permilan gararfizar o respeto @ las
personas y sus blenes, mejorar i convivendias social y meanienar of crden pdbicn.
Esiablocer la clasificacion basica de las conductas que conslituyan Infraccionss administalivas, las santionss comespondeniss v los
procedimienics pars s imposcin, asi como pars feguiar el marco de actuacin de |as personas sorvidoras pdblicas responashies de 13
gplicacitn de o presents Ley y la imparticién da ke Jusiicia Civica Municipal y fomentar on ks muncipees |s implementacion y
subsianciacitn de los mecanismos alternativos da soluciin de conbroversias e maleka da Justicia Clvica,

Funcianes:

Inplernentar ¥ dar sequimiento a las aociones encaminadss B supersisar el boen funcionamianio da las ohcialios

Genera, propones @ implemeniar las medidas de coondinacibn necesarias oon la o @l Hhdar del Cenbo de

Concliacte y Justicla Restarativ, B
=  Coondnar &l apoyo operativo de las Oficisilzs del Regsino Chil;

»  Supanisar [8 operscion v el buen fancionamiento da las Oficialias Calificadorss Espacialiradas an Malera da Alcoholimatno y < / \
da tes Oficalias Calificadoras an Hechos de Transito; L]
inkciar, sustanciar, resobver y epecutar los procadimisnios adminksisalives deninn de 50 compeisncia, ¥ |
Fealizar indes aquellas acividades que sean inherantes v apicables al nes 08 s compeiencls.

B} Cenirol Patimonizl

Obgetivo:

Actuakzar y ransparentar el mansio, uso y desting de los benes, 21 comd de garaniizar el confeol y cOmacho maro de ks procedimesTies
o adgusiciin, resguando, akia y baja do benes.
Funclones:

e Leysr o registn y control de los bienes musiies o inmusties del Ayuniamienio.

=  Maniener ks dabida conciliacion del inventario de s bBenes muebles del Ayuntamento.

Realzar |3 aclualizacin de invenianos de los blenss muebles bap resguando do las dlerenies fess de &
LUkewar & cabe ol procecdimientn por concepio de it de bienes muehies &n (@ plataforma chag-peirimomna
Ejecular & procedimianto por conoapin de baja de bianes musbles en |a platiforma creg-patrimanial

Elaborar y fener & coninol da ios regisis de resquio de 8 ienes mosbos.

Elaborer las actas de leyantamiento de imverdarios.

Iriigrar e informe trimesiral de s benes. msibies.

Integrar el informe timestral de los beres inmusbics,

Les demés funciones inherenies @ #rea de 5u competencia 0 ue le saan encomendadas por fa Secrelana del

e =3

507 a7 545481
@mmﬂ.m
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“3028. Bicentenario de ia vida municipal en of Estado de Méxice™, "Wiigte a0k Mskirly y Sepianebiiee

C) Aschion Municial
Oinjetivo:

W.MfﬂlﬂﬁimmﬁwmmﬁWumﬂmﬁmumﬂmmm l
compelencis, y d 125 aras ous inlegran (3 administracitn pibica municipal, meclants los enlaces da selecoitn documental de ada ‘ |
E {51
Funciones:
»  Fadbir la documentacion, procediendo 3 su orpganizacin.
= Resguants |3 documentackn generada por las dileremios drees de |3 administracidn municipal coerespondients. -
s  Establecor ung idenlficackin, dasificacion y catalogacion de documanios & fin de que & proportions al sarvicio de
corsulta con |3 debida coporunidad y eficacka.
| e Estabecer s nexos operaivos con of Archivo General del poder ejecutivo y @l archiva histirico del Estado de
Méxicn, para elecios de clasficacdn, catgiogatitn y depuiacin de doCUmEos
| s Utikzar \ionicas especislizadas en archwologia, reproduccitn y consanaciin de dOCAMENIDS, cuando es1os
mmﬂndﬂmmw.m.anﬁmmWMﬁ
docurrendas o taclidad de consula.
| s  Esiablecer los nexns oe coordinacion con el archivo genaral dai poder ajacutive, pard efecto de prodecr y patiicar e
informacin o inierds gereval. .
Rsguandar, proteger, conservar, y dfundi ¢ archivo histonon ol Murecipio,
Echiar y diundi bibliografia relaconada oon & Reslona ¥ cultura dal municipia,
PrOmOVEr BoCONEs para enfiquece? ks acervos histricos § culturales con kog que cuenla en municipis en 8y
lpnolecs, mapmaca, biviolecs y hemerobeca.
a  Las demds funciones inherenles & 4rea de su competancia o que b sean encomendadas por L secritiria del
Ayariamismic,

D7 Junia Municiss e FRechdamianio
DObjetive;
WMhm“rﬂmwmummemﬁmmmnmEum

| parinenie & s racapetn de dooumanios y antrega da |3 mism
Fuangiones:

s Bar o enlace enire ka Secreteria de a Defersa Nacional y 1o jvenes de |a clasa respeciiva y remisa que iramits
i Carfila dal Servico Miltsr Nacional,

Coadyuvar con foa jivanes an |3 recepcitn de documenios percnales.

Realtrar ol alistamiento de o jdwanes.

Caphurar ios dafos an al libro de coda alistada.

Tornar hoslas digiaies de og alistados y colocarias an la Canfils designada.
Trrmile b cariilta de Servicio Miitar Blacional con Maicuta Personsl designada, con (o8 daios perinentes.
Bisquerta da mitricuias del sarvico milkar

Epedicatn da constancias de fegises. \
Expedicidn de constancias. die no nagisin, ;

Todas aosailas funcionss inferentes & Sreg de su competancia.
E} Oficiaia do Partes 7
Dibjative;

Recite, canallzar y en 5u caeo dar sequimiento 4 & comespondencia emitidas por inslancias gubernamentaies, privadas, oudadanas y
oy gesreeral el municpio.

Fumnciones:

Rcibir fa comespondencia de fa ficklfa de panes <
Reqisirar ka comespondencia da la oficialia de parias. \
En su caso dar sequimicnio @ 108 oficios recibidos. ’
Canslizar a las dieentes Sreas penenacires al Ayuntamenda para su sencion comespandienie.

Sefialar |3 comespondencia que bene Mrming de ley para su debido sequimienic.

Crientacion de respuesia en ses distinlas modalidades (fisica, alecistnica o econdmica).

Las demds inhereries 3 dnea de su campelencia 0 que le saan encomendadas por la Secretaria del Apuniamento.

F  Bibkoecs Muricial

507 &7 501

BT &7 B 15 &1
@mmmm
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Fortalecar y consolidar sl servicio Bitiiolecads madiants b disposicidn de |a infraesiructrs, consulla de malerales y documesdos
bibdcgrafioos con |2 finalidad da fomentar el hibito y ol placer de |9 lsctora, ol sprendizaje ¥ |a utilzaciin de las biblolecas.

Funciones:
s Coadysvar en los Yabsios de los astudiantes de la cabser runicipal como sus delsgacionss dando Booeso a e I': }
iSO nars oouner (ae instelaciones.
Organizer y dasficar & acervo da Bbros ¥ colecoionss biblagrlize.
Difuundir &l acervo bitiiogrifico a a pablacitn en general.
Propomionar o servicio da conguta tans & serioores poblicrs como & plblco en general del acand biblogrilicn
Facibir, ceganizar y dar de aita & nuewn matarial pblogralico que accede a | bibiomca i $e8 pOr compra o
dnaciin.
Marriener actualizado & control de préstamos del acerva biblogrifico
Culdar e orden y la corservacion dal matenal en resguarda do la bitliolesa
Todas aquellas funcionss inherentes al drea de su compelencia o que & sean encomendadas por i Secratara dol
Apurtarmieni,

G)  Ama Coordinacors de Archives

Dibjefive:

Promaver que ks freas operalivas Jeven 5 cebo las acciones de gesitn documental y admiBsirascn de archives, de manena conjuntz
on s uretaces: admnistralives O Srass da compatencia da cada sujirle sbligadn,

Funciomes:

# Elaborar, con b colaboracdn dié I0s responsabies de los Archivos de Tramila, los Archivas da Conieniracan y &0
5l C0 Hairion, s Instrurenios de Control Archivisiico previstos an esta Lay, y dembs disposicionss juridcas
apicables,

=  Elgborar criferios espacificos y mecomendacionsss en maleria de crganizacitn y Consenaciin de Archivog, cuando
la espaciafidad del Sujelo Obligada gl ko ieguers;

= Elaborar y somalar 5 consideracibn da la persona filular del Sujelo Otligado o 2 quien ésta designe. & Programa
JArazal

o Coordine los procesos 0o Valoracion y Disposicidn Documental gue rnealican 1as Arsas Dparativas,

= Coodrad las aciividades deslinadss a la modernizacion y susomalizaciin de ke processs archivisticos 7 a s
gestin da documentos elecirbricos de las Anes Operativas;

e [Brindar asescrin idenica para la opernckin de bos Archivos y dar viséo boeno 8l prooesn da Dsposicion

con kas cusles e coonding;

s Coordingr, con las dreas o unidades adminisyativas, as politicas de acceso y la oonsenanodn de los Archivos:

s Coordinar la operacion de fos Archivas de Samile, conoaniraciin v, en su caso, hisiico, de acuerdo con fa
normativa aplcable;

» Auloris ta Trarslerencia de tos Anchivos cuando un Srea o unidad del Sujets Obligada sea somelida a procesos .
de fsin, escisiin, extingdn o cambio de adscipadn; o cuslguer modiicacin de conformidad con s ‘%/
tisposiciones jaridicas aplicatiss;

»  Coadyaver con el area responsatie del desamolo ¥ apcacion oe \as tecnologias de i informaidn de cada Sujeto
Wrmi!ﬁhﬂﬂﬁﬂmhuﬂﬂhﬂuﬁuhmrm y
loss Archivas v & I3 Gestion Documental de Archivos electninicos, de conformidad oon esta Ley, i Lay de Goblame
Digitad ol Estado de México y Munidpios, su Reglamenia, y 3

»  Las que establezcan [as demds dispositiones juridicas aplcabies.

W1l Direciona
ABELARDO RODRIGUET GARCIA
PRESIDENTE MUMICIFAL

EVELIA VILLALBA GUERRERD
ENDECD MUNICIPAL

ANTORID AYALA ALVARADOD
PRIMER REGICOR

GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

T AT 501
T BT 518 &1

A Wormics Mo, 10,
Tapeispa, Edo. de Moo
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ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERGER REGIDOR

MARIA FERMANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA, |

GUILLERMO AYARDA BORIAND W
CQUINTO REGIDOR

MARTHA ARENAS ALTAMIRAND
SEXTA REGIDORA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

ALEJANDRA VIDAL YALENCLA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC, MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA LINIDAD DE INFORMACION
PROGRAMACION ¥ EVALUACION.
LIPPE

[ Wb

€. ABELARDO RODRKGUEZ GARCLA G ALEJANDRA VIDAL VALENCLA
PRESIDENTE MILMICHPAL CONSTITUCIONAL SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTD

LIC. MIGLEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNICAD DE INFORMAGION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUATION.
LAFPE

X Hoga de achugizacn

Fecha da schaslesciin Oescripcitn do b achmlizsciin

T Gambio da Baminisiacn '|,II

Agosio X010 Cimbie de administaciin pabiica 2010 - 2021 =

Agemin A0 FBcrganizain BmnETETa I"\I

Enem 208 e b pa=in racion I"-

&
s X

FECHA: TEPETLIXPA ESTADD DE MEXICO, ENERD DE 2025
DOMICILIO: AVENIDA MORELOS NUMERD 10. CP. 55550

Hombre del procedimisnto

calsbraciin de seskin de cabildo
Objetive

Estahiecer | iomma, orden para presaniar los Acusrdns te nelevancia que 58 ragesiran pof Ls dilerenes Gependencias 0 i3 saminisTacion
municipesl pars e miancion y seguimientn mediants 1a neaizacon de ks sesiones de cablido.

senvidofes plbiicos de la Secrataria del Ayardamianin, Presidencia, Sindicalura y Regidored. %

507 BT 51 BD
BET &7 B 18 81

(7 www tnpetinpa. got. o
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“2025. Bigentenario de la vids municipal en &l Estado de México”,

Relorencias
»  Consliucitn Polica de os Estades Unidos Madcancs, Fraccin | del articulo 115, Constitucidn publicass en el Dlane Oficial [
1

hluFﬁuﬂdﬁdﬁdﬂHﬂuﬂdﬁﬁBﬁbﬂﬂpﬂfﬂnﬂmmmim

» Ly Orgénica Municipal. Capitulo segqundo. Funciones ayurtamianto. Arficulo 77.78.29,30.30 bis. aficulo 51 feacciones |, 11, 1IL \
IV, y V. Publicaca en o Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo” el 2 da marzo de 1083, (Rtima reforma POGG: Ed-dumudu

i
2024,
«  Bando Muricinal de Tepefixpa, Arsculo 59, 5 de lebrero 2025, Publicad &1 ls Gaceta municipal trgano informatiey ofici del \
Ayontamients constiucicnsl de Tepetinga, 5 do ebrero de 2025,

Responsahilidades

La Secratarts ded Ayuntamiento, Sens que pressmianse en 18 sals de cabildo del Ayumiamianio anses de B hofa seflalasa pars ol inicka da
cadda sesin, a fin de cormoborar que i local S2 encuenira an condiciones, para levarse 8 cabo la reunin comespondiemia,

f
El Frasidente o Presicenia, deberd:

=  Praparar los punics & tratar durants [ sesiin de cabildo
Firmar; &l oficio y los anaxos con visto bueno pars of sopore v anacs de s punios o tratsr deniro de |a seslin de cabddo que
COMmEaponca.

= Ramitr ofico insineyenco 3 secretano 3 la realizacion dal cabilda (aedinans, exdracndinanio, solsrmne, juvesd yo alksin

La Sacreiaria del Ayuriamisnta deberk
Emifir hos citatonos para ks celebracin de k2= sesionas da cahido, ook legalmants.

Pasar lsta de asisiencia al Presiderta 0 Presidenta Municipal, Sindico o Sindica y & los ¥ las Regidoes, \
Aandliar, & la Presidenta o Presdans Muricipal en & celebrixion de Las sesiones dal Ayumamianio,

Redaciar fas acias de las seaiones y rocabar en ollas las firmas da las ¥ log

mizmbirce inlegrantes del Ayuntamianto. % |-
Cerificar los acuendos y demds disposcionss qui expids & Ayuniamienio

Liowar Jos libime die acias dio 138 Ssones dal Ayuniamienio.

Crpganizar y consendar o archivo ded Ayuniamenio.

Dar a conooer @ ks dependencias de la administacidhn piblica municipal los acuerdos y disposiclones que emita of
A

Guarda la debida resava de log asunios concamiantes al desamolio de sus ncones.

»  Eniregar al Presdenis o Presidenta Municipal, &l Sindico o Sindica, a las v 105 Regidores & oan oel dis y |a
resativg @ e sesitn &8 que 28 frahe; con una endcipacitn de por io mancs veinticualn horas 2 B celebracion de ks mama.

»  Lis demds que ke fijen las eyes, raglamenios, =l Ayumamienic o e Prasiderds o Presidents Municipal

" ® B & B B ®§ ® ®

Definiciones

Acta: Documento sscrito on of que se relacion | sucedide, watada 0 acordado n una nta 3 reunin, b
Acuerdo: L= conformidad de los integrantes del Ayuritamienio por mayita o uranimidad, respecto de un asurso que haya sido umad \
para s conscecin, ' |
Bando: £ Bando Municpal do Polcia y Gobserna de Tepetipa, Extada de Méon.

Cabilde: Corporaciin o grupo da personas integrado por un Scalde v vanos concejales que 58 encanga de adminisiar y gobemar un
municip.

Cltatorio: Excritn slaborada por la Secredaria del Ayuntamisnic ol Presidents Municipal, Sindicaln), Regidoras y Regidoros para informar
locha, hota y lugar pars i celebracibn de sesitn de cabildo.

Orcon dol Dia; Fefacian de punics: 3 iratar en sesion de cablido.

Presidente Municipal: Es la parsona encagada de ta Administacidn Pibiica Muncipal y es audiado por un gabirely compuesio por
varins dependencias municipakes, onganismos descentralizados y dircoionies generales, 108 Cusikes lisnen a 5U cango diversas carteras
de intards ptdion.

Raxgitor & Regidon: Es una auondad municipal g forma parte del Ayunlamismin ¥ paricipa en ia foma da decisiones del mumcipg,
pari efio, debe asiali 3 las sesiones o2 Cablido y @ las comisionss de [ que Yarma pare.

Secretaria del Ayuntamianto: Es [a unidad acminisirativa resporesbie te preparar y coordinr ks Sesionas del Ayuntamients, sl como
aporyar ol Tiular del Ejecuiivo Municpal dursnba el desarollo de las mismss, apoyar an idas i asumos inlemnos e la admisssiracin
ruricipal ¥ 105 asurios de onden politico.

Seabin: Tiempo que ocupa una acividad, o 1 oskbrsckin de una jurda o reunidn da cabido

naumod

Citaforio de cabicn.
Oficio con |2 informacion sopore dingido & la Secretarla de Ayuntamianio con | infarmacion susceplitée 3 pubkicar.
Crdan dol [ia

Videograbacin de la Sesidn.
Resutados

®»  Realimciin de sesin Gatildn,

CeCH0n e | Sesacn da Catsido %-__' ;

SO7 e &M
50T 9T 5 168

Ay, Wioroios Mo, M0, |
Topedmpa, Edo. de Mo
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“2015, Bicentenario de la vida municipal #n ol Estado de México®,

#  Adtada Sesiin da Cabildo,
=  Publicacion de scuendas en gaceta murcipal segun & cs0.
&« Emiiir ofico da esfilo que debeardn condenas [as indicacionis 3 125 dieas cmespondienies pars 5U efecudion de aciesdo & as
alnbuciones
Politicas
La Semeiaria dal Ayuntamisnio a peficin del Presidanie o Presidenta convocana al Presdada o Presidenta, Regidonas y Ragadores y
sindico 0 Sindica @ sesiones de cabildo con un mingmo de 24 h. {segin 56 el caso y de acorde &l reglemento inlema de cabiida) De
aicipacitn para |3 sesitin de cabilde snvindoles of malenal § bos documentos a iratame.
»  Las sofichodes para consideracitn de punics de cabics debardn presenianse en un Horano te abercibn: de 09000 a 1600
hores y dia s3hada de 09100 & 1300 horas. en ias oficinas da 13 Sacelaria del Ayoniamianio.

s L3 peicin deberd presentamse e |2 siguianis maners
1. Ofico

2. Exposiitn d mofivos y, of 50 350,

A Arsrar snports docamentzl para mayor claridad del asanko & Iratar

4 Documentacitn impresa y &n madio ekecintnico en formalo ecilabie.

£. adamiar el nlmen suficente dé juigoes para Gada Regranie del Sabido segin 8 G,
+  En caso de haber obsenaciones, s brinda un plazo de 24 horas, pora koo las comeccionss respacivas y presentsriss ala

Secreiaa dal Ayuniamentn,

Desarrolio

TEEe——— [ ==

|

T de sesiones de cabildos
s 22— Porcantaie
Total, de sesiones de cabiidos restzadas 100= de cabildos
o st ussinig

Farmatos o instructivos

Cificio dingido 3 ia Secrataria del Ayuntamisnta con L8 informuacién raquerida para rmalizacion cabiida. (Sin format especiico reguenido)

SEF T 501 50
SEFET 8158
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“2025. Bicemenario de la vida municipal en gl Estado de Méxice”.

danlro del Werioria Mancipal. Ademds de i elaboracion de las Gacetas Municipales, asi como les resporgables, lommaiog  regsins

Hombre del procedimisnts
Publicacién de gaceta municipal
Dbjetiva
Establecer, documeniar y publicar todas aquelas disposicionts emanadas por las sulondades cormespandienias ¥ qua fangan aplicacion
ullizados, madiaa of estaliacimisnio de [Ineamening,

Alcance
Aplica a |a Secretaria del Syuniambenic, gobisrno digitsl municipal v & i Direccidn de Comunicaciin, Social y & solcianie,

»  Consiuctn Polics de los Estados Unidos Mesicanos. Ao 115 fraccion 1L de s Constitucién Politica del Estado Libra y

Sobarano de Mdndco, Aficulos 123 v 124, Conglifucién publicads on el Mario Oficlal de la Federacitn o 5 de fsbrern de 1917
fesdn vigeria Uttima reforms publicada DOF 15-09-2004,

» Loy Orgénica Municipal del Estado de Mésico Articuios 31 fraccidn | y 81 fraccin VIl Publicada an ¢ Periddico Oficial
“Gaceta del Goblema' & 2 de marzo de 1993, (Mima reforma POGG: 24 de mayo de 2024,

+  Ley de gobiemo digital del Estado de México y municipics, Publicada en ol Periddicn Oficial "Gaceta ded Gabiemo® o § do
enero de 2018, Uina nelorsa POGG: 05 de atril de 2024,

«  Bando Municipal de Tepetlepa, Articuio 59, 5 de febrero 2025, Publicado en |3 Gaoeta municigsd degana Informative oficial del

Aguntamiento constituconal de Tepelixpa, 5 o ledneen oe 2025 (

Responsabibdades
Lii Secelaria del Ayuntamisnio; es |a resporsable de pobicar i Gaceta Municipal,

La Secretaria del Ayuntamienty, debent varificr 8 informacitn 3 publicar y canalizard s informar 8l érea de comuricacion socal; sl
‘mismi dabard dar & visto bueno para & publicacidn e la Gaceta. 1

i Dénccién e comunicacian Social: es (3 responsabis do (3 elabormcion, disefo @ imagen de ka Gacata Municinsl ¥ debanh ge /emitils
& la Secrdaria osl Ayuniamienio.

C3obiemn dgital publicar an |a pégina digital oficial del Ayurkamientc 1a Informacion partinents.
Definiciones

Gaceta: Ex o drgano informative del Ayuntamiento de Tepedixpa, Emmm.hmmmamnm.mm
pr ohislo publicar Ios, Bcuerdas, regtamentos, nolificaciones, aviscs, manuales y demas disposiciones de cardcler general y de
pawticuiEnss,

Publicackén: Tiene par obeeto dar 3 conoces @l 16xi0 de Las nonmias juridcas, adminstrainis de ctservanca general. La promulgacin se
afectia raguarmente mediarda un BCio aoministraiw:

Comunicscién Sockal: Es la Dimomtn inlerna del Ayuntamienio da Tepatixpa en dande s& inlonma o 52 63 3 conooar (e m=nens Ggilal
sohne 08 aventos 0 sucesos relevanbes gue 8 reallzan dentro del kemiono Municipal

Insumos

Oficto dingido a la Sacretartn del Ayantamiento, aremando la informacion susosgiible de pubikcar.
Resulindos
Publicacitn de b Gacels Municipal.
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“I025, Bleanbenario de i vida municipal en el Eslado de México®™, “Ehisele cos hislods § reiporeshBded secial”

La inflarmracidn que S remita a Ly Sacrutaria de Ayuntamiento debe emviarse 15 dias anies da fiacha da publicacitn de [ Gacsts Municinal.

Le Informaciin se rechira en formato impreso y digital en la Secreterls del Ayuntamiento, de lunes a vemes en un honao de 0900 am
& 1600 b, vl sdbadcd de 09200 8 1300 b, Durants los diss hables.
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Mombre del procedimients
Tramitacion de pre cartillas dal sarvicio militar

Mayorar b stercidn agilzands 8 ramile mediante s pubdcacitn da ks reauistos.
Alcance

hplica & Presidente o Prosicents Municipal, Secretaria del Aywdamienty y 8l operacon o responsaiie o2 la Junle Muniopa de
Aecizbamienio. asl como a las pemonas fisices que solician.

Referenclas

Reglaments de & ley de Servicio Miftar. Capitulo IIf de slstamianio. Arficulo 20, publicado on ol Diaro Oficil de 13 Federacion e 10 de
ngviembee e 1542 Lifima reformea pubicado DOF G de juntks de 1547,
Responsabiidades

Presidanis: Firma Pre-carilas.
Oiperadior de |3 junta: Informa sobra documentacian nequenda, recine infomiacion, firma y =alla documentacian,
Solciane: Lievar documentacitn rquira en onginal, duplicada, nplicada y firma Pre-cartilia,
Definiciones:
Pre-cartille: Cusdama o ibreta de hojas impresss donde consian diversos dalos de caracter perscnal U oficial,
Documantaciion: Conjuric o 165 documenios que permilen iograr ta acrediacdin de aigo,
Grriglnal; Cue es producids dreciamenie por 5u-aulos, 5in ser oopia, miacion o raducoon de olro.
Duplicade: Reproduccitn de un documents gus liene ks misma valldez que el onginal,
Triplicado: Tercara copia de un escriln o dacumsin.
Solicktante: Persona que sofidta o pide una cosa, en ospecial 5i ko haos formaiments v sgquiends un procedmients establecidn,
Oiperador: Es un lpa da vabaador que resllza unas fmcionss: determinades, infanviana an una paria qua perianaca 2w conjunio mayoer
Junts; Raunidn de personas perlanecionies 2 uns socisdad o insliucidn o 2 algin obo lpo de comunided para trakar un asundo que les
mummmmmhm |
Requisito; Crunstancin o condodn necesara par |8 existenca o gjencico da un derecho, la validar y eficacia de un aco jeldico o la \
mxigancia de una obligaciin, !
Imsumos: Conjunin de slkemenins necesanos para dar Famite y fagar al resoitada : !
Imsumos }
hﬂlmﬂﬂmﬁ*
Cogea cerfiicada de acta da nacimiento -

1 Copia o B cliv Gnica dil regisim 8 & pobiacion (CLRF] imprasitn resienis,

3 Cuatofolografias recemas da 35 X 45 mm, de frenin a color o barco y negro, con fondo blanca, sin retoguee en que les
facciones da ks peraona inlaresads e distingan con clanidad, sin tocsdo {gorma, sombreng, ofc.) Sin lonles, Sin Bigobe, sin
barba, palifias recodadas, sin andes u olres: objelcs colocados en sl st mediante peforacones.
Ciwte tie pedo casquete coro wWo corta miitar
Playera cueli redosedo color blanca.
Comprobante de dormicio [nacibo recnts e uz, ehélons, predal, aoua, eic.}.
Capia dei comprobanta dal grada miximo de estudios realizados
Resufiada

Bligkarmigria di Kvenes 9o dase segin ol afo y remisos
Dhiencitn oe |a Carilts.
Eaboracion de ibro de empadronamisnio

Ik MénsLEies

Irforme anual

Digkalizacitn dé carlbla milar

Enirega de duplicado da canila 2 ks 20na militar comespondiente
Enireda de iriplicads de carilia 2 ka zona miliiar cormaspondenta

4 N e

La documentacitn solcitada  la Secretarka o Ayuntaments Nacerse en un horario habil
D s & viemes en un horario do 09100 am. 2 1600, ﬁ%'
¥ hos satucps @n un horano oie 0=000 & 1300 h,

597 7 50780
ST 8T 5 1564

e

Are. Moreions Mo 10,
W Tepatinga, Edo de Mdeoo
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“2025, Bicentenario de la vida municipal en ¢ Eslado de Méxica®,
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Nombra dal procedimiento o
Expedickin de constancia de vecindad
Dbjetive
Majorar 1a alancitn aglizando of ramite medianta publicacion de los regquisilos.
Alcance

Aplics ol Secrebaria del Ayuniamiants, Tosoreria Municis usuans o pelicionaic.
Referanciss

»  Ley Oménica Municipa del Eslado de Méxco. Thulo IV, Régimen Adminisiraive. Capiulo Primero. De las Dependencias %
Administraiivas. Amicule 91, Fraccon X, Publicada en &l Perodico Cficial ‘Gaceta del Goblemn” el 2 de marzo de 15603, Ulima
nadorme POGE: 24 do mayn do 2024,

s Hando Muicipal do Tepafocpa, Aricuks 55, 5 de Sabrore 2025, Publicads en la Gaceta municipal Srgans infarmative ol del
Ayuriamients constiusonal te Tepetibna, 5 de febrem de 2025

Responsabilicades

1 40na de. Secrelarin &5 i responsable 08 expedir ka consiancia, después de verficar (3 informacidn fraida por ios chadadance,

La Secraiaria el Ayuniamienio: Valida oon su frme, las Constancias o Cirfifcaciones emilidas

Tesareria; expedir & redbo corespondients.

La Sacretatia dai Ayuntamionta: Emibe orden de pagn y entregar las Constancias 3 ks Cudadanos.

Defnicicnes

Constancia de Vecindad: Es af documento que los Tepeliapenses utlizan para acraditar su vecindad en ef Munidpio, Ante dieenies

Inslituciones Firblicas o Privedas.
identificacion oficial con fotografla: documanta expadido por una institucitn publica ofidal que contiene folografia do denfiicacin sl
fiudar

<

SHT AT 50150
BaT a7 & 1881

() www repatinpa. goo.m

Ay, Morpion Mo 10,
Tapetinpa, oo, 08 Mauoy
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o de la vida municipal en = Estado de México”,

identificaciin oficial con fologralia, misma qua contenga daics minimes necasxios para slabora la oconstandca comesnondeera.
Comprobante de comiclio no mayor & res meses.
En caso do mayores de edad, que nt cuehten con identificacibn oficial, debersn presantar ofra Idenlificaciin, acta do nacimienic v
CURP.

En cao i 567 manoies o odad, deberin de presendar identificacion ofical con folografia del padne, madng o fuior,

En o caso de las personas que canezcan e una idenfficacin vigenbe con folografa sonl necosana | companacons de ol
tesfiqna mismaos que deberin ser mayores de edad, pertenecer al municipio o 3 Siguna de sus delegaciones, presantar y amedilar

§U personaicad medianis crecencial oficial vigenta con ioipgralia. ¥ irmar formeaio oe decteracitn bajo protesta de deck varad
£5 un tramite persond por ko que &5 indispensable que asisla fa persona solcitante.
Regizar o pago comespondients en tesorara municipal. ,
Llenar y firmar & feamreato de soficifiad, mismo que S8 proponcionars @ momenio o soiickar el tramite.
Resultado

=  Enrega da Constancia da Vecindad,
Politicas

= &l cudadano debe lenar la sollobed da la Conslandla,
» B cudadanc deberd endregar documendos i cumplir con los requisiios.
= [Fealizer ol pago en la caja comesporedisnis.
= Horana e senchbn: ge 09500 & 1600 horas y dia sitado de 0900 a 13400 horas.
Desarrodio

e e T /’
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Madicitn \ ||
T da constanciss proyectadas W
. Parcartajs da
Tate-decermmrchrmehrntes——————————— 100= constancles

realizod s

Formabas o instrectios

Lienaia ce formaio, en ventaniks
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'IE-I Eserram ol sl del i
Nomire del procedimsnto '
Expedicidn de constancia domiciliaria -&
r:'_,_o-""
Objetivo
Mejorar la alenciédn agiizando el irdmibe medianie publicaciin da fos requisics.
Biesnes
Aplic § Secretaria el Ayuniamienio, Tesorera Municipal, usuaro o pecionain
Heleremncian ~
» Loy Orgarica Musicinal del Estaco de Méson. Tiulo [V, Régmen Administraliva. Capitulo Primenn. De (28 Depandancias e
Administrativas. Articulo 91, Fraccen X Publicads en e Penddico Ofidal *Gaceta del Goblema” of 2 da maren de 1860

(Mirna relorma POGG: 24 de mayo de 2024,
+  Bando Municipal de Tepetibpa, Artiouo 53, 5 de febrarg 2025 Pubdicads an la Gaseta municpal drgano infoemativa oficial del

Ayuntamienio constitucional de Tepetispa, 5 da febram de 2025,
Responsabiidades

El drea de sechetoria o 3 nesporsable da axpadir I constancia, despule de viilicar La slommackin trakda por o8 Ciudadancs.
La Secretaria dal Ayurtamianio; Valida con su firma, las Conslancias o Cerifcacionss emiscas.

Tesrerta: anpids & recibo comespondiania,

La Secrebaria del Ayuniamienico: Emite ceden da pago y entreger las Constancies 3 los Cludadanos.

Dafiniciones

Constancia de demiciliaria; E5 o documenia que los Tepatixpenses utfizan para acroditar sy domcibo en & Mumicipo. Ate dierenins
instiuciones Plbdics o Privadas.

SaraTams
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identificacion oficial con fotografia: documentn expecion por Una iNsHuCKdn piblca ofcial que contiene Tologrefia oe identificackn dal M
ttulae. [
Requisitos para sxpedi constancias |
de domicilic \
Original y copia de- |

e |dendficacion ofigal con fodografia, misma gque condenga dafce minimos necesaios para elaborar |8 oorstancia
porespondienie

s Comprobaeie de domicllo no mayor  ires meses

»  Encasode mayores de edad, que n cuenten con ideniicacin ofcial, deberfn presentar oira idantificacin, acts de racimianio
yit: CURP,

o Encaso de ser menons de sdad, deberdn de presentar kenificacidn oficel con folografia del padre, madre o hilor.

w  En ol cand do las personas que canerean de una identificacitn vigenie con inlografls serd necesana la comparacencia de dos
lestigos mismos qua dabendn ser mayonas da adad, perienecer 3l MUNICINIo 0 2 alguna de suS dalagaciones, prasentor y
ecrediar su personalidad medants credencial ofical vigeni con folografla. Y fimmar formalo de dederacin bagp profesta da
dacir verdad.

= B8 un irdmite persorl por lo que es indispensabls que asits ks persona soliciante.

= Raakrar o pays coemespondiesds en tesomris municipal

w  Lierar y frmar el fonmssio de sollcitd, mimo que 58 proporcionars 8l momento de solciar ef framie.

Resuiacn
Enirega de Constancia do Domiciio,

El cudadano debs Benar la sofichad da ia Consiancia.

£l caudadann debesd enfregar documentos ¥ cumplie con los regashios.

Raalzer &l pago en la caja comespondisma.

Horario de atencidn: die 0600 o 16:00 horas y dia sabada de 059 a 13:00 horm
Desarrolia

¥ (a1
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“2028. Bicentenarfo de la wida municipsl en of Esiaco oo Mexico™,

Medicitn L]
Tetal, de constancies proyectadas P jo ¥
Tatal, de constanciss roalicades 100= da

constancias )
Formatos o imstrectros

Lienaia de formato, en ventaniia

Otbjetive
Mejorar la alencitn agiizands o irkmile mediants publicacibn de los requisiios.
Aleanca

Aplica 3l Secrelaria del Ayeniamienio, Tesoreria Municipal, usisxio o pelicasnar,

Refaroncizs
» Loy Orgbnica Municpal osl Estado de Mésdco. Tiiuk IV, Régimen Adminstraive. Capiula Primero. De las Dependencias =
Administrativas, Articuo 1. Fracoin X, Publcada en el Penodco Cficial ‘Gaceta del Goblerno’ of 2 de marzo de 1393, Ulma
redoemria POGE: 24 de mayo da XM
Bando Municipal de Tepetixpa, Articulo 58, 5 de fobror 20125, Publicadh en la Gaosta muniipal rgano informat ofical del
Ayuntaminto conatiucional de Tepedixpa, 5 de fetvero de 2025

Hesponsailidades

El rea de Secrelarts es 18 responsable de expedir i constancia, despuis e vesficar b informaciin traida por ks cludadanos,

La Secretaria dol Ayunlamienis; Vaidar con su fioma, las Constancias o Cerficacionss amiitas.

Teaorerla: sxpedir of recibo conmespondiante

La Secrelaria del Ayurtamisnio; Emite orden de pago y aninagar kas Comlancias 3 los Cladadancs.

Definiciones

Constancia de Resldencia: Es of docurmants gué los Tepstipenses ullizan para acradiiar su residencia e & Municipio. Anle difaenies
insdiluciones Piblicas o Privadas. _ _
identificacion oficial con fotografia: documenio expedide por ura institucitn pitlics ofical gee confiens fxlogratia de identificaciin dai

Titular,
Requisiios para sxpadic constanclas
da residencia

Original y capla de:
s lgendficacion ofidal con fotografia, misma que conlengs s minimos necesarios para elaborad la congtancis

.,y
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“3025, Blcontenanio de la vida municipal en & Estado de México®,

“Runicipkd (0N AEIGNE ¥ FERDONEEDHDE] Rasie

o Comprobasbe de domiclio no msyor B Ines mases.
% En o de mayores da ecdad, gue mo cuenten con idenificacion oficial, deberan presentar obr oeniicacin, acta de nacimisno
yio CURP. -
+  Encaso de ser manones da edad, debenln de presentar identificaciin ofcial con fotografia del padra, madre o futor
»  En i caso de las porsonas que canezcan de una ideniificacitn wigente con fotografla serd necosana |a companedanci de dog
testigos mismos que deberdn s mayones de edad, perlenecer al municipio © & alguna de sus delegaciones, presanlar y
acrediar su personalidad medanta credencial oficial vigents oon foiogralia. v fimnar kel de dedaracion bajo prowesta da
dear verdad
#  Esun irbmily personal por ko que es indispensabls que asista la parona solicitants

«  Rpalzar ol pago comespondiants en lescrenta municpal

s Ueesr y firmar il loirrado de solciiud, mismo gue se propondonars &l momenio da solicitar o frmil,
Resutados 1
Entrega da Conalancia de Feskdencia.
Poliices

El ciudadiang debe Rede 3 sofcud de |8 Conslancia

El cludiiang deherd enregar decumenios § cumplin con Ios requisiios,

Realizar # pago en @ caja comespondianis,

Horanio de stenadn: de 09:00 a 16:00 hores y dia sébado da 08:00 & 13:00 horas,
Desamlle

R e (et Il O AEsOen
CROmerm | U] Ackiunsh s Ui

s e =

1 Penneg Fiaks Tl chanlm i adad anie

Diagramacitn
Periona Trsareria neaa sl T aretania dn
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“2025. Bicanienarlo 0 la vida municipal an el Estado de Mexico®.

Madielon
Total, do constanciss proyectadss P otaji
Totsl, de constancias makzadas 100= de
constancias
Formaios & instructives
Lisnada de formatn, en vertanila.
_ et
Simbosogis
R
(oo e
E_ [T e T |
I y——
R b A
.%;.' .
I - il |
Mombe dol procedimiento expedicion de constancia kentidad
Majorar ks atancitn agiizand) of irbmile mediants publicaciin de los requisios.
Blcants
Apfica al Secretaria de Ayuniamientn, Tesoreria Municipal, usuarno o peticionaric,
Referencias

- ;wwﬁwummwmwmwmmhm
MMH.FMH.WMH Peritwiing Oficial “Gaceta dal Gobisma® of 7 de marzo da 1993, (Ima
redorra POGE: 24 de mayo de 20249,

s  Bando Municipal de Tepetixpa, Ariculo 85, 5 de fabren 2025, Publicado en i Gacata munidpal drgana informalie oficial del
Ayuniamienic constitucional de Tepedixpa, 5 de febrero de 2025,

Respontabilidades _
El sraa de Secretaria 8% & responsable de expedir ks constancia, despuds e verifcar i informacikin traida por fos Gudadancs.
La Secretania del Ayuntamisnto: Valkdar con su firma, tes Constancias o Cerificaciones emilidas.

Tesoieriac expedi ol recibe comespondients.
La Sacretaria del Ayuréamiendn: Emile onden de paga y aninagar las Constancias 3 los Cixdadancs,

Original y copia de-

» Idendficacitn oficidl con folografia, misma que conlenga datos minimos necesafits para saborar (B CoREanCia
comespondionte.

w  Comprobanie oe domiciio no mayor 2 ires meses,

®  Encasote mayones de edad, que no cusnen con identificacin oficial, teberin presendar olra idenifficacion, acta de nacimeent
yio CURF

8T OT S0 50
=TT 188
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“2025, Blcentanario de la vida municipal en el Estado de Méxco”. 1

En caso e Sof menons de edad, debarin de presentar identificacién oficial con foingrafia dal padre, madne o fulr |
En ol caso oo lag parsonas que canerean de una identificacian vigere con Iologralla serd necasaria la companecencia do dos |
testigos mismos oue debardn sor Mayoies de edad, penenecer @l MuUNicpio o & akquna de sus delegaciones, presantar y
acreciar su personalidad mediante credencial oficial vigenhe con fotografla Y fimmar forrato de dectaraciin hig protesta de

dadr verdad.
& Bz um brimite persconal por Io que &5 indispenaalis que asista i3 pansona sohciante. W
#  Raslar il pago comaspondienie en tesoreria municpal
o  Liemar y firmar & formato de sobcitud, mismo que se proporcionara ol momeria de solicilar e iramite.
v 2 lolografias tamafo infandl, (& coior o blanco ¥ negral.
Fiesultadn
Entraga dé Constancia de identiiad.
Proditicas
s  Elciudadano debe lenar s sckciiud de | Constandia.
»  Elgudsdand deberd enfregar documenics y cumplr oon ios requisios.
»  Rosizar o pago 6n k ca coreapondents
%  Horano de alencdn: da D800 a 16:00 horas v dia sabado da 0%00 & 1370 hores,
Deanrralic
Hnrias i Fotiociramsin | rwtarecia o chrsidast
| Mamen == T . . .
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et ey
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| Prdosa Frisa L s ] vl b
arElae s
1 e auptam el et by ¥ ptdn racba o perw
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Diagrasnacisn.
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S 2025 - 2027 mnnnnnnnnmnmnnmnneen )
“2025. Ricentenario de la vida municipal en &l Estado de Maxica®, ‘
Medichin
Total, de constancias proyectadas B e
Total, de constancias reslizades 1= | de
constancias
Formados ¢ instructives
Lisnada. de formatn, an ventanila.
-—--—-—-—-ll
|
Simboéogia
Hais ol i ded protedinimiie
Bmenr fe acitvided
LD Con eaiTRcte o wctividad
Limina e sy
@ Tt
G s
m J
Mombee del procedimisnto expedicion de constancia ingresos.
Dbjetive

Majoral & slencitn agilzanc el irimile med ants publcacian de los requisios.
Alcamce
Agkca al Secralaria da Ayuriamianio, Tesorerla Municipal, usuaric o pelicionaris,

s Loy Organica Municipal del Estado de Méden. Thulo IV, Régimen Administraivo. Capihulo Primano. Dé tas Dependencias
Administrativas, 2 22 de sepliembre de 19592, Ariculo §1. Fraccin X. Pubicada en &l Peridico Oficial *Gaceta del Gobiema™
&l 2 damarzo de 1983, Uima reforma POGG: 24 de mayo de 2024,

= Bando Municipal de Tepetbos, Adiculo 53,5 de febrere 2025, Publcado en la Gacels muricipal drgano indormativo oficial dal
Syurtamanio conshucional de Tepellopa, 5 de febrem da 2025

Responsabilidedas

E|mmmuuwmmmmmthw Iraida por hos chudadanos.

La Secrotaria dol : Wakads con gu firma, 1 Constancia o Cadificacion emitida,

Tesoreria: expadi &f recibo comespondianie.

La Secretaria del Ayuntamientn: Emite ordan de pago v entregar las Constancias a ks Cudadancs.

Definiciones.

Conslancis de Ingresos: Ex ol documnantt quia los Tapetibpenses ulikzan para scradtar 18 cantidad de 5us RgTesos atonimicos,
mﬂmmmmmmwmmmmmmmu

m-hl-mnﬁim

|

Originad y copla de;
® ldentficacion oficial con iolografia, misma que conlenga daios minimos recesancs para olabOne B constanda
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“ 2025, Bicentenario de la vida municipal en o Estado de Mézico”,

=  Comprobanle de domicli na mayor 3 ies meses.

s Encassde mayones de edad, que nocusnien con identificacién ofical, debardn prasaniar cira idenfificacion, acta de nacmienin

vl GURP

+  Encaso desar mencess de edad, deberdn de presentar ideniificacion oficial con iologralia del padre, madre o tuior. v

¢ Enalcasode las personas que cangran de ung enflcacidn vigerte oon lologralia serd neossseria la comparecencia da dos
ieafigas méamos que deberdn ser mayores de edad, padenacer al municpio 0 @ aigung de sus delsaaciones, presentar i
perecktar su personalcad mediante credencial olkcial wiganie con fslografie. Y fimar formaio da declanecin o prolesta de

tecr verdad.

«  Esunirdmite personal per Io que o5 indapersable que assla la persona soicRante,

= Realizar ol pago comespondiants an lasonaria municipal

¢ Llanar y firmar of formalo de soficihud, mismo gue s propoecionans al momenio oe solicitar el inamile

Hesultsdo
=  Eniregs de Constancia de ngrescs,

El cudadana debe llsnar i soliclud de s Constancia,

L]

«  El cudadang deberd entregar documenioa y cumplr con los requisiios.
s PRosizar o pagoen lo
L

L3 COMBspondents.
Heraro da alencidn; de D500 a 16:00 hotas y dis sabado da 0500 2 13:00 hofas,

Desarmoiio
S
et
==
1 eI P
¥ —wﬁ
Diagramascion,
Madizidn
Total, de constancias proyeciades
Toksl, de constancias ralbadas 10d=
Formatos & Instructivos
Linnade e formain, an venlaniia

Porcentaje
de
constancias
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“2028, Blcantenario de 12 vida municipal en ol Estade de México™, “Wniuinis: s Waterls ¥ renpenesiiided

Simbologia
[ Beon [ w0 |
Comco [ smemeneses
o i i i
E Lundey con exTTac de st
Linss e g
.4@;‘ o mam
':I-' Ui el Pl kel |
Mombre del procedimiento expediciin de constancia origen.
Objetivo
Mojorar fa alencitn agifizando ¢ frimite mediante pubdcaciin de fos requishios.
Meants
Agiica al Sacretaria de Ayuntamiento, Tesorerla Municipal, usuanc o peficonano /
=

= Lay Crgénica Munidpal del Estad de Mésico, Tisulo 1V, Régimen Admivisiraive, Caplulo Primero. De las Dapendenclas /_
Admiristratvas, Aricubo 91, Fracaitn X, Publicada en el Peridico Oficlal “Gaceta del Goblama” o 2 de marm de 1993, Ulima
reforma POGG: 24 de mayo de 2024, )
»  Bando Mynicins de Tepeticpa, Ariculo 58, 5 de fabrero 2025, Publicads an & Gacsla municipal drgang infamatve oficis del "..
Apuriiamisnto consthucional de Tepetipa, § de febrer de 2005 ‘&
Responsabilidades {.f'

El firea da Sacrelaria es & responsable de expedir la constancia, despuds de verficar & informackin traida por ios ciudadancs.
La Secretavia del Ayuniamiento: Valida con s firma, la Constandia o Cerfficaciin emifida

Tesceria: axpedin ef recibo comespondianis,

La Secredaria del Ayuntarmients; Emie orden da paoo ¥ entregar las Constancias a los Chadadanos.

Defimiclones

Constancia de origen: Ea el documanin que los Tepetixponses ulifzan para acroditer su ongen.

Identificaciién oficial con fotografia: documenta sxpadido por una institucion pitiica oficial que contiene fotografia de identifcaciin del

LT
|
Requisiios para capedir constancias de omgen |
DOriginal y copla de:
»  lenlificacion oficlal con fotografia, misma Que confenga daios minimos necesanos pana elaborar la constanca
Cconmesponiisn.
=  Comprobande de domiclic no mayor & ines meses. %
ST 0T 50 80
SOT 9T 5 1581
) m.hpﬂ:wlﬂ.ih
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“2026. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxics™. Thiilcials oo hilstana ¥ st sariar

»  Encasodemayares da edad, qué no cusnien con idendficacion oficis, deberdn presentar ofrs identifcacion, acts da nacimienio I'-ﬁll
yio CURP, k-

e En caso de ser menones de edad, debendn da presentar lenlificaciin oficial con fotografia del padne, madne o fulor, |

w  Enol caso de 3% parsonas que canezcan de una kdentificacién viganie con fologralia serd necesaia la compansoancla de dos
testigos mismios qua debardn e mayones o8 edad, perienecer @ municipla o & slgune de sus delegacionss, presentar y
acreditar sy personalidad mediante credencial oficial vigenia oon Ioiografia. v firmar kormsato di deciarecion bajo profesta de
decii werdad

+  [Esunirimite personal por o gue e indispinsabls que ssisks b persona solicitante.
+  Rpalzsr ol pago oomespondients en betoreria municps
#  Lienar y Temsar ol formato o solcilud, mismo que se propordionars & momerso de soliciar of irdmite,

Resultados

«  Entrega da Corstancia de origen,

v Elciudacan debe leaar (=2 soboiiud de la Cometanca.

o El cudads debers antregar documenios y curmplr oon o8 ngquisiog.

»  Realizar of pago en la caja corespondente

o Horano de sencdn, de (800 a 16:00 horas v dia sdbada da 0500 a 13:00 haras,

Desarrollo
Brrras i Frrro— o
" Padrmans |
e Ly R
L e b s
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grarp
Taoums o bpmms. | i dev—
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e ——
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1 Taisera P b rusbiay |
e
L] Py T
T P
Diagramacién,

) ?

SEFeT 5 B0
SEFET 51581

wew. S el ob.ma

A Morsios No. 10
Tepetps, Edo die Méeica




GORIERMO DL a ESTALHT LIE

«
MEXICO | cnCO

Ayuntamiento (onstitucional de Tepetlivpa

LA LT Erd Fa T TP Tr PN LRI SR FE I P i Ty LR EﬂEj zﬂ.‘? A A S AN N AN R TR AN R VNN
A A L e - FE R R R e R T

~2025. Bicentenario de |a vids municipal en el Estado de México”. “hiuiple vom iivterie ¥ reepesabibied | ‘-.H
[ \
Ti e
0tsl, da constancias proyeciades P i
Total, de constancias reafzadas 6= de L
E .l 4 constancias
Uerado de formaio, en wentandla
- _—_"-'-_j'_
Simbodogia
RN 0 EOHFICADO
m ol i el e ediisiag
e} Vet e a1
e —
= Livew de flui
:
)
jor i
Mamhre del procedimisnto expedicita de constancia dependancia sconimica
Objetive

Mejorar |2 atencidn agiizando sl tramibe mediarie publicadion de los requisios.
Ricances

Aplica & Secretaria del Avuntamients, Tesorera Muricipal, usuanio o peficiananc,
Referemeizs

= Ley Opanica Municosl del Exieoo de Mesicn. Tiiuk |V, Regmen Adminksiraiiva. Gepliuls Prmeng. De les Dependencias
Administrativas. Articsio ¥1. Fraccin X, Pubiicada en of Pedtcion Dficial "Gaceta dal Gobierno” e  de marno de 1983, (ltma
refiorrea POGE: 24 de mayo de 204,

«  Bando Muricipal de Tepstixps, Ariculs 58, § da fabrem 2025, Publicado an 13 Gaceta municpal Srgane informatio oficsl del
Ayuniamienic congiiusional de Tepedhpa, 5 de febveno de 2025

Rezponsahilidades
£l érea de Secretaris es la responssble oe expedin fodes astas constandas, varilicando la mimacion ralda por os cludadancs,

La sacretaria del Ayuntamisnto: Valida con s lema, s Coratcis o Cenificacin emitida

Tesoneria: expadir o recbo comespondiente.

La Secretara del Ayumtamients: Emile crden de pago v entregar ks Consfancies a los Cludadancs.

Duefiniciones

Constancia de Depandencls Econdmica: Es ol docemeanio que los Tapetiperses itiizen pars scrediar su dopendancia cconbmic
identificacitn oficlal con folegrafis: documenta sxpadida por une Insthscién pdblica ofidal que contiens fofograiia da idanificacion del
fbudar

Requisitos pars expedir consiancias de dependencia econdmica.

Driginal y copia de: @
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“3025, Blcentenario de b vida mumicipal en ol Estade gs México™ “Migiple (o0 MaSerd y ek ppadabillied poc e

« |denBficacibn ofidal com folografls, misms gue cordengs dabee minimos necesmrins para elsborsr 18 consienoa |
correspondianta. I |

»  Comprobants de domiciio no mayor 8 es mesas |

*  Encasodemayons da edad, que no cusnben oon denificecin ofical, deberdn presentar o identifcacin, aclade nacmienio "
o CURF. i

=  Enceso de ser menoies de edad, debardn da presentar identificackin oficial con fotografia dal padre. madre o fulor, |

=  En el casode las peesonas que canezcan da una idenlificacion wigenie con fologralls serd necesarnia le comparecencia de dos ‘
listigns mismes qun debirin ser mayones do edad, perienecr al muncipio o @ alguna ok Sus delegaciones. preseniar y
acraditar gu parsonalidad mediants credencial ofical vigente con folografia. ¥ finrsar formato de declaracion bajo profests da
tiecir vardad.

= Esun lrimite personal por o que es indispansable que asists ks persona solicilante.

»  Resizar o pago comispondints on tesonerks municipal

#  Linnar y frmar o oo die solicBud, mismo qui $e proponsionsra al momsntn de solcitar el trimile.

= 7 foingrafies tamafio infantil, (2 color o blanco y negro),

Resultada
=  Enbrega de Consiancia do dopendanca econdmica,
Polliticas

El mudadans deba lenar ia scilchad da la Constancia.
» Bl cudadane debe entregar documentos ¥ cumplin con los requsitos.
= Radlizar of pago en la cila oomespondicnts,
®  oriode sencion: on 0900 3 1600 horas y iR $hado de (900 3 1300 hrs
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= 2025, Bicentenarlo de la vida municipal en el Estado de Méxica”.

Medicion
Total, de consianciss proyectadss Porc
Total, de constancias realizadas 100= de
B 2 constancias
Uenada da formaio, on venianilta
_:":""*"'“_l-.__"_
Simbatogia
il
Estermn =i mal del
prosniecls, 1
Mombra dal procedimisnto expedicion de constancia de usufructo.
Objettvo
Wsorar ka fencitn aglizando o irdmite mediante publicaciin de los requishos.
Alcapce
Apiica ol Secretaria dal Ayuntamiendo, Tescreria Munldpal, usuark o petidonania,
Referenclas

*  Ley Orgénica Manicipal del Estado de México. Titso IV, Régimen Aominisiraivo. Captulo Primem. De ias Dapandencias

Anminisiraives. Articulo 21, Fracdtn X Publicada an el Periidico Ofical "Gaceta gl Goblema® o 2 de-marzo oe 1553, Usima

rofiorma POGG: 24 de may de 024,

#  Bando Municipal de Tepetibega, Aticuls 59, § de febrers 235 Publicado en ia Gaoeta municipal digand informativo oficial ded

Ayuriamianio consStucional de Tepetipa, 5 de feboen da 2025
Respoasabilidades

El &ea de Secralaria es la responsabie de axpedir la conslancia, después de verficar 2 informaciin traida por los cudadanas
La secretaris del Ayuntamiento: Velda con su firma, las Constandias o Cerlcaaonss anicas

Tesontriac expodi of rnecibo porespondienta,

L Secretaria del Ayuntamientc: Emita onden de pago y entregar las Corstarcias a kos Chadadancs,

Defindciomnes

Constancia de Usufrscio: E5 & documanio ques s Tepetiperses. utilizan pare acrediar e condicion de usaincio
idantificacitn oficial con folografia: documento axpadida por una nsihucian piblics oficial que contiane folografia da idenficacion del
Hiludar

Requisitos para expedir constanciss de usufructs,

Original y copia de:
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“2025. Bicentenario de 1a vida municipal en el Estado de Méxica™. ST S e I S —

»  |dentificantn ofical con folografia, mima gue condengs dabs minimes necesanios pars elaborar |8 constancis |
comespandianis W

«  Comprobans de domiclio no mayor 2 tnes masas.

=  Encasode mayores da edad, gue mo cuenten con idenificaciin ofical, deberdn presentar oira idanlificaciin, acta de nadmianto
yi CURP,
EN caso de 56 menoies de edad, dehansn de presentar identiicacion ofceal con fotogralia dal padne, madre o lulor.
En ol casode las parsonas gue canansn oe una idenlifizacidon vigenle con Iotografia serl necesarnia [a comparacencia de dos
testigee mismce que dethardn ser mayones da adad, perlenscer al municipia o 8 alguna dé sus delagaciones, presantar y
ecradist 5 parsonalidad medanks sdercial oflczal vigents oon foleoralla Y fimer female de dadaracitn hap polests da
dhexcir werdad:

#  E3uniramilo personal por ko qua es indisponsatie quo assta ki pirsona solicifanie,

* Raalizer o paga cormaspondiants en lescnaria mundapal
#  Lerar y frmar al fomato da soliciiud, misma que se proporcionars 8l momenho de sobciar ol (ramite

#  Enduga de Conslancia do usufrcio
Politices

= [l cudadano debe lenar la soliphed da la Constancia.

= B cudadano deberd enfregar documentos y cumplir con los requssiins,

«  Resllar sl pago en |6 caja comespondianis,

»  Horang de alenciin: oe 0900 a 16:00 horas y dia sshade de 0900 a 1300 horas

Desamolio
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42025, Blcentenasio de la vids municipal en el Estade de México™, “Munisisa son histeds v
Madicion
Total, de constancias proyeciadas Porcentaje
Tedal, de constancias reslizadas 100= de
constancias
Formatos & instructives

Llenado de formain, en vanianila

Simbalogia
O e
) [T
E [ -,
L vhr Mhaju
= e
'E-} Bt o I e _|
Mombre del procedimiento expediclin de constancia de modo honesto de vida.
Oijetivo
Mejorar b sencdn agiizands ¢ inmile mediants publicaciin de los reguasilos.
Alcance
Aplica 2l Secrelaria de Ayurlamiento, Tesorerls Muricipal, usuano o peScionanc.
Faferenciss

reforma POEG 24 de mayo de 2024,

#  [Bando Municpal da Tepelfiga, Aticuls 55, 5 de febrert 2025, Publcade on & Gaceta muncipal digand infarmatva olicial dal

Apuramiento consttucional de Tepetinpa, 3§ de febrar da 2025

Responsabilidades

El &rea da Sacretaria es s responsable da expadir la constancia, después de verficar |3 irformactn iraida por s cudadanos,

La Secretaria del Ayuntamients; Valida con su firma, i Conslancis & Carficadién emitida.
Tesomeria: expadir el recibo corespondiania

La Sscretaris del Ayuniamisndo: Emils ordan de paga y entregar las Corstancias a los Ciadedancs.
Definiciones

« Ly Orgénica Muniipal del Estado de México. Tiuk IV, Régimen Administraive. Caplulo Primarn. Di 125 Dependencias %z
Admirisiratvas. Aiculo 81, Fracoén X Publicads en el Pariodien Oficial "Gacats del Goblema” el 7 de marm de 19633, (firsd

Constancia de Modo Honesto de Vida: Es al documento que los Tapetiperses: ulizan para aomdial su modo hahesid de vda,
identificacion oficial con folografie: documento expedido por una instihuckin pdblica oficlal que contiene fotogralia de idenficaciin dol

itudar
Requisitos pars expedin constanclas de mods honesto de vida,

Original y copia de-

# (denfficaciin ofical oon dolografia. misma que comenga dalos mANMOs necesenos para efaborer A Comslancia -
conespondisnte [

307 @7 5 01 60
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=025, Bicentenario de |a vida municipal en &l Estado de México”.

»  Comprobanbs de domiclio ne mayor & fes meses.
¢ Encasode mayores do scad, que no cuenien con icendficacion ofical, deberan presantar oira idenmicacaln, acla di nacimsnio

yio CLIRP,

«  En caso de ser menores de edad, debardn de presentar identificacain oficial con fotografia dat padre, madne o tutor.

o Infoeme o no Antecedentes Pendles axpedida por ol Gaobierno del Esindo de Koo,

»  En el caso de las parsonas que carszcan de una identificacitn vigenie con folografia serd necesania |a comparecencia de dos
Iesitigos migmos oue deberdn ser mayones de edad, perenecer & MUNICIpi © 8 alguna de sus dEegAGINES, presentar y
acreditar sy parsonalidad medante credendial ofical vigente oon olografia Y mar famrato de deceracdn bajo profesta de
decir wendad,

= Es untrimbe persondl por koque es Indispansable que asista k3 patsona solicilante,

»  Fagizar o pago comespondiania en tesoraria municipal,

o Unrsr y Tirmsar el dommaio de soliciiod, mismo que se proponcionars & momenio da soliciar o brimile.

Resutadm

»  Enirega da Conslancia de usulress.

= [Elchidadano deba lenar la solcitud d8 |3 Constancia

= Bl cludadang deberd enfregar documentics y curmglin con los requisitos.

v Fsslizar el pago en la caja comespondiente.

v Hormio de sencon: o2 0900 & 16:00 hores ¥ dls sébaoo da (8:00 & 130 horas,
Desarmollo
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Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa
PR 2025 - 2027 e e
“025. Bicentenarie de la vida mumnicipal en el Estado de México™,

Tetal, de constancias proyectadas

Total, de constancias realizades 100=

Formatos o imstrectiros

Lienadic da formeds, on ventanila

(e mmmm—n—
ﬁ —

':. — _l Wed o Tt el

Nombre def procedimiants sxpedicién de constancia de no afectacian de bienes del dominie piblica.

Oibjative
Mejorar |5 slencidn agitzanda & ramite mediana publicacitn de los requisilos.
Alcance
Aplica &l Secretarla del Ayuntamianio, Tesorerla Municihal, ususario o peticicenanio.
Refarmncizs
o Loy Cvpdnica Municipsl del Estado de Mésico. Thuk IV, Régimen Admimisiraivo. Capitulo Primern. De |as Dependes
Adminisirativas. Artloulo 0. Fracoén ¥ Publicads en ol Padtdicn Oficial "Gaceta dal Gobiarna” o 7 de marmo de 1903, |
pterires POGE: 24 de mayn da 2024
s Bando Musicipal de Tepefixpa, Arbculo 55, 5 da fabraro 2025, Publicado an la Gaceta municipal Sgang informabivo ofical 0
Ayuntamianic constusonal de Tepelbpa, 5 de fabrer de 2025,
Responsabilidades

El &raa de Sacrelaris a4 B msponsable o8 axpedd! b corgiancis, despids de verffcar ks informecion traida por ios Cudadancs, .
La secratans del Ayurtamiento: Yalida con s frma, 12 Comitanta o ool cacitn emilica,

Tosonta epadic of recbo comespondients.

La Sacreleria dal Ayuntamiento: Emito orden do pago y eninegar 138 Constancias 3 los Cludadancs.

Definicicnes \

Constancia da no Afectackin de Bienes del Dominlo Pibilico: Es &l documento que los Tepetixpenses uliizan para acreditar ua 5U \

inrmstie no pefenecs al patrimonio municipal, anle dileresies institucionas Pibicas o Privadas, |
Ideniificacién oficial con fotografia: documenio expedide por una institucitn pliblica oficial que confians iotagrafia de dentiSeactn del

ki, b
Requisiios para expodir constanclas de o slectscion de blenes del domindo piblico.

Original y cospia de:

Rincibe de pago predial vigenis
Coniraio de cormpri - winla
Cortifcaciin de ciive y valor calasiral
Plana di ublcaciin del pradio
Idendficaciin ofcial
Impuiesio sobee rasaco da dominig
Coenprotanie de domiciio

L.

SHT A7 30150
ST 8T 5 5681

.mwmm

A, Mavpion Po 10,
Tepedinpa, Edo. de Moo




GORERND [ b | ESTARD Df
ESTADD DE

MEXICO i€ poder de srrver!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetliypa

i R R R LR AR R R SR e A R r zﬂzj = 3{]2?’ SRR REAFARA RN NS R IR AN R ARE BN R

L STl (i L ¥ ' el
LR R R AR R R RN AR R R R R R R I R P e R EE

3025, Bicentenario de 1a vida municipal en of Estado de Méxboo",

s Dificio dil tiular de catastio & &l que mencions qus o predio coreaponde 3 samiorla municipal y no esta scnadiacs coma
paria de uno plblico,

o Ezun (ramio personal por o qui e indispensatie que asista s persona solctiante.
& Lpnar y frmar of Sl do golicied, mismo qua se proponcionsrs 8 momenio da saliciar el iramie,

Resuliada

=  Enfregs s Constances da no Afectacin de Blanes del Dominio Piblico

» B cludadanc deba lenar la solicud de la Conslancia,

= B cludadano dedana entregar documendos y cumplin con los requssiios.

»  Redizer 8l pago en |a caja cemspondiania,

»  Horaso de sencidn: de 09000 & 16000 horas y dia sibado da 09200 8 1300 horas.

Desarmolio
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2035, Blogntenario de la vida municipal en & Estado de i

Linnad do formada, an wentanilts
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Wembre del procedimients archive municipal
Objative
Fesquardo de 1 documendachin de Las diferanies dress de administracitn Municipal,
Alcsnce
inwolicTs & |3 secielana daf Ayuntamienio, ancarda de anchivo Municipal, forcionana pitics.
Referoncian
» Loy Cegdnica Municipal oel Estado de Miodoo, Ariciks 81 Fracsion VI, Publicada en el Penitdico Oficial “(:aceda dal Goblerno”

el 2 de marzo de 1953, Uttima reforma POGE: 24 de mayo da 2024
Responsahilidades
Apiica 3 (a3 secretaria del Apuntamientn recibe ol pescitn resquards cocumentacitn, racibe documentaciin y lieva Brchiva
P SU TEAgUare, ——
tular df &rea recibe paquaty documentas y los furma 12 secrelan del Ayuntarento. ‘
Encargada de Archivo Municpal recbe paquate con documentacidn y resguando segon clasificacitn,
Funcionaria Plbiico hace oficia peliciin de resguando y lleva pagueda documentacitn.

Definlchenas
Archive Mynicipak Es o drea encargada del resguarde: de 100cs los documenios que generen Ias diferanias dependencias de la \
dministracion Pibbca Musicipal y gue emvien al archiva general -
Insumsos

= Soiohd da resguardn por las dferenies dependancias. |

o Lo formaln o fa documeniacitn que se resguarders.
=  Endegar documentackn en cija esliindar, ordenads y clasificads sdecusdamente cumpliando con los estandanes de
FESQuaEnIa,
*  Resguardar i documentaciin
Rttt ers %
= Resguardar y Concantrar toda la Documantacin de |a Adminisiraciin Plblcn gua naya generado para su archiva. II|I
Politicas

|

La documerdaciin que se solidhe su resguando a b secrafaria doll Ayuntarmients debe remiirss con ofico en un horaro de:

Luress: @ vinmes de 200 a.m. & 1600 pm

Y sabados de 5800 am. a 1300 p.m,

La documentacion que e luma a resguando de archivo deband cumgic on kos lineamienios de resguardo (casificacion, eliquetas, sic)
Desarmolio
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en o Estado de México”. s ven batens p respeeasilisns soca”

%

Medicidn.

Tofal, de seslones de archivo programadas

Tolal, do sesiones de archive realizadas ce 0

Frormatos & imstructivos
Oficin ce pesician onl ssrvidor Piblica. | 5in formaio especficn)
Simbologia

- =TT
P
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Nombiro del procedimienta reuniones de SIPINNA
Ohjetive

Medianie o8 aouertos desprendidas o S feunionss Ba promavens |a gerantia y pleno goce da ios cerechios: de nifias, nifias ¥

adolistnnhes.

dlcance

Apica &l presidente del Sistema Nacianal do Proteceian Inlegracion da Nitas, Nifios y Adolsscentas dal Municipio de Tepeticpa €

Abetards Rociigues Garcia. Particips en b defiberacitn da puntos con voz v volo, '
Apica 3 la Secreiaria sjecuiva del Sistema Nacional da Protection Integracihn de Mifes, Miflos v Adclesoenios do Municopio da .
Tepetitgpa C. Alsandra Vidal Vakeca. Comvoss a b runionss de SPINNA mediants invitacion da los miembvos, raalza los pundos &
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=2025. Bicenlenario de la vids municipal en el Estado de Méxics™.

iratar, preside 1 sasitn y desahogs purtos, levanta acuendos, pariicips e ka daliberacidn de puntos con vaz y volo, rediza a3,

racana fimss.
Todos o mipmbros de l comsitn del Sishena Nacional de Prodeccidn Inbegrackn de Nifas, Nifics v Adolesmenies dal Mancipo de
Tereii
[ AELAMCE ORI AT, MHESRTT
PRESDENTE MURICIFAL
ALELANR, VO, o E FECRETRAM EECUTTAA,
SECRETARLA L AYURTAMERTS
LRI TR LT TRLAE MR
ALITHLEAR (58 EFCRETARIA DEL AYURTLERNTD
BRI NRCGERERD WTEFARTE
SHINO BUMCIPL
VIR AT LA 0 AR RTEIHART]
PRI REGEON
|~ TG L ) 5T A BLEREA. (R 4
SEGUNTL, REQETR.
A FRELH] Gl LOPLE CUMTREoG WITTFATT
TERCERREGOOR
BUNALA FERIRARCH (A5 1] VA EHCI WA T
CLLANTA REGIORL
| LR K, L FTEGRMEE
LT RSSO
ATTIL REERLA BT AR WTHESNTT
VTR RGO,
LN ETT RTECAITE
A LA
|~ BN RETES (Al IEFNE
O TRRSAL 62 (L, CHBSGaNT) INTIRNC) 20 COMTRIN, S
| P | ARG P P T
ORECT0R OE GRALE M AR
| TGRELR, VAL ENC RS TEGHATE
DRECTORA TEL BSTTRD DE LA BLER
T 0 AL AL | R LN WITEATT
(D N O ECC A0
| L AL E LA I WA,
CODACIGADGR BUMICIFGL DE PROTECCION ChL
| ALAFDEEL | ek MARTIES TIEGRAMTE
NRFCTORE DI DESARRLLE SOCAL #
IHIRC] ATTLINL: FUALICE PTWERL HIECHEMTE
MEECTOR DE DESARROLLD ECONCRICD
SHTECASMTE
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Referencizs.
Bande Municipal de Policla y Gobleme, Aricula 53, 5 de febrere 2025, Putdcado en s Gacsta muncipal Grgano informativa oficil ded
Ayuritamiendo corsiucional de Tepetinps, 5 de lebrem de 20250

Responsabilidades.

Le Secretars g5 resporsable de girar invilacion reuriones, prasidr desahogar punics variar scuerdos, heoer actas y recatar finmas.
Los demas mismbnok oe Comisidn de SPINNG aolo parficipan deiiberactn de puntcs con woz ¥ oo,
Definiciones.

EPINMA: Sistema Municinal de Prefeccion Infegral de Niflas, Nifles y Adolacenies.

Mismbros: E inlegrania de una ssociacidn o una entidad 58 o peadn denomirar comao miembon,

Acuerdo: Decaidn sobie sign IOMada en COMON o vanas parsonss.

“después da vanas honas de negacacion, Beganon 3 un scubek™

Acta: Documento esciilo en & gue sa relacona Io sucedide, ralado o acondada an una |unia o eeon.

Comislin: Laorden y capacidad que una persona ke olorga 8 olra para que en su nombre ejecute algin encago o participe

fa cortvancia anine bos habitanies de un municipio; y, 155 relacanes anine pobarmantes y pobermados. Emmhl‘qﬂ' nﬂ
cimentans e la durackin del ayuntamienio qua & emiic, pudienda, ampens, saf ralicads por L sslondades municpales Ssecuenies.
Rownidn: Aokt o el gue B concsnlan varks (Erenes para i realizacitn e rabajos.

Insumos

Inviacian por pate o secralana ejeculiva del Sislema inlegral de Mifas, niflos y Adalescentes del Municipio Tepedbopa. La mitad mas
uni de bos mesmines comision,
Reanifados
»  Realizacin de rsunidn SPINNA
s iy de sesibo de reuntin de SEPINKA
Politicas
La convocslona para realizacon da reunion SPINNA sa hard en dias hiabiles en horario dec
Lunes a viornes de 500 a.m. a 160 pm
Sibaios de 900 a.m. & 1300 pm
Diesamolio
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Diagramacién resnidn de SPINRA
WHIFIETE BF iy PSS W
Sericieria e vk
AP I,
imaliis ¢t e l
— L )
| Bnaon '
— -
:--- | mowerdon
. s B CEETRR i
| inecken. scwmrdo. |
 pevLashando famans
AT e i
copla & ko - \
[T -
Mhedlicicn
Total, de sesiones de SIPINMA programadss
Todal, de sesiones de SIPINMA realizadas 1=
Formalos & [nstrectbros
1. Conwpeainna por parin di b secreiaria doel Ayunkamisnto 2 misemibros da b Comisian de SPINMA, |Sin formato
especicn)
R . RS
m_ e [
E B
7 = : et ol |
Hombre del procedimisnts libermciin del servicio soclsl y pricticas profesionales
Ojotivo

Expedir un documentn con cardcler ofidal @ prestamie de servicio social y de pracice profesional por parle de la Secrularia del
Ayuntamients con el fin de informane @ & Insttucion de Educacion, |2 conclusitn del sevicio social, mediants |2 expedicion de (a
consiancia de iermiracion oel serico social
Alcance
involucra 3 k2 Secrataria dal Ayundamiania, A las dferenies depandencias de 1 Adminisiracion Pablica Municipal y & Sollctacss.
Ruterencias
s Ariculn 91 Fraccin X, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Publicada en af Periddics Ofictal "Gacata ool
Gobiernd” o 2 da marzn de 19693, (itima reforma POGG: 24 de mayo de 2004, |
= Reglamento De Servic Social del Estada De Mealco, Publicada en &f Perbdlon Oficlal *Gaceta del Goblema” al 14 da marm |
de 2003, UMtima reforma POGG 08 do oclubre de 2002
» Loy Reglamertaria del Articulo 3° Constituzional publicada en of Diario Oficial de: [ Federacidn el 30 da sapliembne de 2015
Muevs Ley DOF 30-08-2018
» Loy Genaral de Educacion Atico 24 Pubicads en ol Diaro Oficial de la Federacion o 13 de jio de 1993 Uitimas Reformas
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Rezponsabilldades
La Secretarls del Ayuntarniento de Topellina &4 la unidad adminis ativa responsabla de axpedin ka constancia de famninacin del satvico
social, pravio cumplimianio a las dsposiciones eslablecdas en la Lagslaciin

La Secrelaria del Ayuntamienic

Fiecibir, revisar y cobsjar loa oficos die soliciud de liberacidn de senvicio sooial,

Expedir cana da teminacin dingida a la insihuciin educativa comespondente, misma qus serd entregada al prestador de servico socal,
Definiciones

Prestador: Fersora que prests su tempo y conceimsnios pers e pestatanio, Es dedr, es guien ieallza el Senvico Socld

institucidn Educative. €3 un lugar donde personis O¢ dierenies edades obilenen U pouCaciin, Algunos slempls o aigunas
Insiihraones son escualas preestolares, ascuslas primarias, escualss secundanias y educacin suparion ¥ SUpen.

El sarvicio social: Es una actvidad de carbcier lemporal y obiigalona qua pamile & los estudanies evar & I praciics ios conodmientos
adguiras, coreclidar su formaciin scadémica, desarmllar nuevos conocimisnios y habilidades prolesionaies, fomentar un aho senlido
e solidaridad social ¥ de compromiso con su comunidad; asl coma retrifur 3 (3 socecad oS reorses desfinacos & la Educaciin Plikca.
Comstancia de lseming de seevicio social: Es ol documaents aficial sxpadice al prestarte oo sefvicio social por parie de ta Secrebaria
dal Ayuniamisnio con &l fin de informarie 3 la Institucidn da Educacion, i monclusin dal senvcia sodial,
lnsiamos

Carta de prosaniacion

Ciorenio con |# insstucin educativa.

Resukados

«  Comtancs e Termiraciin oe Senvicio Sockal expecida & soliciiante.

=  Empadonamiento de usuanos que han lerminada &l seevicko 5008 0 pracicas professongies.
Pualithcas

e Lasolicitind para reaizar o servicio social e olovpar Gricaments en dias hbiles.
o Dl @ Vi n un horaio e 08900 .m. 3 15:00 hes,
s ¥ los sibados an un horaro de 0900 & 13400 hrs.
La enirega de s constancia de beminacin de servicio social se hard (nicamane después. de 13 validacion del cumplimiants de
activiides poe parte el resporsable de dris dontn del Ayunlamieeto

Desarrolia
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Madicitn b

Total, de iberaciones reallzades

Porcaniaje de
Total, de beracionss proyectades 100= | ibersciones de
VI O
Formatos & instructives Fesiizadas
e, =D ST
L Y e
r_;. e e
E Lt oy s v e e
ey et s
@-‘ i
E} s s
Wombee del procedimiento cartificaciin de documentos yio archivos

Dibfetivo
Certificacin de la documantacin de las difarentes Sreas de adminisirachin Munéicipal.
AMeance
Invnlucra & la Secmtarls del Ayuniamianty y sarddor plblico solicitants,
Feleranciss .

»  Aticulo §1 Fracckin V y X, de la Ley Grgéinica Municipal del Estado de Mésico, Pullicada en ol Penddico Oficial "Gacsta del -

(Gobiem’ el 2 de marzo de 1983, Ubima refcema POGG: 24 de mayo de 2024, %
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Responasn|lidsdss 1
Sarvidor Pibiicn solicitanta: hace oficio peficidn y documantn o archivo a cetificar | orginal para cobejo y copis simple) mismos qua debens =
presaniar de manera ordenads y exactaments dénfon al archivi o docurments oniginal, @ andhive ofiginal dabar ser presantado de foma
fui Sid imposibie sof raapapelado (Mo grapas ipo broche. Mo hojas sualias. Mo documenics saparadoa) se procurerd en fodo momenta |
el debido ordan an embaos archives (orginal y copla B cenificar)
Secretaria del Ayuriamiento: recibe oficio peficidn v documento o archiva a ceriicar [original para coteio ¥ copia simple) ¥ revisa que
cumpla oon s minimes: requerdmientos.
Definicares
Servidor Piblica; & las personas que desermpafian un empleo, cango o comisidn en o entes plblcos, en &l Amblio Estatal y
Muricps, conforme & lo dispuesio en 1a Consthucin Politica del Estado Libre y Soberano de M
Certificacion: Acin juridico por o quar un senvidor pibiico, o bien transcribe (en su iolaldad o parciaimenia) un documendo que cbra en
U regism o enchive plisics, declarando su coniomidsd con & onginal, o e da 18 de gue un hacho congla dooumentaments &n los
susodchos archivis O megisio.
insumos

#  Solicitud de ceréficacion (ofido de paficiin)

¢  [ocumento o anchiva a cenificar {ariginal para cotejo y copla smple) 8 copie simpis deberd presentar oe ugulenies

T imiening:

»  Documento o archive a cenificar, deberd presantar de manera ordenads y exactaments idanicn & anchivg o documento
onginal, & archive oiginal debark ser presentad de forma que sea mposible ser irespapalado (Mo grapas tipo brocha. Mo
hojas suelas, Mo doosmenios saparadoes] se procursrd en fodo mamento & debido anden an ambos srchilves {oniginl ¥ copia
B perifican)

«  Folade consecuthro en ks esguing superior derecha con nimenos arbigos del mismo esiiks y tamafio

= Enlas fgas con alguna cara en blanco deberdn prasentar b leyenda "SIN TEXTO® de forma que abangue & espacis en
blancn an & (okaidad

Resultados
= Cerificacin de documento yio archhn.
Politicas
La documentaciin qus se solicite su cadificacion & (s Secretara dal Ayuntamianio debe remitirse con oficio en un horario det
Lunes 3 vibrnes de 500 a.m. 3 1600 p.m
¥ sabados de &:00 am. 8 1300 p.m.
L documendaciin gue s fume & tertificar deberd cumplr con los requerimienios de famito,
Desamalio
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Tetal, do cortficaciones solicadas — | W
Total, de certificaciones realizadas 1002 mﬂ
Formatas s nstructivos

Crcin de peticidn del servidor Pabkco. {5in formalo espectior)
T M T
? e

e

|II‘ .

Hembre ded procedimients oficializ de partes
Objetive
Realizar ko recapoién de & documendadon que ingress al Ayondsmisnds, canalizaria o brea comespondients § finalmenie dar of
saguImiento
Alcanca:

Invohucra & la Secretaria def Ayuntamends y senvidor pltdics ol que estd dingida la codependandia © 583 56 50 fespongabildad exphisa
pera dar seguimianin yio rimile comespondisnia.
Pressidenie municipat acordar o desfing de [2 comespondencii
Referenciss

¢ Ariculo 81 Fraccitn V1l de la Ley Ongénica Municipel ded Estado de México. Publicada en & Peritdico Oficial *Gacala del

Gobeerno® el 2 de marzo de 1993, Uitima reforma POGG: 24 de mayn de 2024,

Responsabllidades
Secretaria dal Ayuntamiento; recie comespondencia por medio oe |3 oficialia oe penes. dendo cuents disns al presidente municipal
para acoitar s iramile,
(bcislia de partes:
Erirdar atencidn y orfentacidn al pablico que nequiers ingresar algln comunicads dirigido 4 ta Presidencia Muniopal o & senddor plbetr
especiics,
Fecibir, organizar y registrar i documentacidn diigids 2 13 Presidencis Munkdpal o 8 serddor plblco especiicn.
Canaitza al dma o servidor poblico segin w6 ol caso con la encormienda do qua le brinde o dubides ramile y foluciin en ks plis
estsblacides de acuerdo & |3 loy aplicabla aconde 3 cada caso.
Definiciones
Sarvidor Plibllca; A |as personas gue desempafien un ampleo, cango o comisain an ios entas pdbicos, en of dmbiio Esialal y
Muricipsl, conforme @ lo dispuesto en e Constilucidn Polifca ded Estado Libre v Soberand de Médon.
Insumes

Comespondenta fisica o dighal por parie del usuario gus requiers |8 realizaciin da sigin inamite o sanvido por paris de i3 oficialia de
partes.
Resultaton

s Canalzard &ea o serider plbico comespondients |2 comespondencia rachida
Politicas
+  La receptitn de b cormespondincs s reakzard inicaments on dias hibles. d lunds a viemes &n un horario de (900 am. a
16:00 kv, los aébados an un horado de 09:00 & 13300 h
=  Parala adecusda recapoidn deband ponlener ios datos suficientes & idaalkes pars su adecuada canalizacidn y oon of angumenio
o solicilud definida
Desarrolia
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Madicion
Total, d¢ correspondencia recibida
Porcantam de
COiFrEpondand
Total, de correspondencia proyectada . 100= : s
Formsins & instructivos
Cormesspondencia reciblda, (Sin formsao especificn)
[ Sepa [ e |
- |
Mombre del procedimvento Justicls civica
Objetivo

Prosmeower ¢ 8ot @ la Justicia Chvica y regular su hesdonamionio on los municipics del Estada de Méxkon,
Esigbiecer regles minimas de comporiamianio chvico qua pemmilen garantizar el respels a las personas y ses bienes, mejorar I
ponvivencia social y maniendd o ooden pilico,

Esfatvecer la dasiicactn basica oe las conductas que constiuyan infracoones adminisiaivas, las sanciones
oorespondisnies § ios procedimentos pEra su Enposickon, asi como para negular & manng de acluacdn de las

personas servidoras plblicas resporsables. de |a aplicaciin de & presante Ley y la imparticiSn de la Justicia Clvica Musicipal. y
Fomentar &n ks municipios |8 iImplementzcin v substanciacion de kos mecanismos altemativos de solieciin de controversias en matwia
e Juslicia Chvica,

Alesnes

imoluraa

El Poder Ejecutiva dal Esledo da Masion

Les Ayuniamisnios;

La o o Presidenia Muniapal;

La Sacralaris d& Ayuntamiento;

Lem o loa Juaces Chicos,

La o of Secretaric Chico; y

Las frestitugionas municipales y esiatsles. de Seguridad; %
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Articulos 8,00 y 11 de la Lay De Justicia Civica Dall Estado Da Mésdos Y Sus Municpios. Pubicada en & Penddion Oficial *Gacels dal
Gobierna” ol 72 de noviernbrs de 2073, Sin reformes.

Resporsabifidsdes 3
Podar Ejecutive del Estade de Méxics:

Implemantar, impulsar y secular, a rawds de las Secretarias, dependancias y entidadas gua comprends |a Administracion Plblica Estatal,
las pofilicas plblcas y programas tendierdes a Lo difusitn y e respeln de los valores y principicos civicos, que forman pare de B Culiura
Civica y de |2 legaidad,

Promceer la dfusbin y eapeto de ios valores y principos civicos & mavés de campafias de informacidn sobre sus obietivos y Blcances; ¥
Fromesdar en el Estado ol conocimiento y respelo de los derschos. y abligaciones, as! coma de ios villores y princplios chicos, alos cuales
a poblackin tene derecho como parie de e Cullura Chica.

Los Ayuntamientos:

Aproinar el nimeng, distribucitn § competencia temilonial da lcs Juzgados Chvioos;

Dutar a s Jurgadas Chvipos de eapacios fislcos en dplimas condichonas de Uss, recursds maleriples y personal para su eficar operacidn,
e conlormadad oon la disponibiidad prosupuestal;

Emiiir |3 convocaiona respaciiva para la selecckin de las y los mtegranies: de s Jungados Chicos, donde se considersnin como mismo,
s riquisilos establecdos en b presente Ly,

Dresignar por mayaria da los miamboos del Cabilde & 13 parsora gue fangin como [a o el Jiesr Ciico, 218 0 @ Satretario Chvicg, asl como
& i 0 &l Faciitador que proponga (@ o0&l Presidenta Municpa

Remaeer 3 la 0 6l Juar Chico, 8 la oel Sacretaria Civico, sl como a 1a oo Facitador, cuando se e acmdile plenamenta [a comisiin da
ur: deffla o 82 b ancuenine reaponsable &n Eeminos de la Ley de Rasponsablidedes:

Adminisiralivas del Estado de México y Municipios, sin perjuicio de las responsabilidades clvicas v penalis en las que pueda ncurir,

Promover la difositn de ls Culiera Civica y da la Lagalidad en el Muricipic;

Emitir, modificar o reformar cualjuler deposictn normaliva de cardcler mursicipal pars reguiar @l encionarients de la hestica Civica
Muricpsl

La o ¢ Preaidents Municipal:

Proponas & Caldo & nlmess, dstibucon y compoiencia smional de ks Juzgades Chicos o el Municpio;

Proponer i3 o &l Juez Civico, ala o & Secretanio Chvico, asl come a |8 o &l Facliiader, anle Cabldo pars su nombvemienio;
Irprasar y fomentar poiilices pibicas fendienies a la dikusidn de los valones ¥ principios en materia de Cullura Chica y de fa
Reafizar sociones: que mofven el respeln, manisnimisma, promocsdn y fomenio de aciividades en ks espacios do conoamenca
B cootinaciin con la poliactn;

Suscritsr converios con auividades federales, estaiales o municipales, Bl como con instiuciones pobicas o privadas que mgan
objetive e iortalecimiento de 1 imparticion de i Jusiida Chica y s profesionalizacitn del personal ded Juzgado Chico; & A |
Celebrar corvenios con inslifucionas pobiicas o privadas para canalizar 3 136 personsss nfracionas (on moive del cumplimiento de una \_) 1
Miexida para Mejorar I Convivencia Cotidana \
Secretaria ded Ayuntamissia; . |

Praponer 3 la o of Presidents Municipal &l nimeso, distribuckin y competenca temiborial da los Juzgados Clvicos an el Municipio pera su 5?

aprobaciin por Cabloo,

Supervisar al funcionamiento de kos Juzgedos Clvicos y sus inbagraniss da manera pentdica y consiania, & fin de qud foalion sus
tunclones conforme a esta Ley, & Reglamento respectivo y damas disposicaonss |uridicas aplicabies;
Proponer bos crses de actualizacitn v profesionalizacian que los sean impartidos a los inlegranies de ios Jurgados Clvicos, los cusies
deberan contemplar (as materas jridicas, adminisiraivas y de conlenioo civico,
Establecer, con kas auloridades de sequridad plblica muniipal ¥ los Jungados Chicos, los mecanismos necesatios para el insmcambl
e Infreackin respecto de las detenciones, procedimismios iniclades y condidos, sancianes aplicacas, conmutadiin de sanciones pof
Trabao en Favor oe | Cominidad y acuendos destvados de ks mecanismos o2 mediackin o concliacin enfre particuares, v
cumpiimisnio de éslos URmos;

Bofictar informes: a las y 08 Justes Civicos soive ks Sunios que [Engan 8 au cangd, y lss demas que e confiera o delegue la o el \
Presidanta Municipal, la presenta Lay, & Reglamento respectvo i demis desposicionss juridicas aplicables.

Definicicnes

Conelllacién: Al proceso confidancial y woluntario en el que uno o mis concliadonss. asiien 3 i personas inferesaris, Taclitandoies &

deilogo y prapomiands eoluciones legales, equitativas y justas af conflici;

Cultra Chvica: A s roglas de comporiamiento social qua parmilen una convivencla armdnica antre los cladadanos, en un marcn de

reapein & la dignidad y franquilidad de las personas, 2 ka presenvacion da la seguridad pblica y la praleooidn del eromao urbano.

Cultwrs de Lagalidad: Al conooimiento gua ens una sociedad de su sisbema jurkdico, su respelo y acatamionto, 35§ ooma il Compromiss

e lan personas por cuiderks, delendert y paricdper en sy evolucidn para consalidar un sisteme de mayor jusficia,

Facilador; Al loroam ajeno a las pardes gue prepara v faciila la comunicactn entre ellaz, en los procadimientos da mediacin ¥

congliackn y, que, inicamente en & caso de s concilacion, pocrd proponer abemativas do sokuctn par dnmir [ coniroersa.
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Infracciones: A las condctas que Irarsgraden i sana conviencia comunitana, previstas an ests Loy y on los ordenamiendos juridicos |
el orden municipal "
Jueza o Juaz Civice: & |2 suloncsd adminsiraliva encangada de conocar y resobrer sobve [a mposiciin de sanciones gue derven de las
Justicis Civiea: Al conjunio de procedimisnios ofertados a fomentar la cultura civica v de la legalidad a fin de dar solucidn de forma
pronts, fransperente y expedita a conflictos cofidiancs, que tiane coma abjettv Faciitar y mejorar i convivencia en una comunidad y evitar
e os conficios escalen a conductas delicivas o aclos de vidlenda,

Jurgado Civico: A ia unidad adminisirativa dependiente def Ayuntamienta, en |3 que se imparis y administra la Justicia Civica,
Mediacion: Al poceso confidencial y voluniaro en &l que un lerceng, denominaco Facitador, de forma naulral & impeecial, insenienn
fackilande & los intaresacios |6 comunicacion, con atieto de gue alios constiuyan un convenio que tf solusitn plana, legal y salistaciona
al conlicio,

Insumos

Gupervision de lunconamenio de juzgados civicos madiame ofico.

Informes de ka3 y los jueces Clvicos sobre ios asunics 5 S0 cangas rmspectivos.

Resultados
«  Regieve de sseserias
= Actsinformaiiva

»  Acla de scardo
= [Boieta de saiida
Puoliticas
Mamenar informadia 3 ka Sacrilania del Ayurdamianio sobre log evenios suscitacks curants & furmeo de irabajo da cada juar y sacretario
Clvaco, Los informes dehan remilirse con oficio an un horano de
Lunves 3 viernes de 900 am, a 16:00 pm,

Y ssbedcs de S00 am. & 1300 pm.
Demarralhs
Ferttins dal Miotaedarfin lusbicia Chrica
Bl | R ivslad debrvieta i Pt Atbrdad
T [ g chino Bowen 3 B Soosaa  on
Dy & S A Tk
gk, el Brro s acaha de
A [ — E'r-h.rﬁﬁt
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ol rerwenasdivarlad aplicstde.
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Wedickin,
Total, de informes regueridos

Todal, de informes requeridos 100=
Formatos o instruciivos

Dicio de informe para su ecdrega. {Bin formalo especfico)

:: I ) Tl b e

i
—
N

I -

Registro de ediciones

Primata ecicion {31 de mayn del 2015): Biaboracidn del Manual
Segurda edicitn (20 de junio de 2023): Actualizacin del Manual
Tercera adicion (19 de dicerbre 2025) Actuslizacion del manal
Distribucion

El oniginal del manual de procedimientos se encuentra en poder del representants e k Unidad de nformacian, Planeacian,
Programaciin y Evaluackin,

Lis (i conirotactas estan disirboidas de (= sigusnie meners:

1.- Presidanda

2.+ Secrelana del Ayuntamionto,

Lic. Felipe Lara Vailatares
Coordinador Genaral Munscipal de Mejors Reguisiora

Comenido
It DI . 1. i o mpm iom i oo it 12
R W U I oo i it ol b s s s ot S o i s s 12
Hmatorm il PO EBIIND ... . o iRttt ettt nr e 15
PubTERCRI S PRCTE FITMEHIRE . ... ..o ettt et et e+ ettt s et emeee 15
Mombee del procedimients ... PRI N LA T PR ey LR ey EE e e e L LI 1w
TramBackn o pre cartilas ded sarviclo milllmr ... ... . R R e NN i O o Ol
Hombre del peocedimisnts sxpedicitn ds conmtancis de vecindad.. e e L i e ] 18
iHombre del procedimients supeciciin de constanc |y domicilark L e e | .
Hembee dal procedimisnts sxpedicitn de constamels meldenel ... .t A §‘a
Homboe del procedimients expedicitn de constancls identhded. ... — N J— —
BUT G7 B 01 80
BOT o7 518 81
() o impetixpa. goo.m
A, Woreios Mo, 14,
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Nombie del procedimiento axpedicin de constancla ingreses. . : - ) ; .
Wombine ded proc edimiento expadican i <ers@ncia orkgen T A et S i o
Nomibr ded procedimisnto sxpediciin de constanciy depeidencis Seenbmics ... Eh|
Nomibre ded precedimisnto sxpadicién de constancis de mulructo..._.____._.___ T TP ISR |

Nomibim del procedimienio expedicikin de constanc de modo honesto devide. ... ]
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REGLAMENTO INTERNO
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

FECHA: TEPETLIGRR ESTADO DE MEXICD, 19 DE DICIEMBRE DE 2025
DOMICILIO: AVENIDA MORELOS NUMERD 10, CP. 56580

Myuntamionts Consthucional de Tapetiopa, 2025-2077
Secraiaria dal Ayuntaminnio ;
AV, Moreios Mo, 10 Tepeligs, Mixico Pataco Municipal

Cal, Cenlro G.P, 56660 (
Telloncs: 5979750168

Ed. 134y 127

Coitad sldiitnion: scrataiadelayuniamianio@4Egmal omn

Sacretara dol Ayuntaminnts do Tepolixpa

Erieey s 2025

impreso y hecho an Tepellxpa, Estado da Moo,

La reprocuoditn tofa o pardial de este documantn s autoriza siempee y cuando se od e cradio cormespondients & la fuenle.

Camienido
Tihuley Primern [Hsicrornies el ..., .uouumsmmmmsresrs e s , 53
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REGLAMENTO INTERNG DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMEENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
Tituke Primars Disposicionos Genarales
Capitule Unico Objets y Definiciones :
Articulo 1. E| prosunis Reglamento line por sbjels fegular 1 estuctura, Aecionamiento y ceganizasite de s Secratara del Ayunlzmianto v

de Tepetiopa, Estace de Mésico

s

Articula 1- Pars o8 electos del presanie Regiameanio, se entienda por

| Muwnicipio. - £ Municipio e Tepetitpa, Eatain de Méxion,

I Ayuntamients. - El Ayuntamisets Conatituconal de Tepatixpa Estado da Méxics;

M. Presidentsis) Municipal. - Presidanie Municinal Consifudonal oe Tepetiigna Estado da México;
I, Cablido. -El Ayuriamienio como asamblea colegiada defiberanta que frafa ssunios de su compelencia, conformada por &

Prasidente. Sirdico y las Regidanss;

V. Loy Ongénica. - La Loy Crgénica Municpal del Estade de MWodoo; e
V.  Reglamento. - El Reglaments interior de ln Secretarls del Ayuniamiento de Tepefixpa Eatado de Mésior;

VIl.  Sesidn de Cabildo. - Reuritn de Cabikio como Grgano deliberante, en |a que resuelven asunios de su competencia.

Vill.  Dependencias. - Los drganas administralivas que integran & Adminisiracdon Piblica Municipal dencminados Secrelaria de
Ayuntamiento, Tescrers Municied, Confralorda inferna, Direcciones y Coordinadiones o con cualquier olra denominacdn, en ™
eminos dal Reglameants Crganio,

IX. Secretaria. - La Sacretaria el Ayuntamientn de Tepatixpa, Méxdon;
X Secretarlafo). - La (1) Titular de ka Secretaria; y
Xl Unidades Admintsirafivas. - Las cordinaciones, &eas v demas qua conlonmen & Secreiaria y que s8an Necesaiss para su

efinnie y oficar desempena,;
XIi.  Manuslde Drganizacitn. - E| documento que contiene |a informacion sobre las atribucianss, funciones y estructura de ks unidades ) s
adminsirativas que infegran cada depandancia, los nivoles jernguicos ¥ & grados de autoridad y resporaabilidad; ||
. Manual de Procedimientos. - E1 documanto que, on forma mekddica v sisiemtica, seflala los pasos y operaciones que deben !

seguirse pand la roaficackn de tas lunciones de cada Dependencis; msmo que confiena los diferenles puesios o Unidades
Admisisirativns ques inlendenen y precies su responsabildad, participacitn, sl como ios formularios, autorteacionns o documentos
o utiizar

Articailo 3.- La Secreiarla 3 iravas de ous Snaas sdministraivas, condudnd sus acciones en forma programsacs ¥ aon base an o estabiecido

en la Loy Orgnica, o Reglamenio Oegdnico, @ Man de Desamol Municipal, los programes que de éste 5o deriven, o presupussio
autorizada por o Ayuntamients y las demds ditposicionss legales aplicables, asl coma los acuenios emitidos por el Prasidents Municnal

i Bl Ayartameenio, para 8l iogre de sus objetivos y priovidades,

EI presants regiamenta infercr raquia & ios sujetos obiigados  |a wigilancia, cbsenvancia y cumgiimiento de ko dspuesia en o presente ﬂ%
reglamantn. X

ST e
ST TS
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Articulo 4.- L8 Sacretaria y 1s dreas adminisiraivas que conforman i Secretaria, conlariin con los recirsas humancs y maberaes quo
fesulen MeoEEios para & eiciente y eficaz desampeno da su Tunckn, de acusnio mon & presupuesio que e fuem ignade a ls

Asticulo 3~ | 5 Sacretaria establpcers ios senicos fe apoyo adminisiaive on materia de planeacidn, programacion. presupuesin,
informatica y estadisica, recurs0s hultsancs, recurscs materiales, contabilidad, fscalizaciin, srchivog y ks damis que 568 NECEsanis,
& kg Wrminos quo He of Ayuntamiento, & peticitn del Presidenss Municpsl.

Asimisma, eetableserd § prisdid l=s comisiones inbernas que saan necesares para & buen funclonamiento de [ Secretala, dela Fesma
marexs, designard a ks inlegrantes o g8 mismas.

Articulo 8- La Sacretaria formulard, respectn de fos szerios o su compebencia, s proyectos de decroios, acuendos, cinculares,
FESOLCINes § s disposiciones uridico-administalivas gue resullen necasarias, mismas g an su S0 B8 somelersn a e
consideraciin del Presidente Municinal y del Cabildo, cuendo as! proceda

Titule Sagunda
De la Competancla y Organizacién do la Secretaria del Ayuniamiento
Unico

Capitulo
De la Secretaria

Artieulo 7.- Ly Secretana del Ayuntamento, pans ol desahogo de los 2sunias de su compelencia se awdBard de las araas adminisrativas
siguienies.
L Juzgado Chvico.
I. Oificiala de paries.
.  Junia Municipa de reclutamiento.
V. Corirol patrimanial.
V. Archivg municipal
il Bibitocs muricipal Tepetiinga.
Vil Biblotoca de la Deiegacion de San Estaban Cuscusecautia,
Win, ¥ las demis que s designen O considenn necrain

Articulo B.- La Secretaria, le coreaponden onginaimenia ta representicain, irdmile y rescluckbn de s asurios de su compelencia
|8 mejor distribucion y desamolo del rabajo, podra awxdiares sus Bcultades delegables 3 servidores piblicos subakerncs adachiing
Secretaria dal Ayuntamianto, sin peruicio de su ejercicio diracto, expidiando los Acuerdos relativs que deberdn ser publicados en
esirados de ia Secretarta y e | Gaosta Municps, y cuando fa naturaieza juridica asi lo requiera, en & Gaoeta del Gobiemo del Estado,

Articulo 8. La Secrelara tandrd L siguieries fxutades
|- Evaar of desempenio de las Unidades Administrativas que iogran la Socretaria, para detrminar of grado de efciendis y eficaci,

&sl como &l cumplimiznio de las siribucionss: o Tenen delegadss
I|. huzeiarae en &l personat de las Unidades Adminsiratves de ia Secmlaris, por escrito y previo acuerdo del Presidane Municipal, las s
fursciones que saan necesafias pars & cumplimients da ke atribucionss: gue iens conferdas. excepln 88 que por dapeaiciin dela ley
0 dedl presenie Ragiamana, deban s sjoncidas direciamensa por &
IE, Susoribie las cradencisies o identificaciones do los miambros del Ayuntamienta;
IV Someter 3 consideracion del Presidents Municpal 1 designacion © remocdn de los Tihiares de lse Uridades Adminisiralivas que
infegran la Secretsria, slendends b deposiciones de |3 normalividsd sicabls; :
V. Acordar, con el personal Adminisirafivo de 13 Secrebarla, loe sunios de su compelsnes qus 58 o requiersn;
V. Formudar respecic de los asunios de su compelencis, los: proyecios de reglamentns, scuerdos y demds disposicionas de cardcier
acinigingtivo, remifiéndalas para su consideracion & Ayuntamienta, 3 iravés del Presidents Municpal;
VIl Revisar a actusliracitn parmanents do la informacian conlienids on o Riagisiro de Infrackores y Medios Allematvos de Sokucitn da [
Caonflicios, n que alc representa una nsponsabilidad de cualquier Spo para b Secrolans ded Ayuntamient; I
VIIL Revisar |2 imegracin y actualizacie del Regisbo de infractores y Medios Aemativos de Soluddn de Conflictos, y verificar (a
integridad, confinuidad & idonaidad de la infrmacitn conbenida an el mismo, sin que o rapresenta una responsahilidad de cuslguer
fipo para ta Sacretaria dal Ayurtamesia; y
X Las clerndss ot s confleran |as dsposicionss uridcas vigentes aplcables.

Articule 10.- La Secrelana serd responsable del adecusdo sserciclo def presupussio que hubiare sido aulorzado para la Secretarla. E
ejpncico del presupuesio deberd alusiarse & los orilerios de racionalidad, eficienda y disciping prsupuesial,

Tituile Tercara
D tas atribuciones de las Unidades. Areas Administrativas dependisntis de ls Secrotana del Ayuntamisnts ,

@ ST 8T 501 50
AT ST 518 51
weww, Impailin e oob mo

A Moreles Ma. 10,
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Articalo 11.- B persond y kss srecs adminksiralivas & que se refere &l articulo T g anfecada, espondaren directamanta del desempedo
i sus funGiomes arde i3 Shular de la Secrelaria; no exiisndo presminencia enfre ninguna da elas,

Adticulo 12~ Cormesponck: o la Secrataria, of despacho de los asunios sguentes

L Proporcaonar atencion inmediala a la cudadania, que sl ko 50kcia, an los asamis de Su mpsnca;
It Recitr y dar iramiliz a Lis peiciones  soliciudes da kos particulanes, oue o e hayvan nemilido para sy sencon en limmncs e &

nomaiidad apbcable, reporiando en Su caso @ k3 Secrélara, de aquelios cascs que por s nafuralezs o grado da complefdad
sodial requisrs de la imervenciin del mizmao o de quien &t (ifimo conaidens; NNII

Rewlsar y controlar & Archive General dad Ayunfamienio,;

Lisvar & control te la Gficalia oe Paries,

SolicHar en su ces0 8 las difareciss sreas, el repodte sobre &l cumplimiento de dos compromises con e peficonados,
Les demas que e confienan asta reglamento y dsposicones aplicables

Gapitulo Segundo
Juzgado Civico

Aaticulo 13, El jurgada civioo del Ayuntamiento de Tepetixpa, Estado de Méxioo, st austirh 2 la ley de justicia civica del Estado de
Wi y S municipion.
| L dermds qui b Sean encomandadat por & supercr jerdrgquios,

Capifulo Tercero
D | Oficialia de Pares

=SE=x==

Articulo 1d.- Comespande &l grea de Oficlalls de Feres, ol despacho de los siguientes asuntos:
1. Distribwir ia comespondencia, enfregando & la autordad municipal competenta, a mas tardar el dia kil sgeents da
recinido, les peticionas o escritos presaniados por los pelickinanos o promoventes;
IL Rackr b comeapondencia dingide & las éreas municipales que ssan presantadss;
. Recopilar, en forma crdenada, les peficiones an archive de dalos,
Iv. Llevar un contral de kas pedicionss que Ingressn 3l Munkipio;
¥, Crlenter y canglizar 8 los pelicionancs 3 olras Dependancias o Entidades, cuando S8 prasentan oo ramies que: no Sean de
sy competencia, los qua se encuentran publicados en Gaceta Municpal, tales comnd recopciin de docurmentos Branciens,
efecim o saigencia di sjecucitn do acciones qui COMESpOndem a olras aulondades; |
W, Las demis que le encomienda of supdrion jeriquica,

Capitulo Cuarto ;
Dl persanal administrative de la Jurts Bunicipal de Rechtamienio %}
Articul 15.- Carraspanten a la Tiuar de |a Junta Muricipal de Recluiamiento ias sguienses Lncones:

I Empadronar 3 b fvenes en edad mililar,

il.  Rechr s redamaciones y sohcudes de su competenci, lurnandolas con un inkorme 8 ta OficiaSa de Radutamiento de
Sachor,

i, Reslizar & sofeo corespondiente, dando a conocar 2 los intensados su dasignaciin, obligaciones, delfos v fallas en que .
Incurmen pof acing conlranos u omisiones & la Ley del Sarvicio Miltar y su Reglamanic; I'\ ™

I¥,  Realizr los achos necesarios, par reunir y pressntar a ios conacripios ante las sulcridades miltares encargadas, en o lugar, ,
dia y hora que sa designe,

V. Propanar las medidas necesanas para hacer cumplie oo las disposiciones de la Ley del Senvioo Miltar y su Reglamenin 2 los
indiiducs que pregtenin servicio en el activa, quadando como fesena, pars qui pusdan Saf llmados Calercrments para
cumpl con & msma; ¥

V., Lasdemds que disponga la nommabividad aplcatle y &l superior Erirquico,

Capitule Guindo
D&l Canirod Patrimonial

Articailo 16.- Comesponda al Control Patrimoniel, el despacho de los asunics sguenbes:
I Ausliar 3 ln Secretaria en la eleboracién dal invantano Ganeral de Bianes Municipales, conforme @ ks Ley Orgénica Moricipal y demés

ordanamiantos apicables: s “%

5§T 97 501 5D
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N

. Solisitar s inscripcdn an el Instivio de la Funcidn Regisiral del Estada de Méndco, de los Inmusbies destinados & vies piblicas
equipamients wrbang do dominio piblic, asf como kas &reas de donaciin enteqadas o Municipia, e atusdedo con la normaividad
Ill-mmmumuuMﬂum.qﬂuwmnmﬂmmmﬁwwm
IV, Martenar actuaizada a refacktn de Ios bienes: que & Ayuniamientt afects al servicio piblico muricipal, a8l como los gus hayan sida
'H".'h’ﬁ:’ﬂ‘n:ﬂmﬂrrﬂluMMNEMHMWMHWHAM.MH
procecimientn de enapenacadn, Iorporacion, desincorporacian, camiin 48 uso o fesiing, cambin de usuann, B como B asiiuoin e
bianes robados, extraviados o faltanies. qua g2 hayan regatrads,
V. Revisar la asignacitn del nimeso de inventarka de los bienes musties municpais;
Vil Elaborar para firme de la Secretana, ios informes que & deban presentar ol Organa Superior e Fiscalizacion del Poder |egiskativo del
Estacks de México, relativas al inventario de bienes municipalas;
WVINl. Parsicioar en la elaboracitn de la nonmaividad 2 la que deberd sujelarss | vigiancia, cuidadn, sominisiracin y aprovechamiento oe los
blenes del dominie péliion v privade municpaies;
|X. Coordinarse con a dependencia competerte para lavar 3 cabo las accones de recuperacitn de los hianes inmuebles municnaes por
{8 wia qua cormesponda {adminisiratva wo judicial,
X. Ermiir & chctamen cormesponcients en 13 soliclUtes de USD o enes Mmunicpaes fara someledo a & consideracion del Apurtamients
frabandoee da comcesidn, aulorzaciin o licencia en su casd;
¥, Ciomar ks parmisos o ficencias de usD de bien municipal &n Erminos de 12 normativican apicatie,
XN, Informar a la Sectetarfa de odos ks actos juridcos traslativos de dominio que afecien & parimonia municpat:
KN, vabcar ko resguandos de bisnes muobles municipales;
XIV. Las demis que sefial b stan sncomendadas por of superior jeramuico,
XV, B frea de control Patrimonial responderh directament del desampada de sus funciones anie la Secretaria def Ayuntamiento

Capitule Saxto
Del Archive Municipal

Artiesilo 17.- Corresponda al frea de Archha Munispal, 8l despacho de ios asunics siguisrdes

L Tener bajo su oustodia |8 informacktn que comprende & Achiva General def Ayuntamientc;
Il.  Lewer a cabe |3 organtzacion, sdministracion, anshivn, contral y dasficacdn de todos loa documentss y expedients oficiabs
N nespuende por ol Apunkamienio; \\.
1. Lierwiar oo fibo o rngisir ol fas. diversaas: publicaciones oficilas faderaies, statales y municpsies, an ol cusl se registraran |as exdgianies
¥ |as iakaries;
IV Liewar un registro de L informacitn de nafuralers juridica que anvie of Estaco, & Faderacian o la Ciudad de Meésico an el man de loe . \]
acuestos o8 coondinackin respactivos y en los Erminas de 8 nomathidad apieable; "
E
':/_,.,—l"

W .Depurar ol archivo general dal Ayuntamenta en lminos de L3 nomalidad agplicable,

W1, Propertionar 2 las Depandencias, Enfidades o Unidades Administrativas que asi o requisran_ 13 informacde que solclion, sin que pueds
i (i un birming de quince dias & préstamo de os documenios;

VI implementar los controles: nocesarios para o prastamo do documentacion soliciada por kas Dapendencias o Unidades Adminisirsivas

el bunicipi;
VIl Requenr alas Dapendencins o Unitaces Adminisiraivas, 108 documanios oo 168 fuyan sido presiades, 5 parr da los guines o kil I' i,
slijuianies al phésiamo, pars 2 comecia integracitn y cusiodia del Aschivo Municipal; y |
IX. 5 titular dek &rea de Archivo Municinl responderd dirsctamenta dal desempefio de sus funciones ante ia Secretaria dal Ayuniamienio -
X. Lo damés que la-encomiende el supencr jarsmuico. \\ e
Capitubo Septima
Bibdintecas Municipases

Articule 18- Comesponda a las ameas de biblictecas Municipales, o despachno de los asurios sipuientes:

L El persoral de b Bibliodacs debard garaniizar la cfided y continuidad en la prestacion ded sandcio
[ S promovird por pare de kas autaridades municinales [ parlicipacian de fodos los rabaiadonis en programas de formacon,
CpAciacn ¥ desamoilo profesona,

L El personal die |& Biblotecs cumplis €l presenta reglamento § colaborars vighanda la cbservancia de las dsposicones que del
ST deriven,
Iv, El parsonal da ks Bibliotecs guardarh ol debldo respeln y oonsiceracsdn 8 i0g usuanos ¥ proowrard b calidad de sus seevcios y .
da ks proporcionados por la Biblloleca, de acuerde & les normas esiablacidss. 2
¥ Cumplir 13 funcidn primaria y uilitria, proweer de texices y fuentes da oorsuila 3 s uSuanos pars aprendir o reguerida,
Wl Provesr loa Tbros que S8 engan en axslencis par procuran ool las necesidades de iestigackdn de los uswaning.
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Proporcionar sarvicios Bibliolecarios 2 bos usuarios da manara eficienta, aporuna y uniomme.
Elevar & calidad del desempadic del pamsonal gua presten sus servicios en la bibioleca, por medo de un plan permanenie de
cepaciiacin. fimaciin y desamolio profesional.

Faclilar s sanvicios bioliolecancs & los ussaios con impedimintos fisos.
informer a3 cudadania tepatixpense para difundir antre la méisma los servicios bibictecarios dsponibles, coondindndosa con
las dread admirisiradvas munidipales necasanas,
e s que I8 Bneomiends B SLpion el

X xm ES

Titulo Cuarte
De las Suplencias y Sanciones
Capitula Primero Def Régimen de Suplencias

Articulo 19.- Las fallas de s funcicnanios que integran e Secretarta podrin ser lemponaies o definitives

Lias falias lemporales y definilivas serin aquekas que esteblezcan spregamenta [ Ley del Trabajo de kos Servidores Plbicos del Estada
¥ Muricipics ¥ las condiciones ganaralies da irabajo; en bodo casn, bas fallas temgporales deiberdn estar debidamente jostificadas v sjustadas
i derachi

Articulo 20.- Las Gilses lemporales da b3 Secrataria no serdn cublerias por funcionarnio alguno. En caso de felta definiiva de |3 Sacrelaria
al Ayuniamiento, 8 propuesta del Presidents Municioal, designach, en los Hrmines privistos en las disposicionss apicables, 2 quien ocups
dicho camgo.
Articule .- Las faltas lemporakes o defintivas de cualquiers de los funcionancos adscritos o 1 Secnetaria, s0rdn cublrtss oo quien
designe al supanior jernouico del unckonarc de que 2 trale, previo acuends oo L sl
Capituls Segunds Da ks Sanchones

Articulo 22.- Coresponde & b3 Condrabrla bndema, aplicer (o sanciones que pusdan comesponder & Iog servdones plblicos adecrives 8
13 Sacrelara dal Ayuntamient

Adticulo I1.- Las infracciones al presents Reglamenta, sedn sancionadas en rminos da |3 Ley de Responsabilidades Administrafivas

el Estaio de Misico y Municipics,
Tranalorics

Primero. - El presents Ragiamanio enirard en viger al dia siguianie de su pullicacion on ka Gaceta Municipal,

Segunda. - Emhﬂﬂmmﬂﬁmm“mmmdaWuquu,
ooniraengEn A presenie Fegkmanin, L

Direciorio

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

EVELLA VILLALBA GUERRERO
SINDICO MUMICIPAL

ANTORIC AYALA ALVARADD
PRIMER: REGIDOR

GABRIELA BALTISTA BUENDA
SEGUMDA REGIDORA

ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

MARLA FERNANDA CASTRO YALENGIA
CUARTA REGIDORA

GUILLERMO AVARCE SORIAND
QUINTO REGIDOR

MARTHA AREMAS ALTAMIRAND :
SEXTA REGIDORA ; %ﬁ
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MARIBEL VALENCLA LIMA
SEPTIMA REGEORA

ALEJANDRA VIDAL VALEMCIA
SECRETARIA DEL AYLINTAMIENT

MARL DEL CARMEN FERET SORMMND
TITULAR DE LA DIREGCION DE ASESORIA
JURICICA ¥ CONSLLTIVA

Validneisn

. ABELARDD RODRIGUEZ GARGIA G, ALEJANDRA VIDAL VALEMCIA
PRESIDENTE MUMICIPAL COMSTITUCIONAL SECRETAR DEL AYUNTAMIENTO

MARIA DEL CARMEN PERES SORIAND
TITULAR DE L DIRECCICON DE ASESORI
JURIDICA Y COMSULTIVA

Hoja de sctunlizacon

| Fecha de aclualizaciin Desscripehin de kb actualizacion

Diciembre de 2005 Camiin de adminisiracidn

PUNTO NUMERO SEIS. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL -
MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO DE .
LAS RELACIONES LABORALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
TEPETLIXPA Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONAL DE TEPETLIXPA, 2025-2027. Mediante oficic nimero DAPNT25/2025, la C. Caroli
Manrique Ramirez, Directora de Administracidn de personal, solicita la integraciin del presente punto,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Meéxico; 30, 31 fraccion | y 86 de |a Ley Organica Municipal del Estado de México; asi LY
como 31 fraccion 1l y 44 del Reglamento Intemo de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de -
Tepetiixpa, Estado de Mésxico, y demas disposiciones legales vigentes y apicables, precisando que %
oA
‘:_r’

dichos manuales fueron previamente analizados en mesa de frabaijo.
CHSCUSION

Mo s cuenta con intervenciones,

VOTACION
La Secretania procede a recabar la votacidn comespondiente.
Como resultado de la volacidn se informa: ‘el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de

votos.”, 15\
ACUERDO |

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA I

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 .
ADMINISTRACCION DE PERSONAL o
DE TEPETLIXPA. . %\,

58T 5T 501 20
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2025-2027
DICEMERE DE 5.
Ayurtamianis Constifucional de Tepetixpa,
2es-203T
Diroccian de Adminisiracin da Personal.
Av. Moreing 10, Cal. Canira.
Taputixpa, Méico GP. 56880
Tetéfono (5507 47 5050/ 9751561
Ext. 115.
Direccitn de Admingiracion de Personal
Jurics da 2125,
Impress y Hecha an Tepetixga, Moo
INDICE

PRESENTACION .o, =S I 59
AN B EDENTES oottt brs e i &0

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVG ... LS A __#l
M- ATRIBUCIONES ittt A % .80
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PRESENTACION

En Mérico, el muniopic constituys i base de la divieida temiioal y & onganazacin pollica ¥ admirisirafa o e enbidades hderalivs
En ol caso de la Caudad de Méxicy 1o consifuyen kas demancacionss: ermlorkaies (aicaldias). En al caso particular del Estado da I.lhm
&l municiio repretenia & wridad polifco-administrativa local basica con un goblemo propio representado por el ayusiamisna,

El municipio Bene a Bu carga |8 prestacion de los safvicos pibicos safialades en fa fracoion lercera def articulo 113, de la Consstucian -y
Politica dee los Estados Unides Mexicanos. Para la ejecuciin de esta funcion, &l municipko se ausila de ia aoministracion pablica municipa,

entendda como e conjunio de dngancs y enfidades que gestionan los asunios del municipio y of cumplmiento da las funciones ejecutvas

e e cormesponae. En olras palabras, o8 13 estnacturs que impliements kas decisiones del ayuntamient v administra log recursos del

FNCInID s Sbender s necasidades da ka comunidad.

El presvente 65 ol rsponsable drocio de |8 adminstracon poblica municipal y el encargads da velar por la comecls prestacie de los
sarvichcs pablices, Sus funciones inclayen proponer y epecitar planes y programas para k3 prestacion dp esios seriEos ¥

En ese sentido, =& achualiza el Marual de Organgscion de ks Dieccidn o8 Administracion de Pemsonal del municipia, con 11 inascxd o
Proporcionarn ung viskde conjunta y precisa de les funciones encomendadas & drea, deskndar nesponsabilidades, evitar duplcicdad de
huncignas, deteciar omeslonas, coadyuvar & |a sjecuciin comecta da ke taress asionades y proplcisr uniformidad en e traken.

Por oirg |ado, este documenin busca ofemiar al personal de rmeevo ingrisso para lacillar su incorporacian a ks distinias acividades del
arpa adminisiraiiva, propicanda ef mejor aprovachamianio da los recursos humanos y matarales, asi como guiar & desempefico da |as
actividades colidianas da los servidorss plbficos an un marno de dscpling.

El presente Marual esth estrochuraco en noeve apartados en los cuales se oxpone de manera clar y onganizada informaciin del 4ma ke

cuslas 8a mencionan 8 condinuaciin: el caplulo uno, anlecedantes, en este capliulo s reglsine una resedia sobre s evoluchdn en la

estnactura crganica da ia admenistraciin municps, en & capiiulo dos ae locakra sl manco |uridico admiainativo, en & gue e establacen

o principios ¥ esYucluras legales que foen &f B de |a Direccitn, @53 Como Sus retaciones con los dudadanos; en & caplulo ies s

risgisiran ke ainbuciones, mismas gue se desprenden dal marco juridico adminisiraive y ngen ol aciuar del G adminisirativa; en ol

cuaro caphulo sa muesing su estructurs ongdnica, an ella se describen of comunis formal de los departamanioe que componen &l araa

definiendo su8 rivelss eramquices; e omaniorams o obsercemos en e Capiiuln quinlo, &n esie apaniado 5 represens graficamene |5 By
estruchara de ks Dreccion, mosiranco ks relacionss jerimpaicas ¢ s inlerconexiones ani ke dierentes departamenios 1o puesios de %
trabajo dal grea; on el capilulo sexdc 58 muesiran ios  objelivos y funciones, memcs que se refisren B una dedaracidn concisa dal
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2025, Bicentenario de |a vida municipal en ol Ezstedo da México™.

propdeito fundamental del drea, en esie apariado e describs o qua hace, pana quién lo kace y por oue existe; posteriorments, en &l
capilulo séplimo, ubicamos of direclono del dned, en este apartado sa enlistan ios nombnes o@ los senvidores plnlicos con niveles de
mandics medios 7 supenees, o cual nos permilte cbservar & cango en omen jErdnquico confemplade y represaniado en f esTuciuE da
I Direccadn; en o capibulo oclavg 56 muesira la hoga da valldacidn, en esls se plasman en ondan jarfrquicn fas firmas de eutorizackin dal
Mzrussl de Organizaciin de s Direccitn, empegando oon @ firma del Presidenis Monicipal, ia Secrelara dal Ayuntamienis, o liluls? de |5
dependencs aimintsirgtiva y dal iular del Srea encargads de revisar &l debido cumplimiento de |2 metodologla an @ slaboracdn del
Marual de Crgantzacin comespondiente; por ulimo en o capiido noveno se ubica b hof de aciualzackin, en efla se registran los
cambios realizadas 3 dicho Manual, asegurands que la infomaditn sé maniangs actalizada y relovants.

B3 nepesaro menconar gue su conlenkio quedan sulelo B cambios en o case en que |B estnuches prganica de | edminisyecidn pibica
g se modifique, & fin de gue Siga Senda un inslrumenio vigmbe v undonal

L-ANTECEDENTES
La dirgecidn do personal del municpo de Tepelispa, &3 la encangada de bs gestdn inbegral de ks recureos humancs municpales. Dentro
e sus funciones principaies induyen (a selaccitn, conlratactn, capacitaciin, evaluaciin, y desarmollo del personil, 887 como, relacones
fisboraies v @ aphcacdn de polllices: aiminisiraivas 8 personal. Asi mismo, garaniiza o cumplimisnia de |a normatividad [aboral k
La Direccitn de Admintstracion de Personal del munécipio de Topetiga, ha subtido una serie de combios, desde s craaciin en el parodo \|
2000-2012, e of que se contempla dentno da la eatnichers organica de | sdministracidn pdblca municing. En sus inkdics fug danominada
Conndinaciin da Retursts Humanos,

En i3 administracion municipal 2013-2015, cambia su denominacin y adguiens & caracher de Dineccion de Adminstiacion de Personal,

o las atribocipnes que be fueron assgrades, agrobods en sesidn de cabsidn de fecha 14 da ebrero dal 2014, registrada en el acta nimero

B

A partir de ese pencdo admirisirates § hasta la eclualidad no ha regisirado cambios an s denominacion dantr de 3 estuchora
oo 2 acmrisinacion poblica municipal di Tepelinpa.

M1-MARCO JURIDICD ADMINESTRATTVD

1. Consthucits Polltica de los Estsdos Unldos Mexbesnes. Diano Ofical de la Federecidn, 05-9ab-1917 y sus reformas
adiciones, {Uiima Raforma DOF 24-12-2024)
2. Ley de Responeshilidades Administrativas del Extado de México y Municiplos: Pubiicads en of periddico oficia *Gaoeta
el Gobierna™ o 30 da maya de 2017, (s reforma FOGG: 5 0 abrl o 200,
3. Leydsl Trabajo de los Servidores Piblicos del Estade y Municipios. Putiicada an e periddico oficial “Gaoeta del Gobwerna®
23 de oclubre de 1969, iima relorma POGG: 21 de mayo de 2024,
4. Lay Federal del Trabajo. UMima reforma DOF 24-12-2024 Pat)
5. Ley Orgdnica Municipal del Estade de México. Punicade en el periddion oficial *Gacets del Gobierno® ol 2 de marmo
1983, Ultima reforma POGG; 24 de mayo de 2024,
6. Bando Municipal de Tepetixps, Extado do México, "Gaceta Municpal”,
Publcade el 08 de fabrero de 20125, =
Roglamento intermo de la Dinsccion de Administracion de Personal Publicado en junko 2023
Demis Leyes Aplicables.

|
= =

.- ATREBUCIONES

BANDO MUNICIFAL DE TEPETLIXPA 1025,
mmmmummmm .

mumnﬁmmﬂmm e

Asticulo B9, La Dieccidn da Admindsiracitn da Persanal s @ dfgana ancangado do prestar ol apoys adwinisiralive que ge requisrs para f
eficiedar @l cumplimisnio o e derschos y abigaciones del ampleado (3 administracian piblica municpal; entre oiras (38 sgeEenies: i
Elaborar mecanismas da control para la selsccidn, conlratacon, indeccidn, mtacitn, promockin, capaciackon y evaiuacion cel
personal al servicao del ayuntamients, s
Analizar y vigie que s cumplan ke depoalciones en matera dal traha, saguridad & higiene, a5l como |as demas normas
viganies. .
Aplicar las dsposiciones iegales laborales que rigen af personal del ayuniamisnto
Ragiirar [as alas, bajas, cambics do cabegoria y adstription, permisos y licenclas por incapacidad, enine okes, del personal,
¥ B4 coemaets apécackn an el archivo da expadianies.
Elaborar rogrames 08 capaciacion y adkesiramiento del personsl con & obyaio te profesionalizar 4 105 sevidores pobliols,
conforme 2 |as necesaades insliucionales y a los del msmo parsona,
La Diregcién de Administracien de Parsonal serd la encargada de verificar, ya sea por medio de escril o ekecindnico el registo
do enirada y salids de iodos v cada ung de dos empleados, asi como B asislencia 8 evenios Civicos O jOMmatas previs
rcficachin.
gl Asimisme, 58 coordinars confuriamente con of drea da tesonia para aplicer ps descusnios oomespandianias, con ol Grgano
Imiemo da Control Munidpal y con & direccitn de asesorla juridica y consutiva 3 eheclo de levar 2 cabo procedimientos
discilinarics oomespondianies sagin sed el caso,
hj  Lecomespondars cormoborar la asstencia y pormaremGea o ios emphesdos &n Su Aea de trabago.
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I¥- ESTRUCTURA DRGANICA
Para of adecusado desamolio de sus airbuciones |a Direcoidn de Administacion de Personal cuenta con 13 siguiente estruchura ongénica

ViL- CEIETIVD Y FUNCIONES
1. DIRECCION DE ADMIMISTRACION DE PERSONAL
OBETIVO:

Vigiter que s pumnplan ks dsposiciones on materia da irabajo de sequnidad & higiens de fodos v cada uno de los rahaisdoees, medianle
Iz yarficaciin de los ineamientos establecidos por fas normas legakes
FUNCIONES:

1. Desarmollar bos procesos de reclulamisnto, ssdecoidn v contratacain ded pemonal pars o (unclanamienls da (8 sdminisiracin
confonme 3 s fingamienis establecidos en ki nomaividad vigenis,
Inbégrar ¥ marener achsalicado kos epedientes de los senidores pblicos que laboren & en Ayuntamienio de Tepetixpa.
Realizar ka expedicén de lss constanclas de no inhablitacidn de los serddones plblicos que ingresan o 5o encuentren
laboranda en ¢ Ayurtamiaio do Tepetixpa, 36 mismo las cedulas: de identificacion de Sites, bajas wo cambiog de sami
piblicos chligados & presantar manifestacitn de eres.
Elaborar programa anual de capachationss,
Supervisar e registms de asslenca y puntualidad da iodo el personal adecrito 8l syuntamiento, a fin de Sevar el contrl
misna y, an su G0, realizar bos movimientos gue cormespondan en & Snea 3 canga,
Desamollar las demas funciones inhenenies o drea de 5u compedencia; y |as demds actividades que confiaran oiros
proenamionios y ks funciones delegadas por o suparior inmediato,
11 AUEILIAR ADMMISTRATVO
DBJETIVD: Ejecular i aficenci y o compci luncoramiono te a8 operaconss adminisiravas Jentnd 0 tha onanizactn.
FUNCIONES:
1.  Apoyer difectamenta en L hanciones del Hiular ded dres adminisirativa,
2. Sugilir on {reunionss, comisiones, olc.) an o casos de mssencia por motivos lsborsles, médicos, parsonales o por causas
da tuerze mayor de |3 o el director del aea,
3, Conlrolar fa documentacion de todo of persanal, tal como nombramientos, cambios de adsoripoitn, koencias, ncapacidades,
vacacionas, guandias, aoficios da oomisibn, varficando la cmenizecion da los movimienios da pamsonal gque raalicen
Fandiendo las dsposicones emitides por o Sea.
4, Coordnacin de acthidades admivistraivas del rea,
5, Desamoler las demas funcionss inheresies &l &rea de su compelencla; v iS5 demas aclividades que conferan oiros
artenasmienics v las Runciones delegadas por o superir inmedialn
12 AUXILIARES.
DBJETIVG: Analizar la eficencia y productividad de todas las breas que conforman la esinuchara onglinica da la adminisiraciin plbca
gl
FUMCIGHES:

med&mmmuma:mrdm:hm diferanis s

[

o oa

genprales.
Apoyara a ks jomadas que &l Ayurlamisnio disponga U GIpETCE.

i
i’
i

Fiepsing de asisiencias @ masisiencas o personal que se encueniea |aborando deslro de & adminisinecion plblics, =
Suparvsar y viglar al psonal an cada Una da s reas 3 las que se encusniran adscritos
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5 Desarrollar las domes funciones inhurantes &l &rea de su compedancia; v lss demds actividadss qua confienan ot
orienamientos y las funciones telegadas por B supenor inmeciain.

13 SECRETARIAS

QEJETIVO: Ef otgetivo principal de una secretaria es asndar la geslidn de (areas sdmintsirativas y cparsiivas dantodala
admimisiraciin Plbliza, asegurands que las operaciones diaras 8 redicen de marers eficenie.

Elaborar af Fresupuesio Besado en Resultados (Pom) Anual, & fin de contar con reoursos Necesenos para dar cumplmienio
& les alribuciones de la Dinaccion,

Elaboracion do dooumenios redaciar y oditar informes, canas y obros documenicsDrgantzar agendas

Manain de diversas platakmas: del Goblema, para distinics trambes de los servidores piidcos.

Alenciln & i Cudadania de manena présencal o por vl iselimica

Raskzaran trabaos administraivos que el dinecior ba dasigna.

Manienimienio de archives oiganioer v archivar documesvios fisicos ¥ dygliales.

Groar un calendarko di Cilas y reuniones para maniers un seguimienio elecive,

Entreqa de oficios y cinculanes & s dilerentes dreas adminisinatives,

Apoipe admirisiratve & obos depanamentos.

10. Manajo y confrl de suminsstns da oficina

11. Vigilande Aominisirativa.

12, Desamolar ks demibs funciones inherenies ol rea de s compelencia. \

bR e B

1.8 PERGONAL DE MTENDENCIA

OBJETVO: Manlener un endomo Fmplo, sequro v saludsile coninbuyends &l al bienestar ds los empleados y & imagen de la
Admiristracitn Pliblica
FUNCIONES:

Limplesn de deeas comunes, como pasilos, oficingg, boflos y ssias de reuniones,
Wantenimienio basioo da instalaciones.

mmmm

o~
§
1H
1l

MHMMMMIMMWWa

¥iL.- DIRECTORID

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
Pressderia Municipal Conshacional
DRA. EVELLA VILLALBA GUERRERD
Sindico Municipal
LIC. ANTOMIO AYALA ALVARADD
Frimer Ragdor
LIC. GABRIELA BALTISTA BUENDIA

o BMAEL LOPEZ
ING. ALFREDO ISMAEL CONTRERAS
Teroar Regdo
LIC. MARLA FERNANDA CASTRO VALENCIA
Cuarts
€. GLILLERMO AVARCA SORIAND
Guinto Ragidor
ILIC. MARTHA ARENAS ALTAMIRAND
Caxia

VEL- VALIDWCION

PRESLENTE MURICERL COHGTTTLC0RAL SECRETARLA DEL AVUNTARMIENTO

£ AL ARG RO DRIGLHE GARCIA . ALEJANDRA VIINAL WAL ENCIA %
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ALTAS ¥ BAJAS DE
SERVIDORES PUBLICOS

| T O R U A S ———— SE—— emrermnsr T e e e o




o

Lt LE L AL A PR RS R LR L LI

Ahnhunibhnhy

mmss | Puexicoe
DE =X
MEXICO El poder de senir

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

SARAARS b ] AR AR ATA %
LR TR AT EAY !:"l'h'l'a'l'a'h'l'h'l'a'l-'l Eﬂzj " EEEF dASFS A -HE:L:L; .ri.r.ua.r -I'-g J ||3=:I ’31’ 3’

U025 Bicartenaric de s vids municipal en el Estado de México®,

PRESENTACION:

El presantz manual ha skio glaborade con o prophsito de mosirar un oarco més descriplivo del Aystamients, Rronamsents y
dmbile de compelencis de kb Diocoion da Adminisracidn de Personal  Munkipal en colaboracin con Presidencia, comdo parts da
la estnactura con |3 que opara & “Ayertamisnto de Tepafizpa” con bass & las pelilicss de cdlidad gue b disfinquen. & cual permite
|2 onentacidn y el apoyo para la boma de decisiones y ol desempedo de funciones de s personss: que inbagran esbe Ente Pibica,

Ademds, derfificar y conocer las diferanies necesidades dal personal de |a Administracidn Pibbca Municipal pars asi poder
implamentar el rechriamianio y seleccion comaspondienie B cada una o6 ks Sness y conseoulr gue (38 ¥ ks seraoones pobicos eshin
permanenieme (i, aclualizados y carificados para ermprender con alicacia las Erecs adminisirativas y de prestaciin da
sanicos pdblicos gue fene por obligacicn constitusional prestar el municipio

REFERENCIAS
= Ly Federal del Trabaio. Articulos 3, 35, 36, 37, 46, 47, 53,
= Ley del Trabajo de ks Servidores Prblicos del Estaco de Mesico y Manicipios. Arliculos 5,6, 7. 8,9, 10, 11,12, 13,
1415, 45, 47, 42, 40, 60, B9, 90,041,972 03
= Ley e Responsabiidades Adminmsirativas del Estado de Méxioo y Muricieos. Arficuios 50 y 51
Banoo Municipal de Tepelixpa 2025, capitule V, anicuio 63,
= Cédigo Reglamentario del Municipio e Tepeixpa, Estads de Mésica, Articulos 3,15, fraccin Vil
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O Acta administrativa: documaent redactado por i3 inslflucdn, que Bene como objeliva informare a alguno de los
eolaboradores de ura faita o infraceite do manera ofical

O ARa: ingreso o inscripcidn da una persona en un cuenpo, 3sociacin o emresa, o negreso A & despuds de haher soo dada
e baja "

O  Aspirante: porsona qui desed consequir L puesio & un Bula,

O Baja: bérming de ralacion |laboral

O  Servidora Publica o Servidor Pablico: Toda persona Fsica que preste a una institucian pablica un frabajo
subordinado de candcter matenial o infelectugl, o de ambos géneros, mediante & pego de un susido.

O Sistema AIR-ER: sisfems Web que putomaliss en sy obsidad los "Linsarmienics que fequlan la Enlrega-Fecapsitn de &
Adminkiramin Publica Municipa®, &l ser un sishema Wab signfica qua los resultades de |a informeeitn qua process los misstna
i 5Us usuErics an forma de pagnes de intermet.

IMELIMOE:

O  Expadents de los Servidares Plblicos
O Formaio da ata de ios Senadores Poblicos
O Formato de baja de ks Servidorss Piblicos

@
RESILLTADOS: :
& Dficics do gls
= (ficios de baga
= Fomalzer & gta o baia dal Senvidor Plblico segin saa el caso
POLITICAS:
B dta da un Senvidor Piblico sofo e realizard & enisls una vacante dispanibla.
B &t de un aspiante se realizars cuando cumpls oon o8 documenios: achializados en flsicn y digisl, solictades por
ks Dirpocitn o Adminisiracion oa Personal,
E #ta y baja de un Sendidor Plibiico soko se realizard de lunes & vismes, da 0800 am a (G000 pm
L bajs da un Servidor Piblio se reslizard &n los Wameines de is Ley del Trabage de bos Senvidores Plblicos del
Esiada de Moo y Mumcipios an Vigor.
Para e caso de la beja de un Servidor Plblico que por su naturaless no se& competandia ol Grea, 58 Mlomara a la
Dirgecidn de Astsoria Juridica y Consulive para el irdmile y oanchuskn comespondiente oonlonme a densdho prooads.

O OO og

DESARROLLD:

PROCEDIMIENTO: Conirol de atas y bajas de los servidores poblioos.
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REGISTRO DE EDICIONES
Sequnds edicidn marzo de 20245 Baboracidn del manual de procedimienios de Cantrol de Alss y Bajas de los Servidones Piblicos \
DOCTAMINACION

El presente procedimianto denominaco *Manual de Procedimisnios de Control de Alias y Bajas do ks Servidores Piblicns” fun
diclaminada en cumplimienda a los finsamianios ibenices en la malena, mediante e oficio nimen 207003 18L45612025 E

VALEDACION
1)
., ABELARDO RODRIGUEZ GARCLA PRESIDENTE C. ALEJAMDRA VIDWL VALENCHS "x\
MURICIPAL CONSTITUGIONAL DE TEPETLIXPA, ESTADO SECRETARLS DEL AYLNTAMIENT
DE MEXICH DEL MUMICIPIO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO
i
C. CARDLINA MANRIQUE RAMIREZ P, LIC. FELIPE LARA VALLADARES
DIRECTORA DE ADMINISTRACION COORDIMADOR GENERAL MUMICIPAL
DE PERSOMAL OE MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO:
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PRESENTALION

El regist de asistencia es una hamamionta ferdamental para garantizar la efidencia y productividad en nuestro hugar de Fabsgo,
permilendd @ i adminisiradores Sevar un conirol preciso y eficaz de las horas irabajadas, identificar los patrones de ausencia y
tomar decisiones pracisas & imarmadin pora mejorar ks pastion del personal.

Es imporianie que 1odos ios empleados comprendan ¥ sigan los procodimientos establecdos en esie menual pars asl garantiza fa
precksion y ificienca an o regisin de asisiencia dal parsonal

Es por il que esle documenio ha sido disefiade para guiar o lcs empleados § admiristradores en el prcoso de rogisto §
seguimienio de |a asisiencia laboral de oa sarvidones plblicos del Ayuntamients Municipal de Tepslispa. donda s8 encueniran
insinacciones detaliadas sobre ohmo megsirar la ssistencis, manejar susencias, salidas, mcapacidades, elc., pars asl tomer
decisacres informadaas.

OBJETIVE:
Meirar & conlrol de Bsistencia del personal de & Admirisiracdn Plsien Municpal mediants la mpemantacdn de los reglsins de
asistoncza fisiten y dighais.

REFEREMCIAS:

O Ley Federal del Trabajo Capitulo B Obigaciones de los Trabajadores. Articuio 134 Fracckin L 1, B, I, V., ¥, WII, VB, 1%, X,
¥, X, X y Adficulo 135, Nueva Ley publicads en el Diario Oficial de lo Federacitn, of 1° de abrl de 1570 Testo Viganla.
(lima Raforma publicada 77 de doembi ol 2022,

O Leyde Responsabilidades Adminstrativas del Estado da Mésico v Munizipios. L Primero de |as Disposiciones Gener ks,
Tiuk Primern Generalidades, Primero del Objein, Ambtio de Apficacin y Sujetos de la Ley, Al 1, “Gacets dal
Gatiene' 3 de mayn del 2017, Uima reforma Penddics Oficial Gaceta de Goblerno 24 de sapfiembre dal 2000,

O Loy del Trabajo de ioe Servideres Pdblicos del Estado de Misico y Municipics. Pubicacin 23 de ociubve 1998; sus nefiormas
adicionales. (Jlma Redorma Periddion Dficial *Gacsta dal Gobiema” 26 da noveeentre del 2020, Capituio |1l De las Condiciones
Geraies de Tratasc Ariculo 56 fracciones |, 1|, 1, IV, y V: Cagitula IV De s Jomade de Trabeja, da los Descarsos y Liconcias,
Arficulos 53,580,561 ,52,63,54 55,54 fraccin V1, B8 fracciba I, I11, 1, V, 08, 39 fraccidn VI, B3 fraccitn IV

O Chdgo Adminisirstive del Estado de Minsco. Thulo Segundo de (a8 Autoridades Estatales y Muricipales. Articulo 1.4, Gaceta
el Goblemo del Estade de México, 13 da dicermire de 2001, (Mima Relorma Peritdico Oficial *Gaceta del Goblome” 27 de.
octubre del 2123,

O  Ley Orgénica Municipal del Estado do Miwico. Tiulo | del Municpic, Capitulo Primens Disposiciones Ganerales, Ao
Gaoeta del Gobiemo del Estado da Mésdcn, 02 de marzo da 1993, Uima redonmsa Penitdico Gaceta de del Goblemao 3
aclubre de 2023, o

O  BerdoMunicipal de Tepetaps 2025, Capiiuio V De ta Direocidn de Administracién da Personal. Articulo 88, Gaceta Municpe = \

dha facha 5t lebrong del 2029,

DEFMICIONES \

O Asisbencii: Aciiin o2 halerss 0 a5ar presarle. B

O  Falln: Ausencla dol senidor plblico durare g jomads lsboral o la acumulacin de ines relandos.

O Incapacidsd: Licencis médica expadida por @l ISSEMyM ol servidor piblico por ol cual justiiqua que, O accidems o

anformedad, queda memmada su incapacidad laboral 0 en G2s0 de NG coRk (0N aSiEnda social, presentar receta mikdica
priveda

Incidencla: Causas o motivos por los caales o servidor plublcn adscite a Ayuniemiento de Tepedixpa no regisira assienca
Jomada Laboral: Thenpa que se dedies =l trahajo an un dia n of Ayustamianio e Tepetios,
mﬁmmumvﬂmummmmm‘mmamm
e ustiicacian de inddencias, ofide
0 segin saa o caso. Estis omisiones debarin astar amparadas por [ solkciiud e usficacion da inddencias. por los oficios
(iR COMISIONES, CUNsCE, Vacaciones, 251 GO oon 168 documentos oficiaiks.
Womina: Listato genesal del personal adscriio al Ayuntamiento de Tepeligs &n & cual ss esientan las poroepciones brulas,
daducciones y alcance neto de tas mismas, & cual es ullizado pars efectusr los pagos comespondentes.
Permise: Corsentimientn de la diractors de Administracin de Perscnal o 8 suxliar sdministrativo, fara qua o senidor plblico
faltarts o Bogue tarde, u omits su entada o salida en su jomada laboral, de o8 cuales deberdn exphcarse los mothes e &
formato sofichad de jeslificaciin de incidences.
Registro de Asistencis dal personalz Control da asislencia o eniraga y salda oel parsonal adscrho o ayuntamienio meciante
&l registro digital o la Esta de asistencia (hoja de asistencia diania). -
Reporte: Complacion de informacitn de incidencias generadas por las enfracs, safdas, faftas, refardos, Incidencias,
incapeacidad, permisos, vacaciones, eic. del porsonal considarida pana registrar su jomards laboral, A
Reporte: Compiiacion de inlommache e incidencias generadas por las eniacas salidas, falas, relardes, incidencias,
incapacitac, penrises, vacaciones, wic. del persoral considerado para registrar su jomada tabona,
Servidor piblico: Perscna designada o nombrada para OGUPAF UN PUBSKD con piace pormantnte o evenlual adscriln &
Ayuntamiento da Togefixpa.
Sualdo: Paga o remuneracién que recibe de manens peritdica un smpleado por o desampeio de un cargo o puesto,

la prestacitn de sus servicios profesionales. !
aﬂdmmmﬂummﬂmmmmwmmmhmrmmm %
ks suspensin temporal da la jomada laboeal para descaresr,
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INSLIMOS:

O  El regstro de asistencia del sanddor plblico de manera fisica o digital
RESULTADOS:

O Gontrol kngpreso del regiskn de esistencia adecuado Misica o digitalments por pans dal senador pdibdico (pudiera ser semanal,
P quingenal o mensual, seqin sus recesidades o confroles infemas al respecio).
ICAS

O Los Gnicos justificantes que ka Direccidn de Adminisiraciin de Personal aceplard son los sigulentes: receta midica
de insfitucidn pablica, onden de estudios, comprobante de cits médica por siguna instuadn pdbiles, fonrsato de
permiso y oficios de comisitn.

Lo formestos o pesmisos y oficios oe comisiones deben saraniragados a [a Direccitn de Adminisiracin de Parsonal,
preriamenta a su inasistonca,

S scophardn los |ustficantes en un lapso no mayor 8 39 horas,

Los servidores poblioos debertn regisirar su asistenda de enacs y salda on o8 regisios de asisiencia iDdos os
s |ahorabies.

El strvidor plbdcs deberd informar a ka Direcodn do Administeacin de Persanal b razin por la cusl 58 ausertani o
retirerd di su Sraa, denit o ks horarias iaborables.

La 0 & servidor plhlics en general que no pusda asslin @ Sus kbores por causas de fuerm mayor, deberd nformario
desvire cho s wisriicuaing horas a ks Direccidn de Adminiskaciin de Persoral

La antrega do jusificaciin de inasisencss debe ser realizada da forma persdeal o por mmadio de 1BICEMA persona.
Para s registno de asistencia el personal 6a ks noncederd Lna Wiesancis oa 10 minuios daspuis da la hor de eniaca
e 0500 a 09: 10 am).

Ee considera retardo dal minuto onos o micalo quings (de 09:10 & 0815 am)|

Cuando # servidor Plblico acumide treg retandos se considers ura taka.

Sard considarado faita cuando el senvidor plblico nagistre s asistenca despuis del minun gunce de ia hora de
enlrada,
DESARROLLD:

PROCEDIMIENTO: Registm de Asistenci Fisico y Digilal del Personal.
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REGISTRO DE EDICICMES
Segunda ecicin marzo de 2025: Elaboractn del manual de procedmiento de Risgesino de Asistencia del Pemonal,
PROCEDIMIENTC:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
PRESENTACION

Este documents ha sido disefado pars guiar 5 os responsables dal recirtamiento y seleccidn an & proceso doe idenficr, aiaer y
BEMCTEONGT 3 lod Mejons candidalos pard poupar puesios vacanies dantro del Ayurtamiamo,

El rechutamianio y la saleccin del personal son procesos crificos para of dislio de cualguier organizaciin ya que de flo depends la
Gptime funcionaldad de cualquier insdtucin,

La coniralacin de perscnas con & habdidades, conocimiendos y actilutes adecuadas @5 fundamental para dcanzar nuestos
phistivos y mantenar un nivel compeiive con la commiclad de Tepeliinpa en of Estado de Méxdeo, Pars @lo =2 establacen

procedimientos pars e reciutamiento y seleccion dal parsonal garantizands & igualdad &8 oporfunidadas ¥ 13 no dicriminacion an %
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o proces g2 seieosion, asegurandn qus bos candidatos lengan las habilidades, conodimienios v acitudes necesaras )
dmnvgmluhrmummudu:ﬂm : 2l

Mejorar acriones y ineamiento. para of rchsamionto ¥ ssiecakn do . medianie i valoracion de
Sor ol fvia pevsonel un perfil de acuenda con Bl pusstn

REFERENCIAS
Ley Fadersi def Trabajo. Arficulas 33, 35, 36, 37, 48, 47, 53, Uitima edicicn: DOF24/01/2024
wmﬂmwfﬁﬁnmmmmml.m“:mmwmm
raago de ks Servidones Pilicos del Estado de Mézico y Municipias. Aticulos 5, 6, 7,8, 9, 10, 11, 12, 13,14, 15 45,
&ﬁﬂ.ﬁ}.mmﬂ.ﬁ.ﬁm“mm
Resporsabilidades Administraitvas del Estado de México y Municipios. Articulos 50 y 51, Uima Ediciin 26-09.2020
Bando Musicipal da Tepetixpa 2005, capitula V, Articulo 69, Uiima Edicién: 05-02.2025. !
wwmuwmrmmummm.mmn.%wmm

DEFMICIONES:
O Aspinante; Persona que desea conseguir un puesio.

L] Entrevista: Ex una comversaditn anind ol solicitante o aspirante de i vacanin o empleo con el directon 5] de Adminsiracion
mmmumammmrmnmmumnw.ﬂ

O Evaluscién: Evalusra oy habfdades do un candidato
g s ‘rm um o aspirants, una hemamienta par analizar ol

O Rechutamisnto: Procaso de bisqueda de candidalos que pusdan estar interesados en céertas. de Iranao especificas & un

| O Baeleccion: Proceso gue 3& skgue: pars t oonratacion da un empleato an la Adminsiracon Pobics.

OoOoOo oOog

Fomaio de hoja de requisios

Cosas simples de ios documentios de espinantes a i wacanin

Formato de Ficha de kegracitn de Expedieris Personal ool Trabajadar
Formalo Linico di Movimieno de Personal

oooog

RESLULTADOS:
Rechtamionio y selecctn del personal con el perfl pera ocuper un cango en 8 Adminstracin Piblica

POLITICAS:

o o

La recepcdn de sofctudes de ks aspirantes o sofictaniss & las vacantes disponibies seran Gricaments en dias
Fstsles an un horario da 0500 a 16:00 hores.
O  Laracepcion de fca requisies y docurendas se Rardn inicamants por ol parsonal aulorizado. por ks Direcoitn de

Audrminisiraciin o Personal )
En (=2 o] de ng curmplir oo ke esbabiecide &n ol procdimieedo
comaspondienie, g8 desechark [a solciiud del aspirants o soickarts, gl
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REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicon marzo de 2025 Eaboracian del manual de procedimiento da Reckeamianio y Selecrion del Persosal
PROCEDIMIENTC:
CAPACITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
PRESENTACION

El presents documenba hia sido deeflado para proporcionaries las heramiantas y conocimientos necesarios para desempefiar
funciones de marsra efectiva ¥ eficients. J con ”

Coma servidores pdibdcos jugamas un papel fundamental en |3 prestackin de servdcios & & cludadania v en la implermnantacion da les
politi=ss piblices:. Es por 880 qua es imporiania que of servdor piblico este capacitado para enfrentar los desafios y cportunidades
Ui 56 preserian en su trabak disio.

Lo curscs que s8 gestionan impari buscan cubrir diferentes campos que cubran lemas coma ks élica, la integridad, [ comunicacitn
electiva, b gestion de conflictos, f planificacion, |a organizacidn, la evahiacin y o saguimienio, esperando que ests manual
ung hememients valiosa pard fok Serioorss Piblcos del Ayuntamienio Municdpal de Tepetinpa, syucsnda a mejorr &
¥ &S pFOpORHOnE Sivicios de dlla calidad 3 la chidadanda,

CEJIETVG

Mejorar & desamolo inlegral del parsanal adscrit & la Administracion Piblica Murscipal madanie i organizactn o impadicion de cunsos \
de capacitacidn, cuya finaldad es brindares las hesramisnias necesanias que permitan incrementar s niveles de edactividad para
respander & e [areas propias de la Administraciin I

REFERENGIAS

Ley Fedard del Trebajo. arficulo 153 A, B, €, 0,

Ley de Responsabilidades Adminstralivas del Estado e Misico y Municpios. artiouo 25, fracciin v,

Ley Ded Trabajo De Los Senvidores Pibicos del Estado de Mindco y Municigios. articulo 101, 102, 103, 104,
Ley Orpénica Municpal de ka Admnisiracion Piblica del Estaca de Mésico. articuls 48, Iraccitn XVl
Bande Muricipal da Tepetixpa 2023, caphiule V, anticuls 65,

Cicign Reglemenlans para of Muricipo da Tepetixpa, Estado de Mxico, arliculo 3,15, ™ fraccitn VIl
DEFINICIONES:

Capacitacitn: conjunic de actividades didacticss, orlentadas o smpliar los conocimientos, habifgaces y afitudes ded

psfacral
Capacitadar: persong oue se dedica & iImpari capeciiacidin
WWWNHMMWHMQMMMIMWWIH
PETEONAS.
Ingtnactar: persona que tiene por plicio ensediar una thonica o actividad,
Ponentn: Persona qui Facs ns sxposicon Sobne un B oonchs 37 un conjunio de perenas munidas e dsousio
anira lodes y adreer condlusiones.
Servidor Piblco: persons designada o nombiads pars ooUPer LR puesty Son plaza permanents o evenlusl posoeo 8l
Ayartamienio da Tepeliga
IS

O  Oicos de solchsd da capactaciones,

0O Fofmalo de cronograms os el acianas

RESLLTADOS:
O Sarvidonss Piblions capadiades. %

A5T 47 & 01850
BaT a7 § 188
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PROCEDIMIENTO: Capachiar al Servidor Piiblico
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La Direccion de Administrackin de Personal sevs la responsatie de idenificar las racesidades de | capaciacion.
Mmdmm“w fue =2 elsborard y desamollanh cordorme a lEs necesidades ienlificadas
Tiados ios Servidones Paticos adscritos 2 (3 Adminisiracion Pibiica dad Municipla lendrin derecho 2 parficinar

El Servidor Pitblico que saa convocac 3 & capacitaciin deberd asisir y respelr o horario estabieciio

Las Capacilacionas que brinde & Dirsccidn de Administracin de Personal, se levardn & cabo en e horaria que esta misma
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REGISTRO DE EDICIONES
Segunda edicion Dickembre de 2025: Elaboracidr ded Manual de Procedimiento para Capacitar af Servidor Piblico

REGLAMENTO INTERND DE LAS RELACIONEE LABORALES
DE LA ADMIMISTRACKON POBLICA MUMICIFAL DE TEPETLIXPA
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PROEMIO

El Ayurgarmminio do Tepetixpa, Estado de Mésdoo en of ejervicio de las facultaces que le confieren ko arficulos 115, Frecoones | y || dela
Constitucdn Poliica da los Eslados Unidos Maxicancs; articulos T2 1316122123 ¥ 124 de la Constilucén Politca de los Estados
anuwmm;mmz.a.zw Tracoin |y XXX, 164 y 165 da ka Ley Organica Municeal del Estado do Windco, y demas relasivos

CONSIDERAMNDOS
De conformicad en & Flan de Dessaroilo Municpal 2025-2007, actabiace qua i modemizacidn del marco juridico, es una linea de acodn
pana conainar B Adminestracion Priblca y modema ges impilsa o detarrolo garantizando laesisbifdad instiucionsl.

Que la modemizacion de la Admingiracin Piblica, impica fa evaluacin permanents de sus procedimientos y estralegias = fin de
consolidar pars confribuic en cumplimiento de sus objefvos instiiucionaies, ransformando lzs que resulien insuficentss pars dicho
propdsiia, apicando fzs oportunidades de [a polftica de mejors raguistons.

cumplan con s abyeivas on o Pian de Desamolia Municpal

En la aciualicad se requiere la aplicacion del Regiarento Iniemo, para regular ks relaciones laborales de o sanvidones piblicos: y v
Lna planeackin que promipe b cerlera juridica, para of buan desempet de la Adminkstrackin Pablca Muricgal,

La Dirsecitnda Adminstracién de Parsonal, debers aplicar of Riagiaments y disposicionss discgiinanas do kos darechos y obligacionas de
Ios sanvidores piblicos. \

El desarrolio y snbederis on asla Direcciin 58 encuenira an of Codlgo Reglameaniato del Municaso de Tepedipa, Estado die Msicn, L
publicadn en (2 Gacets de Goblema del Estado da Méadsn delecha 06 o julicy cled 213 en s articulos 3,15 y 3,1, reglamenio y airbuciones -
nomexads Coornacion s Adminisiracion, ﬁ;

Aciualment 58 llama Direccion da Adminisiracion de Personal, en efiecho ks creacion del Regiamenis inbino astd en fondion da egui:.
las redacones leboraks de o Administrackin Pdblca Municipal do Tepefiixpa. Cue faciite a los senddores plblicos amplar la visdny
misite para conduucires bejo un marco de legaliad, fundemeniado en s Lay del Trahajo de los Servidores Ptdicns del Estado y Munipios.

En usa de las facutades que i han ida concedidas a Ayuntamients, fa tenido 2 bien maudi o siquiente: REGLAMENTD INTERND DE
LAS RELACIONES LABORALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.

TITULG \
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAMD PARA LAS Y LOS SERVIDORES POBLICOS

CARITULD PRIMERD

DISPOSKCIONES GENERALES
Articuld 1.- E| Reglamants inamo que Riguls las Retaciones Laborales da fa Administracion Piblica Mumicipal do Tepeioqa, Esbado da
Miixicn 65w ordenamienta de inlerés plidico y cbservanciz obligatona, tane por obfeto regular & funcionamiento ded personal de la
Articuls 2.- Coresponde a ia Adminsiracion Piblica Municpal, elsborer, aciualzar yio en s caso rafficer las presentes condicionss
generakesds irabai para los Senddones Poblicce, apegindcss con undarmels g o articuio 54 de la Loy del Trabaio o los Senvidores :
Piiblicos del Estay y Municipios, y da tas damis dsposidones (lagales| iaborsles vigentss. ‘@?
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m&-mmmywmmnm%uw.mwm establecar nommas
mmhmmmmmmmmmhmnmmmuﬁw.

Adticulo 4.- Para los slecios do ase Reglamento so enienders por A

I mnuwmw:mmmdmm
I, Drganismos Descentralizados do la Administreclis Piblica Las en
o Municipal: Las provisizs en o Bando
UL ISSEMYM: Al Instituio de Sequridad Social del Estado oe Méwion y Municipios
V. Laley: AlaLey ool Trabeo de ks Servidores Piblicos del Estado y Municipics;
V. Ley de Seguridad Social: A la Ley de Saquridad Social para los Servidves Priblices ded Estado de Missico
Vi Sarvider Piblien: Tods persona fisca que presie  una insBucién piblica un vabaio personal subordinadc
mmﬂui'ﬂg:hd.ndamh{::m masciante o pago de un susido; *
ViL m:r:nmmmnmmmnmmum-mmmﬂ
Vil Tribanak: Al Tribunal Estatal de Concliacitn y Arbitraje del Estado de Médca,
% Articulo 5.- Log srobealos mpeasantarin sl inands: colactive oe los servidones poblicos aliados & los mismos,
& quienes saan apicables las presentes condicionss; las dependancias tratardn Ios ssunios de carbcler
individual de tipo laboral por conducto de los defegadas sindicales,

SECCION PRIMERA
DE LA CLASIFICACION DE LAS ¥ LOS
SERVIDORES PURLICOS
Msticulo 8- Los de la Adminisir ]

tﬂdﬁﬁw“” adhﬁﬂmuf-#dmmumhhdmamqmumﬂm
Servidor Publico de Conflanza: Es aquel cuyo nombramissno priveene del presidents con aprobacitn de cabilda y an su casa de 3 Junta de
Gobiamo de los Organtsmos: Plblicos Descentralizadas

Los Servidores Pablicos Generales; Prastan sus serdcos en funclones operalivas de carcler manual, matertal, acminisrativo,
lbenicn, profesional o de apoyo, realmands funciones asignadss por sus SUpaiones o detarminadas en losManusles de Onganizackin y
e Procadimientos; o ACUendd @ k duracion da sus miacones de irabajo pueden ser por fliempo U obra delemminata o poT Bempd
indederrminaa,

Barvidor Piblico Sindicalirade: Ex aquel que se encusnine agremiada o cuslquioronganizackin sindical legaimente constiuids ¢
vigencla de sus denachos.

Trabajadorss Temporales: Ef que desempena su irat & Hempo i u obea delenmiada, SJ conirain y nomiamento delanin
0N precisin & perioda de que s trate.

Artieulo 7.- La retaciin jurkiica faboral, enfre la Adminisiracitn Pliblica y sus senvidores pdblons se regicd por la Lay, o presenie

Reglamento  y ka normalivicad que de eliog e daive; ¥ en Io no provisio, ks urisprudencis, 1os printipios ganerales del devecho, s \
costamien ¥ 1a equidad, _

SECCION SEGUNDA -
DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO &

Articule .- Para ingresar a a5 depandencias de ta Administracktn Piblicallunicipal, o8 espirantes debenin saisfacer s siguisnies
rexquisios acernis o iog establecioos an e articulk 47 de s Ley

I Cedula del RFC.

i, Ceduls del CURP,
[1]] Bofchud da Emplao
. Curricaism Vit
W,
Wl Crriginai dal Cartificadn Médion

¥l Copia del Acta de Macimienin,

Wil Copia de Comprobants de Domiclio vigents,

¥,  Copisde identficacin Oficial Vigenia con Folografia.

X Irvieserng o Coarticaio et Se o caso, de Ardecedentes no Pergies.
& Cerfficado e Mo dewdor Almermiaric.

Zil, Consiancia de Ko inhabiiiacin.
i, Mg di Cusbnla
XIV.  Lesdamas que derive da oirs ordenarminios legales aphcaties.

SECCHIN TERCERA
DEL MOVIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE LAS ¥ LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articubo .- B movimiento de alta del servidor pobico consiiiuye

el inicio er i prestacion de servicio en aipuna dependancea o unicad adminiraliva de la Admriiracidn PLica, previa satisfaccion da
oS rexuisAos sefalatos, o ticulo anlencr. "‘_‘%
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hﬁnﬁiblﬁmﬂnﬂﬂﬂﬂﬂiﬁhhhﬂ.mhhﬂﬁlﬂﬂhﬁmﬂﬂmﬁnhmﬂuﬁﬁ wacanls
para ol nuevo ingreso de un candidain, ademds: comprobar que los delegados administaivas o @ Ares que i

Articulo 13~ El srvidor plblico deberd declarar bejo protestade dec verdad,an &l Formain Onico de Persanal &l desampafia ot amples
0 cormision an 1a Adminisiracite Piblica Federal, Estatal o Municipsl, ' -

Articudo 14- Para las afecios, del presente Reglamndo sa enfiends por movimiondo de senvidor piblin odo cambio en &l pussia. nivel
nWMummmummmm.mmm.myu:ﬁm

Articulo 15.- Para sfecios del presente Reglamento, sa entiende por cambio de adscringtn & hecho cusnos um svidasr pblico &5
transerido do una Dapendercia, Unicid Administrativa, o centro de frabajo a ol manteniando igual puesto, nivel y rango satarisies. Log
nﬁmmummmwummmﬁMEmhm.ymhmu

Wumm.ﬂmﬂummmmmhmmmﬂmmm
& servider pltlicn, al superior jerirquice, segln sea of caso, no, sa considera cambio de adscripcion ol deiar de prestar servicios en la
Administracitn Plblisa, para laborar en aiguno de los Ongarcsmes Piblicos Descontralizades de la adminiracion musicigal

Articulo 18- L baja de un sanvidor poblico represanta 1 extincidn de i relaceriaboral onte L Administraciin Plbics y ol senvidar
Articulo 17.- La fecha con que proceders & movimiento de baja de los servidorespdblicos, surlin efectos en cualquier dia del mes

Adticulo 18.- EI movimienta de baja, debard ser soliokado medianti oficio suscrio por e director que comesponda dnigide 3 ka Dirmecidn
de Adminisiacidn de Personal i =

Asticubo 19.- Para log elvclos del prasenta Reglamentn, la intemupaitn de uno o mis dias en la prestaciin de los servicics oniginada
alguna de 135 causas de arminacidn de la refackn taboral sefialadas on of arficuio 39 de la Ley, implca [ pérdds de b arfigiedad on
misma; i anigbedad se computa desdo & fecha da reingresa.

Asticulo 20.- EI sarvidor piblioo qua cause bajs, despuds de solictarlo por oficio a la Direccidn de Admiristracion de Personal, y
anexe orgingl de su rerwnck, Sene denscho & percibir un Rniquilo consistenta an:

I, St $asido hasia el @limo diz, laborado por conceplo de salancedevengaiod.

It. Farte proporcional 08 rima vacacional, Sempne ¥ cuanto haya compldo seis meses en el servicio,

i, Paris praparcional de aguinalds,

IV,  Parfa pmoporcional da las vecaconas no defruiadas comespondlenias slog meses qui irabagd en ol Semesine respact, I\I
SECCIONCLMRTA ! 1

DE LA JORNADA DE TRAZAJD

Articule 21.- La jornada de rebajo, es el lempo odusnte & cual o servidor plibfion esth a disposicin de la Dependenda o Unidad
Adminitratg paen prestar sus Sarvicios,

Asticubs 21.- La jornads de trabajo quedars comprendida y establecida conforme al Adiculo 50 de ta Ley.

Articule 23+ E] horano qus mgin &n |as Depandencias v Unidaoes Administrativas, sens de acuerto a io estabiecido en su coniraio, asf _
o las necesidades de cada una. Sa debe cubrir una jomada de G dias de lsbores y uno de descanso, Sa omam én cuenla paa el
astabiacimianty de los horarios de frabajo, que los senvicios que presta este onganmme serdn de ks 500 o las 16:00 horas, de boes o
virnes y siados de 00 3 1300 horas. En fodo cso padrén existic horanios aspacisles de conformidad con of articulo 60 de a ley en
maleria, los cuales, pare sU Bulorizacion, deterd mediar &l vislo bueno de | Dineccidn de Administnacion de Fersonal,

Articulo M- Los senidores phblcos que laboran un horaro continug de 7 o de B horas diaras, lendrin demecho a disfnsar de rerka II'
miniins da descarso duranb ice cusles podran fomar sus alimentes, lempa que sa considerand como electivo.

Artieuls 25.- Bl consumo de alimenios podek resizame stioen las araes en dondenn se alienda a los cudacenos, plhiion, coniribuyenies
O usuanios e kes senvicios ¥ de confimmidad con b nomradvidad relativa, a Bita de esta en donda datarmminenios suparnionas Branuines.

Articulo 26.- Cuando se convengan horerios, sspeciaies por necesidadas delservicio para disponar del iempo para tomer el afimento,
este s& filard por I3 Direcclin de Adminisiracitn de Personal 3 sclicliud de ks o el direcior de Independanca comespondiente, de aceerdo
2l normalividad establacda

Articula 3T - Bl contnol de asislancia da ks y ks sevidores plblicos se sujetard 3 las siguenies disposicionas:

I Bl condeol 9a flevard madianie lecior digital blomédrico, lstes de ssislencia o por cusiquer olrg sisiema que disponga 8
Direcrion da Adminisiracaon de Pargonal.
Il. Las Istes de assiencia debardn condenar ei nomive da |a Dependencia o Unidad Adminesiratva donde presta sus
servicios el servidor plblico, el nombee de éste, 5l & sislema dspussio requiere Gue las lisias de asisiencla o similar e ‘%

Y

el o un lugar precelermingds, o sanvidor poblice no podnd rlinara S0 13 WEoREctn comaspondiente.

ST &7 507 50
5OT 97 § 15 &
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fitslanes da las Depandencias o Uridades Adminkirativas, an razon 0@ la naturaiess delservicio o da Las circinsianciss
especiales que medien, previa autnzackn de |3 Direcoidn de AdminisiTacion de Personal,

v, Cuando por cuslquier drounstancia o apareciors el Rombe de un servidor plblico en contral o 52 registien probiems
the confrol en ef srstera que se dispongs, deberd &l Mievesado dar avisa inmedisio de leomisin 2 la Direcckn de \
mmtﬂaﬂh e paisonal de o contrano 5e hard acreador 3 la aplicacion de descsenio sagin comesponda, & ncumiars ht
B

Adticulo 208, Para |2 entrads & sus fabores, y regisio de asisiencia, se concederd al senvidor plblico una iolerancia de disz minuios,
después e a hora sefialadapara inidarias se conslderard mtardo, cuande La o ef seevidar pablien s presonts a sus labores entre & mimia
once ¥ ol quinee después de 5u Entrada. Asimismo, (res retandos AoUmULBHVOS &n LN quIncena sanin considerados como una fita. Sa
corideran como fata de asistencia, el becha da que | o ol servidor plblics se presents a sus {abores después del minuio 16 [deciséis),
asl oomo regisirar ta salid antes dal imile dal horarl esiablecds, Cuando la o el servidor plblice intura 6n fakas de aslistenda y fres
TEiEos, no lendra derecho al pago commspondients &l bempo no lsboreda; ol descinks e podrd v nefleiadn dendn de alning da tas
dos slgueries quincenas, en que secomadt bz falta

Articulo 29.- S consideraran como fallas de asisiencia injustificadas del sanvidor plblico, ¥ por corsiguinenin no lendra derecho 2
dal sueldo comesponclents sk jornads, ka5 qua oouTan en ing sipuentss a0 z "

L La inasistanda &l raban, sin preva aulonzacidn o sn comprobante debidamente aulnrzasn en forma postercr 3l bacho,

iL Presentarse & laborar despuds del minuto 16 de la hora de enlrads, en cuyo caso o sanvidor pobico no fendrd 18
obligacin da prestar sus serviclos.

. Comifr infstificadamente o registro de antrada o safida

V. Las fallas de puntualidad y asstencia a que se refleren ios dos aniculos antenionas: poedan ser jusiificadss, llenando
tebicamente &l Formaty Unlco de Jusificaciin, anmande |2 constancia axpedida por 18 Instiluctn Potlca respecia que
dtpensats flta de puntuslidad o inasistencia del servidor patikco y envidndoks 2 | Direositnde Administracion de personal
£on iming que no exceds las veinticuaing horas debabar sucedido o hecho

Articulo 30.- La o &l senvidor plbiico general que no pusda concurr 2 sus shorespor causss, de fuerzs mayor, anfermedad o accdana,
teberd informesario dentro delas veinticuain horas siguientes: al moment en que debit haberse presentade a rabajar, por si o por medio de
nira parsona 3 su unidad de sdscripate, incluyendolos servidores pubiicos sindicalizades.

Articulo 31.» La Direccitn de Adminisiracidn de Pansonal, realizard supervisiones da permanencia - personal adecriia o fas dishenas
Mnmmﬂmmhmmmummm mismos, aphcandolas sanciones
administrativas & qua haya ligar,

Asticulo 12 -Las madnes irabajadoras tendnin ins siguienizs danechos:
I Les senvidorss Pubices embararades defrutaran por molivo de parmo, oo lioanda con gota de suskdo con fome &

Il.  Duranie & penodo de emberezo, no realzaran irabaps que eadja esluerzs sonsderable y signBigue un peligro para su sakd
con nelacian § s pesiacin
18 isfrutarsn una fcencia de 9 diss reparicos de |5 siguiente maEnara: Cusin semanas da b poaibie fecha ol panin ¥ o nimen
wﬁmmmmmmmmwmwmmﬁm
SECCION QUINTA

DE LOS SUELDDS ¥ PRESTACIONES ECONGMICAS
Artieuln 13- Bl sosido integrade quincenal es b retribucian qus se paga ol servidoriblico por iog servicios prastados,

I, Sepageran mediante dapdésio bancano o bajolamodalidad convenidaque mayarsegundad brinde a Las y kos senvidones.
&N cias y hoeas habiles, on of lugamds oercan o centra de trabaje def senvidor piblion; dicho pago secd provic 2 lafimade
la niémina en la Direccitn de Administrackin da Personal; _

Il.  Elpagodels ylos senddores pibions que cobeen con Carg0 3 parids especifcadsl presipuesi di soresos o por ISk oe raya,
&8 mpalinars |os dias 15 y (lmo da cada mes, ool &a k&bl inmedisio anlenon, s nofuaian iaborabies esas fachas

fl.  Articube 34.- Les v los senvidores pdbilcos fendrén derecho & un eguinaldo anual que estand comprendion an e prasumsssin
0 e

Articule 15.- L35 y o senvidiores pdblicos gua hayan prestada sus servicios en uniapso manor 3 un afio, tendran deracha 3 que 58 ke |

pague la parle proporcional delaguinaion de acuerdo & kos diss irabajados,

Asticubo P~ En los dias de descanso obigalonio y en los paricoos vacacionales qua dsfruien los servidores pablcos, mcisinin suekdo

integra.

Laes y s servicresplblicos: qus bngan dindh a disfrular di 008 padiodes vacacionales &n ol aho, percbirlsn una prims en Emings de

la Ley, pagaderps anles de i@ primera elapa dal primer perfodo vacacional y weinie dizs pagadercs conuniamenis con fa segunda
guingena de dicembre.

[ | Se encaplia del condrol de asisiencia a los senidores piblicos qua en foma expresa hayan ko aulorzados por i %

Articulo 37 - susido o ke y los servidores plblions no es sscoplibde de embargaiudicial o adminigraliva

Articulo 38.- 50i0 podran hacerse reanciones, descuenios 0 deducciones a susidode as y ios sarvidores plblicos aondorme & o que
esglablecee Articuio B4 da laley.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LAS LICENCIAG, DESCANSOS, VACACIONES E INCIDENCIAS
SECCION PRIMERA
DE LAS LECENCIAS

Articulo 9.- Gomesponce & la Direocitn de Administacidn de Personal, analiear yaulonizar a/kas v los senvidores piblcos 135 iconcias
e lengan derecho cordormes fo dispuesio por la Ley :

Articuldo 40.- Los senvidores plblicns pocran distutar de dos clases de loancas sin do suslda de susida Formalo Unico
de: Licenda y Justficaciin de Parriso. .ou s

Asticubo #1.- Lixs fioencias sin goos de suelio s& condadenin alas y los servidonesponions cuand

I~ Baanposiulades como candidaios a cangos de elkecriin popuiar, desde lalecha negistnen st aguiia
que b s notificads oficiaiments o resuliada de 3 decdtn; AT phccibc s

I mmmmmmmmmmmwmmmmummhm

L Lasobole pars aender asuios de cardcler panicalar, ba las

IV, Hasiapor cinco dias & afia, 8 guienes lengan al mends un aflo de servick ¥

¥ Hastspor diez dias al afl. 3 quisnas fengan un minimo de sels allcs di SeMCIos consecutivas;

W Confonma a ia fraccidn anferir, ge debans presentsr 1 sochud raspecive con unaanticipacitn de A dias, e I Direccion de

Adminisiracion de Personal,

Articulo 42 - Loa servidores plblicos deberd presentar |a solicliud de heancin por esofio ante su suparior inmedialo, quien deberd
framitaria, a Direcidn de Adminisiracon de Persanal Las leencias sin goce de sueldo, podrin concedarsscuands e considens qua
este hacho no aiecta & Yabeo. Las solicitudes de fcencia deberan ser resusitas &n &l ¥eming oe dnoo dias habiles contados apartir
e aquel en que serrechil lasolidiud. En iodos los cascs deberd entregarse al sotvidor plblics ef fonreto debivaments sulonizadg,

Articulo £3.- L licencias se digrutacdn & padfic do la fecha en que se concedan, skempre gue 28 noBfiquen al servidor plblon antes de
53 lacil; 80 caso contrario,sl disfruda da las mismas comenzarh Al recibir (5 notfcacitn conmes pondients.

Articulo #4.- En mingan caso prooedend primmoga e la loencia concedida onginaimente. conclulds esta, & servidor pablcs soliciianio
deberd reinfegrarst § s plaza,

SECCION SEGLWDA

DE LOG DESCANGOS

Articubo #5.- Por cada seis ias e irehayn se descanaard un dia, serd i domingos, 2 fesana d que Sigunas dapendenciss an las
a5 mecesicates: del servicia deberminen un prévic acusrdo con e irabajador, sa malizans s adecuacionss nacesanas, S es r
derechas.

Asticulia 46.- Se considerarin disa de descanso ablgatona los que sefials of calondano oficial publicado an |a Gaceta de Goblamo
SECCION TERCERA,
DE LAS VACACIONES

Articule 47~ 52 establecen dos peflodos anuales do vacacionas, de diez dias laborables cada uno, cuyas fechas se derdn & conocer
nporunaments, mediamsa slcalendanio invocada en & arlculo 44,

Artieulo 48.- Lo (Busres de las Depervencas o Unidades Administraivas, anvirtud da las necesidades del sarvicio, podrén auiorizar a
ket senvidonas poibicos eldisings de sus vacaconas an fechas distintas & las que establerca &l calendars ofical coma

perhodoninan, elaborandd & 1ol 8 vaCaciones escalonadss en cada perodo derabai, shmpre y cuando sea acuplaio por s servidores
pliblicos y la Direcodn e Admirssiraciin de Personal.

Articuls 48.- Los servidores plblicos podrdn gorer de By peimer pediodo vacacional stio despubs de habed cumplids sols Mo
inintemampicos en & Servico anes de los penados estaliecidos en ol calendari oficial,

Articulo $0.- Los servdones plblicos que duranie los periodos nommales de vecacionas &8 encuenien con lcencia por maternidad o
enlermadad, pocrin gozaral renegrarse ol servicia, de hesta dos periodos: vacaconales. no dafndados anleriommente por esa ciaa

Articulio 51.- Cuando un servidor piblicn, &l estar disiniandd sus vacadiones, seahospitalirado por endarmedad, fendrd denecho a que
52 e repongan los diss de

VACECIONES & s privaleeca oFla silvackn, ya que los mismos no S0 compoiannen [Ero no iemmine o paricdo de ospltalimacin,
deblandn comprobarse este sfuaciin con |8 incapecidad comespondients axpadida por el ISSEMYM

Artheuln 52.- Curante los perindos da vacaciones se defars pasond de guardia para s remitaciis de asunios urgenies, pars b cusl =&
EECOOTES B prilencsa los senidores plbions que no fuvieren denicho 3 dslas. En ningdn casg, 1as ¥ loesenidonss pibicos gue
labowen en paricdos yacaconaies tendrén darecho a doblapago de susitn

Arteubs 53 Cusndo por cusiguer modvo 1 o el senddor pdillen no podisne keceruen 38 Sgund s los pekodss vacationsles en los
I pediatacas, (3 Dependencia o Unidad Adminsiraliva estard obiigada 8 conoadeno dentro de 08 doce meses souentes 8 a fedna

7

descanso correspondients. En fodos o cespa, deberd madiar autorizackn expresa pana gozar del peniods vacacions comaspondienta,

te dicho perindo. En ningin caso, a0 e servdorpiiicn gue no disfnulass de sus vataGones podra axgir o page de seeido dolles snel d
BN Jimince & & normathsasd en la matana §
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SECCKN CUARTA .
DE LAS INCIDENCIAS x\
Asticulo 54.- Comesponoe 3 |3 Direccian de Adminisiracion de perscnal, snalzar yaulorzar 2 k5 ¢ bos sanidores pibiicos las incidencias Wy
i g hengan derecho conforme a o dispuesio por &a Ley y ks presentes Condicionas Genersies.

Articulo 55.- ummmmm&mmmymnummm@
& ing Inemienics. en |3 matera vigenie y hacense mediante & ‘Fommals Urico dé Licehca y Justiicaciin de Penmiso.

CAPITULO TERCERG
DE LOS DERECHDS, DBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE
LAS ¥ LOS SERVIDORES PUBLICOS

SECCION PRIMERA

DE LOE DERECHOS, CRLIGACIONES

¥ PROHIBICIONES DE LAS ¥ LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo. 36.- Las facultades previstas en esle reglaments parg coda ura do mmmmnmm
N SMDATD, pUeten delogarss en servidones pibicos suhaernos en lrmines de da nomathidad apiicabie

Articulo. 57.- Los sersdoras pblicos adecrilos a la Administracon Piblca Municpal que inaran en responsabiicates, deberdn sar
somalidos & los procedimienios ¥ sancones qui esiablecen, asl coma los demis ondanamianios lagales y reglamentanos apficables.

Articulo §4.- Los servdons plbcos Senen darecho &

I Disfrular de ks SEScansos y vacacionss precedenies corforme a i estabilecido en [ Lay,

I, Codanar en s cEso, los permiscs y icenciss qua estableos esta reglamenia;

. Un sguinaldo srual

I¥, S iraiados an forma respaluosa por pans o Sus superionss, iguales y subatamos;

¥, Dessmpefiar con resporsabiicad y compromiss ks funcionss propias de s camo o comision en ks oS relacionadas. salvo
&0 s ca0s que por neceakiades expeckales S8 recquierns ob enbrgenicia de lon servicios;

¥l,  Percibr los susidos, prestacionss acondmicss o indemnizacionss que bes comespondan por & desempefio de sus labores
CHTINANSs y Exiraroingnas, Snmasdescuenios qus o8 Bgakes;

Wil Recbirestimuics y recompensas conforme & las dsposcionss relhns;

Vill.  Renunciar & sy ampleo cusndo as convenga B sus intereses, parmanacendo en o senvicky plblico hasls hacer entrega da !
ks fondes financienns, valonss o blenes cuya, adminisiraciin o guards ehin 2 su culdads, de acuendo a tns dsposicionss
aplcabies y con suecin, Bn =i Casd, a los Brminos an gua sea resiella la acepkaciin de su reunca
Lna-:hmhﬂh:ﬂmmhlnr resgfameriice u oires diaposicionss apdcables.

Mm&mmnhmm

I Fendir protesta de Ley;
Il Cumplir conlas nomes y procedimientos de rabajo ondenadas por SUs SUPEaNes o pol autonciades con
la magoria,
.  Asistr con punbasided al desermpafio da sus [ahores y oumplr con las disposicionas gue diclan para comprobara, en
80 e entermedad
I¥.,  Cosdywar, deniro de sus atfibuciones ¥ undonis, & la realizacion de los programss: de gobemo |
W Oiveervar busna conducts del sanvicin) ) \l\
¥l Dosempefian w8 [abores con ks infensidad, addads ¢ esmens apropiados, suetandose 8 ks mstrucciones de sus
SUpENDRes Jeraquicos y 4 o dispuestn por [as leyes ¥ reglamentos nispedhos;
Wil Guardsr 3 debida dscecein de los asurios que feguen 8 su conocmiento con molivo de su irabao
¥IIl. Evitar la gjacucitn de aclos que pongan on peligro su seguiicad, [a de me& compafens de vabeio o la de
personas, asf como & de ks insialacioneso hgsres an donde desempafien su frabao;
Ix, Pumnummwmwmmmmmmm
¥, Mansjer y resguardar apropiadamanto los mm;mmuum
de: sus labowes y no Busiraerios de sulugar de irabajo;
Dmrmmmmmammmm“ulmﬂmmdmdﬂwrm
y i ulfizarios pera chisio distinio & que estin destinados @ infoma, invariablements, a sus supenones inmediaios da
ko clednchos y dafios que squilios sulran tan pronta coma lee adviedan,
Raspetar y sar Sonin con sus supiones, igusies y subaliermas v oon la poblackin en general; |
Lislir= &l tiempo |sborabe shin e aclividades propias Gel servion encomendadn.
Alerder [as disposiciones relativas & la pravencion da fos riesgos de rabajo;
Los servidores pdblloos de las dependencias municipales que en egie reglamenia sa descrben, estan obilgados a [a
presentacitn de ln deciaracion de siuacion patrimonial on los Wminos previsios en la normatividad apicabia.
WNW!MWymﬁdmﬂuduhmmhhm#MﬂMdﬂ

o

-]

meEmmﬂmmmtmmmﬁ la Confralors
COrENTTE 3 S CompMilenia,

Asisir a los acios civicos organizados por | presaiéncia municipal

Las dembis qua les impongan las ordenamienios legalis relatives y Sus superiones para el mejor despacho da ios asunios

a5u cango. 8
Articulo B0.- Son causas di rescision laboral sin responsabiiidad paea al ayuntamisste caands ef servidar plblico %
incurra &n alguna da [as sigubanibes;

E3 5 3 3B
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| Aprovechar ios servicios del personal en asunios personaies o Aencs a los oficisles de |3 presdencia, 1 ¥h.,
I mnmmnhmmmmuhmﬁmmhmm; 1| ™,

dal ayuriamenia,

Wl Presontar documantacion o referencias isisas que le atribuyan capacidad, apttudas © gracdos académicos de los e
CIFEZCA, 8513 Chosa 6l de lenar elacto daspuds de ireinta dias nafurakes da conodido dal bacha

M.  Tener asgriada mds de una piaze en |a misma o en diferenies Fstilucionas dapendencins piblicas, con Las ExpepeEcnes
que esia by seflala o bien, cobrar un Susklc sin desempediar las funciones respecives,

V. incumr durants sus tabores en takas de propledad u honradez, o iealizar acios deviolencia, amenaras, injurias o maios
Irdins an conira de sus superores, compaiercs o famifanes de unos u ots, ya saa dentro o fuars e 13 hots do
BETVICHO, salwey (que obre n defensa propia,

W1, Iracuirrir en st o més faftes de asisiancia a sus labores sin causa jusiicada, deniro de un lagso da freinta dias.

Wil Abandonar las labores sin Buiceizaciin previa o razbn plenamentn justificads enconfravencién & lo establacidn &n estas
Condiclones Generaies 06 rabajo.

Will. mmemmm.mmmmmfmm

relacionados con el irabag, o por susiraerios en benefido propio.

Coeneter acios mrnorales durants of frabajoc

Revelar ios asunitos confidenciales o reservados asl callicados por & instiucion poblica o dependencia donda lsbore, de

los caates (uvlese condcimiento con molive de su rabajo.

Xl Comaber por suimprudancia, descuido o negligencia, la sequridad del taller oficina, cenbo dé trabago o dependancia dande
Presis Sus Bendcios o o [ personas que ahi 5o ercusntnen

K. Cesobececer sin jus@icaciin, las ordenes e indicaciones que rechia e sus supaniones, en relacon @ ahaio que

desempeiie,

KN Concurrir 3l rabajo e eglado de embriagues, o bien, baiolanfuenda de algimrarchtion o dioga enanvante, ssho gue, en
asty il 350, exista prescripoiin médica, laque deberd presentar & supesion jerdnguic ardes e inicesr [ labores,

XY, Suspender las labores an el caso previsio en @l armiculc 175 o sia ley 0 suspinderas s la deibida aulozacion.

BV, Pordar armas de cuakquier clise durants ks horas de irabajo, sabvo que b naturakers de su pussin bo exka.

il Incumplir refienadamants disposicionss estehlecidas en ssta condiciones. penaralieg de irshals de (8 instiludidn piblca
O dependencia respecivia gue consliluyan falas grives.

#WI, St condanado a prisidn coma resutado de una senlencia eoutonads, que le iImpida e cumplimisnto de la relacin da

=

Irabaa.
VIl Portar y hacer uso da cradenciales ds idenificacin no aulorizadas por 1a autoridad compatents.

X)X, Apumutar fress sancionas de cuairn o mas dias da suspersitn sin goce de susidn, en un periodo de seds mased; Bal como

BCUMUIAY 3RS SANCIDNES O Nasla res diss 08 SuSpRNEON &N Un Periodo 08 Joos Mese.

Portar y hater uso da credenciales de idenilicaciin no autorizadas por | autoridad compelenta,

Sustreer fislas e eakstencls dal luger designads pans elld, ya sea (s del propio-senidor poblicn o la de ofro,

puniuaiidad ¥ asislencia con distislo irma & & suya o alerar an cusquier loma los regleiros de-control de puniuaigad

assiencia, siEmiEe  cuando no searresutado de un efmo involaTano.

MEIl.  Lafaits de requisiios que exian las ieyes y reglamentos, necesancs para i presiacein dai servicio cuandc sea inputabile
al frabajador, desde la fecha an que el patrin enga canocimients dal kacho, hasta por un perkadd do dos mises.

XN, Ser corddanado a priskdn coma resuitado de una santencia esmutonada, que le impida o cumplimianie de i3 relaciin o
Iradiag.

XElY, Las analoges a \as esizblecidas en i3 fracciones anteniores, de igual manera graves y de consecuoncas somojnies on

ko quie @l Irabags s& refiars,
LA Aprovecharss de las ralacionss de senico on compallencs da nabajo o roBiiE, Ra Ralls présamos U oblenes
beneficios econdmicos de cuslquier ipo y a8 analogas a las astatéecidas en las fracciones anlenores,
L Incurriren achos de viokencia laboral, entendiéndose por ésios los relalivos @ discriminacion, acced u hosbigamianic sexug
y acosa iatoral. Para bos sfecins de la prasants fraccitn se enfends por

Ex

A Anhed seodal, e cng forma de doléncia an 1o que, 8l blen no exigle |3 subordinasidn, hay un ejercicn shosivo.de pode™
gue conlieva a un estado de ndelension ¥ o fesgo para k vicima, independentements de que se mealica Bn und o
YEIDS EvEniDs,
B Hosligamiento seos, s e gjencticia del poder, en una relaciin de subordinackn raal de la vicima Fents a |a pafsona T
ayescrs on los Smbios laboral vl eccolar.  Se expresa on conducias werbales o no vernales, flsicas o ambas, |
retaciomadas con |a sexuakdad de connoackin lasova.
G Acoso laboral, la conducta que & presenta denirn de una retaciin laboral, con of objedive de indmidar, cpacar, aptanar,
amadreriar 0 consumic emodonal o infelectualmente a una persona, con of fin de excluirla de k3 organizacdn o 8
safislacer [anpcesiisd que susls presentar &l hostigador, de agredin o contmlar o dassiuir, 3 parin de una e da &
0 comporiamiantos hostikes hacia uno de 03 integerantes de 13 relaciin laboral, en conrs de algin empleado o del jofe
rresmiy; a2 comao la exchesidn total de cualquier labhor asiaca o la iclima, las sgreshnes varbales conira U Dafsana,
Lifd excesiva canga en ko wabsies que ha de desempefiar, y cuaiquier olra conducka simisar o andioga que wanle JoNTa
Ia dignidad del irabajador
Articiilo 81.» El incumpimiento de las obfigaciones, 0 la consamacion de s prohibicionns contenidas de s Condiciones Generdles, se
hardn conslar sempee &n un acla que susaribind e wuperior ismediaio del sarvidor piblico, on U prabehcia vanle & de s represantants
sncical, an su caso y cuando si peeible, para ks efecics ue procedan

M\TET 0100
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BECCION SEEUNDE

OE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES OF

LAS DEPENDENCIAS ' LNIDADES ADMIMISTRATIVAS

Artizulo §2.- Son obligaciones de los thulares de las Dependercias y Uniclades

Adminisiralivas |as sigueniag

I Preterir on iguadad da cromstencias, 8 mujenas y hombres: para ocupar puestos en la Dependenca o Linkiad Administrativa,
preferir en igusidad de condiciones, de conadmientos, aptitudes y entigledad, 2 los servidores publicos sncicalizados,
Mespecto oe quisnis 0o b eshnienan, iralindoss de puesios que deban ser ocupados por senvidorss pibicos generales.

I, Estatiecer las medidas oo seguricad & higens pars in provencidn da rissgos detrabajo.

N Cumplir opofunamente los lsudos que dicie o Tribunal y pager el monto da las ndemnizaciones y demds prastacionss & ous
\eniga derecha e servidor pblcs.

V.  Proporcionar a las y los sarvidores plilcos, los (diles, oquipo y maloriales necesarios para el cumplimiento de sus fundiones,

Y. mrwummmhmm:ﬁmmmmymmimmm
kas ¥ Jos sanvidores pilblicos pusdanadqui cOROGMIENIc que s pormitan obiener ascensos conforme al escalaltn y
desamollar s apilud profesional,

Wi Abeherana do ulfizar los servicios de las i ioe senidones pblicos: en ssunlos Sentd 3 (a8 o de ka Depandanca o Lnidad
Admiresiraive

Vil Trakarcon mespelo y corlesia a ks y los senvidorss pliblcos con guenes lengan retacidn tona,

win Agdrinigirar al personal operativo y de confianza adscrito 2 ta mismas, conlime & ks lineamiandos, pofilices, acyandos,

mrﬂﬂmmr e - _—

DE LA BEGURIDAD, HIGIENE ¥ RIESEZ0S DE TRABAID

Articulo 83.- Can objelo de proteger | vida \a y salud de los servidones pdblicos, as| como prevent y educ ias posibiidaces derlesgos
de irabajo, las InstitucionasPlibicas deberan eslabiecer y maniener (2 medidas de sequidad e Figenenacisarias e los orins de
traban

Articuilo &4 Bl Apuniamientc implementans medioss de sequnidad e igene, con & fin de proponer medidas de pravenciion de rissoos de ranan
¥ wigar que dalas 8 adopiEn & inlenor,

Acticulo 5.- La saguridad & higiann en o centra da trabaia tendrin come nalidadia sguiente:

L Imvestigacitn delas condiciones e seguridad e higens enal centno de iraban.

I bervessliacion o |as couskis ques ofiginan incidentis, accidentes y enfermodsdes del abao

i Promocidn de mejoramiania de las condiciones ambieniales. de |os pantnoe da frabajo.

I¥.  Dasamolio del programa do seguricad e higiesa-en ol irabag.

¥ Dwisrmiracion de los agentes 3 qua esian expuesics kos irabajadores, mediants 13 ideniificacion y evaluacon dal
ambianie de trabejo, en su casg, & conirol de os mismos.

Anticulo B8.- La inasistonc al irabajo por causa dé enlermedad, tanlo profesionaicomd ne prolesional, deberd justiicanse, en odos s \
ca=m0s, con el erificado de incapacidad médica expedido por el ISSEMYM. I",

Arciile 67 Serdn condideradas com enleredades da abae o prolesionmiesiae previstas e Mk supletons b Ley Federal dal

Trabaja.

Articulo B8+ 5o lendrd como fecha de iniciachin o la enlermedad o rabaj o profesional del servdor plbico, aquelia en la que &l =
ISSEMYM cerifigus & pedecemisma coma fal, debiendo éste comunicario a fa Depandencia o Unidad Adminisirativa a & que esih adscrito o
a6 0l servor plblico y & la Direccidn de Adrinistracin de personal an un plazo no mayor de treinta dias hibles.

Articulo B8.-A) ocurmir un accidents da trabaj, la nsfilucidn pibiica o dependenciacabin (ROPCITONIF e rmedialo la siencin médics
fque requisre i o & senvidor poblico y dar aviso & Instilulo de Seguridad Soclal del Esiado de Moo y Municipios ¥ a la Secrelarfa def y
Trabajo Esiatal L A
Aticuls T0.- Accidents do frabajo es tnda lesitn orginics o perfurmcidn funcional inmadiata o postenon, o 1 muere, producids
rEElinaEnen|E & eeicico o con motivo del rebajo cuslesquiena que sean el lugar v & Sempd B0 Que 80 prese. Cusdan inculdos
en k3 definicion anferior los accidentns. que se prodhetan aliasiadanse la o & servidor plblico directaments de s domiclio al lugar
ded rabhain e dale @ aquél. l'.
Aaticula T1.- Para ta calfcacién de s aocidentes y anfermedades de traban, a8l como pas 8 Sjaciin dal monio de (s ndemnizacionss '
por niesgo de Irabaj, se estard & ko que diciaming el ISSEMTM, En caso de muere del sesvidor pbdcn ia indemnizackin sa pagars a los
mmamrwmwmmmum.&mmmmmm.m

indemnizacian 56 pagarh conformi 3 1o pretackin que establece ba Ley de SeguricadSocial.

Articudo T2.- Taniosi ks atencion prestaca sl accidentado fus proposcionada por unmédicn paricudar coma. por o oficial del ISSEMYM,
it lo deberd solicEr o carlificeda de las lesiones que presanit &l senvidor pliblco como resutada del accdente.

Articulo T3 En su caso, s hard del conocmients del Wissieno Piblico de la jursdicdtn, local o ledaral, los hochos ooufmdos,
comunicand ests cirounstancs ala Direcoitn de Adminisiracitn & Parsonal,

Articulo Th- En caso de falecimianio dal sanidor pldblicn como nesullade dil accidents, s recatiang (anio & cerificado da defuncitn
oorna el de B autopsia; o bien s auxiiard a s deudos para la obtencin de kos mismas, obfenierrdo of nambre y domicilio de las personas %
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ammmummm.MMmmmmmmhmm e penebciania
s OTFE B pocker Ol ISSEMYM, serd laque tendrd validez.

Articula T4.- En tdos los aclos y actuaciones se deberdn sefalar, con 1 mayor precision, el o kos nombres, apelidos, pussin, susdo, "!'. '
clavede ISSEMYM, domiclioy clave de centro de trabajo en donde se desempedaba of servidor plilicn accidentado @ momenta de oourrir \
L

o g,

SECCION CUARTA
DEE LA CAPACITACION ADIESTRAMIENTO DE LAS ¥ LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIFIC

Asticulo. 76.- Cirgrr y coordinarsa oon fas dependencias adminsirativas pera Implementar s capaciaciones y adissiramiento de log
servidones. piblics del municipio, asi como fomudar y presentar melas, objefvos en un ambiente &ico e Integeo, de caldad, mejors
cantinua, eficencia y dar cumplimiania de 1 Ley,

Astieula T7.- Qun e nacisario favorecer ka capacitacin y ansefianza continua, o los sevidones poblicos de 1 presents administracion
mﬁmhmmmmmuwnﬂmﬂymmmm
persona, culturdl y ]

Asticulo T8.-. Las capacitacianes son apbcables 8 ios irabajadores genarales, senvidores plblicos de confianza y sindicaizados.
Articula 19.- La capacitacin deniro del Municipio bendrd por objetn lo estabiecido dentra del ariado 102 de la Ley,

SECCION QUNTA

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LASY  LOS SERVIDORES PUBLICDS

Articulo B0 D las cbiigaciones an of servicio piblico, s fallas adminstrativas, Ios sujeins que puedan incrl en lis mismss, s
sanciomes aplicables, las suforidadescompeienies. pers imponerias, o procedimianto que delbe soaguiee v el

regising patrimanial, se naginan por ka Corsiitucion Poliica de los Estades Uridos Mesdesros 13 Corstilucdn Politics ded Estads Live y
Goberang oe Meéxico, & Ley Orgaeica Municipal o8l Esfacka de Wilico, B Ly del Sistema AnBcormapcion dal Extado de Wéxico y
Municipios, la Ly de Responsabilidad, Patimonial para of Estado de Méxioo y Municipios, |s Ley de Resporsahifidadas Adminisiragvas
dal Estadn da Mésico y Municipios, |8 pressnis saccidn y demds, nomas relaconadss

Articule B1.- En caca organisrmo desceniraizade exislics una Confralora infama, qus sjancerd an lo conducents [as aribucionss provistas
&0 la Ley deResponsablidades Adminsiralivas dal Estado de Miaico y Municipios, regiameniosy nomatividad emda por & propio
Igarismo y et Ragiamanio.

ki r :
Conirainria del PoderEjecutn def Estada, an lérminos de |as deposiciones iegales.

Asticulo 83.- B presadenie municipal, &5 compeente para identfcar, investigar y determinar ks responsatiidades aoministratvas en gy
pudien ingurir o ContratarMunicinal, esi oomo para aplicar les sanciores que comaspondan, Sempre gue nosean de |as calficadas oo
gravea conforme & |3 by de s materia, pars bo cuesl seaodkard de las cnidaces sdminisiraivas adecisdps

Articuly Bl- La msponsablicad palimonial del municipio ¥ de sus svidores piblios que, con moliva da | aclividad aiminisirativa

imegular, causa dafios en losbienes o derechos de los parficulares, se ajuslard & o dspuesio an la ConstiluainPolllica de ke Eslades \
Unidos Mesicance, of Cédign de Procedmientos Adwinigiralvos del Estado de Médco y al procedimiento establecido en la Ley dal

Sistema Anficomupciin dal Estado da Masico y Municipics, |3 Ley de Responssblidad Pairmonial para al Edtado da Misaon y Municipiss Lk !
¥ & Lay oe Responsabildaces Administalivas del Estada de Mexioo y Murmicipios.

DE LAS MECHDAS DICAPLINARIAS, SANCIONES ..:'."'-’
MEDIOAS DICIFLINARIAS ¥ SANCIDNES

Articulo B5.- Las accionds u onisiongs gl 5 iraduzean in & ncumplimiento de las deposicionss conlenidas en el presenis reglamenia .
por parie del sanvidor pablice sersn sancionadas por 3 direccitn de Adminisiracitn de Personal sin periuicia de o que estabiacs @ Ley ;
del Trabags o Iog Servidores Pltbiicos del Extato y Municipios y |8 Ley de Responsabikdades Adminstrativas del Estado da Moo y -
Municiplos, de |2 souents fome

I, Amonestacin vt
I Amonestaciin adminisirativa por escrite

L Suspensidn tamporal del frabajador 5in goce da susldo hasta por 8 dias.
Brticulo Bl.- La amorestacion werbal, &5 una medida comeciiva que se impond & trabaador por fakias leves an ef incumplimionto da
ays obligacionas, serd aplicada en privado por of jofa inmbdiata supeior del irabajador y de ella sa levard registr, déndola 3 conocer 2
| Cireerin de Adminisiracion de Personal

Articislo BT .- La amorestacitn adminsirativa, st hard af rabsjacir crandd s scumiden an e registo J sanciones verbales, y se far
consiar en el expadienia personal del frabajador; o cuandd an sin tener Ringurs amonestaciin vertal, asd lo amerie |s flte comelida y
sk poded e pxpendida por la Direccite da Pamsonal o & solichud dal jefie inmediata

Brticalo B8 La: sanciones para o personal que legue 3l irabajo con retamios, se encuentran previstss en o arlicuio 28 da esie

reglameanto.
Articulo B3~ Para | aplcackin de ks sandones consignadas an asla capiiul, 52 bomandn of cusnia ios anlececenies del Senidor
Piibiica, la gravedad de b fata, las congacuencias de la miama y la reincidencia. %
SHTEr s
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Articulo $0-L3 sancones impuesias conorme a ko depuedlo por esie Regiaments, sardn apiicadas independieninments de la
reaponaabiidad pendl, civil o labora en que incurma el Sevvidor Piiblioo de acuerdo oon s leves de b malera

MHaMHWNHWMEmWHMMHMmHMNMW
mmﬂwnmhmuﬂwmmmmmumrmhm die: @ Dhreccitn
de Adminssiracion de Personal y & jele supsrior jerdmuico &l Srea de adssripoidn of que peronezca el senvidor piblico & samciona,
PrOCEENAN 3 Evartar cia administraiva an [ que con Inda precision 56 asantaran ios hechos, | declanacitn el senddor poblias slwctado
¥ 1 dee kot besfigos de esistendia; firmande &l acta lodos los que en ofla inlervengan.

TRAKSI TORIGS
PRIMERD. - El presenin Reglamento antrars en vigor & paris del dia Spaionte de suaprobacion y publicacion en |a gaceta municpsl.
SEGUNDO. - Sederogan hodss ks dposicionss legales de igual o menor jramulaque contravengan al presania,

TERCERD, - Lo o pravisto en ol presente Replaments sa sijstard @ kas disposiciones de la Consiitucion Polllica defos Estades Unidos
Mieicancs, Constitucidn Pollica del Estade Libre y Sabarana de México, '3 Lay Organica Municipsl y o Banda Municipal,

EMWMMWW—MMEWWWWW.W
- Regidares, Lic. Anionio Ayata Alvarado, - Ribrica. - Lic. Gabriela Bautista Buendia - Ririca. - Ing. Aledo lsmasd Lipas Conlneras. -
Rilbrica Lie Maria Fernanda Casto Valancia - Rdbiica -C. Guillermo Avaraa Sorand, - Ribica. - C. Martha Arenas Alamirzno. -
Rilbrica. - Lic. Maribal Valencla Lima. - Rivica, - C. Alsjandra Vidal Vialencia, secretaria dal Ayuntamiantn, - Ribrica.

Will.- VALIDACION
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA . ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO \
LIC.MARIA DEL CARMEN PEREZ SORIANG TAET. CAROLIMA MANRIQUE RAMIREZ :
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA DIRECTORA DE ADMINISTRACION |
DF PERSONAL )
S L)
[, HOUA DE ACTUALIZACION -
CAMED DE ADMI Ar-MH d ll".
DICIEMBRE DE 2025 CAMBIO DE ADMINESTRACION PUBLICA 2026-2027. | T '.
|. L=
REGLAMENTO INTERNO
DE LA DIRECCION DE ADMIMISTRACION DE PERSOMAL.
2025-202T
PROHENSD

El Ayuntarmienio Municipal de Tepedbpma, Estada de México en siercicio o s facuilades g e confieren los arfiouios 115, fraocones |
¥ i e la Consiitucion Polilica o8 s Estado Unidos Mesicance; 112, 113, 116, 122, 123, y 1M oe |8 Corafitucian Poitica dal Estado Libre
y Sobarana da Mésico; Aricuio 2, 3, 27, 28, 3 Fraccibn |y XV, 48 Fraccones I 1, 31 Fracciones X0, 1648y 165 de la Ley Orghnica
Municipal del Esfadd de Mikxioo y deenis relativos aplicables. da a conocer ef sigulsnia:

El reglamento Interno de la Direccidn de Adminisérackin de Personal 2052007,
CONSIDERANDO

la oanizacite do ks accionss da log recursts Fumants ¥ en especial, deberes y responsablidades de ios servidonss plibiicos adscritos

Para & busn fencionamiento da la Dreccién da Adminisiradin de Personal, as indispensabla una sdecuada mglamentacitn para regulss -%
& esls &raa.
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mammmmmmhmmummym,mmmﬁ I{
aquelias gue conirbuyen d cumgimients de ios cbjetivos instiucionales y replantoar les que resullan insuficknies para tal propdsin,
apravechando fas oporunidaces de mejora,

Por edlo &s de suma ridevancia adoplar un reglamenin infemo gus (vopicle una vardadars conciancia da |a misian y visién da la Direcciin
de Administracion do Personal, asl como slcanzir sus objetives, como son s plaraacitn. desarmalo y coordinacion 3l igual que tenicas
capaces de promover desampefio bajo una certeza juridica eficiente del servidor pibico en la Administracin POblca Municpa,

CapfTULD |
DE LAS DESPOSICIONES GENERALES

Asticulo 1.- El prasanta reglamento inlemo tiene por objeto negular la organizacion, estruch.ra administrativa, luncionamisnic y actividades
e fa Direccidn de Adminisiracidn de Personal da la Adminéstracitn Pribilca Municipal o Tepelinma, Estada de Méxion !

Articulos 2.- Coresponde & 15 Direcoidn de Administraciin de Personal elsborar, modiicar, achuslizar o rafficar los derechos y
obligaciones oe ke Senvidoes Piblicos adsoriine & (3 Diteccitn de Adminsiracdn da Parsoral, Apagindose 3 o estsblecids an &
prasenie regamania y demds disposicionas vigenies,

Asticwslo 3~ La Direccion deberd conduci- sus acciones con base e o estabiecido la Lay Organica Municipal de Esiado de Méson, 8l
Flan de Desamolo Municipal, ins programcs que o6 @she S8 deriven, o presupuesio de agreses aulorizads anpsiments para o slercicl
fiscal y tare derndes chsposiciones isgales apficabies, asl como los ACuenios emioos: por & Ayuriamienic.

Articulo 4.- para os demsis efecios de iste eglamento para las y ios Seradores Plblcos del Municopio de Tepellipa, $6 EnSends Por;

Municiplo. - El municipho de Tepetingsa, Estada de Mo,
Ayuntamiento. - EI Organo da Goblemo del Municipio de Tepellpa, Moo, de eleccion papular divecta, integrado por un
presidente, un sindicn, shsle rgdones;
Presidente. - £} presidents Municipal Constilucional da Tepesixps, Estado de Mévicn.
Direccitn de Administrackin de Personsl - La Direccitn de Adminstraciin de Parsonal del Ayuntamiento de Tepsdia,
Estado de Méxion,
Riaglamsribo: E presenle reglamenic; intemo
Diractors. - La litular oe ia direccion de Adminisiracion o personal,
Abribuclones, ~ Facultad o compedencia para hacer @lgo gue tiene una parsona en funcidn de su cango o da sy ampla.
Funciones, - Acividad Particular qua reafizs una persona o una coas dentrg os un sl o slemenios, Peraonas neacioney
elz. Con un fn detemminads.

= Serl de personas que de manera voluniada han decidido coordinar sus esfuerzos ¥ capackiades
akarzar objatives en comdn por medio da astas esfructuras organizacoraies. /
Eervidor Piblics. - Persona qua desempefia un ampho, ciego o comition subondnads ﬂmrﬂm&ﬁhﬂt
5u oonduida a ios principios iegaidad, leaftad, honader imparoalidad y efidencia
Direceidn. — Accidn v efecto de dingr (Bevar algo hacia un thrming o legar, guiar, encaminar Lis operaciones a un fn, regir,
dar roglas, Boonser U oferRar).
Administraciin. — Enfe Pliblico da gobiemo gue convesrge &n |a Ioma de decisiones, de los asunios plificos y coadyuva en
ia formackin de los Gudadanas demandante ¥ irarslormadons.
Delegar. - Accion de enoomandar 0 comisionar alge & oira persana,
Capacitasitn. - Serie de peroongs que de maners volurdana han decidids coordingr sus ssfuerms y capacidades pars
Al objalhos Bn comin por medio de estas esiruciuns oin zaconales,

DE LA ORGANZACKON Y FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL
Articuls 5- Al frenge de la Direcoion de Adminisirecain de Pensonal habns un Sular denominacio Direcior quisn pera &l complimiania de

Ei E 2 o« R ESs< 2E e

5US SUNciones: si apoyard de:
L Auxilisres Adminisirativos
L Auriliares.
fif, Secrelaries.

Agticulo 8- La Diracicea y s Auxdizres Administrativos que oondoman | Diroson, Contain con 1% Morses Dumanos y malerses
e resiifen Necasarios para la eficents y eficaz desampeiio da sus fonciones, Ge acuendo con & presgresio auttrizsdo a F Dirstcdn,

Articulo 7~ La Dineccidn, a manera de spoyo adminisirstive faciitans @ fodas kes amas de la Admisssiracion Piblca Municpal oon &
personal oo s mismas drsat que asi 1o mquieran, Sempre ¥ cuancn Sl Lna pMOramaciin evia o un aviso de soliciud

CAPMTULON
DE LAS ATREBUCIONES DEL DIRECTIOR
Articulo 8- Comesponde orignaiments a la thular de |a Directin de Administraciin de Perscral la represantacion, Iramite y resciuciin
e e asunios que le compete por lo cusl, conlana con siguienies facullades: o
L Planear, programar § presupuesiar las sciividades 3 su cargo, a8 coma formudar, seculsr, conlroly y evsluar 8 %
programas Necesancs para & Bjencco de sus fundones;

[
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W;mmhmnw.m;mﬂmm
I::Hurrlm dirigir, controlar, miervenir y venificar la pofitica de &a Direccion, de conformidad con e plan da desamoll

Recib, ramila, Insirulr y msohier los procedimientos administratives ¥, &n su caso, imponer y aplcar madidas de
mmr a5l como |as demas normas vigenies an i Adminsiracion respecio te los derachis y obbgacionas

dal & Adminisaciin " - " 3

i
Whmmmﬁm.MWymwmﬂm e
cioerecta aplicackin on of anchivo de J
Esabworar y afribuir oporiunaments |a nimina para o pago al personal qua labors an |3 adminfatrackdn plbica, apegindcss
al presupussio auorizada v apicar s descuentos procedenies;

Elaborar programas de capacitaciin y adestramiento g8 personal con of objelo de profesionalizr 3 ios servidores
plbdces, con forme & las necesidades instiutionaies v a las del mismo parsonal;

Fealzar iog informes de actividades de 13 unidad adminisirative 3 su cango.

L chesmias que ke oonfissen oirod ordenamientcs,

CAPITULO I
FUMCIONES DEL IRECTOR

Articulo ¥ La titular da fa Direccidn contera con Las siguienles lunciones:

|

Wil

L
L

D = = B

Elaborir of Prisupoesto Basado en Resultados (Form) Anusl, 3 fin de contar conMBoumans recesances pard dar
cumplimisnto & las atribuciones  de la Diveccidn,

Dleermoflar ke procesos de reckitamianio, selecodn y conlraacdn del personal para o fundonamiento de la
edministracion conforme & kos ineamientcs establiscidos en ta normatividad viganis;

Infegrar ¥ maniensr acunizade ks apederes do ks servidores pablioos que laboran ol en Apuniamienio de
Tapetinpa

Dedectar [as necesidades de capackaciin de los servidores pdbilcos dal Apuniamienio de Tepelipa, o sleco de
PrOPONES LN PROOREm: que 58 Bushe 3 las necesidades del irshaiadon, para un mejor desermpalio laboral;
Coriroiar |8 docomentaciin de fodo & persoral, 18l como nomibramienics, cambios de adsoripaon, foancias,
incapacidades, vacadones, guardias, oficios de comision, verficando la orgenizacidn de los movimientos de
personal,

Vigiar los regisins de asisienca y puniualidad de fode &l personal adscrilo asyuntamenta, & fin oe liver el coniral
el migena y, 0 B Garso, realiza ks movimionios: que cofrespondan en & &rea a cargo.

Vigitar ¥ corirolar qua Las instatacionss: se manlengan fimpiat y ordenadas
Supervaar y evaluar al personal adscrito a la Adminisiracidn Piblca Muricpal do Tepatinpa.
CAPITULD IV
DE LAS FUNCIOHES DE LOS AUXILIARES ADMBMISTRATIVOS

Articulo 18: Son |as funcones da los suxiians adminisiratives :
Aporar y coachuvar en as funclones del Siuler del Srea adminissrative,

Actualizacin, regising y aimaceramiento de informacion del personal,
Apcyar en L3 supanision v avaluacon del personal, cusndn sl Sea asighado por @ fiular,
Desarollar ias derndis funciones inherenies ol dred de sy compelencia; y les demds actividades que confleran oiros

cetenamientos y tas fnciones delegadan por of supesior inmediato,
Colaborar y brindar apoyo: en ias acividades evenlizaes o extracitingnias qua organios v se realicen an & Depariamento de

Ascripciin.

CAPTULD ¥
SOM LAS FUNCIONES DE LOE AUMOLIARES

Artizuls 11 Son las funciones da ios sadliares:

wil,
Wi,

Roakear acividades proplis del Gango ¥ qué demanc b Blular del drea
documenios

Racapciona

Folocopiar documeanios

Richir ¥ a tender &n un primer mormenio & personal o [a Adminisirecdn y 3 k3 didadania an genanl,
Tomar mensajes y comumcarios 2 b lihlar de la Dirgccidn,

Administrar insumos de papederis asignada & la
Enirega de cficios y circulaes 3las dierenies. &reas administrativas. - %
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CAPTULOD VI
DE LAS FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS
Articula 12: Son las funciones de |as secretarias;

! Realizar irabajos que & ihular o designe.

I, Apoyar @ log auxilanes administraivos, de esta Diraccion en caso de que i e rmouiera

I, m,mmwm;mﬂmmmmmmmumm
antragadas en las dferentes Sreas 4o la Adminissacin,

. Asencion a lines bleltnica, asl como lievar el conlnl y sctuslizaeidn de s agends da |a Dirsccitn,
¥ "eolaborar y brincar spoys en l3s aclividates ondinales, evertuales o exfracndinarnias que organica &a Adminisisacin,
Wi Desarolar kza demsds funciones inherentes al drea da su compatencia.

CAPITULD Vil

DE LA COMOUCTA Y COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL ADSCRITO ESTA DIRECCION.

Articulo 11 - Los Servidorss Plibicos 3 sarvico de la Direccldn, deberin obssrvar un comecis compertamiants y una buena relacin de
rd:\qn:n sus compafierns, cbligandose a cumplir con b que dspons al presents regfamanto v adermds obsanvard v electiach o

I Cumplir con los horanios previaments estabiscidos.
i. Los parmiscs deberan estar farmulaios pof esdrilo, 3 raves de los formatos previamanie esteblacioos.
W, Otwervar las debidas normas de 8ica, conducta y componamiento en & irao con s compaiens de rabao, chilgandoss a

cumplr oon ko que dispone & presents reglaments,
¥, Currplir Las dndanes de trabajo que les sean indicadss por ol Blulsr de ba Direcctn, di forma itk o verbal, &alo causa
plenamente |uslificeds para regarse 1 cual debard estar plasmando por escriln
ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERDL - El presnts Reglamenta enirara en vigor a parir del dia siguiamia de su sprobeciin y publicacion en |a gaceta municipal
SEGUMDO. - Se derogan todas lse dsposiciones legsies the igisl o manol aeanguls que conliavengan o presinla,

TERCERO. - Lo vy juevisto en el presenta Roglamenio se suietars a ks dsposiciones de la Consétuckin Politica de kes Estados
Mericanas, Constitucian Polifica def Estaco Libre y Soberanc, |a iey Crgénica Municipal y & bando municipel 2025 2177,

DIRECTORID
ABELARDO ROORIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

EVELIA VILLALEA GUERRERD
SINDICO MUMICIPAL

ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR MUMICIPAL

GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA MUMICIPAL

ALFREDC ISMAEL LEPET CONTRERAS
TERCER REGIDOR

MARIA FERMANDA CASTRO VALENCIA
CLARTA REGIDORA MUNICIPAL

GUILLERMO AVARCHA SORIAND
QUINTO REGIDOR MUNICEIPAL

MARTHA ARENAS ALTAMIRANG
SEXTO REGIDOR MUNICIPAL

MARIBEL VALENCIA LIMA
REGIDOR MUNICIPAL

ALEJANDRA VIDAL VALEMCIA
SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTD
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2025. Bicentenario do la vida municipal an 8l Estado da México®.

VALIDRCION

€. ABELARDO RODRIGUET GAREI . AL EJAHDRA VEWAL VALENCIS
PREZIDENTE MUNIGFAL COMETITLCICNAL SECRETARSA DEL AYUNTARKENTD

LI MARIA BEL CARMEN PERET BORAND TAET, CAROUIMA MANRIGUE BANRET
RECTORA DE ASESORW JIRITHGCE DRECTORA OF ADRMINETRAD S
DE PERETHIA

PUNTO NUMERO SIETE. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPETLIXPA. Mediante oficio nimers
OICMID546/12/2025, el Lic. Edgar Reyes Galvan, Contralor del Organo Intemo de Control, solicita ta
integraciin del presente punio, con fundamento en Jo dispuesio por los articulos 124 de la Constitucidn
Politica del Estado Libre y Soberano de Mésxico; 30, 31 fraccitn | y B8 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de Mexico; asl como 31 fraccion Il y 44 del Reglamento Intemo de Sesiones de Cabido del
Ayuntamiento de Tepetiixpa, Estado de México, y demés disposicionss legales vigentes y aplicables,
precisando que dichos manuales fueron previamente analizados en mesa de frabajo, —

DISCUSION

Mo s cuenta con intervenciones.

VOTACION !
La Secretaria procede a recabar la voltacin comespondiente. \
Como resultado de |a votacion se informa; “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad

ACUERDO "x
{EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA . N
POR_UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANQ INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.

MANUAL DE ORGAMNIZACION DEL
ORGAMND INTERNDO DE CONTROL MUNICIPAL

DE TEFETLIXPA 1\
CICIEMBRE 2025
& Ayurtamients Conalitusional da Tepefizpa 2005-2027 Organ Infsma da
Ciotiol
Ay, Moreios Mo 10, Tepetixpa, México. Palado Municpal Tekifonos (01 55}
SETETSM S0
Dngana Infemo do Ciortrol Municgsl.  abril
de A5
b y heche en Tepetixpa, Mexico
La reproduccion folal o parcial do este docurmonta sa autarizank siemphe i cuando se of &l endditacamespondiants a la fuante.
INDICE
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PRESENTACION b
5 prosars Manusl de Orgaizacén e un Ins¥urmeno aiisvato 1 nomaiv e e Admirisastn Pbic del Munidio de H

£1 Manual de Crganizacion es una hemamienia bisica, pars ios servidones pibicos gue laboran dentro de ias dependencias pue
wlammmmummmm funcianas y alrfbuciones que deben
¥ desempafar

Para & logro de ks abjetives def gobiermo municipal, es fandamental definir (s responsabdidaces de |as ress admivistratvas intemas
en cada Depandencia, & fin de evitar que se dupbguen funciones y haoer congruentes ses airbucionss con Ios abjefhves v estrecturas

En e serifico, of "Manual de Organizacién dal (rgano Intermo de Control Musicipal”, con la finaidad de proporcionar una visicn %
conjunta, precisar las funciones encomendadas de cada unidad adminisyativa pars deslindar responsahilidades, avitar dupliodad y

dedectar pmisiones, cosdyuvanasfecucin corecta de |as labores encomendadas y promictar [a uniformidad en sl irabajo,

Bajo este conbeodo el presenta Manual de Organizacién contiene |a base legal que nonma la actuacian del Organa Inlema de Contral
Muricipal de Tepsfivpa, sl mizma Heng como objelive ser una herramienta o insinucive de corsulla permanants, Que parmits
describe | esfnuciurs oeganizacional, funciones v Areas adminisfratives qua lo conforman, desoribiends tareas especificas,
resparsabilidades y 2 aulpridad asignacia e quien o integra.

L ﬂ'I‘EL“F_[EHTE!E

la Admministraciin Pablica Estatal § su sachor ausliar, 85l como lo nalativo a |a maniesiacion
MMMEMMHM|EWWMWHWMHM pn:hhusr

"La fransparencia &n 3 aplcackdn cormecta o los recurscs del municipin debe de s viglada por un Grgano independiente de la
autoridad qua resizs eslas actividedes. Por ello, se propone faculiar 8 los Ayuntamientos, pera que, o Bsl lo determinan, pusden
craar ks Coniraloria municpal; prinviengioss que cusinds no etista sste drgand de contiol, s Tuncioniss Mespecias Serin aentidas por .
@l Sindico el Ayurtamiznin, como sa ha sefialado con anferonidad”.

En esbe enlendid, desce of 2 de margo de 1993, hubo la ibenad para que ks Apuriamisnios eshuvieran en la posiblided de oeer
derern de sus estnucluras los Organcs da Gontrol Inlemos municpaies,

Fue asl coma para este afo o 1903, o Goblerno del Eslade de México por medin de | CoondircacitniGensaral da Apoyo Municips|,
nixaiizn ks prMments proyechos de Manuales da Crganizacidn de [ Adminisacidn Pabica Municpsl,

S establecison mbdulos especificos para reclbi y slender le6 quejss en conira de ios Senvidores Piblicos, contempiado an la Lay
de Responsabilidades de los Servidones Publices del Estado de Mésico y Musicipios, que iuvo una vigencla dal afo da 1990 & 2017

Parmal 30 de mayo de 217 con ol decrelo 207, 58 oreala Ly da Responsainlidades Administratiasdal Estado de Méxco ¢ Munidpios
cuyn ohisln & estabiacer I8 principics v oblgaciones que rigen & actuackin de los Senvidores Plblicos, en fa mencionada Ly s2
crean las figuras de Auloridad Investigadora, Substanciadors y Rescluiots, adscrites al Organo Infeemo de Conlrol Municpd, cuya
fumcitin ea la Investacién, Substantiakdn y Resolucidn deinvestigar, substanciar y resolver as faltas administrativas da los Servdores
Pisblioos:

La Ly de Responsabilidades Admintsiralivas del Estado de Mésxico y Muricipios, enind en vigor & 18 de julo de 2017, misma que

sefidla en sus articulos 96 y 97, la obligacin de establecer midulosespecificos para recibi ¥ atender as quejas en conira de los e
Servidores Plitdens oue a |3 letra dicsn: %

Artieulo $8 Lo Gotovidaces ineshigadonss sstableceran fress de facll acoeso, para que cusiquier interasado pueds presentar
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=202E Blcantenaro de ks vida municipal en of Estado de Méxica”,
denuncias por presunlas tatas adminisirativas, de conformidad oon lseriternios estabiocidos en la presante Lay.

Articuso 9T. La denuncia dabera comaner coma minimo ios dalos o indicios que permilan ackertir |3 presunts mepansabdidad por
comisibn de fatas adminisrativas

Dicha derunda podrd ser presentada por escrifo ante Las Auloddades Investigadores o de manera glecirdnica a Favks de los
MEcaniemas que pars il elecls establazcan las mismas, o anterior sin menoscabs de la pladaloma digital que determing, para tal
lecto, of Sistera Estatal y Muricial Ancomupcin,

Actusimenie estn establacidas las funciones mﬁhgmﬂmmmwmmmm&mww
Estada t Moo, en su arliouls 112, donde aetablece funciones de continl, e fiscaiizacion de a hacienda poblica municipal, sl
o0Ma g8 ol y responsehideces. TMIMﬁWﬁMHMmHMMMWM
(SAM) donde 5€ pueden alender Las quejas y denuncias, via imemet, establece también & Instiuinde Trasparenca y Acoeso 3 la
Informacin Piblica y Prolecdén de Datos Personales del Estado de Mésdco y Municipios (INFOEM) a través de 3 péging de
informiacian phblica de obcio [IPOMEY) asi como ol Sislema de Decdlaracin Patrimonial y Conficlo de Interesss |DECLARAHET].

En et coniamo de modernidad es donde el Organa Infema de Control Municpio de Tepetiga resiza sus ncionss. Da |8l manera
qua ahois de manera anexada famDign 56 rabaia bajo o Sisema Anfcormapcitn Monicipal para coadysvar en implemeniacion da

En el municipio de Tapatixps, ia Contraior s Intema se estabiscs como drgand de confol on 1395,y 0on las funcionas enmarcadas en
I ey Ohrgdievicaa Muricipel el Extaon o Moo dal 07 e 2bril da 1383,

Para los eos sguentes |a Contraiors Interna Municpal, reakzaba funciones de vighanci, fiscalizacion y ooniol da ios ingresos,
gasios y recursos de b Adminisraciin Pobica del Muicipio

&dﬂﬂ?mhm@&h@ﬂﬂmﬂ%%ﬂmﬂ%ﬁ%y%i
Ayuntamiento de Tepedopa aprobd la estnuchea de |8 Contrsioria Inberna Mumicipal (Suloidad Ivestigadora, Autoridad
Sultstarciadon v Autoridad Resoluions). Los tiuleres de esis realizaban funciones honorficas indapendientemenda de fas fnciones
mmm.ﬁum

Ya para t adminisiracitn 20152021 |a esirciurs orgdnica e esta dependancia se conformiaba de fa Autoridad investigadora,
GCuftetanciadorg, Resoluiora, v & Notlficador, ' [Bs funciones: que desempeiaban los tifulans de estas autnidades ks redlizaben
personal adscritd o la Coniralorta Interna Municipsl, sunque segquion sendo puestos honorificos por Las difenenies actividides gos
dosempafiaban deniro dal misme Organa da Comrol,

Il.  MARCO JURIDICO
FEDERAL

& Congtifucidn Puolitica de los Esiados Linidos Medcanos;

& |y General dal Sishema Nacional Anlicomupeiin;

# | gy Geraral de Resporsatbilidades Adminstraias,

# L ey Genaral da Contabilidad Gubsmamental.

# Lay da Coordinacién Fscal;

# Ley de Dbres Piblicas y Seriicios Relacionados oon ka misma;

® [ gy da Adquisicionss, Armendamientos y Bervidos dal Sedior Plblico;

EBTATAL

# Constitucidn Polllica del Estado Libre y Soberana de Méodea,

® Ley dei Sistema Anficornapcin del Estada de Misico,

#® Lay de Responsabiidades Adminisiralivas del Estado o Moo y Municpios,

» Ly Onganica Municipal del Estack da Minico;

® Lay de Bisnes dal Estado de Médeo y sus Municpics,

# Lay de Fiscalizactn Superior del Estado de Mixco;

® Lay de Ingresos de los Muricipias del Estado de Misioo para & ejercicn fiacs comespondients;
® Lay de Planeacidn del Estado de MWiion y Musicipics;

® Liay the Transpanencia y Aceso a la ifonmacion PObica del Estado de Méxdco ¥ Municipos;

® Loy die Proteceion de Diios Personaies en Posesion de Suetos Obligados oel Estado de Mixico yMuricipios,
= Loy e Segrridad Socil pars los Servidores Piibicos dal Estado de Mésico y Municipios;

* Lisy o Seguridad Plbhca del Estada de Mésdoo;
o Loy deé Trabao e los Sanvidares Piibicos dl Estado de Méxica y Muricipios: _
» Cixigo Adminsirah del Estado de Waica; '
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* Codgo Financien del Estado de Mésico y Municipios;

* Cixdgo de Procedimianios Adminisirasves del Estado de Misdoo

* Reglamenia dea la Ley de Adqusicones, Armendamianios y Sardicios del Sector Poticn;

* Regiaments de la Ley de Flansacidn del Estado da México y Municipios;

» Ruglamenta da k2 Ley de Transparenca y Actiss ila Informacion Piblca del Estads di Mibsicor

# Roglamento dal Libro Décime Segundo def Cédigo Adminisiratve del Estadn de Mexico;

* Marual Unico de Contabilidad Gubsmamenial para las Dependancias y Enfidades Piblicas delGobiemo y Munidplos del

Estado de Misico;
-uwumummmmwmwmmﬁmmm
& Cixdgo Regiamentanio para o Municipio de Tepelixpa, Estado de Médca;
» Bando Municinal de Tepetixpa vigente,
. ATRIBUCIOMES
Ley Crgdnica Municipal del Estado de México
i 1
B Rl
Capiiulo Cuaro
Diatt teano inlamo de: Cormol Municpat

Articulo 110.- EI Grgano inkero de control municipal es e drgano intemo te conirol encangada de promover, availa y fonaecer of busn
funcicnamiento def control itemn, competente para aplicar Las leyes en materia de responsabiidades de ios sarvdonas paiiicos.

Articulo 111.- El drgano mtema de contol municipal esterd @ cano de una parona (Hular denominada Cosralora o Contralor, 13 pual
serg nombrads por ecuendo de Cabiida de enfre ura iema o8 ciudadanas y dudadencs propussios por [a Presidents o Presidente
Municipal y dependerd jerinquicaments dal mismo,

Fara dichos efecios, e Cabliids emitich una convocalona plbliica y comespondera & &a Presidenta o Presidente Municipal 1a recepcin y
l'rluﬁ:nm-lq parsoras aspiramies, asl come ls formuleciin de la terna que se somebers & b3 corsldesacatn en sesitn de Catdldo, &l
cual deberd designar en un plazs no mayor 8 acha dias, a 1o persona Bular del Segano intemo de control municipal,

Avticarlo 112.- E2 Urgana interno o Conirol municinal tendrd a 50 cargo las Sunciones siguientas:

I Flanear, progfarer, organiss y coadinar e sElema de control § evaluackinmunicina;

Il Fiscalizar o ingreso v ejercicio dal gasto plbilco moricipal v su congrmencia con elpresupeestn de egresos;

L, Aplicar ks normas y crilenios en malerss de control v evaluacin;

IV, Asesorar a'kos drgancs de conlrgl inbermo die k0% organismnos auikares v Fdeicomists de la administaciin piblica

. Extablocer las bases gonerakis pard 1 realzacian de sudionss o mpocoons;

i, Vighar que los recursos federsies ¢ estatales asignados a los ayuniamienios se apiquensn ks deminos estipulados
& = bayes. los reglamentos y ke convanios respectivos;

VIL - Vigilar o cmplimienta de las obligaciones ds proveedures y contafistas de |a adminiskaciin ptilca municipal

VIll.  Coordnarse con o Organo Superior da Fiscakizacion del Extado da México y la Confraloria dal Poder Logisiativa y
e L3 Secredaria de & Conlraiona del Eslacy pora scumplimisnts de s henvoms,

IX. Dasignar 3 los auvdiores exdemos y propaner al ayuniamionts, en su cass, & losComsancs de los Ceganismas

Byprllares;

X, Eatablecar y operar un sisiama da alencidn da queias, denunciss y Sugerenciss;

X, Realizar auditoras y evaluaciones & Informar del resullado de las msmas alayuniamienic;

EilN Paticsr en la entrega-recepciin da fas unidades soministraivas de |es dependencias, organismes auxilares y
fideicomisns del municipic;

Kill.  Dictamivar los estados finarciens de la tesonstia municipal y werficar que se remitan s inkemes comespondientes

ai Organa Superor de Flacafizacin del Estado da Méso,

XIv, \igilar que ios Ingrescs municipales 58 enteven 3 la tesoreria municipal comiome & los procadimentos conkaties y
disposicionss legales apicables;
XV, Parficipar an 13 elaboracidn y achusizaciin del nventario general 0a los Dienes mueblese inmusties propeadad del
municipia, que axpresarn las carachrisicas do idonificacidny desfing de los mismos,
Hl, Warficar gua los sanidones plbbcos muricipales cumplan con & obligacin de prisenty oporfunamends
manifestactn de Benes, an bérminos de k3 Lay de Responsabilidadas de los Sanvidores Plblicos del Estado y
Municipics;
¥WIl.  Hacer def conocimienio del Organo Superor de Fiscaliracibn dal Estado de Moo, de fas responsabiigades §
adminisralivas nesarcioniss oe ks senddores poblicos municpaies, dentr da los res dias habiles sguenies a la

@ Fains
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inerposicain de ks mismasy remilir los procedimientos resarcionos, cuande ast sea solictado por & Organg
Superior, &n los plazoa y Erminos qus i sean indcados por éste;

XVIll.  Supervisar e cumplimisnto de los acuerios iomados por e Conssio Municipsl de Seguridad Piblics,

KIX.  Viglar & cumpimisnic do los programas y acoones para & prevencin, alencidn y en su caso, ol pago de ks
resporsabilidades econdmices de loa Ayuniamientos por ks conflicios laborales; y

XX, Las demas qua e safialen las tisposiclones relativas

Ley du Responsabilidades Administrativas del Estado de Mixico y Municiplos
Libwo Primeso
De s Disposiciones Gensralss Tiulo Priman Gereralidades Capido Primens
Died O, Ambit de Aplicacitn ¥ Sujetos de ta Lay

Articulo 3.- Para los elacios da b peesenie Ley, w8 anlendars por

K. Emie piblico: A ks Poderes Lagislativo y Judicial del Estade de México, 105 Sejancs constiuconaies auliromes, ks
dapendencias y onganismos audisres de | Adminsiracion Piblica Estatal, ios munidipios, os Cganos
durisdiccionalés gue no forman pare del Podar Judicial del Estado de México, las empresas da participactn estatal
¥ muricipal, a6 como cualquien 0D ente Sobie & que tenga confrol cusiguerade ks podetes y diganas piblicos
anas sefialacos & nivel Eslatal y Municipal,

0. Cwgancs Inieence d Control: A lss unidades administrativas en los endes publicos yorganismos: autmomos
ncangadas oe promover, valsar y foralecar & buen funcionamiento del condeol inlema de los enles plblcos,
competenies pars aplics laskeyes an malera de responsablidades do los sorvidores pliblicos.

iCapitulo Teroeny
D lars Autewrichdes Compelentes para L apficacion de la presente Ly

Articuls 9~ En ol dmblo de sy compelencia, son auloridades faculiadas para splicar 3 presents Lay:

VHI, Lo (igancs inlismos de conlrol
Articulo 18.- La Secrataria da ka Coniralora v ios Onganos imermas da. Cantral basdran & s carg, en ol amiv o8 59 compelenca,
Ia investigacidn, substanciacidn y calificacion oe a5 Tallas aoministativas.

Tratandoss de acios o omigiones que kayan sdo calicasos como lalias adminidralivas o0 graves, ks Secntaria de la Contralona y
ios Organos Internos de Control, serdm compelertes para iniciar, substanciar y resohver Ios procedimientos de responsabilidad
adminsatratvs en los 1&minos peevisios en esla Ley,

En gl supuesto gue las suloidades mvestigadorss determinen en su calificaciin |8 existencia de faftss sdminisirathes, saf como i3
presunta nesporsabilidad del infracior, debacin aiaborar el Informe de Presunta Responsatiidad Adminisiraliva y presentano & L
autondad substenciados para gue proceds en los Bmincs previsios en esta Lay,

Articubs 11.- Ademda de kas sinbuciones sefsladss en el articuly anenor, los Cegancs Inlemos da Control, sards compelersas para

I Implamenta los mecanismos inlamos que prevangan acos o omisionss gua pudieran consiiur respormabiidades

adminisrativas, en iog brminos estableciocs: por ol Skberma Estatal Anticorupciin, ;
i, Reyisar & Ingreso, egreso, mansjo, cusiodia y aplcacidn de recursos piblons, seglin cormesponda an ol Smbia da 4

5U Compatencia. &
L[[§ Preserdar demuncias por hechas que |as leyes sefialen como dedioa ente i@ Fiscalla General da Justicia dal Eslado

e Meéndco 0 8 5u caso ants el homdlogo an ol Ambiho federal,

Bando Municipal de Tepetixps

CAPITULO W
Dl Crggaanay Inteenic da Contred Municipal

mma@mmwwm;mmmmMymmmmh
afminishiacatn di 5 Hacienda Piblica Municipal y hm:hdﬂbhauvﬂnupﬂmnhmﬁmﬁimmm:
disposicionas legales vigantes apiicatles & independiantements 56 a8 demis avibucones que le sefae |s Consttucidn

Estado Libre y Soberano de México, fa Ley Onganica Muricipal dal Estado de Mindco, la Ley de responsablidades Administrativas de!
Estade d Miwico y Municipios y demas disposicones lsgalesvigentas apicablas

Articulo 67, El Crgano imemo de Control Municipal, se imegrars da i3 siguients maners
a] Coniralora o Coniralor,
b} Auloridad Invesigadors;
e]  Aulcrdad Substanciaions;
d) Autcridad Resohsion; y

indapendientamants: de Las funciongs que vienen desempenande dentro de (& presante adminsiracion y di 185 NEECioNes laborales

&} Mofcador
Lis Auforidades invesSigadora, Subeteeciadors y Resclutors, esi como of Mofficader, lendrin un Shular responsabls, %
que tengan, toda vez qua dichos nombramiendas son de cardcler hononficg ¢ iranshionos.
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Articaio 68.- Las Autoridades Investgadona, Sustanciador y la Rescksans tendrin ks siguisntes funciones:
Autioridad Investiganors: Identificar e nvestgar as probables faltas administrativas, |a calfieacin da ta probble faks administrata y
k2 slaboraciin dol informe da Presunta Responsabiidad Adminsraiva

Aunoridag Sustanciadors: Dirigir y conducr el peockdiments de resporsshilidadas scminigrativas desde |2 admisiin dal informe de
presunta responsabilidad sdminisirativa y resta B conclusion de la audiencia inicial

Auscridad Reschiora: Imponer ias sancones adminisiralivas que pers o cass en concrelo resulien, sunado 8 que =ilas reas se
regitan por las dsposiciones adisivas de la Ley de Responsablidades Adminsirabives del Esiado de Méssico y Mumicipios y domis
ordenamienios jidioos qua comespondan.

V. EETRUCTURA DRGANICA
1. OROAND MTERND OF CONTESOL

Vil DRGANIGRAMA

VIL OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. ORGANO INTERMO DE CONTROL

ODEJETIVO:
Flanear, programer, orgenizar, coondingr s acciones. de-coningl, viglar, Bcalizar yevakuar |a eficiencia, elcaca, sconomia™
y legalidad con que se apica lo romatividad, polficas v disposiciones juridico-administrativas en o ejercido da los (
racursts humanos, meterisles yiinancierns del Ayurdamisnto mediants lga dizposiciones lagakes comeapondientes,
FURCIONES:
1. Coordinar y suphivisar las funcionss y acBvidades de las areas adminisiativas infarnas del Ompana Inemo da
Contmd,

z.mummmmmmm.mrmm L
administratives del Crganc inemo de Conirol, as! como dingir su efecucion,

3. Ordenar y reslizar sudiorias v scciores de conlrl y evabuaciin, asi oomao ermitir al informe comespandiena &
informar a ke Tiksares da las Dependencias las cbesrveciones, haliampos yio recomandackones;

4, Coordinar ¢l seguimients 8 1o sobwriacin y cumplmiento de las observacionss o hallaoos emilidos por
Sudittrss wdames y olres instandiss de fiscalizacitn;

5. Dingrla revisin del ingress, egresa, maneio, custods v aplicaciin da racureos piblions, segin cormesponda

i B ATl o S0 CoOMpEtnG

Autorizar el anteproyeci de presupuesio anual da agress, ded Organo Inkmao da Control Municipal;

Aatsdr 3 kag sesiones da o Comiés en iog gue forme pane pamsonal del Organo Insema de Control Municpal,

e acuerdo con |a nommaiividad aplicabie,

E. Paticper dreciaments o cesignar un representams a&n 08 procesos de antraga- recepciin da les Depandencias
Adminisiraieas, v veificar of cumplmierto de ks lineamienios que nomnan & ertrega-recepcidn de los
ayuntamisnios. sus dependancias, unidades sdminisiralvas y enfdadas de B administraciin piblica murscinal
ol estac de Mixicn.

9, Delermina las acciones para vigitar que los servddones pliblicos epenzan sus funciones on discipling, legalidad,
chigtividad, profesionalismo, horeader. leaitad imparcialdad, mlagridad, rendicidn de cwerias, oficaci y
eficiencha qua ngen & serdco poodcn;

10. Promever 1o frareparencia de [ geston piblica y i rendicidn de cuentas de |as Dependencias y Enddades de
i Adrminisiracicn Piblica y al interior del Cageno irieno de Conal, cumppfiendi con os linsamienios estaiecidos en

=

matera de dasficacdn de la informacain;,
11, Vigilar o cumplimieia de |28 dispossciones sefialadas en 18 Ley e Trenapanenca y Acceso 3 ka lndommackin
[Plibica del Estado da Moo y Munscipice:
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12. Ceordinar la recapcdn da denuncias que sa formulen por presunies infracdones o fakas administratves
dervadss de actos u omisiones comelidos por servidanes plblicos muricinakes o de particulsres por conductas
sandionabies, y en su C3so, insiruir les investigaciones, en mingg de |3 Ley op Responsabiidades
Adminisirativas del Estado de Méxioo y Municipios;

13. Emplear medidas caulelanes y madios de apremio para hacer cumplr SuUs delErminaciones, &n |Erminges o t
Loy da Resporsabilidades Administrativas del Eslade de Mésicn § Moricipios.

14. Reguerir a iz Depandencias Municpales, Orgarismos Desceniralizados, Aubbnomos y demds autorkdadas de

Ik ciferanies drdanes da Goblamao, imiomacion y documeniacidn para cemplr con Sus sinbucionis;
« Golciiar ks colaboraciée de cuslnuier puioridad, para o cumplimionts da sus aifbudones da contomidad con
o dspuegio en B Ley da Responsabilidades Adminstrativas del Estado de Mixico y Municipios.

16. Resaher log procedimianios de responsatilidad de [as faltas adminiirativis calficads como no graves de los
servicees PODICTS y, &N SU Cas0 IMponer ka sancin comespondionis, as! ooma ordanar su ejecudion, hasta su
chibida cumplimiertio en bos termings previsios en la Ley de Responsebifidadas Adminisirathas del Esiado da
Misico y Municipica;

17. Femitir a Tribunal de Juslicas Admiresirava dol Estado do Mizicn, ks auios onginales del expediania cuanda
% roder s 3 fisltas administralves c3lificadas como gravas y conductas de paticiiares sancionables corlame 3
la Ley de Responsabifidades:

18. Supenits k3 administracion, operacion y achuslizacion del sstems de atencion de denuncias, en fminos de
o previsto en |a Loy Drpanica;

159, Ovdenar fa resfzecién de les dilgencias en al Smibio de su compelance, para ol compimiento do sus
iftribucangs,

20. Realizar la defensa juridkca de |es rescluciones que emila, anie |as dversas inslancies risdccionales,

21. Ehaborar ios infames prewica y jusificados, requerimisntns y deashogos que Sean oroenddos por |as instancies
furisdicoionals, an los qua sea pare;

232, Plarear y coondinar B ingirumaniacdn &f a0cionis pravenivas, que conitbuyan & lograr que s senadomns
pibdices el municipio de Tepafixpa cumplian oon |a obfigecidn de prasenlar su Decdlaracitn de Shuscin
iPatrimonial, Conficio de Inieneses y Conslancia da Oedaracion Fiscal, prevista en |a Ley de Responsatilidades
Admirigiraivas del Estado de Méon y Municipios;

23, Implenaniar mecanismos internas de prevencion & rstrumentos de rendicin de cuantas, que pudieran constitir
respongablidades adminisiralivas, en los damrinceesiablecidos por el Sksherma Estatal Anticorrupcidn y evaluar
£ Crmpiimiio

24, Veificar que se dé cumplmiento 3 los acusmos que esiablezca ol Comilt Coondnader, &8l como los™7
requaimisnios de doimsaciin, en & manco del Sisemabacional y Estatal Anticomupein,

25. Supervisa ol cumplimisnto de |as recomentaciones que realicen los Comitits Coondinacons Macional y Estatal;

26, Presentar denuncias por hechos que (a8 keyes seftaen como debios, ante 8 Fscalla General te Jusfics del
Esfada de Méxion, 0en su caso anle o homdiogo on ol dmbils federal;

27. Coordinar y wighar el cumgplimients de las atribuciones de kss unkdades administralivas a su camp, gerantizardo
iy independencs enire ke funclones de invesSoaciin y substanciackin del procedimiento de responsatdidad
adminisirativa an minos de la Ley de Responsabildades Adminisativas del Estadn de Misticn yMunidpios; y

28. Dw acuerda con las leyes en [a mateda meafizar las demds funciones inherentes B lacompetencia de la
Corfralanta Municipal.

&

DEJETRD -
SuUpriSEr que B oumpdan I0 incipios que ngen 1B Ecthuaciin de 13 Autondad frvestigadona, &l recbln, mglsian o
invesstigar las denuncias presentadas anie o Organclsiema de Control, por presunts faita adminisretiva cometida por o
sanvidor pliblico Municipal, de acuerdo oon e Lay de Resporsablidades AdministraSivas dal Extado da Moo y Municiplos.
FUNCIONES

1. Recibi y dar frimite & las denuncies que S fomiden por presuntss infracciones o falias administratas
dertvadas de scics u omisicnes comatidas por senvdones piblicos municpaies ¥ de los: panlculares por
conductes sandorabies;

2. Reaizer invesfigacionss debidarmente fundaday y molivadas respecio de lag conductas que se prosenten en
conira o8 Ins servidores plblicos v pariculares qua peedan caficarse © constiur tilkas agministalivas.

3. Iniciar da oficio, por denuncia o desivada de sudiiories reaizades por i autoridades compolenies, L
investgaciones por acios u omisiones quo pudienan consliulr Eslas adminisiratives por paria de los serddones
p:ﬂmfﬂhrﬂﬂnmhhpuﬁ:hmmmﬂﬂmuﬂm#mﬁ“ﬂﬂﬁhmmhm

4. Char cuando o estime necesaric, 3 cudiquier sendder plblico que pueda tener conocmientn de hechos
enlacionados oon presuntas faitss sdministrativas a fin de constalar |a veracdad de s mismos, BRi Como
solicitarios qua aporinn, &N SU R0, Eemenios, dsios o indickes que permian acvertr i3 pris.sita responsatdidad
adminisirativa del servidor plblico del Municipio o del particular por conductas sandonables an tmings dols

5. Praciicar las achubcicred y dligencias oua se esimen procadantes, a fin de megrardebidaments los expedianias
reiacionados con kes investigacianes qui realon con molha de actos U omisiones que pudieran Consitulr fatas

[}
1\

\ l !

Lty the Responsstdlidades Administativas del Estadods Mésica y Municpios; i%

adminsirativas, de conformidad oon la Ley de Responsabiidades Adminisiraives del Estado de Mooy r
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Acooder 3 13 informacidn necataria para of escsrecmiento de los hechos. con inchusidn de agquells gue las
ispasiCIOnes iagmes on |3 maberia considanen de carsohly corfitincial, debienco manbere? [ mMsm feseva
© seecia, conforme alo que 58 delerming en las leyes.

Formular requerimisnos de informacion a ios entas patécos y 1as parsonas fisicas o moraies oue saan malada
de investigacidn,

Requeric modianie exhorio o cana rogatona, prévia sutorizacion del superioreramuico |a colaboracion da las
aulondades competentas para reaflzar nolificaciones que daban levar & abo en lugares qua se encueniren

Imponer [ss medidas de apremia estatiacidas en la Lay dala Materls, para haosr cumplr sus determinaciones,

» Dalermingr |2 existancia o Inexalencia de ackos u omisionas que b Ley de Responsablidades Administraivas

e Estadn de Mémioo y Municipics, sefials comofaltas adminitrativas. y de sor ol caso, celifcarias como graves
0 Fid s,

Elaborar y presantar el Informe de Presunia Responsabiidad Adminisiraive ants s auloridad substarciadora
Competerna.

Coadyuvar an o proceso pendal respacivn.

Emitir, &n sy casa, acuendo de conchisitn y amchiva del sxpedients S0 S6 ENODNSEeN eEnonios suficeniss
pra domasirar la axistencia da la infraccibn ¢ lepresunla nesporsabilidad del infractor, sin perjulco, de que
pueda abrire moevamenis B investoation, si sa presentan nuevos indicios o prushas suficieies para
deierminar | exisiencia de lainfraccion y & responsabiidad del infraciorn,

Conocer & racurss da inconlfonmidad,

. Impugnar, on su Gaso. la determinacion da fae autoridades substanciadoras o resokionas de abslenerse de

iniciar al procedimisnto o respenssbilidad adminisirativa o de mponer sanciones administrafivas, asl como las
el Tribunal deJusticia Adminésiraliva o k Fiscalla Especiaiizada y de cuslquier otra auiridad en demines de
lis disposiciones fegales aplcables y de aceendo con |a naturaleza del asunio

Formuler dictineres, opirionss & informes que be sean solkdtados a Contralor Inlerno o Dependencia Estatal,
Federal u Organismos Descontralizados da la Admiristracion Plblica, en aguslos ssunios que resulien de sy
Participear y dar stauimianta a les proyectos en las qua saa parts la Contralors;

Supervisar la loglsiica, regiso y confrol de las notilicaciones inlemas y sdsmas;

Prester gsssoria egal @ ks imegranes de (a Coniraioia;

Propeeeicenar asessria y apoyo lonico 2 ks Unidades Adminisrativas de las Dependancias y Enfidides e
Adminigiracitn Piblica, en malerla del ambilo de compatancia do ka Coniralora;

Frrmular lcs dicgtamanes, opininas & infarmes qus saan necesanics en &l ajercico de sus funciones,
Desamolar mélodos y procedemisnios lendientes a mejerar ks lunmones argantzacionales del Cegand infermo
e Comirnl;

Requeri da acuerdo oon sus funcones, informacion y documentacitn & |as Dependencias y Enlidades de i3
Agminigiracion Poblice;

Aynder &l desahogn da las digencias adminifrativas § garartias de sudiencia de kos procedimientos
administreiivos disciplinanos por responsabllcisd patimonial, de remocidn, reserclionios, asl ooma de
inconformidades adrinisirativas con ol fn de cuidar que o5 expediontes se integren coreciaments:
Feprasantar & Ogana Infemo de Conirol 6n los evenios y comisiones que se |a asignen;

Desaroiar las demsas funciones: inhirentes A Jrea o 50 competencia, tas que Seaen (a8 disposicOnes
legraes aplicatries y las asignadas dnctamenie por ol Corgrakar del Grgana Interno de Gontrol Muricis

1.2 AUTORIDAD SUBSTANCIADDRA

OBJETVO

Dirigir y conduc &l procedemientn adminisraiivo a servidones piblicos y @ pariculares, desde la admision dal Informe de Presunta
Ressponsabiidad Administraliva (IPRA], emplacamiento, y hasta ks conclusidn de ks audencla inicial

FUNCIONES

1.  Admiic ks informiss de presusta responiablidad adminisiraliva que  presents b autondad investigadons y evisar que
cmgla con s requisitos que esiableca & Loy en la maleda, o on 5u G250 o g la prowonciin, para que i sulondsd
irwesligadora subsane omisiones o aclars fechos;

2. Coordrar la sustanciacion de s procedimienios administralives relacionadas con fallas admirstrathas graves, no greves

o falias da

particulanes, conforma a la Ly de Resporsabilidades Admiresiraties del Estado de Mixico iy Musicgos,

3, Ditglr y subsiancisr los procadimiseios de responsabifidades adminisirativas a parir da la admisidn del Infiome da
Presunta Responsablidad Administativa por conductas que congiuyan faitas no graves;
Substanciar el procedimisnin de responsabilidad adminestrativa desde 3 admisin dol informe de presunta responsaiidad,
hasta la recepcidn de ks degaios qua &l slecio formulen las parles para su remiskin @ b resolulora, on 108 casos de Raltas

N graves.
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"8, Bicantenatio di 18 vida monicipal en & Estada de Mixdca®,

L [T e —————

5. Ordenar o emplazamients ded presunio rsponsable da unz falta administrafiva pars que comperszca a la celebracin da
I sudiencia inecial. cRando alas demds pares, mmulqdamwmuﬁnmuumm
Mixico ¥ Municios;

B, Fomular mquenmienics, levar o cabo ks acles necesarios pare & alencdn d& |08 asunios en melteria d
responsabilidades, a8l como solictar & las unidades adminisirativas de |as Dependancas. Organismos Descentralizads
¥ Auttinomos, la infemraciin qias rogeiera para ol complmients de s alrftucones:

7. EBubsioncia la sudiencia iniclal y presentar arte o Tribunal de Justicia Adminsiraliva o expedents de presunta
mesporsabtidsd adminsirativa on los casos de faites adminisirativas grves o de parficulares.

8. Conccar los medios de impugnacidn de conformidad con ka Ley de s Matena

9. \mpuner los medics de apremio & que s¢ refiers |3 Ley oe Responsanlidades Adminisirativasdel Estada de Masico y
Munkcipios, para hacer cumplic sus determinacionas

10. Decratar ks medidss caulslares establacidas en la Lay da la Materia.

11. Formular dictimenes, opiniones o informes que be sean solicitados & Contrakor del Organc interma de Contral Municipal,

por autoridad Estatal, Federal u Organismes Desceniralizados de la Adminisiracion Plblica, en aquelios asurics gue
resuban do s compatencia;

12, Desempafiar @3 funciones y comisionas que &l Cortralor dal Organo Intemo da Control Municpal delague y encomiande;
13. Parficipar y dar saguimianio a ios proyecics en los qua sea parie el Organa Inferma de Conirl Muricipal
14. Superviser la logistica, regisio y contol de las nofficaconss Infemas v exlemas;
15. Prestar asasoria lagal 2 los integrantes del Ongand i de Corfiol Municiodl: Py
mrmﬂmmﬁmmtEMMmmmhmrEm
17. Propotionar aSesofa y apoyo béenico @ las Unidades Admnistralves de las Dependercias y Enfidades de la
Adminisiracin Pibica, en materia del Amblis de compalencia del Organs Irema da Control;

1B. Fomutar i dctimenes, opiniones o informeas qua sean necesanios en & efercico de s lusconds;
19. Participar y dar seguimsntd @ los proyecios en los que sea paris el Crgano intema da Control Municipsl
20. Cesarrcliar métodos y procedimientos endienies 2 meorar las funcionas onganizacionalesdel Organo imlema de Goni p

21. Requerir da acusrio con sus funciones, informadién y documentacian a las Dependencias y Enbdades de la

22 !ﬂ&mwmﬂhﬁﬂmﬁﬂpnmﬂmuw.lhmﬁMNMﬂ
¥ senvicios relackonacos: con 1 misma, Bajo & modaidad de Licilacedn Poblica,de comfomidad con [a normatividad en ls
imnalGia;

23. Habiltar por instrucciones del Goniralor del Organo Irdismo Muricing! peard el seriacio de sus atnibeciones horas y dias
irhibies puando wistan drourstancias urgonies que esl o exiian debiendo expresar cull ses &b y las dilgencias goa
hutyan do practicansa

24, Analizar, valorar y completar s achaciones qué inliean los expediones § cuidar qua a cada uno sa e asigne & nimern
o el coeraspandiane; :

25. Afender & desshogo de |38 diigences sdmmsiratag y garaniants audishis da ios pocodimionios adminisiralivos
descipinics por nesponsaiaidad palrmonia, e remociin, mesandiodos, asi como da inconformidades adminisirativas con
ol fin e cuidar gue ios expediantes a8 infagren cormeciamanis;

26. Participar an los actos de Entrega - Recspcion de obras y acconm;

27. Represemar 3 Omgan inemo o6 Conliol en 108 BWanios y COMSIONeS que 38 e asigner; y

28, Desarolar las demds funtones inhemnées ol drea de su compriencia, las gue sofialon las disposiciones legales aplicables
¥ las asignadas drectaments por sl Contralor interno Municipal.

1A AUTORIDAD RESOLLTORA

OBJETIVO
Resolver [3 existencia da responsabiidad adminisirativa en fellas no graves. ¥a que pars faltasgraves o da pariculancs conooand
&l Tribunal de Justica Administrativa,

FUNCIOMES
1. Habiilsr dias y horas inhabiles para ks peiclics de squellas diigencias que a Su juclo B8 negquisran.
2. mponer s medios de apremio a que se reflers la Ley da Responsabiidades Adminisiretivasdel Estado de Miscon y
Municipios, para kacer cumplir sus delarminaciones,
3. Decrefar las medidss coulelares estabiecidas an i3 Ley de la Mataria.
4, Resoher ks procoedimsios de responsabilidad de Las faites adminisinalvas callhcadas como no graves de ks servidones
plblicos ¥ emiir la sancidn comespondients, on ios iemings providios en f Ley de Responsabdidades Adminssirafios dal
Estadn de México y Municipios;
5. PRemilir ol Tribunal de Jusicis Adminishativa cel Estads de Méxeo, k= gulce oniginakes de los expedienies de §

resporssabilidad administrativa para i mesolution. cuando 58 irade de fEllas adminisiaivas graves ¥ &0 fEiEs de
pariculanes winculBoos oon astas

jeTEr 80150
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arErEa A
“I0ES. Bicentenario da la vida municipal 8n &l Estado de México”,

6, Subsianciary resoiver ios incidenins promovidos por las pertes;

7. Presentar denuncizs por hechos que s leves sefialen como deliins ante la Fiscalla Ganeralde JsSicia del Estado de
Mhincico o 8n 5u caso ante & homdkogo en of ambito fedaral;

B. insyuir,
Wﬂérmd&mmuhmmw privisios en la Ley da Resporsabilcaces
9. Fomuls dctimenss, opiniones e infomes que ke sean solicilados & Cantralor del Organo imama de Control Municipal,
pof auteridad Estatel, Faderdl u Organsmos Descentralizados de la Adminisiraciin Pibiica, en aquelios asunios que
resuban de U CompeanG;
10, Deterrpafiar s funciones y comsiones qua #l Conlralor dal Organo Intema de Canirl Muricipal delegue ¢ encamienda;
11. Perticipar y dar seguimienis a los proyecics en los que sea pane & Organ Ineme do Cantrol Muricipal
12. Bupervisar |a loglssica, regisiro y coring de las noliicaciones Intemas y Bxieimis;
13. Dlomer asesoria legal 8 los inagrantes del Organa Inkema de Conim;
14. Farficipar &n los procesas de Enlrega- Recapckin de fas Uniadss Acministralivas 06 ks Depandencias y Enficates

15. Proporcionar @sesoria v apoye thenico @ las Unidadea Adminisirativas de |as Dependendas y Entidades de la
Adminisiracitn Piibiica, an materia del Ambilo de compatencia dal Grgano Interno da Conérol;

16. Fommudar loa dictimenes, opinionis & infammes qua sean necosarios en el sjercico de s funciones;

17. Parficipar y dar saguimiento a los proyecios en los gue sea park el Organo interno da Conirol Municipal;

18. Desaniiar mélodos y procedimienios kendienes @ mejorar ks funcianas organizacionaies del Ongano inlema de Contrd

149, Requerir da acuerdo con sus funciones, informacidn y documentacidn a las Depandencias y Enlidades de 2 Adminisyacion

20, Asisti on rapresertacitn del Coniraior del Orpano intemo de Conm Municipal, a los procesas de adudicacion de cbra piblica
¥ senvicios refackonados con la misma, bajn t modslidad de Lictacidn Pbfica, de oonformidad con la normatividad en 1
maleds

21, Habiitar por instnacoionas def Contralor del drgano intema de Gontrol Municipal pars o sfencici de sus airbuciones horas
¥ dias inhabiles cuando existan Crounstancis urenies que asi o exjan, debrendo expresar cull sea ésta y kas dilgenclas
Qi Rayan do pracicarse;

23, Analizar, velorar y completar |as achsaconss que inlegran los expedierdes y culdar que a cada uno sa ke asigne ol
e conirol comespondin;

23, mender ol desshogo de las diigencias adminsiratives v garaniias de sudiencis de ks procedmsenics admint
diaciplinarics por responsaniicad palrimore, de remocdn, resachonos, 268 como de inconformidades administraivas con
il fin de Guidar qus o expadiantes 58 ndegren comactamenls;

24, Participar an los acios de Entrega - Recepcion de obras y accones;

25. Pepresentar sl Omano iniemo da Contrel Munidpa an los evesdos y comisiones qua sa la asignen; ¥

26, Desarolar las demds funciones ichamntes al &rea de 5o competancia, las que safislen ks disposlcionss legaies aplcables
¥ les asigradas direciamants por o Contralon del Oegann Itema de Corirol Munskcinal

1.0, AREA DE NOTIFICADORES

1, Dentro del Procedimieno Administralive, Discipbnanc y Resardiong notiicar los acsenios oficos, mesoluciones ¥ demds
documenice que deban ser ded conocimianio da las paries, en brminos da koe erficdos 24, 25, 26 y 2T del Codigo da
Procedmigning Adminisfralives del Estado de Méxion;

2. En Wemince dal paeraks amdetion, o nolificador levantars constancias ded procadirmiantoda nolifcaciin madianie oficics,
cadulas: insinuctivas y razmonas de noliicaciin,

3. Sera responsabis & notficador, tambien, de entegar documentacion convencional perieneciente al Organo Imema de
Control Muricipal, recabando ol acsse de edibido comesponderia;

4. Las demds actividades que le encamiande & titular ol Organo inemo de Control Munidpal, en ejerdco
(e sus fundiones.

Wil.  DIRECTORIO

. ABELARDO RUORIGUEZ GARClA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIIMAL
OE TERSTLIKPA, ESTADCIDE MEXRC0

EFh. EVELLA ViLLALBEA GUERRERD
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTOMIFAYALS AL VARADC
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTIETA BUENDIA
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"20Z5. Bicentonario de Is vids municipal on of Estado de México”,

SEGINOA REGIDORA

ING. ALFREDD ISMAEL LOPET COMTRERAS
TERCER REGIDOR

LG, MAAIA FERMANDS, CASTRO VALEMCIA
CUARTA RECIDLIR,

. GUILLERMC AVARCA SORIANG
QUINTD RECDOR

TEC. MARTHA AREMAS L TAMIRAKD
SEXTO REGIDOR
C. MARIBEL WALENCIA LIMA
SEPTI REGIDORA

. ALEJANDRA VDAL WALEWCIA
SECRETARID DEL AYLINTAMENTE

PUCP Y AP MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE L& UMIDAD OE INFORMACION,
, PROGRAMACION ¥ EVALLILCION [LIPEE)

L, EDHEAR REYEE GALWAN

MANUAL DE PROCEDMMIENTOS
ORGAND INTERND DE CONTROL MUNICIPAL

Ayuntambento da Tepetiizpa, 2025- 7077,
{irgana inerma da Control Munscipal
Morslos Mo 10 Colonia Centro
Tepatiixpa Estado da Maxica, C.P. S6EED
Telélancs: SOTET50150, SHTaT51581
Inlemo de Contral
Marzo 2035,
impraga y hiche an Tepetiapa, Estade de México
La reproduccion botal o parcial de este documends S8 asioriza slempre y cuando sa df ol cridito comrespondiants a la fuente,
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"035. Bicemtananio de ls vids munlcipal on ol Estade de Méxica”,

il Proseniackn.
IV, Objelivo General,

V. Iderfificacitn & baraccion de Procescs.
V1. Dmscripcin de los Procedinientos.

Ejecucitn de Arquac de caja.
Ejacucitn de Audiora Adminisirativa.

Testificacién de Actos de Enfrega-Risosgcitn
Constiucitn de Comilé Cludadano de Contrel y Viglancia {COCICOVT)

Instauraciin de Procedimiento da Responsabilided Admisiraliva

VIl Simbologia.
VIN, Vafidacian,

/ PRESENTACION
B2 municipio 85 13 enficad adminisirafiva que tiene i primer contacin con 1 sooedad y s demandss di Irmies y servicios,
par lo Gk, debe da conkar o una ESITUCIE i CRgaNZacion alecuada para poder atendar con mayor eficencia ¥ eficacta
estas demandas y oon edo mejorar dia a dia les condiciones de vida de sus habiantes.
Con los nusvos modalos de gestidn que exigan que ta Admiriiracicn Municipal se modemica iy que se ovalbe por medio de sus
resuliados, requiere E B0ecuada instiuctionaitzacion ¥ que las unidades, direcciones, coomiinaciones y Arass adminisiraives
m:mm  umplan oon s funcianes y actividades apegedas 8 |3 novmiatividad legal que (3 lundamenta para alcantar
]
B poblena Munkipal, preccupads por la pormanente revisin y achelizacion de la estructura ceganizacional de s
adminisiracion municipsl, mstnaye la creacidn da los divensos precepis juridicos o ooning! para i siecusd0 sequimiama de
o= divarsos procedimienios gue implican & desamollo de v adecuada admiristracion
E presents Manua de Procedimierdes del Organo inteme de Control Municipal de Tepetibps, Estado de Mbxico, &= un
documanit administraiivo que fja las acividades y funcionalidad da 1a Corfralorka, de urs lomma seouencial ¥ cronoligics, con
i finakidad de gue la cudadania adguiers una respuesta eficas y elicena da ios sanicios v ramiles que prests esia Sea
Describe of dmbita de sccidn da cada procedimients siempre spegada & las disposicones juridicas reglamentarias que definen
oz niveles de coordinacidn, jeranguta y denandences de las unidades quo la componon; kos objelivas a alcanzar v les funcionas
qui deterin desaroilar para su debido cumplimisnta,
Con &l Manual de Procedimientos del rgana Intema de Goniral Musicipsl de Tepetiisa, Estacn de México, 56 fene b monccn
que sed uma heamienta OBl para los servidones poblioos que |2 inlegran, asl lamién para aquelics que indegran
admiristracitn poblica municpal y pdblion en ganeral

i DEAETTVD GENERAL

Establocer I acividades de forma cronolgica v secuendal gue sa desarollan en ef Organo inemo de Contral Munidpal de
Tepetibpa, Estads de Méxion, sguendo siempre un marco legal de achecidn, para lograr una efioencia y efcaci en ks
oiyetvos plameados por cada uno de elos, en un Manual de Procadimientos.

M IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| TR AL T 0 L LA |

ST TS0 50
EGT @7 8 15

mmﬂmﬂ:m

By, Morslos Mo, 18,
Tepefixpa. Edo. de Méxon




BERABAEEELREEE RS R
AR A TR LR AL UL ARy

GOBERMND HL b | F’.-T.*-LHJILIL
MEXICO | L]
|Eﬂ .I'Ihud'nr.dnwmr"

Ayuntamiento Constitucional de Tepetfivpa
R 2025 2027 BRI

"2028. Bicontonario de la vids municipal on ol Estado de Méxics”.

2 Objutive
1 Refersnclas
4 Definiclones
L inammos
& Resufados
7. interacclie con Otros Procedimienios
& Palitices
8. Desarrolic
10. Disgramacicn
11, Formatos & instractivos
1. HOMERE DEL PROCEDIMIEENTO
Ejecucin de Arqueo de Caa.
CEJETIVG

Warificar que la recaudacion diaria provaniante de las oficnas e |a administracion munidpal coincida con & segiseo ¥ control
e los ingrasos an al sistams § con kos documentos fisicos, mediante [a ejecucin del anguso de caja.
3. REFEREMNCIAS
Ley de Resporsabilidades Adminisiratives del Esiain da México y Municiplos, Liteo Primen, Titulo Primean, Capitulo Teroam,
Auticulo 11, fraccion ||, Perddico Oficial *Gaceta de Gotierno”, 30 de Mayo da 2017 y reformas y adiciones.
Lay Orginica Municipal del Estado da Mésdco, Tiuko [V, Capliule Cuarle, Articyle 112 facciones 1| y X0V, Penddico Oficial
*Gacaln de Goblema®, 7 de Marzo de 1993 y mformas v aditones
Codign Reglamentario para ol Municipio da Tepetiiga, Estado de Méxco, Titulo Tercem, Seccidn Cuarta, Ao 312
fracciones |, IV, VIl Penddico Oficlal *Gaceta de Goblemc”, 09 de Julle de 2013,
4. DEFMICIONES
Arquao: Haos referencia & analisis, racuanio y comprobecin de los bienes y dineng partenacienties 3 unaenbidad, con e objelo
da compohar 6l 5 ha conabiizads iodo & ehecivg mabiio v & o saldo que amoia ks cuenta contable comesponde con lo que
e ercirdrn figicarmnenie on caja, en dinero efectivo, chaques, vales y iranslenencias bancaras.
Caja: Conisblementa se aplica pars referirss 3 la panie de i3 cuenta donds 6 regisinan Las eniradas de dinero on ahecth, por
Checes 0 en valores mpresentatves da sumas da dinarm,
Efectivo: Comprends tanio & axlalancia de dinem an caja como o8 cepdaiios bancanios a ka vista,
Fonmatos: Documenics: gue sirven de base para registar s oporacionies de manea fadl y resumida.
Péliza do Ingresos: Formaio que s emplea para ragstrar ol dinam qus sa recike por & cobro da un ssvicio, e decr &3 &
ingresa monefano a i cuenta del ayuniamisnio,
Saldo real; E5 ol drem qua se fene en cai
SINSUNOS
Frograma oe amueo oe cya
Oficio de inicia de arquan de caja. —
Formatos para fa realizackin del anguen de caja.
Copia de piiiza da ingrests para cobsjo da alacive v valons rapresentafves.
Acuerdo donde se solicita se sciaren [aa disencias Exsientes.
& RESULTADDS
Arquec de caja,
Arta circunsianciads de conchusin y archiva del arguens de caja.
T.INTERACCION CON OTROS PROCEDSNENTOS:
Becucidn de Arquas de Caja inhesents & la swtorizecion v Pubicacidin dal Manial de procedimientos del ngano ingamo de
Coniral Municipal de Tepaflxpa 2025-2027.
B.POLIMICAS
s B Contralor dal Organo Interno de Control Municipal deberd rasfizar en Sorma saatonia 1 malizacion te 10 angusos
da caa.
= Bl Cordralor ded Srgana Intema de Control Municipsl debesk especiicar los alcances, perioda, parsonal comisionado
¥ Paxchia de inkeso del aruen de caia
s [ Contralor doi Crgraro Inberno da Control 0 of personal designads debers sobeitar 13 preasncia ded encamado de
CHE
= B personaf designado del Arques de Caja debard solciar &l encargado de caia clasfique of dnere on eledo y
valores reproseniativas.
s B pereonal enchgads dal Arques de Caia regisirara en ol Sormaio da Angeen de Cala”, les denominaciones da
monedas, biietes ¥ valones reprsentaivos, asi Como 135 obsenvacionss que pudienan surgir.
s B pamsonal designado dal Arqueo de Caja leantard acta de Amuisd de G, especlicando las obsemacionas,
halarges y crounstanciandd i actividedes realzecs
8 DESARROLLO

)

PROCEDMIENTO: Ejecucikin de Arquec de Caja.
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1.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecuciin Audiioria Adménisiraive. KDIHTE

2 DBIETVD

Warificar qua las dependencias que conforman |3 adminisiracion Municipal den cumplmiento con ef mano legal de actuacin,
WNManmamMmﬁrm.

1. REFERENCIAS

Constitucién Poliéca del Extado libre y sobersnc de Wésico, thulo s, Arliodo 120, Penibddion Ofical “Gacets de Gobéend®
10, 14 y 17 de Neviesnbre de 1917 y sus neformes y adicones

Ley Ceménica Municipal del Estado da Mésics, Thulo [V, Capitdo Cusria, Aricula 112 Fraccanes i1, ¥, 1K, X1, Peniddico Oficial
“Gaceta e Gobiema', 02 de Marzo de 1063 v sus refoemas v adiciores.

Ley de Responsabiidades Admnisiralives del Eslado de México y Municipics. bro saqunda, tiula pimers, capitule sequnda.
aricuko 48, Penddico Ofidal "Geceta de Goblema®, 30 de meyo de X017 v sus reformas y adiciones.

Reglamenio do la Ley de Plansaciin del Estado de Misico y Municipios, Articulo 17, Perddico Oficial “Gaceta de Gotieme”, 15
e ochibra de H02 y sus refomas y adiconas.

4 DEFINICIONES

Audiioria - Procedimients de revisiin ssiematica, investigacion, oonsulta, verificacidn, andfisis, confronta, comprobacidn y
pbienciin de enidencla, apicada al confunin de actividedes admints¥alivas, financieras, IBonicas, operativas y juridcas, que
recizan lo% sehvidores plblicod on of desarmollo de sus responsabiidades profesiongies relativas a & oblencale, manej ¥
eplicaritn de recurens pallicos, confome & los planes, programas, suborogramas, proyecios y demds soconed rslizads; asi
oM respechn del cumpiimiento de las dsposiciones legales aplicables que rgen a la Adminisiracidn Plblica Muricps y & los
Chrganismao qui & inlegran, con |a finaldad de evaluares, cbservarias y opina sabre su cumglimienio,

Azin da Inleha de Auditoria. - Documenia oficial en &l que sa drosrsiancia y forraliza ol inicio de i Audionia o Frlanencidn,
dActa Fimal de Awditoria - Documesdo oflcialen e gue 8 circunsiancia y lormaiiza (& condusion de los rabajos de una Audions
o Infervancitn

Auditer. - Servidor Piblico adscria 5 &l Ongano Intamo de Congrol Municipal, comisionado mediante Orden de Audioria, para
jecutar o8 irabucs de ung sudiions especiica, dening del Ambin de s sriburionss.

Dficio de Comisitn, - Doosnento oficial medianie al cual se encomienda al o los servidores plblces o sudiores exdemos
pracicar ka auditoris & inspaccidn, debléndose especificar el penodo que comprenda esis.

Orden dis Auditors - Documents ofidal medisnie o cudl se informa al Thuler o Resporashies del Srea 8 suditar, @ niten 0
CORCEpin qUE 58 va 3 revesar, a8l mismo contiens indos ke d#ns de s senidones pltRons o Airees exbamod, COmEIonaios

pare e acinidad.
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“3025. Bicsntenario os la vida municipal en ol Estado do México®. T P

DOficic de Notificacién de Observackin y Hallazgos de Asdioeds - Documenta oficial medianie &l ool se hace del
corocimienio del Tiuar o responsable oel Snea audilada, [as obsanacionss o halizmos ¥ recomendacionas 3 seguir dervadas
chir b auditora

informe Fimal. - £} documento oficial expedida por el Organa Interno de Contral Municips, gue contians ks resultadcs abienkdos
al firaf oo 2 e de una sdana de la suditonia, expresados en Observaciones.

Sobventacion. - Procedimianio en & ous ol suisto audiado presenta &l Orgeno Infermo oe Control Municpsl, ios medios da
comicoiin necesanos ¥ sufidentes para acredtar lehackstements b aclavaciin, justificaciin y en su casa, comecditn de las
obsarvacionss qui 50 b impulen an una sudiona

5 INSUMOS

Programa Anval de Audionk.

Denuncias.

Insvucsiin dal Presicderda Munidpal

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Emcucidn de Audiloria Adminsirative es inherenta 8 ka autorizacitn y Publicacin del Manual de procedimienios del Omano
imama da Contral Municipal de Tepatfixps 2025-2007.

8. POLITICAS

« |3 andioria Imdema debera estar fundamenta en & precepio constiuciond que esisblece que o6 recusos
soonimicos dé que disponga ef Gotesno Municipal deberdn -adminisirarss con s principios de eficiencia, eficaca
¥ honradaz, para cumplic con los objafvos y programas & ios ous 2shén dastinados.

&  Las Audioriss seran ejecuiadas por personal que posas los conooimienios $oicos y e capacidad profesona
necasaia para el caso particdtsr, daberdn cumpiin con |a aplcacidn da las nomas relatives 8 slecucidn del trabaio,
dheel i y del seguimiento de audioria.

s ElQrgana Inberne de Control sentars ks bases para que se cumpla con b cormects planeacidn, sjecucin, elab
dal informe y & seguimisnio = la stencidn de ohesrvacionas y recomendeciones.

®  Las Bases Generales con las que al Organo intema de Contral Municipal de Tepetixpa, aplicars las sudionias serd
ks Normas Prolesiongies de Audiorla del Sistema Naclonal de Fiscalizacin,

§. DESARROLLOD
PROCEDIMIENTD: Ejecucién Auditoris Adminlstrstiva.
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Establoonr i lomenios que o senicor pobilon debe condoer pars parliciparen iog aeios de enfrega-recepciin de su unidad,
dreccitn, coondinacion o rea adminisirativa, do la cual es resporsabie & scuendo @ los Bndsmierios que regulan ia Entrega-

Flecepoitn da la Administrackn Piiblica Mancipal del Estado de México.
1 REFERENCIAS

Bowrdo 0772024 por &l que se emien s Linesmisntos que Moiman B Enrega-Recepodn de s Ayuniemientos, s
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de i3 Adminisiracian Plblica Municipal def Estado de Méxicn, Pernbdio

Diicial "Gaosta do Gaberno”, 18 de agosio de 2024, degand Superion de Facalizeckin del Estada de Méaica,
wawmwwnw;mmmﬁmm iPeritdico Cicial "Gaceta

de Goblemo®, 30 de mayo da 217 y sus refommas ¥ adicones
Lity Orghinica Municipal del Estac de Mésico articucs 110, 111,12 fraccién X, Peritdicn Oficial *Gaceta de Goblernd', 02 de ‘%

Ihmﬁﬁﬁyﬁm‘mﬁﬂrm
Raglamanianc pars & Monicipo de Tepadixpa, Estado de Mixicn, Thulo Tentwn, Seccdn Cuaa. Gaoeia de Goblamo

Codigo
09 de Julio de 2013,
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2028 Bicartsnario de & vida municipal en o Estado de Méxkoo®,

4 DEFINICIONES TS

Acta de entrega-recepcion: Al inssumento jurkdico que formaitza & process v o de anirega-racapotn entre la pamona |
MMMTMﬁnhmm.mamwwmmmamm |

Administrackén Piblics Municipak Al syuntemiento, sus dependentas, unidedes administrativas vy enfidades de la
admingiracion piblica municipal gue determine & Organa Defibaranss en cade ente pdblio.
m&wﬁmmmmmma las actas yin formatos Aulnnzedes, derdog
Constancia de No Adeuda: Documenic: que acredita que of Servicdor Piblizs Sallanti no iens adeudt econémico, patimonial
¥ documental, con & Municpio.

+ M procoss y acio administraive de imenés pliblcn de cumplimento obligatono y formal, mediae ol cadl
una parsona senvidora poblica obiigada qua concluys su ampleo, cargo o comekn, haok enfrega del despacho a su carge ¥
mmm:ummmmmummmm.mmr
oINS @ S0 canga y & estada que guandan, asi como de |3 infomacion y documentns inherentes. 3 s aifbutiones, funcianas,
fecultades y actividades de ka uidad admintsiraiiva,

Entes piblicos: A ks ayuntamisnios da los municpios y 3 ks entidades de ka administracitn pébiica municpal

Entidades de la administracion publics municipal 4 los organismos plblcos desceniTaizades, empresas da parficipacdn
mayariiana y fidelcormiacs de los municipios.

Formatos: Al conjunio de documentos. gue condienen L informacion desagregaca de los déerentes rubras que Se mlacionarn
an las aciee de enirega-recapodn

Lineaméentos: A ko5 Lingamianios que noman |8 enlrega-recepcin &0 los ayuntamienios, sus dependencias, unikaoes
adminisiraiivas y enlidades da la adminsiracadn piblca municipal del Estado de Mésio.

Ovgane Suparior: Al Organo Superior de Fiscalizacidn del Estada de Méeo,

0IC: Organo Infemio de Cordrol,
mmmmnuwwhmuMMumwmmm
o responsable otfigaca que concluye su emplen, cango O cOMion, que hace entrega a la persona senidora pobilca enfrante
e IS BCLMB0S BSiRad0s, PIOQEMEs, pIoYeciss, asunios y acoiones, asi coma da la informacion y documesdos y haoa de su
conCCimissnia 1o irnharenta a las ribunones, funciones, Bacuitades y achividades de 1 usidad administratia, 28l coma det estada
Hg.lﬂlﬂ.

Persona servidora piblica entrants: A la quo recibe la depandencia o unidad administrativa como Stufar o encargada dol
deSpachiy % MCLrsos signados, programas, proyecine, Suniog. ¥ socinds 3 & caio ¥ o estada que guardan, asl como da
I3 ikrmaciin y documentos inhenemies & Las siribucaones, fundionas, tacoltades y actividades e ks uridad sdminisirativa,
Persona servidora piiblica que prosenta la informackin: A aquela designada por ta Presidenta o Presidents Municipel
SUPSIOr jBraruico comda responsatia d8 recopiler, registrar v aclualizar fa informacitn para el procesa de entrega—Tecepcin,
&l como pariicipar en &l Scid respeciive, de una dependaencia o unidad admintstrativa en ks ceos forlulos o da fubrzs Mo,
Represantante del OIC: A 13 persona senidors plblca suder def Oegana Interno de Conlnal © 3 1a encangada del despacha
nombrada por el ayuntamiento o @ k desigaada por dstos, para intensnic an 103 procesas y actos de anfraga-Tecepckin de las
dependentias, unidades administraiivas del municiplo o de les entidades de ks adminisiracién piblica municpal,

8. INSLHOS
Oicia dingido 4 Conlrgor del Crgano Imomo de Gontrol Municipal, donda se le solicts 28 encamue de s Bios de eniregs-

PoCRECiin,

Servidor Piblico Saliemts:
Mermkramienio 1 oficio toma Encangado de Despacho.
Identificacin Oricial {IME),

Comprobante de domiclio oficial, no mayor 3 e meses.
Consiancia da no adeudo patrimonial, econdmics y documental
Tiestign oon ideniificackin ofidal,

Sarvidor Pitblico Entrante:
hantificacin Oficial {INE).

Comprobante da domiclio ofical, ne mayor a sets meses.
Tesligo con identficackn ofical,

. RESULTADOS
Acia da entrega-Recepciin.

1. INTERACCION COM OTROS PROCEDIMIENTOS:
Testificaciin da Acios de Enirega-Recepciin es infavenis & (3 autorizaciin y Publicactn del Manual de procedimienios dal

{Oegano interno de Control Muricipal da Tepetiapa 20252027

‘Lincamientce que Momman la Entrega-Recepoitn de e Ayuntamienins, sus [ependancias, Unidades

8. POLTICAS r
*  La Entrega-Recepciin sea por feming de periodo cansthudonal o inlermedia, deberd lundarse en lermings da los ‘%
Administrativas y Entidades de |3 Adminsstracktn Plbics Municipal del Estsco da Mésico

bar of 60180
SOT BT B 1581
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8. DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Testificacion de Actos de
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1. HOMBRE DEL PROCEDIMIENTOD

Constiucitn de Comité Cudedana de Contml y Vigilencia {COCICOVI. FDO0-04

L ODBJETWVG

Crganizar la paricpacidn da |a comunided en los Comilés Ciudadanos de Programas Socialas, Obra Plblics y Acciones que
mealice o Ayuniamianic, pars of mayor conirol y vigllancea de ks recurscs plblicos ejercidos por k3 Admirisiracion POblics
Municipal,

4. REFEREHCIAS

Consttucidn Pollica del Eslado Libré y Sobersna da Misdco, Tiule Segundo, Arfculo 15, Peribdion Oficial "Gaceta ds Gobiema'
10, 14 y 17 dia nowiambea da 1977 y sus reformas y adcones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Thula IV, Capiulo Cuaria, Ariculo 112, amticulos 1134, 1138, 123C, 1130, 113E,
113F, 113G, 113H. Peritdico Oficial “Gaceta de Goberns”, ﬂihmﬁ'lﬂ.‘]yurﬁnmrm

Ciédign Finencien def Esteda do Méwico y Municipics. Arliculo 233, Periddco Oficlal "Gacsia de Gobiema” da 158 y s
reformes y adiciones.

Linexarvienios: de Operacidn del Programa de Contraions ¥ Evaluacidn Social. Pemddicn Oficial *Gacets oe Goblema”, del 31 de

agosto do 2020 §
4, DEFHICKINES

a7 87 B01 60
ST T 5 15af
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Acta Constitutvea def COCICOVI: Documents an &l cual queda asertada |a imegracee de un Comité Ciudedanc de Contral

Wigilancia, an el cual se regisiran os dilos pererales de 13 obra poblica y de los dalos personales da los Contraeres Sociaks,
ol cual es firad por los Servidores Plblicos de ks SECOGEM, de la Enfidad Ejscuiora, Contraloria Municipal y Contralonss -

Acta Cireunstancisda de Inspaccitn (Seguimbento): Es o documeonts on ol cugi se regairan ks evidencias obieridas en las

mmmahmm.mﬁummdmumum.muw

Recapcitn da Otva Pdblca con & COCICOVE: Es o documenio mediante e cual quoda asentada &l Acto Adminisialive de

Enfrega Reospcitn de & Obra Piblics, mismo que es firmado por los paricipanies en dicha A,

Baneficiarics: Ciudadanos que son acresdonss da un bian, sanico u obwa

Comité Cludadano de Control y Vigilancia (COCICONT): Es 1a lorma de angarizacin oe ka poblacion, 2 trawis de B cudl se

mesteriafiza by parficipaciin cludadana en das funciones de observaciin, vigiancia, inspecdn y escrulinio piblico de manera

provériva da |88 accones de gablemc; & cual o integra por tres cudedanes elegidos de manera damocritica en asambes

general de henaficianios,

Lﬂm:memﬂmeﬁmmmmm

MMMWMEFMTmﬁmhﬁhﬁm&dmthm.wmmm

mhmmmumummummmmmmm.mmummm

hmmmmmmmmmmum.mmmmmtmdmmmh

rﬁ.wﬂm[mmmmnmﬂhmMummumw

plancs e la

Quir 8 va & ajacutar), Cara de Pescion (I cud indica que ta obra fue saliciada por fos beneficiacos), Aulorizacdn (Aca de

Cabikdo Aprobada y pbiicad).

Obra Piblica: Toda irabajo que fangs por obietn prncipal, construr, instafar bignes nmusbles.

SECOGEM: Sacrelanis de ks Conlraloria del Estads de Mindco,

5 INSUMOS

Boliciud enviada por |8 entided admirisiraiva pera la consitucin del COCICOW

Acta para la conslifucdn de los COCICOVY, ganerada par Ia delegacidn zona Crienie de la secrelans de fa Condraloria ded

zakierno ol Estada de Méwicn la SECOGEM.

§.  RESULTADOS

Consiacitn del Comibé Ciudadano de Control y Vighanda:

T.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Consshacitn de Comié Cludadanc de Condrol v Vigilansia {COCICOWT) inherenie & la autorizacion y Publicaciin del Manua de

erocedimierios del Organc interma de Control Municpal de Tepesixps 20052007

L POLITICAS

& L obrag y socones que realios of ayuriamianio, con recursos plblicos, seran superdsades por ls ciudedanls
madiarte |3 inlegracion de un Comitd Ciudadano de Controf y Vigilancia [COCICONT), consthsdcs por [ auonidad
muricipal ¥ en asamises de l0s dutadanas beneliceados
«  El {rgano Intemo de Conrol erwiard un oficio con | programacion para la consthucion del COGICOVI, a la

deddgacitn fona orena da 18 sacrelana de la Contraloria del Gobeenc del Esiade de Méwico, y dard e a la
responsabls da la promodion de ks Contrakorta v evaluscis sacial.

e

§. DESARROLLO
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"8, Bicentenario de |s vida municipal on ol Estado de México®,

2. OBJETIVO

Riacibir, imagrar, regisirar y determinar kas responsabiidades administrativas de log servidores piblicos que incuman en it
admnisiraives en of eeroicio oe U emples, cango o comision, por ko que $u achuar debe estar dedamminada por ks pringipios
o cscapling, legaliad, oljedvidad, profesionaieme, honedez, leallad, impercialidad, imegridad, medician de cuantes, eficacia
;.Mmlrhmduﬁdnm ¥ apegados 8 un mara juridco o regulan sus funciones, tacukades v awibuciones.
mmmmmmmmmm.mmum Dlaric Dficial da la Faderacién, & de

febramo da 1817 sus reformas v adicionis,

Conslitucitn Pofftica del Estada Libre y Soberano de Misico, Tiulo Septimo, Capitule Cuarl, Adiculo 130, Penitdico Ofical

“acs de Gobiema’_ 10, 14, 17 ds novesries & 1017 ¥ sus reformas y adicones

Ley Genaral de Responaabildades Administrativas. Libro Primses, Tulo Primers, Capitulo Primers, Artieulos 1, 2, 3 facsion 1,
4,8, 9 fracchon I, Libvo Sequndo, Thulo Primero, Capitule 1], 1V, Ariculos 10, 100, 101, 185 y 208, Deario Oficial e 1a Faderaciin

18 da Juiic de 216 sus reformas v adidones,

Lay de Fesponsabllctades Administratves del Estado da Méiscien y Municipios, Libro Priman, Tiuls Tercern, Capiiuln Primers,

Articula 5. Penddicn Cficial *Gacats de Gobiema®, 30 da mayo de 2017, '_'
Ley Organica Muricipal ded Estado de Médico, Tiulo Iv Régimen Agminisiraive, Capitio Cuartn, "D |z Confralorta Muncipal’,
Asticuln 112 Fraccién X\l Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1953 y sus reformas v adiciones.

Caxdign da Procedimientos Atminisyrativos e estado de Méxioo, Thulo Sagunds Del Procedimientz: Administrativa, Capiuio
Segundn o8l Procedimiento, Aricsios 106,110 ¥ 112, Gacela de Gobieme 07 o fsbrern de 1987 y suis meformas y adiciones,
w@mmmm para &l Municipio de Tepetixpa, Estada da México, Tiule Tarcenn, Seaciin Cuarta. Gaosta de Gobierma
i 5] :

Bancio Municipal de Tepefixpa, Estacy de México vigenle. Capbue IV, Articula 58, 67, B2 5 da febram da 2025

Acuando emiido an e Segunda Sesitn Exfacrdinana de Cabido del Ayuntamiento de Tepeficpa, Estado do Mmoo,
Adminisiraceln 20725-2007, de facha  siste de abdl de dos mil veisicingn, N su punto rimeno CUATRO en el quasa
mummHHMMIUWHMImm,AMMr |
mmwmﬂasﬂmulmmmTMm.Eﬂmnm.m que en ol Smbi I'.
g sus alrbucionss pusdan  inicar, subslanci ¥ resoiver ics prcadimienios de nesponsabiidad adminisirativa en los

lErmings previstos en la Ley de Responsabilidades Adminisirativas dal Estado da Mésico y Municipios:

i DEFINICIONES

Awtoridad investigadora: i3 autoridad adscita 3 ta Secralaria da fa Contraloria, 2 kos Onganas ietamos de contral, al Organo

Suparior, 25! como a las unidades de responsabilidad de las empresas de paricipacion estatal o municipal, encangadas de ka

invesligacion 4 ks faltas adminisirativas.

Ausoridad substancladors: A | sulcridad adecrits a la Secrebaria de ta Confraloria, a s Organos Imemas da control, &

ﬁme_umahmmmmmmmManmmd =
4 .

i1, FORMATOS E INSTRUCTIVDS

Mo aplica El acta de conatitucidn de Comith se genera an la SECOGEM. i
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIEMTO

Instauracidn de Procedimiento da Responsabiidsd Admisestratva K00-08

Bmbilo de su compelencia, difgen o conducen o procedimiants de responsabiicades adminsralives desde af informe de
presunta responsablidad y hasts & conclusién de la audienca inlcal, La finckén de auloridad substanciadora, en ningln caso [
podnd ser ejetida por e auloridad InvesSigadona. '\
Autorided Resolrtora: A la unidsd de Responsabilidades Administraivas adscrta a la Secretaria o la Confralona v & o
eganog Inlernos da Contral o al Senvidor Pliblica que éatpe dlimaos designen, s coma a ks de las empresas de parficipacin 5
QT @7 501 50
&7 eT 1581
() wen sepwitaa. got e
. Monslos Mo, 10,
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“3025. Bicentenario de la vida municipal un ol Estado de Mixico™. TRUTIRE A e

estatal o municipal, ratsndose de fakas administralivas no graves. En el supuesio de iatas administralivas graves, asl coma

para las faies de inenesaccs o serd o Tribunal

ﬂmr"ll:iﬁil:whhm el o
WmTWEﬂmmmmmpm avaluar y forlalecer

MWMWW&EWHHM%WWMW

a5 leyas an malena de Responsabiiceies de s Servddones Plbdcos,

Dependemncias: Las Uridades Administalivas ce la Adminisiraciin Piblica Muricipal de Tepelizpa, Eslado de México,

subadinadas de mane drecta al Presidenis

WWMnmmummmMmummmm

o wincutarses con falias adminisyativas ame las auloridades irvestigadoras, en los faminos establecidos en 13 Ley de

Responsabilidades Adminesiralivas del Estado de Médco y Municipios,

Faltss Administrativas: A las faltas Administrativas graves y no graves, sl como & e kit comelidas por parficulares

conforme & lo dispuesio an 2 Ley de Responsabiidades Adminisirativas del Esfacs de Mésdon y Municipios.

Faltas Adminisirativas no graves: A las (alias Adminisvativas no graves en ios términos oe B3 Ley €0 ka malera, cuya

imposicién de la sancidn comesponde  |a Secretania da ta Confraloria del Estada de Misico y a los tnganos imamos de control,

Fafta Administrativa grave: A ks fatss Adminisirativas do ks senvidores piblicos catalogadas como graves en los minos

e k3 presenis Ley, cuys sancon comesponde & Tribunal de Justica Adminisiratve del Estade de Miden,

Informe de Presunta Responsabilided Administrathia (IPRAL Al instrumenio en ol que las Autoridades investigadonss

describen los hechos relacionados oon alguna de s fallas sefialadas en |a Ley de Responsablidades Administativas del

Estado da Méico y Municipios, exponiandn de forma documentada con las prusbas y undamentos, los motivas y Prasunta

Resporsabilidad de ta Servigors o &l Senvidor poblico municipal o de ora o un paricular an & Comision da Fakias Adminstraivas

Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Eslado de Médoo y Municipios,

Motificador Habiltado: Ex el Servdor Plblico qgoa por mandalo legal expresaments confarids o previaments neguiado an las

m.mmummmhummthmMumm

w Muricpal, oa Dapartamento o Subdirecion emilan 3 s nombne.

mﬁm Al Crgano Superior de Fiscakeacitn del Estado de Méixico. (OSFEM),

Parficulares: Las personas Fsicas o juridcas coleciivas que sa encuantren vinculadas con aclos u omisiones gue pusdan

Presanto Responsable: Pemsona o ciudadano que se presuma como responsable da la comisidn de mna acokin o conducta

conirana 2 la norma que regula o regulaha s aciactn como funcionann o Senedor Plblica,

Sancidn: La Ley safiala o catilogo de posibles sancones: amonestaciin, sanciones soonbimicas; nsancmiento de ks dafos

§ peruiccs cCasanados a la Hadenda PEblca o 3 los entes pdiblicos estatales o municipales; suspensiin del emplaa, camgo o

comisiin por un periodn no mendr de tres dias fl mayor 3 un aha, suspensitn de aclhvicades. dsolucitn o inlerdencitn de

sociedades, destiucion dal puesio; inhabdilacidn flomporpl pars desempefiar empleos, cangos o comisiones en ol sanvicio

pibdicn; e inhabiltaciin temporal para paricps en adouisiclones, amendamienios, servicios, obva piblica, recher subsidios,

donaivos, u oiros beneficos que establecan ias leyes. (Tiule cuano de i Ley 0 Responsabiliiades Adminidrafivas),

Servidora o Servidor Piblico; La persona que desempefie un emplec, camo o comision en |a Admivistracion Pliblca

Muricipsl, conforme & lo dispuesio en |e Coralifuciin Politca del Estade Libre y Soberana de Mésxdza,

Resolucion: Acugrdes, cuands se rale de resolucionss do iramite; aubos provisionales, los qua se rafieren 2 delerm

mmmnmmpmihmmhuﬂmﬂmﬂbﬂm

un asumia, se ondena (& admisedn, 1 preparacidn y desahogo de pruebas; Senlencias imerdoculonas, aquefias que resuelven

sobie uA iRcidents o una cweshion intraprocisal o acoesoria al procadimientn; Sentencias dofinlivas, las gua mesuhen ol londs

el procedimiento de responsablbtad adminstrativa

5 IRSUMDS

Denundias, Auditonas, Por afido.

Ddigancias de investigacitn

Ircrma o Presunts Resporacsilidad Adminidrativa (IPRA],

& RESULTADOS

Se v coma resulinde ura Resolucidn que pueds ser con Responsablidad o tin responsablidad fada el Servidor Piblco

denunciado o una abslencidn por parte de La Autonidad Resobsara

7.INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Instaurachin di Procedimerio de Responsabildad Adminesiraiva whenente & |3 sulrizacion y Publicaciin del Marual de

pencedimientos del (rgana inema de Contml Municipal da Tepedixpa 2025-2027

B POLITICAS

»  Dar sequimienic 3 1as dligenciss de investigacion por 18 presunts responsailicad de fakas administraivas de ofico,
e danuncia o derivadas de Audicria para que una vz conchudas dichas dligencess se delenmne ta existencia o
ineistencia de acios u omilones que la Ley General de Responsshiidades Administnafvas y la Loy de
Rasponsatdidades Administraiivas dal Estado do Misico y Muracipios sefiale como falla Adminsirativa y en su caso
proceder 3 calificaria coma grave o no grave. Despuis do la cafficacion e (@ falls se procedes a realzar & Informe
e Presunis Responsabiicad Adminisirativa v ésie sa fumars 8 & Autoridad Substanciadora a efecio de que 5 inide
of Procadimiento de Responsabilidad Administativa

«  [Para a casode no habamse encontrado clemenos sulicienies para demcs(rar @ existane de aclos u omisiones pue
ta Lay Ganeral da Responsabilidades Administrativas y & Ley de Responsabiidades Adminisiraivas del Eslado de
Misden y Munizipios sefise comao falla Adminisirativa y acreditar [ pregunta responsabilidad s amitith un Ao
de conclusidn y archivo del expadiama fundack y moltvacs,

58T @7 501 B0
BT 97 8 1584
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» 5o deberd dar sequimienio a ios Procedimientos de Responsablidades A dminisiratvas an confra de los sahidones:
plblicos,
La huncidn de 3 Autoridad Substanciadona, en Ningin caso podrd ser sencics por una Auidad Irvestigadora.
Dertvado del seguimiento del Procedimienda Adminisiralivo por lllas Administralivas comelides por Servidones
Fiblicos o parlicdanes & determinard |3 resolucidn de esie,
I. DESARROLLD
PROCEDIMIENT(: Instauracién de Procedimiento do Responsabilidad Administrativa,
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“1025. Bicentenario de la vida municipal en ef Estade de Méxica”.
W VALIDACION

C. ABELARDC RODRIGUEZ GARCIA
Presidente Munkcipal Consttscional
de Tepetiicpa, Estado da México
Adminkstracion 20252027

C. ALEJANDRA VDAL MURDZ

Secrotaria del H. Ayuntamienio
Adminlstreciin 20252027

C. EDGAR REYES GALVAN
Contralor del Grganc Intemno de Control Municipal
Admintstraciin 2025-2027

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANDO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL
DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.
DICIEMERE DE 2025,

FROEMIO
EIH. Ayuntamiento de Tapetiupa, Estado de Misico en sereco de ke iaultades que b confienen los Aticulos 115, fracciones
1y Il de | Consstucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas: 112, 113, 122, 123, y 124 de fa Constitucitn Polifica del Estado Libe
y Soberang de Miico; Ariculo 27, 28, 31 fraccibn | y X000V, 48 fracoiones |, 11|, 99 feaccién XN de 1a Ley Orgdnica Municipal: da a
conocEr &
REGLAMENTD INTERNO DEL ORGAND INTERMO DE CONTROL MUNICIFAL
DE MOTIVOSE
B Ayuntamiento de Tepetixpa 2025 - 20127, ha establecida como priondad ka inclusian v lortalecmiento dal 1sjido social qua
lgve ol desarrolo live da personas, en donde los cudadancs que vivan en un eslado da vuinerabilidad encan aporfunidades. apaves y
@spacine pare ser escuchadod ¥ resoiver sus problemas. B seglaments intema del Crgana inlema de Control Municipal as un documanin
mmwmmahmemmmnMymmwmmm
ashe Orpanismo Gubormamental; por cfra parta, la Adminesiracitn Pliblica esiss una dpiima estruciure orgénica de cads depy
con el fin de cumplr con eficacia y excalencia fog programas eenprenciion. By importanio sefalar wumwu
apicacion dentro del Smbito inema del Organo inama de Cortrol Municipal, |a uslidad da su conterida Impera en que s& spegue & (&
realidad, por tal mofve sa revisard en iodo su comexio cada aio 0 Gada v que suira modiicaciones e rea adminisiralva, permisency
o a3 manesa realizar las achaalizaciones procedentes las que 5o somedenin a la apnobaciin y autorizaciin del Stular do fa Depend
CONSIDERADOS

LLa Constiucion Polftica te los Estacas Linidos Mexicanas &n gu anliouls 115, fracson i, establace y reconoss con claridad qus
& Ayuriamienio endrd tacaltades para aprobar los Bandos, Raglamentos, Ciradares y Disposiciones Adminisinalives de obsenvarcia
ganard dentro de sus respacives jurisdicciones. B arfcula 124 da |8 Consfitucian Mﬁﬂﬁhﬁhymnm
estabiens 13 poshilidad para ios Ayuntamienics de apedr los Raglamentos Muncipales para su offanizacion iy hincienamianin
REGLAMENTO INTERMO DEL ORGANG INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
CONTENIDO
= TITULO PRIMERC, - DISPOSICIONES GENERALES
Capifuin Linice: Diad obelo y Definiciones .
TITULD SEGUNDD. - DE LA COMPETENCIA Y ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ORGAND INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL. -

Capéityulo Primer: Da tas afribucionss y Dedegaciones de Faculiades.
Cepluin Segunda: De s Organizacion y Funconamisna.

= TRANSITORIOS
TITULO PRIMERD
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULD (NICD
DEL CEUETO Y DEFIMICIONES
Articula 1.- El presenta Reglamenta fiene por objed establecer |a estnuciura crpdnica v las bases de organizacion ¥ hunclonamiento del
Crgenc Interno de Cormtrl Muricinal.

Aaticul 2.- El Organo Inkerno: de Cordrol Municpal, es una Dependencia de la Admiristracion Piblica Murecipal, de Tepstiixna, Egtado de
México, y fens |as afibucionss que 8 conferan la Constiuciin Polifica del Estado Libve y Sobéerana de Mindon, 1 Liy Dinics Municipal
MEMHM[EM&TW;M&MMPMMM&W}M § dernis

disposicones juridices
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Asl mismo, rige 5U ackuar o Wrmings de b estableckds en |3 Ly de Responsabiicades Adminisirativas del Estada de Mésico y Municcs
¥ e e supleiona con el Codigo de Prodadimienics Adminisiraiivos del Estada de Miden, '

Arfieulo 3 - Para alecios da este Reglamento se enliondn por:

I Admirestracin  Fiibdica. - Las Dapendencias y Entidades que infagran la Administracitn Piblica Municpal Contralizads y

B Ayuntamiento. - Eﬁlﬂu‘ﬂmmmnmmTﬂw Esiade de Skodco, de eleccidn populer directs, inlegrado por una
reaidenta o un prosidents, una sindica o un sindico ¥ ke v los regdores que determine |a normatividad aglicabla:

::fm:m culi:w ﬁﬁqm b N WM

a L& i Thdar el Irerno de Confrol

V. OIC. - El Crgana lalema do Condrol;

Wi, Depandencias. - Los iganoe adminisiralivos qua integran la Adminisirackn Pisics Centrakzada, denominados: Secretaria
o8l Ayuntamento, Tesoreria Municipal, drgano Intemo deé Conlrol, Direcciones Generales, Orpanos Descentralizades, on
berminos de da Ley Organica Murscinal del Estack te Miscicn, del Bando Municipal y del Regiamenic Intericr de la Adminisiracdn
Pibiica da Tepediepa, Estado de Méxioo;

Wil Entidadns, - Log Organismos Audkares y los que forman pate de la Adminstracion Plbica Desceniraizads;

¥ill, Jafas y jefes te Departaments. - Los o las Tiulares de las Jefahras de Departaments;

X, Municipso. - B Municipio de Tepetipa, Estado de Mésico:

X QSFEM. - Bl Grganc Superior de Flscalizacion del Estado de Mésico;

1 Presidents o Prisiderds. - La presidents o o presidants Murscipal Consliusional de Topedinpa Estada do México:

111 Uenurcia: Es |a manifestacion de |& persona madiaris (a cual hace oo conocimianio 2 & autoncad, aclos u omisionss e ios

MMMMWIMM" que rigen la acdministrackin plibica y que le significen und alectacion drecta a

il

Denuncianiz: & la persona figiea o juridics colectiva, & o serddor plblicn, gue denuncia 50408 U oMIsoNeS oue puderan

constituir o vincularse oon faltas administrativas ente ks autondades nvestigacoras, en leminos de la presents Loy

v, Expedienta: A la documeaniacen relacionads con 1 presunta nesponsabilidad administrativa, inegrada por (es aulicaces

cuEnd fenen conoGmesnto de algin acio u omisidn posiblernants constituivo da faltas admissiratvas.

AT Servidr Piblico: A |3 persona oue desampenia un emplen, Srgo o comisitn en los anles piblioss, en el mblio estatal y
municipal, conforme & ko dispuesio en ta Constiucion Polllica del Estada Libre y Soberano da Misxioo.

X, Molfcacin: Ao de poner en conodmiento da akguna pereona un mandasn de 8 suloridad administraia o riunal para e
eoncura & la précica de dguna dilgencia.

N1, Ciroular; Documenio en & que 86 conliensn insfrucciones concemiantes 3 a omanizacion ¥ funcionamiento inlemo da un
SENVICID O rupe de servicas de las administiraciones plblicas. o tambin crilerios onpanizatives § de ackuacion que deben
sequir mefitucionas cuye ectivided ekl somelida a la supenasiin y control de la administracidn qua tas dicla,

Articio 4 - E| Organo Intemo de Control Municipal formulard sneaiments su Programa de Trabajo, de condormidad con ol Pian

Desarroiio Municipal y el presupussio que tenga asignada. £ Programa da Trabajo del Organo inteme de Control Muricipal, daberd

congnuenie oon los programas de las demis Dependencias

Arfculn B - La Contralbora o =l Confralor 7 53y los [itares de las uridades ﬂmmmuqmmﬂ'mmdﬂml-nmda
Municipsal, conkanin oo Ing recurscs humanos y maleriaies quo resulien necesanos pars o eficiente desempafic da su funcidn, de
con of presupuesio asignado d Ongano Iniema de Control Muricipsl,

Articulo 6.+ E1 Organo Indeno de ool Murscipal Sormutard, respecto oe o8 ssunios de su competencis, acuenos, Croutres ¥ demas \

B

disposicionss juridico-adminsirativas que resulien necesarias.

TITULO SEGUNDD
DE L& COMPETENCIA ¥ ESTRUCTURA ADMIMISTRATIVA DEL ORGAND INTERND DE CONTROL MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERD
DE LAS ATRIBUCIONES ¥ DELEGACION DE FACULTADES
Arficule 7 - El brgand Infeeno da Control Municipsl, 85 una Dependentia de ls Administracitn Pablica Canirafizada, qus a través da sus
Unidades Adminisirativas, conduding sus acciones en forma programada y con bass &n o establecdo en 165 leyes estaiaes, Flan de
Desarroio Municipal, los programes que de &l s deriven, reglamentos municipales y demds disposcionss legaes, &n el presupuesio
auloizadio por ol Ayundamianio y acuendes emilidos por &l Presidanie Municipal y el Ayuntemierio, para el logro de sus objalivos y
privedades; asl como pars compir 18 funcitn del Ongana Intenic da Conirol Mimicipal ¥ a relaliva 3 ta resporaablidad adminisirati da
tas ¥ bos sEvidores pdblcos municoales.

Arln.-lﬂ& Comesponde a Organd Inema de Control Murscipal & despacho de los aturios siguientes:
Flanear, onganizar, programear y coafinar al Sistema da Control y Evaluacin Municpal;

II Fiscalizar & ingreso y ejerdcio del gasio pliblico menicipal y su congruencia oon el presupuesio de egrasos,

i, WWEWHW}WWMNWWrWMHW

emilir dsposiciones administrativas en maara de confrol ¥ evalisaciin,

I¥, Asesoiar 3 hos depanos de contrnd ieemin g las Enfidades. Onganismos Awndiiares de la Administeciin Plsica Munkdpal;

¥, Eslablecnf i bases penerses pama b resinecdn de audilonas & sepecciones, varificacionss o cusiquisr obr medi o
Favision;

Wl Vigitar que o8 necursos federales v astalses asignados al Municipio, se epliquen an kos Prminos estipulados en |28 eyes,
reglamentos y COPVENRCS Mespectivos,

Vil Vigits el curmplirmienio de s obligaciones de provesdores y confralisias oon ka Adminigiraciin Pobiica; |

5O7 97 801 80
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Vil Viglar y dar seguimianic a los prooadimianios de rescisitn adminisirstva de convenios y coniraios que las Dependancias
fleven @ cao en brminos de su compelencia en malsda do adquisiciones, Bmendamienicd, prestacin de safdcos,
engenacones, &l como de obra piblica y servicios nelacionados con & misma, &n Wénmings de & nomatividad aplicable;

3 Coordinarss oon of Ongano Superior de Fiscalizactn di Estado de Mindco y b Contraloria del Poder Legislatve v con fa
Sacretaria da ia Coniraioria del Estada y oiros anbes fiscalizadones de cardctar federnl, pars o cumplimianto de sus Anciones:

8 MHHMMymummﬂmlmmuhﬁmuw
funriiares y Organos Aadlisves;

X, Establacar y operar un Sialera de Mencidn de Ouejas, Denuncias y Sugarencips:

X, mmrmthdedmmmmmiam B traves oe la Presidents o

Presidents Municipal;

X, Participar en la enirega-recepciin de las Unidades Adminisiratas de las Dependencdias, Enlidades, Organismos Auiliares de
I8 Adminisiraciin Pabiica Municpal;

ElY.  Diclaminar los estados financeros de i3 Tesoreria y verficar que se raméan ko informes cormespondientes o Organa Suparior

e Flscalzackin del Estado de Moo,

tirmmwmmnmduummrmmammmymm

Werificar que a5 ¥ los servidofes pablicos municinaies cumplan con hmmmmmm
e bienas, en bérminos de la Ley de Resporsabilidades Admintsirativas del Estado de Mécico y

Participar en la elaboracidn y acfuafizaciin del inventario general da los bienes musbins & inmustiles proplodad del Municpio,
quis isprestars 138 caraclenshcas & iderfificaciin y desfing de b mismos;

Dar seguimienic a cumplimiensn de s absenacionis y ncomendacionss dervadas de ks sudioras pracicadas por iniciaiva
uapﬁmﬁmmwamwmmwm Entdadas;

X% 3 % % %

¥ Muricipios, imhmrmmdﬂmmwmm

KXl instruiry framitar de coficia o peficdn de parts, 8 fodas y cada una de sus etapas procasais, ks proctdimientcs administrativos
dsoplinancs por responsablidad patrimonial, resarcionos, &si comi aquilkos qua se darvan de |3 presentacitn da queas y
donuncies de ias ¥ los particulares, emiierdd ks msolucionss comespordientes & imponiendo ¥ apkcando las sanciones que
procedan an Meminoe de la Loy da Responsatilidades Adminisiraives del Estado do Mésico y Municigics ¥ demés nommafividad
aplicabin, asimamo, lurmar a la autondad competents, & irdmibs ¥ resolucin dal asunto uando sa presums la posibls comizie
the un clasin;

KEIL Hacer usa de ks medics de apromio y medidas dscipinanas permifidas por tas leyes y reglamenios aplicables, cndo fseren
necisanas para hacer cumplir sus delermiaconds:

XXIl.  Fincar phegos preventivs por responsatilidad administraiva resarciona, cuando se delecen imegulandades: por ackert
DAmisicras (e a3  los senvidores pdbicos en el manejo, deciakin, aulorizacin, moepcion, aplicacion, acministrackin da fondds
valkres ¥ de recurs0s econdmicos del Municipio o de los conceriados o convenides con f Estado y fa Federacion, quo B
Iraduzcan en dafics y perulcos estimabias en dinero;

0. Conforme a las disposicionas legales. di |8 matena, superdsar y evaluar a las Entidaces e ka Administrackin Plbliss;

KAV, Promover que ka3 Dependancias y Erfidades de la Administracion Plolica, cumplan &n tiempo y fommm con fas disposicionos
sstablscidas on matera do iransparendcia y accaso a ba informacihn plbiice;

X0 Someler a consideracitn de ia Presidenta o Presidents Municipal, los asunios ouyo despacha comsapande 3l Organa Infermo \
de Control Municieal & informark: scbra el avance de los mmds, 2! como el desempenia de s Comisionss y Rncones que g

e Pyt conferido;
0L Epercer las feculades que kes heyes v dembs daposicionss lagaies confieran &l Organo Interna de Control Munkdpal, para dictsr
TEQIaS (& CAriCier general y sancionar en Smincs de I3 Lay de Reaponsabildades de los Servidoms Piblioos del Estada y

Wunicipios;

JOVII. Eimborar los manusies administrativos del Grgane inlemo de Control Municipal y somelenics a considerackin ded Ayantamientc
para su aprobacian,

JMAIX,  impulsar I3 capacitecion y acualzRcon da kas v los senidoms pablioos adecrilos al Organo intema de Conrol Municpa;

KX, Suparvisar el cumpimientc de los planes v programas de irabaio establecidos en el Pian de Desanmoily Municpal;

BN, Pumhhm-mthgﬂmmmhrhmﬂdhﬂmnumymthuﬁm
Pibdica y al interor el Crgana inbemo dé Condrel Municipal, werificando que sa cumpls con ks nomaividad en |a maiers;

XN, Evindar asesoria a las Dependencias y Entidades de |a Adminissracin Pibcs, cento del &bl de S compalensa .
KX, Habiliter para efecios procedimentales y procesales, horas y dias inkébiles, cuando existan crounstancias urgenies que asl
o eccijan, deblando expriar cual soa dsla v ks a5 que hayan da pracScane;
Laaly Propondona |a informacin de = aclividades dal Imermia de Cantrol Municipal, para |2 foemutacion da ks informes
da Gobierno;
Wy instrumentar lo necesino pafa promover [ conducta lica de las v s servidores pdblicos de la Adminisiracin Piblica de
Topetinpa, Estada de Méico;

HOCWL Cperar los sislemas astablecidos por fa Secrelaia o la Confraloria deé Gobiema de! Estado de México, para mantenar
actuatizado o regesiro v contnol de |as v los senvidoss plblicos sancionados, & de manilestacdn de enes, @ de tablers
dhar condrol, ol boladin de empresas objeladsa;

00V, informar 3 la Presiderta o Presidente Municipal, sobre o resulads de las aocionds da oonidl y evaluacion praclicadas & las
Dependencias y Enficases;

A0V, Blsborar acias adminisiralivas con mofivo de las comperecencias de las y los servidores piblicos, a fin de desar constance de la
pérdida o moho de bienes patrimonises;

28T 87 401
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“I025. Bicamtenmrio de la vida municipal én ol Estado de Méxiea®,

X0 Dictar scuendcs de Fimite, susoibi ciatoros, reponer procedimienics, desahoger garantias de sudencia, admifr y
desahogar proabas y alegetos, vaiorar pruehas, delemminar suspensiones iemporales oe las y los presuanios resporsablis
sujelcs & procecdimiento, &3 como delerminar improcedencias;

¥ o dol comocimianto del Organc Supencr de Fiscalizacitn del Extado de Mixics, de las responsablidades admislrasivas
resarciionas de ks y los senvidares plbicos municipaies, y remiti los procedimisntos resareitonos, cuando asi sea solckado
mmumwuﬁﬂmmummum £ I8 PLzas y Bmings que ke soan indicadcs por éste:

KL Lavs dermis quio en &l ambit de su competancs e asigne & Presidents Munkipal, (ue s derivern d8 BCOBITOS, CONVENIGS O
programas que suscring & Goblernd Municipal con los Gobiamos Estatel, Faderal y ofras insfluciones u onganizacionss, do
conformidad con las leyes y reglamentos viganies.

Articula § El Organa Intemna de Contrel Municipal estars 3 crgo de una persona fiular denaminada Contraicra o Contraker, la cual sars
nombrada pof acuerdn de Cabido da enine una lema de cudadanas ¥ cudadanot propusstos por la Presidents o Presidents Munizipal y
dapanderd jerarquicamenta del mismo.

Meticuks 10.- Son ribuciones no delegables de b Conlralora o ol Coniralor, las siguiontes:

I Encomendar & iog Bulsres de i Unidades &dminisirativas del drgeno Inberno da Contral Muniopal, b fundonss que Sean
neoesias para & cumplimienic de las stibuciones que Bene comiendas, exoepio las quis por disposcidn da la loy o dal

jpresents Reglamento, deban ser sercides dinectaments por il o 4l;

i WHmrmﬁmmmdmmnumuuww

coma fjar, dirigir y controlar i pofiica general dal Grgano irdema di Conbiol Municipat

iEstabiecer ios lineamisnins y polilices gue ononben k3 coondinaciin de acciones del Ongano Interno de Conirol Municipal, con

la Secrotaria de la Contraloria del Estada de Méxica, la Contraloria del Poder Legistativo, of Organo Supsror do Fiscalizacion

MM&Mruthmmmdmmmﬁuw

TS ponS At bk,
Agrobar los programas de las Unidades Admintsiralivas que inagran ef Organo Inbermo da Conteol Municipal; \\

=

Proponer e arvaproyecto dal presupuesto anual de egreses para e Srgane intema de Control Municipd ¥ sviario en foma

apares a ko Tesonrda Manicipal;

Proponcionar ia informacidn de tas achivdades del Grgant Inlerno de Control Muricinal, pars [ formulacion da ios Informes da &

Wil Irdonmiar @ la Presidersa o Prealdanta Municipsl sobve &l resultsdo de ks accones da conbrgl y evpluacidn practicadas o lns
Dapendencias y Enfidades del Municipn;

Wiil, Proponer a a Prisicenta o Presidents Municpal, s modificaciones de estuchore adminsiratis para el meiy despacho da
los ssunios de la Conraloria; x

i Designar, da entre las y los servidores poblics adsoritos al Organa Inberno de Cantrol Municipal, 2 quien io reprasenia antg,
fos chslinflos svanics, comilis, Consejos U Ofros orpanismaos e los cusies sea inlegranis, siempee § cuando no xsla deposick
Que 0 impide,

# fcordar con la Presidenta o Presidenbe Municipal ios nomisramienics de |28 v ioa Tiulenes de ias Unicades Ad
Organa Inteme de Controd Muricipal;

X, Fincar pilegos prevendves por msponsabilidad retarcliona, cusndo deiscis iregulardades por actos u omisiones de kas k)
sirvidones pubdcos en ol desempedto da sus funciones, en $Emincs o8 I8 normatividad apbcable;

XL Dctermingr kos esiados financieros da hTmhymﬂﬂ“umﬂmhmwwidﬂw i

I, mmmmpnhmmm“m varfficaciones o cuslquier obn medo ds
Fevisin,

XV, Dpsigiar & las o s sudiones ademos y proponer @ Ayunlamiento, en s oo, |as o los Comisanos da los Qiganiamos 1&

s =3

Aupiferas;
EA' iFaces (50 de ke mixdios g aoeemio y medidas dscipinacias permilidas por 138 leyes ¥ roglameniios aplicables, auandd fuen
recesanas para hacer cumplr sus determinacionas;
k{18 Ejerncir s tacotacdes que a6 isyes v demds disposcionss isgales corfieran al Organa Intermo de Control Municipal, para dictar
rilas o CaTCer Qeneral v sancionar en ko de G Ley da Responsabifdades Adminsiralivas dal Estado de Moy
Muricipios;

XVl Aprobar las pollicas y procesas administralivos del Crgano Inlemo de Coniral Municipal, para su mejor onganizacén y
funcionamiento, asi coma amili disposicionss adminisiratinas en matanis de control intama;

AWl Emitir ias resolucionss adminisiralivas con motvo de ios dferentes pocedimienios. que se megren en al Urgana Intemo da
Contrdl Municipal, imponiends y aplicands las sancones que procedan en Mbmminos de ln Ley de Responsateidades
Administrativas dal Estado de Mésico y Munkipios y demés normatividad aplicablie, asimisma, lumar a [ autoridad competenta
el Iramite ¥ resolusiin del asunio cusndn 52 presuma e posbie comisiin de un delito; ¥

A1 Eslablpcal los mecanbamas de conind necesanios para ol cumplimiendo de las deposiciones legales en mabieia de Iranisarencia

Xx

¥ acoeso 8 kainformacidn poblica;
L3 dernds qoe b confiera In Presidenta o Presidenie Muricipal y ofrs disposiciones apicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE SU CRGANIZACION Y FUNCIONAMIENTD
Articai 11 - EI Organe Infsma de Control Municips, 56 inlagrars do f siguienie maner:

=
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=3028 Bicertenario de i vida municipal en of Estado de México”, T A A J S Y,

mmmmwmmmmmmﬁmmm N
wienen desempefiando dentrp de (3 presente BAMInisacin y oe s miscones laboraies que 1Bngan, nda ver que dichas rombramiantos
san de cardcter honorfico y fransiioncs.

Aricudo 12 - Las Aulcridades invesigadors, Sustanciadors y la Resolulcra tendrin ke sigdendes handiones: Autordad Invesfigadors:
Identificar e investigar |as taltas adminesirativas y determinar i3 investgacion. Autoridad Sustanciadora: Dirigit y conduck el procedimienio
de: responsabdidades adminisirativas desde la sdmiskn ded informe de presunta responsabiidad adminisirative y hasta ks conclusion da
i3 sudiencia inicial. Autondad Resolutora: Imponar las sanciones adminisiratvas que para e caso en concrolo rmsulien, sunado & que
BS18E Aeas & reginin pof las disposicionses adietivas de i Ley de Responsabilidadas Administraivas dal Estado da Wisico y Municipies
¥ demas erdenamierios juridicos gue comespordan,

Articuio 13.- Las atrbwciones establecdas en egle Raglaments par ts Dapondencias Administrativas, se enlenderin deegadas por la
Coniraiora o ef Coniralor, pana iodos los elecins lagales.

i mmmmmuuﬂumnw:unmamamummmam

il Wmummmmwymmuwumwm

] Vigitar & cumplimianio de [2s leyes, reglamenins, decreins, acubrdns v demias dsposiciones que sa ralacionen con &
funcionamiento de los deparamentos o su camo,

. Coordnar y supervisar la elsborackin, implementacide y actuslizacin de los proyectos de los manuales de organtzeciin y

W Brimdar & apoyn mecasarnic, con mourses humanos y malenaies, pars | resizacon o Las funtones que tienen
las demis Unidades Administrativas da la Coniraioriz
¥l.  Ejecutar acciones de verificackdn, inspeccidn, revisidn de las Dependancias y Entidades de la Administacion Pibica;
Vil Diliganciar b acluacionss qué son competancia de (s Contralorts en s stapas o informacin previa y desshogo da los
procadimientos adminisiraivos discipinarios ¥ nessrtionos, segln comesponda 2 sus aciividedes especificas;
Wil wmmmmmnmmmeMWmu
Dapandoncias y Entidades
X Propomionar asssons y apoye Menicd & i Unidades Adminisirativas da ias Dependencias y Enlidades de fa Adminsiracion
Publica, &n ol drbka dé compelencia de la Contraloria;
X Adminisirar da maners eficdents y ransparends kos recursos maberisles pars desarmcilar los trabajos dal Srea;

Articule #4. - Inlervenir n 105 procescs comespondientes a obva plbics;
I Asistic 3 fos procescs de adjudicactn de cbra piblica y servicios nelacionados con la misma, supervisando que se Beven a
caba de conformidad con la nomatvidad aplicable;
I, Supervisar af Programa Anual de Olrs:
i, Superdsar y revise que la obra piblica ¥ los servicios nelacionados con la misma, 56 Taadoen de conformicad con ko
isiatiecon las disposicionss legaiee aplicabbes:
IV,  Integraciin de evidends cuanco se presuma que adshs responsablidad adminisiraiva en maiara de cbra pblica;
v, R quie o caldlogo de confralistas ool Ayuntarmienio s8a acome 3 la nomatvided splicalie;
V.  Guperdisar que los recursos eslelsles y federses asignadcs: al Municieo para l reakizacion g obra pibica, s& aspliquen
It péemings estpuiados en las leyes. roglamentos: y convenios mspectivos,
¥ll.  Cooedinanse coh olnes anies fscalizedores fodenaies, estatioies y axfamos. para ef cumplimisnio de sus funciones,
il Supervisar & complimients de (29 obigacionss de las v 108 provescores 28 oomo da (35 v Ios coninafistas de i Adminisiacin 'lI

[ Testificar joriaments con los COCICONS, ia Enfrega-Recepcitn de los rabajos de & oba plblica y los servicios relaconados
i a misms
K Birindar alenin y Skuimienio 5 185 gussss y danuncias presantadas por los COCICONS, respectn & |3 ova piblica. asl como
& os servicos reladonados con |a misma; =
Kl Asslr 4 las sesionns o8 Comill Interno do Obea Poblca, omiliends kes recomendacones necesarias, respech do los
procecimientos de adudicacion que se lieven a caba, de conformidad con |3 legislaciin apicabls;
¥l  Elsborw plegos preveniivos de responsabiidad adminsiroive, dedvados de s sudiorias o inlervenciones @ (as
Depenrdendas y Enlidades do la Adminisiracion Municpal,
Xl Determingr chesnvaciones y recomendaciones dervadss da (29 sudiones e infenenchnes, s como dar seguimiento 8 '
SONRRACHN () |35 misrc
XY, Planaar y reales sufitorias en maleria de obra pibiica, a las Deperdencias y Enfidades, prewio acuerdo con la Confralora o
& Conirmlor,
XV, Suporvisar gui sa aplouen las normas y critenios en maberia de contral ¥ avakiacin; ¥
. Promawer y consitr fos COCICOVES, an obras y acciones que raalice la Administracion Pdakca,
KNI Recibi g invesligar las quelas y denuncias que S8 mmuden por incumplimiantc de b cbligacionss de las y ios senddores
publicee dia | Administracién Pablics;
WL Yerficar la apertura da perindos de informacitn previa con & fin de conocer |as cincunslancias del caso concrada, que permita
detenminar & inicio 08 procedimiena0s admisisiralves, dervadOs de 1 resentaciin Of (uejas o oenuntias,
¥I¥.  Coordinarse con la Dimccitn Obras Pibicas y la Contralera del Extado, pera Bevar a cabo la constinctn de los COCICOVIS,
en comuriciades benefickadss con 13 ejecucin de obras i programas satiEles, y& sea con fecursas Munidpsles, Estatales o
Federaies,
K Parfcipar en atamilass comuritarias en les que s informen L cbras y actiones aulorizads,
W] Brindar asesoria y apoyo lonico & ks COCICONS, para asegurar la coracta Suparvision por para da bslos, b ks obvas v

Booiones qua realics la Administraciin Pablics;
KRN, Resfizar visilas de rabajo y supenvisidn en |as obras, para aseguiar que se cumpla con |a normaliidad esisblecida; ; %
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“HI5. Bicantenario de la vida munlcipal an ol Estado de Mésics”.

&P

BT G Rl p el s

X Solicitar a la Dirsccion Obras Pibliicas, informacién referente a los expadiantes tonkoos de obva o datos dal conlratists que ss
considare, con el fn e proporconans & kos COCICONVIS que asl |3 solichen, siempre § clandd 00 58 cOnFavengs
disposiciones an materia da Trensparencia y Acoeso & la Informacion,

SOV, Parficipar en s aciod de erdrega recopcitn do obras;

Artiouio 15 - Las ausences de |85 v I0s sarvidores. piblioos gue integran & Organa nlema de Conral Municipal, podrén ser tamponales o
definifivas. Las ausencias temporaies ¥ definivas seridin aquellas que establazcan axpresaments |a Ley Feceral del Trabaio, la Ley oed
Trabayo de los Servidones Publicos del Estado y Municipios, fa Jurisprudencia y las condioones generakes de irabajo; en todo caso, las
ausencias temporales deberin egler debidaments justificadas v susiadss 3 deracho,

Articule 16 - Acreditada la resporsabilidad edministrativa de las v los Servidones Plblcos, una ver agotado en lodas ¥ cads uwna de sus
parias of procedimienta adminisirativ, & Crgana Inferna da Comirol Municpat podrd aplicar sanclonee deciplinarias, previa rsiniccian
e 13 Presidenta Musicipal o of Presadents Muracipal de scuerdo 8 o dispesio poe s Ley de Responsabilicades Adminsiraliees dal Estada
the Mbiceico y Municiplos, i Chdigo de Procedimismos Adminisiraives del Estacs oe Mébxico v de conformidad con 85 demés las Leyes v
Reglamenios vigenies.

Articule 17.- Les sanciones por respansablidad acminisiraliva, consislisin en lo dispuesio por a Aricuio 7% v B0 de la Loy de
Fesipongabifdaces Administrativas del Estad da Misdco y Municipios, asi como de ias demis disposiciones iegabes vigentes.

TRANSITORIOS
Primeso. - £ presams Reglamento antrars en vigor al ois spuents d sy publicacian an a Gaoeta Municpal
Begundo. - Con su entrada en vigor, s abrogan o deragan lodss aqualas disposicionss de igual o menor jrengula que conlravengan &
mw

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCLA

C. MARIBEL VALENCLA LIMA
SEPTING REGIDOR

PUNTO NUMERO OCHO. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE
TEPETLIXPA. Mediante oficio nimero OICMD546/12/2025, el Lic. Edgar Reyes Galvan, Contralor del
Organo Intemo de Control, solicita la intagracion del presente punto, con fundamenta en lo dispuesto
por los articulos 124 de la Constitucion Polltica de! Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccidn
| y 86 de la Ley Crganica Municipal del Estado de México; asi como 31 fraccion |1l y 44 def Reglamento
intemo de Sesiones de Cablido del Ayuntamiento de Tepetiixpa, Estado de México, y demés
disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que dichos manuales fueron previaments
analizados en mesa de trabajo.

DISCUSION

VOTACION
La Secretaria procede a recabar la votacion comespondiente,

Mo s cuenta con intervenciones.

—
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"2035. Bicentonario da la wids municipal an o Estado de Mésica”,

Come resultado de la votacion se informa: “el presente punto ha sido a
volos.”,

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA

%WﬂEMEWMADELﬁTLN SERVIDORES
DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA.

CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

TEPETLOUMA, ESTADD DE MEXICO, DICIEMBRE DE 2024,
CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE

CAPITULO V. Rieglas de
CAPITULO V., Apdicacion de los Principios Rectores, Valores y Regias de integridad de la Administrackon Publica Menicipal de
Tapetibpa, Estaclo de México.
TRANSITORIOS
DIRECTORIO

CONSIDERANDO

Chie de conformidad con o previsio en ioe arlculos 130 bis oo s Constifucidn Polifics dal Estada Libra v Soberanc da Misico, 5° da ia
Ley del Sstema Anlicormupaon del Estado do México y Municipios y 7 de fa Ley de Resporeabilidades Adminisiralivas del Eslado da
Miéxico y Municipios, los cusles establecen qua \odo senvdor pOblico Sn peejulcio o 5us derechos v obligacionss taborskes deberd
cbeervar en al dosampelio de su emplen, carge o comisitn, los pircipios do discipling, legalidad, objetividad, profesionalisma, hoor
Ieaftad, imparciakidad, inlegridad, equidad, franspananda, economia, rendicin de ouentas, eficacin, eficknsa y compolenca por

Que & Ley de Responsabiidades Administratvas ol Estado de Mésion y Municipics, o0 Ios anticuless 2° fracciones 1y IV y 17,
respecvaments, indica come parke de s obielo establecer los principias y obligaciones que rigen le Bciuaciin de ios sanvidones piblicos,
asl oo |a dedefminacidn da los mecanismos para la prevencidn, cormeccidn & inveslicacitn de maponsabildades. adminisiratives; do
igual manara la emisidn y cbeervancia del Codigo de Conducta, pors qus on £ achsacitn impers una conducts digna qua responds & las
necesciades de k sociadad y que orisms su desempeno

La apicacitn de los valores tices que confiena este Chdigo, en cada una de las acthideces asignadas. coadyuva én el cumplimiento \
eficienie y efcaz, da lss melas y objelives de b Adminisiracibn Piblca A25-2007 y contrbuye en la modemizeciin da nuestn ; 1

Ayuritamiania,
El Cidigo de Conducta &5 una hemamienta que faciita, fonalecs y pemite el comportamiento licho v élioo en probables conflicios de
infenls quii surin duracéo b kabor diana de los servidores plblicos da Tapelipa
En suma, & contenido del Codigo y su cumplimisedto confribuys 3 una vida instiluconsl mas vigoeosa y &l desamolo de una aominisracdn
Ui Bl 1a excadnnci &n el Sevicio, lo cual abundara un mayor bianestar en s ciudadancs,
Los aicances dal Codigo de Etica y del presente Codigo de Conducta son de apicacion general para indos los senvicores pitblicos gue
laboren deriro de & Administracidn Piblica de nuestro municiplo, quisnes lendrin ks obligacidn § e oompromiso de adecuar su acluaciin
th aciardn con kg valones ¥ regias de inlegridad establacidos an sy conamido, por ke oua deberan conocerios. aplicarios y respalados
ponque (8 fa%3 da conodmiento da 4sios o bos exime de su cumplimisnio.
El lenguaie empleado en este Cloigo no busca generar ninguna clase de disariminacion ri marar dierencias enre hombres y mujenss,
por b cual las roferencias o Ausiones hechas al género masouling son sbio de cardcior finguistioo #5i qua representan y aluden siempie
& persnias g8 ambos sencs .
1 presente Coxign o& Conducta s e instrumento que orienta ¥ da ceness plena @ s senvidores pbilcos que inlegran e Apuriamiento \I 1
te Topelinpa, Estado de México, sobme of comporiamianio &ico & que deban sujelarss en 54 quehacer cofidiana, para que prvvengan
conflicio da infenés y que delimiten sy achescidn en slusdionss sspeciicas que pueden presectare confiorme a |as tareas, funciones o
aciividkahes que imvalucra |3 operackin y o curmpllimiento 9 o pEarest y prograrmas del organismd, Al coma (a8 Weas y procesos gue
involiscren riesgos da posibies acips de comupeiton,
Quesl 2 de sbe de 2019, a8 publich en of Pentdico Oficial “Gacsts dal Goblema® ol Cidigo de Etica de loa Sanidores Pliblcos del Poder
Ejecufivg del Estado de Misico, que estabiecs & obligacion de las Dependencias y Crganismos Swdlians de L Adminisiracion Pdiica
Estatal, de emniir sus respectivos Cadipos de Conducta.  Oue el presents documanio 53 alined a le Gulz para la Elaborachin de los
Coixdgos de Conducta v Reglas de intagridad de las Dependencias y Organiamos Audiares del Eslado de Méxioo, gua emilld 8l Secretano
o Fa Conlraoria del Gobierna dol Estado de Mbsthoo o Recha DS da julia e 2019, an o Penddion Olicial "Gaosta del Goblema® . En méria
e o anterior, 5 ravs de tas Secratarias y los Organcs Internos de Control
For lo anlenonmente expuesio, se he tenido a Ben axpedi &l sguienis:

COMIGO DE COMDUCTA DE LAS Y mmmﬁ}ﬂ.ﬂlﬂﬂﬂﬂmmm ESTADO DE
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Dispoabehomnes Ganerales

Aticudo 1, E| jpresente Cidigo de conducta es de cbeervanca obilgatona para ks personas senddorss. pabicas que desempian on
émpled, cango o comisidn en la Adminisiraciin Plblica Municipal de Tepefixpa, y flene por cbjeto establecer |a forma en que &5
splicarin s Prinopics, Valores y Reglas de inlegicad contericias en of Codigo oa Elicade |2 Adminisracie Plblics Munispal
o Tepelfopa, fomentar y propiciar |a prevencion de corductas constitutivas da fakas admingirativas.

Articulo 1. Para efecios del presente Cidign, 58 enlendend por,

&) Cadigo de Canducta: Documents emifide por Cabildo del Ayuntamisnio de Tepalixpa, Estado da México.

b} Cadigo de Etica: Documento emitide por f Cabiids del Apumtamients de Tepafpa, Estada de Miéxic,

&) Conflicio de imberéa: At posile alectacian del desempedo mparcial y objetivo de las funciones da fos Servidores Pisiicos en ranin
de infeneses personakes, famillans o de negocios.

d) Comiti de Etica: Intagrada por seevidores pliblicos, que tisne coma abseive incentivar la diica y los valorss; dande sa peada presantar
guparenciae, denuncigs iy MECONDCIMIBNICS & matena da dbca

?mmlﬂtﬂﬁqﬂmuﬂm U empien, CA0 O coemsiin en 1a Adminisiracin Pibica Munidpal &8
f} Principlos. Rectores: & % principcs de legaiidad, honradar, lealtad, imparciafidad, eficencls, obiedvidad, peolesionatsmo, elicac,
equidad, [ransparencia, economia, infagridas, compedencia por merin, disciping, y rendicitn de cubnias,

g} Regles de integrided: as pauts y priofidades que deben quiar la actuacin de ks personas servicoras publicas de la Adminiskacin
Pibsicas Municial de Tepefipa, an los ambhios dai servicko pablico.

h} Valeres: inforés plblicn, respedn de los denpchos humancs:, igualdad v no discriminacidn, equidad de género, entomo culleral y
BCOOOIon, GoDperaciin y iderango,

Articulo 3, Las personas servidoras plblicas, sin peruicio de sus derechos y obligacones deberdn ejercer y desarmollar su funcitn con
apege 3 los Principios Reciores, Valores y Risgias da Integridad que &l aleclo se ancoaentran sefisladas en el Codign de Etica, siempre
considerands s obieives nstilucionales da i3 Adminisiracion Piblica Municipal de Tepetibpa, Fatan de Mitien.

CAPITULD IL
De los. Principios

Articulo 4, Los siguienies  principios son de observancia general para las pensonas senvidoras pablicas en el desempalio de su cago o
eomigidn, contenidos an el ariculo § de-ia Ley def Skstema Antioorrupcin del Estado de México v Municiios v arfale T de b Ley de
WMHMHMHM:
) Legafidad

CAPITULD m:

De los Valores
Articulo 5. Los valores contenidos en o Codige de Efica y que as personas sanvidores pblicas deben antapener en e desempseta de
Eu Emplen, CBgO o camisitn son loa Siouientes: N
&} Intenés Pabico,

GAPITULO IV:
De las Regles de integridad

Articulo & Las Feglas da Inbegridad referidas en ol Codgo de Elica. v que tdas s personas senvidoras piblcas deben amaponer en
el desempetio da su ampled, Gamo o comisiin son las sipuentes:

&) Actuacitn pablica,
b} Informacion pilca.
) Conlratacionss.
d) Programes gubemamentaies — '
2] Trimilas y sarvicios. %
1) Capital Humaro,
gl Administracitn de bienas muablas & inmoables. | e
—
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) Procesn de evaluacion. |
i} Comirol Intemo.
[ ——— (¥,
k) Desempeda pamananie con a Integridad. -

1 Cooperacitn oon ka inkegridad.

m} Comportarmiento digna,

CAPTULD V-
De la Aplicacion de los Principios Rectores, Valores y Reglas do infogridad de la Adménistracian Pablica Municipal de
Tepetinpa, Estado de México.

Articulo T. Las personas servidoras piblicas deberdn  adecuar st acluacidn - a bos Principies, Valores y Reglas de Infegridad
consarsadas en ol Codigo de Efica, para o cus, e esie instnamento se astabiecen ks conductas que desplagaran en of sjencic dé s
empleo, Canga O comisin, orestando sus decisiones en sentide &ico,

Les persongs senvidoras pobicas conducen su aciuacion Con Iradoanercia, honestidad. laaliad, cooperacin. austenidad y siampre
orientada & interés plbco, x
Concucias eaperadas

L Conducirss oon achild colaboraliva i de onicksd, fomentando l trabajo an equipe.
u.mmmyuurm.mmﬁmmnm

Ul Achar con honstidad, congruencia, iransparencia, imparcialidad y obistividad,

V. Propiciar un ambiente laboral B da welencia,
#.nammmmummmmmmu:ﬂume

V1 Difundir los Principios, Yaiores y Reglas de Infegridad que reguian |a acluackn pablica frente 3 la cudacania.

VI Desempedar o empleo, cargo o comisitn conferido con leaftad v honestidad, obleniendo Gricaments la remuneraciin oue el
Municipia de Tepefixpa olorga por ol desampefio de ks funddm plblics,

Wil Aciuar en gl alercicio del servicio pibicn, representando y buscando Gricaments los intereses oa 3 Adminsiracion Priblics Municpl, Y
1 Preservr b indepandencia y objefvidad en su Sencion, estar libre de influencias o dircunslancias que compromelin do manera real
& en apaniendcia ol julcio profesional o la actuaciin imparcial de la Adminisiracitn Piblica Municipal de Tepetibpa.

X Adquinr y mansenar aciualirados ins conocmientos y habiidadss que garantcen & cumplmients de s tareas especializaiss de cada
persand sinvidora pibfica.

X1, Evitar cualquier conducta que pusda desacreditsr & la Administracin Plbica Muricipal de Tepatlixpa.

L. Inkibir & 4y athaacitn ¥ on |3 de sus compafleros, faclonss externcs que poderan demaritar ol Buen desanolia dal servicia
KL bnfiormear & responsahiaments las aclidades que B deriven dal Mo, CINgo o Somision asighado.

b) W PUBLICA

Resporsabilidad, £
Lias pensonas sanvidoras pobilzas se comducen con prolesaonalisme, responiablidad y proteccidn con la informacidn, avitando - ocultar

O BFREF  nlormaciin  que  propicie imeguisidades en s resultedos, conforme 8l pringiplo de rensparencia, resguandanda
documentaciin & mformaciin gabsmamantal gue fensn bajo S0 responsabifictad, oonlorme (8 normatividad aplicable an maleia os
Conducias . -

I Infibir todo acko fendianie & revalar informacon gue pudiens causa afectacionss 3 3 Admirisiradion Piblica Municipal de Tepatinga,
aalv en dos casos que a Lay o parmita.

V. Evilar y on 5u caso denunciar, La sishracciin de informacion refacionada con procesos de contratacitn piblica, on formato fision digital = |
con fines ajenos al servicio piibloo,
VI Aol an oS irhmies de sOicRUOEs de acoesoala ilermacion plbiica, proleghend ios s persoraes, dodumenios &
informaciin resanada

WVIL Alencer de formsa pronts y expedita las solichues de informacitn, e ooitarlas de forma delbeeads

VI Vigitsr cue 3 informacion poblica Bago cutiods da las personas senaliords pibiicae, so ancuariren debidamenie resguantica,
impidiando con el & sustrecciin, destucoiin u occulamiana de &sla

B Manterer on bobal secrecia los resuBados prefmingres de los sudionas v olros medios de confrol y evaiuaciin, investigackin,
procadimisnios de responsabiidad adminisiraliva, resoletion o cuslquisl delarmenaciin smilida, gue aun ni saan pabloos.

X Abstenerse de sustraer Infrmacion institudonal reladionada con las funciones da prevencibn, control, auditona, Invastigacin, en
cuslquier modalidad de formato vk relativ a los procedimisnios de resporgabilidad adminisirativa,
:}MTA{H{HEEFGELK:AS.LEEH:HE.MHIM&E. AUTORIZACION ¥ CONCESIONES

Resporgabilidad.

Laz personas senddoras plbicas que dincta o indirectamenie parcipen en contralaciones plblicas S8 conducindn con horvades,
iranapanencia, imparcialidad, begalidad y chjethvidad.

L Conoonr y obssnvar IS proloonkes y demsis normallwdad y aciacon an malena & confraiaciones paibiicas

Il Cumpli con la nomiatividad splicatée respecio de conlralaciongs pablicas.

. Ansfenerse de intervenir en ks procesos de contratacitn plinkca, cuando exista un posible conficlo do inlerases. '
V. Alesirsirsn di manipular os procediriienios de confrataciin plitfica, en benaficio propla o de on smena.

0T 07 501 50
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V. Anbeponer s principecs de equidad ¢ igualdsd v no discriminacin antre los paricipanies en los procadimiendos da contrataciones, | |
absarvanda lo pravisio an la normafiidad adminisirativa aplicatee, |

V1. Evilar sfercer u smpies, cango o comskm, con el objeto de influk & ofro senddoer plibiics en & ramiacin de coniral doaores pablics
d) PROGRAMAS GUBERNAMENTALES

Responashilidad,

L peEsonas senadoies. plblicos que con motiva de s emplen, capo o comisidn realizan accones de cantml y evaiuackin, relescionadas
al ciorgamienko ¥ operaciin

de subaidios y apoyos de programas gubernamentaies, se sujetan & los principios de igualkdad y no discriminacin, legalidad, imparciaicad
¥ rangpaninia,

Condinctas esparadas.

L Llesyar 8 cabo acciones para ia fiscalizaciin de los progremas qubsmameniales, con diracirioes é8cas y anlocadas 0 la sociedad.

II; Conocur las  normas, inaamisnios y demds dispesicionss apicables para ks facalizacitn de s programas gubemamentales.

II. Realizar acoones para promover la particpacian ciodadana en of sequimionto, cortrol, WGilanca ¥ svaluictn A LS programas.
o) TRAMITES ¥ SERYVICIOS

meuﬁvﬁuupﬁmmmﬂpmmhpnhﬁn#bhﬂr%ﬂmﬂt.#ﬁhlmmm
forma nespeicsa, efickeile, oporiuna, responaable & mparcial,
Ciordoctas Esperadas

I, Inbibir [ pretensitn de algin baneficn, provecho o venksa persanal o lavor i lerneros; consigienies an COMpENSaconss, prastaciones,
dadivas, obeequics o regalos de cuslguiar parsona ¥ ongantzacion,

Il, Actuar gn ko gislin o desamolo de actividades que Impliguen traio dreco con los dudadancs, con epego a la legalidad, igualdad y
respeto, buscando satistaces, diracta o indinactamants, las rededidades do la péreona requinsnle del servici o ramia, anteponicndo el
inignés pbiicn.

1B Promover ka eficencia, iransparencia, rendicion de cuentas ¥ 18 simpificacin administraive, que coadyuve al magramienio on os
procedimientos pibiicos que se malizan, ofneciendo calidad v oporiuna respuesta o ks irbmiles y servicios,

. Brirclnr sleneidn de ranars aportuna y eficiante & e personas que solicilen informaciin sobee |3 prestacion di deruncis,

V. Inhikir &l oinrgamianic de fakas eipactatives o rsutadas fulums & indenios, en relacion oon iramies ¥ SErvicios proporcionadas pof
la Aowmintsireciin Pitica Municpal : s
mmummummmrmmuwawuwﬁ
capacitacion para ®  desarmoilo profesional de s poronas sanvidoras plblices.

Vi Respetar &l derecho de paticin y respuasta de los cludadanos que acudan a la Administracin Pibiica Musicipsl de Tepetixpa,
alencitn de manera oporiuna, efice y eficks a las solidhedes, senvicias o Familes,

1) RECURSOS HUMANOS

Responsablidad,
mwmmamnmemmemﬂnﬂpﬂm
deberin apegarsa a los principlos de iguakdad y no discriminacion, legalidad, imparciaiidad, ransparencis y rendicion de cosntas,
Concucts esperadns.
I. Promover la iguaidad de oporfunidades erdre mujenss v oenbres, o bawds de iraliluclonslzaciin  y rensversalizaciin de s
mmﬂmmummm.mm.w.mrm&mm '
distincim o discriminacin por moivo de pémern, edad, rara, credo, relgitn. preferencia poliica, condicion socioeoondmica, nived

X

educativo o bien por cuskquier cinaunstancia o condicin que produecs incbservanda d prolesionalismooala equidad.

II. Reskzar ln adminisiracion y deposicin del capital humano con los que sa cuenta, 3 efechd de levar & cabo o dabida desamolio del
servicio plblico,

Proemcver & vakr de &2 inegridad como un slemanio que debe estar presenis &n ta operacin diara de |a Adminsiracion Plbica Munid
e Tepotinpa, a b de una estrelegls de comunicacin y capachtaciin.
lmdmﬁhwmmmumwmmummmnmﬁm
Musicinal de Tepelibia, a fravds de una sstaiaga de comunicaciin y capacitaiin

V. Respetar y promoves |28 a0ciones que, poF rzones de malemidad o palemidad, necesien (s mujrss ¥ hombres pari of ejarcicio de
sus iabores y ol gooe da sus demchos, sin condicionar sy permanenda en &l ebajo.

Vi, Evilar qui, con motivo da sus emplen, cango o comisin, se disponga da las parsonas servidoras plbiicas, en ioma indebida en asumios -W
aence &l sanvico piblico. :
WL Vigikar y hacer prevaleces |3 proteccitn de os derechos humancs du las personas servidoras poblicas. |
1. Respetar log horarios de anirada, salida, comidas asignados, fomentando el ordan y la discipling en |a Adminsstraciin Pibiica Municipal

da Tepedizpa.

w||.mgmmmmmummmmnmm@mmﬁmwp

Tepatinpa, cubra sl perfi del puesio de que s irate, impulsando y fortalecienda ka culiura de servicio poitilon enocada 3 respeto & mérin

IX. Cisterdtar &l camo asignada, acreditando ol grado académico respetivo mediania los Hulos o los documentos cficiales para satstaer

ot estindares ¥ parfiles delerminados por L5 Administraciin Piblica Muricpal da Tepedia.

K. Raspstar los dias da vacaciones & que Iengan derechos fas pensonas sarvidoras plblices, asi como los dias de descanso que por

nofma S8 [Bngan convenidos servidoras pablicas, en o8 concursod para ocupar una plazs wacanta promocionada por [ Adminisiractn

Pl Muriopa da Tepetixpa.

@) ADMENISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

fransbarencia, enaenacion, haa o dasimooidn de benes musbies o inmusties, 08 Adminsirard con eficacia, transpanencia y honrades
para saisfacer ios objetins a los gue estan desinados.

La persora Servdors Plblica que, con mofvo de su empleo, cargn o comisdn, participe en procedimienios: die asigracitn, uso, %

SATET OIS0
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3035, Bleantenario de la vida municipal en el Estado ds Mdaxico”.

Conductas esparaiss

L Utilizar boa reciersos con hos que cuania |e Administackn Plblica de Tepetinpa, con apego a los procedmientos, para la oblencin de
s resltacios requeridos, pondarands safsfacer ks neceskdades del senvidar,

II. Hacer uso debido de la papsiera ofcial en & desempefo da la funcién encomondiads; a5l como de ke logoipos  insltucionales
£ insirumenics. piorgados.

I1l, Gomprobar cportunamants y confonme & los procescs respecies, los gastos reafizados en of ejercici del emplec, cango o comisidn
encomendada,

IV, Utikzar ios reoureos. maloniales comlonme a ko8 principios  de recionaiidad, sustenidad y fransparencia.

¥. Adminisirar los bienes da la Adminisiracion Pabfica Municipal de Tepiilboa, respetando & enlemo culursl y ecoidglon; respondiendo
8 ks otyetivos instiuconaies,

W1. Utilizar ios. aspocios fisicos, neas comunes, oon respels y decoro; para ios fines que fuercn disefiedos.

Wi, Empiesr lom medios de comunicacion, felelbnicss, slectninions, equipos da chmpuln y wehiculos. oficiales, conforme 8 los principlos
e racionalidad, economia, susieridad y Iranspanencia.

b} PROCESDS DE EVALLACHN

Resporsabilidad.

La persona Senvidora plblica que, con motiva de s empleo, cango o comisibn particips on procesos g evaiuaciin S8 apeqard en
todo momento 3 los pincipios de legalidad, imparciafidad y rendicitn de cuentas.

Conductas especadas.

I imputsar pormansniements con vocacin de servicn, acciones de contral y evaluacidn, con el obiedo do preveni inegulandades an
Sreas sustardves en slenciin & la caasdadania

1. Evilar aosiones que sleren o manipuien jos resuliados obbenidos: con mativ k3 su praclica de svaluacionis n malena da rendcidn de
cuEnias.

Iil, Conirokar, manafar y resguardar da manera objefiva y profesional, a priclics de evaluacionss en maleda de rendiciin de cuentas.
V. Condrolar, manejar y msguardar, 8 manera objativa y profesional |2 informacidn que integron ink sitemas alscirinicos de (8
Administracidn Plblica Muricipal de Tapetixpa,
I} CONTROL INTERNG

Resnonsahdidad

Las peenonas servidoras plbicas en el ajercicio de su empled, cirge o comisiin, que paricipen en procesos en matena de contnl e
deberh generar, oblaner, uilizsr y comunicar informacitn suficiente, aportuna, confibla y de calidad.

Corductas esperadas

mmummrmmummmmamm.m iemo  y oiras

gociones de control  y evaluacidn, & fin de controlar y evaluar of quehacer gubsmamental. )

Il Capacitarss y adquirir nusvos conodmientos con el objeto de fortalecer y coadyuvar en las funciones de conirol Y evaluacion,

pars impulsar e cumplimianto de s responsabildaces de (a8 pasenas servidores poblicas adscrilas @ esa Adminsiracon Poblics

Mirecipal de Tepethepa.

1. Adoptar miviodos de irabago, lineamientos y procedimiantos da mejora, & fin de impuliar y fortalecer las actitudes y aptftudes que
COMTupGEin

e lafias adminisiadvas.
Wl, Mentar las propusstss en malera de conrol infamao, lendentes & k obtencidn de mejoras an la ajecucidn del Senvidar pblico
coadyivar 2 fortlecer 1 visin de la Admindsiracién Pibica Municpal da Tepeliga, ) )
vu.mhwammm&wrmmMmﬁmm.mmmnu
oG

Wil Mantener ta indepandoncia 'y obwetivadad an ls  actividades de audions evitando resaciones oon enlidades Buritadas qua puadan
genersr fuencine o orcunstancias | que comprondan de manera resl 0 apanente I3 actuacitn peofesional & imparcial oon ks entes
auiiados,

I3 Fortalecer |a imparcislidad evilande involucrarse en a ioma de decisiones de los anles audiadas, evitandd proportionar asesora u
ofros sviciod detiniog de la auditoda que cirecan la indopandaencta y objetividad.

It PROCEDIMIENT O ADMINISTRATIVD
Raspoereabilidad,

Las persanas servidonas piblicas que participen an la invesifigacitn, procsdimiento da responsabilidad adminsiratha v en lag actividades
inherentes 3 la guo ésbbn adscritoe, actuaran promowiando una cultura dé denuncs, respelando (a8 iommalidades esenciales o8 cada
procedimienio, conforme a ks principios de legaidad, impardalidad, objeiividad, congroBncis, verded  material, presuncitn de mocendia,
exhaustvidad, respein a los derechos humanes y @ debidd procesa,

N——— =
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=3025. Bicentenaris do & vida mamicipal en ol Estado do México®™,

L Conooer las normas logakes aplcables 3 &u funekn, pers su comects aplicacitn an l3s atapas g investigacitn, substenciacitn y
respiucitn, asl como en log recursos y medics de impugnactn comespondentes.

IL. investigar de manesa suficients y oporuna Sobre 1 presunta comision de faftas adminisiraivas alendiendo a os hechos sucadidos. Y
1|, Regatir y ramitar ks denuncis por |a presunta comisitn de fallas administralivas, analzando su naturalezs y ks dispoaicionss. lsgalss ]

aphcablas.

IW. Mentener |3 discrecion y secracia que por rAz0n de sus funciones conozca de asunics  Matera O nvesligacdin respecio @ lbos
hechos relacorados A o denuncias por b presunta comisbn de (aitss adminisiative.

¥. Coadyuwvar de manera responssbie y profesional, en of mbilo de su compelencis, oon la8 sulonidades investigadoras ¥
subetnnciadoras, con relacion 3 s conductas de las personas senvidorss plblicas que pudiera constiuir Talias adminkratvas

¥, Garaniiza I conficencialidad y proiscoion debidas &l denunciante. con iegaldad, obwelividad, profesionalisma o inens plblicn.

¥1l. imiormar con profesionaismo sobre los requerimientos de documentas, datos o informacion relatives & 1a investigacion, substanciacon
¥ & 5 a0 b procedancia da medios do deferda que B8 promusyan,

VIl Mandeewy | secrects y cuidedode los expedienies de inwesiigacin 'y de responsabiidad adminsstraiva que esién Dajo su
custadia o de los que lengas conccimeo,

D Rudfizar las Grdenes y viskas de verficacitn con discrecibn y profesionatamo, sakegoaniando o5 inieneses de |3 Administracion
Piblica Municipal 0o Tepeiiapa

K) CESEMPERC PERMANENTE CON INTEGRIDAD

Rigponsatslidod.
Las personas servidoras poblicas se condudiran con legaidad, imparcialidad, objetvidad, transparencia, cerleza, cooperaciin, &ica &
Infegridad

Conductas esperaias

I, Asurrir &l lidaranyo an of ansorne laboral, para fomantar aquelias condichas que proMmusvan LnA aullurs #lica y de calidad an & sericia
plblico.

II. Tratar & lodkas s pensonas con las que se relacione con igualdad ¥ no discriminacin.

IIL Informar die manera dxdaustv, objstva y profesional de las drounstancias qui S8 actualcen ton relacon & iMBrsses personaies,
familires o de negocios ¥ que 8 su waz pudiran ccasionar alectacon &l desamoilo del servico plblicd.

V. Elaborar y ooncluir dé manera responsable y proesional, en fempo y formna, b fareas que son asignadas, propidando  un ambenis
diigide & logro de resuliados y de cumplmiento de objalvos instiucionales.

W, Generar scchones de prolecoidn embiental aplas paraal  ejencicin de ies funciones encomendadas, o anie & & servicio pibico
I consaivatiln ¥ Culdads ambentsl

1) COOPERACION COM LA INTEGRIDAD
Responsateidad.

Las parsonas servidoras publicas cooperan con i Administracidn Piblica Municipal da Tepefibga 0on LS instancias encargadas de
por | obsarvancin de principos y valores gque figen (s funcidn pablica, én el fonsecimiant de |a cultura, élica y de servico a |a sociedad
Conchuctas gsperadas.

|. Denunciar & |as personas servidoras plblicas que incurren en conductas qua pudienan constiluir algurna talta administrativa

II. Infermar de maners Inmedists & superior jeramuico, sobre cualkgueer sluanion en la que se presanis o pueda presentase conflicto de
imeresis con relacin al ejeecicio del senvicio pablico, ya sea da i3 pansona quien inkorma o Dien de un teen.

L. Lisvar & cabo Bociones que incida positivamente en & logro da los objetivos previstos por & Administacidn Pdbilca Municipal de
Topetlopa

IV. Practicar y fomentar la coordinacie enire les persones servdoras publicas adscritas 3 (8 Aoministracion Fiblica Municpsl de
Tepalitga, con obieto de propiciar mejioras on & semvicio poblico y acrecentar i relacion de deniidad ¥ pertemsenca

V. Priviegiar of dislago, of respeto, ta cooperacin, la inagridad y of Fabsjo en equipo, en las relacionas entre [ personas senidars
piibdcas de |a Administracitn Piblca Municipal da Tepetthpa, qua con motiv dal desempadio de sU 8mpIeo, Caro 0 COMsiin s8 peneren,
Wi, Proraver ka comunicacion efectva para iransmiic te mandsra A0ecuata, Clara, pracisa y oporuna lairformacion necesana pera cumplic
con & funcidn plblics encomantada,

Wil. Promower i crealividad @ inneacion para el camplmiento dal senvdor piblico, propiciando caiidad, eficacia y eficencia.

WiIl. Ponderar y reconodi tas aporaciones de las parsonas servidoras publicss colaboradoras en o rabajo diario, respelands SUS mess
i buscar un benefico propia.

1%, Auiar @ las personas servidores plilicas en [ relacdn de s aclividades para cumplir oportunamente con las tamas gue les fuern
encomendadas

X, Actuar an &l servico piblico con rectitud y oerera, respetando 8 |85 panonas que S MEECIONEN con mofvo del emploo. Carga o
COmisin

1. Raaizar accionas que fordabersan la imagen & instiucional,

WL Promaver 153 buenas relacionss insStucionales con olg emas pablicos.

¥ Alender las indicacionss relacionadas 3 las medidas de proweccion civil, en cama una da ks dinecciones 0 Greas 3 inlenor de la
Amenisiracin Piiblica Muricipal de Tepetixpa.

M0V, Aplicar ks medidas de seguridad e higiene on o desarolio de la sclidades de trabap, qua inddan  posiiveEments on las demds
M. Manterar limpia & drea de trabajo asignaca y una busna magen persond, @ efecty  de propiciar condidiones: armdnicas entre las
personas: senikdoras publicas adsortas 4 la Administackin Plblica Municipal de Tepetixpa %

¥V, Reporiar al &eea comespondiants, 1 defeccitn de alguna falla intema que pedera poner n riesa e sequndad oa |as personas
sandidoras piblices, i como
e aigin peligro enoma 3 ks instalaciones: de la Administracion Piblica Municipal de Tepetixpa
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=2025. Blcentenaric da la vida municipal en el Estado de Mdxico™,

XVII, Ingerir |o almaneas o ios lugarss asignacs pare esta actividad, manteriends a imagen rsitucional.
AL Acudir 2 los tellerss, conferancias y cursds impanioos para i profesionalizacion de 138 personas sanvidoras pabicas,
m) COMPORTAMENTO DIGHC

Responzanilidad.

Las pofsonas seradoras pibkcas en el desempedio de su emplen, caigo o comisitn, cbservaran respein hacka las personas oon (s que
fiemen o guardan reliacian,

Conductes esperadas.

|, Propercionar un tralo respetuoss y adecuado & toda persona con 1a que, con molvo de Su Emplea, G0 0 comision lengan rtaciin.
Il. Reslizar acciones que garariioan y proleian 03 derechos humanos, asi come, 2 iguaidad enira mujeres y hombres.

I11, Evitar que | gestitn y olorgamianio e un famie o senici, ses condicionado.

IV, Fomenlar 1@ cullura o8 i8 denuncia aefecic do presents denuncias por lransgresionas a los ondenamiios juridcos en
maleria da dica.

V. Desarmollay (28 reiaciones de rabao entre COMEANETS,; CON U WEln squiaive y soldan.

V1. Evitar realizar cusiquier accion de indoke senesl que afects of respeto, of honor y & dignidad de (as demas personas servdofas pibiicas.
w.mumﬂnm“mmlm,mnm.wﬂmmm
pibicas o citdaians.
w.mmummmm.mummhmmmmﬂmum
e ila persona.

[, Evitar durasie ol sjercido de su empleo, canga o comisian di |a dfusibn por cuslquier madio de imagerss o vidats da loda persang,
que prodasean sfectaciin 8 su horor o dignidead.

K. Promeoser en e desamolo del servicio pebilo, 1a no discriminaciin,

Auticulo 8. Darivado de b naluralera general de que gaza & proserde Chdigo de Conducta, o demerita ni ssciuye of cumgiimients de
iy diversas obfigaciones que de manera goneral o eipadiica detenten las parsonas senddoras pblices oon moliv del serscio de 5u
amphsn, GIE0 O COMISEN.

PRIMERD. Publiquess o prisente acuerds en la Gacela Municipal do Tepedinpa, Exlado de Méico. =
SEGUNDO. Fl presents Acuerda erirar en vigor & dia siguiente de su publicacion on & Gaoela Municipal de Tepettixpa, Estado do

Miein

TERCERD. En iérminos de o esiablecido por & ariicuin Transiiono Vigésimo Tarens del Decreto ndmeno 207, por el que sa expide L
WHMWMEMﬂWTWEEWHWWHmmm i

y Municipios, quedsa sin elecios todas |as deposiciones legales de igual o mencr jenarule que coniravengan al presents Acuerda.

Diada en &l Municipio de Tepeliipa, Estada de Mésxico o primer dia del mes de ochubee del afio dos mil veintidds.

LIC. AMTOMNBED AYALA ALVARADD
PRIMER REGIDOR

RUBRICA
LIC. GABRIELA BAUTISTA BUEMDLA
SEGUNDO REGIDOR

RUBRICA
ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

RUBRICA
LIC. MARIA FERMANDA CASTRO VALENCIA
CUARTO REGIDOR

RUBRICA
C. GUILERMO AVARDA SORIAND
QLINT'D REGIDOR

RUBRICA
TEC.INFADM. MARTHA ARENAS ALTAMIRANG
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*2025. Bicentenario de |3 vida municipal en of Estado da México™.

LIC. MARIBELVALENCIA LIMA f
SEFTIMO REGIDOR |

RUBRICA
C. ALEJANDRA VIDAL VALEMCIA
SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTD

PUNTO NUMERO NUEVE. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
cODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE
TEPETLIXPA. Mediante oficic nimero OICMID546/12/2025, el Lic. Edgar Reyes Galvan, Contralor ded
Organo Intemo de Control, solicita la integracion del presente punto, con fundamento en lo dispuesto
por los arficulos 124 de la Constitucion Poiitica ded Estada Libre y Soberano de Mexico; 30, 31 fraccién
| y 86 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; asi como 31 fraccion Il y 44 del Reglamento
Intemo de Sesiones de Cabildo del Ayuntamienio de Tepeflispa, Estado de México, y demas

disposiciones legales vigentes y aplicables, precisando que dichos manuales fueron previaments
analizados en mesa de trabajo.
DISCUSION

No se cuenta con intervenciones.

VOTACION
La Secretaria procede a recabar la votacién comespondienta,
Como resultado de la volacion se informa; “el presente punto ha side aprobade por unanimidad de

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO,
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES 0s
DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA.

CcODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

CAPITULD | DISPOSICIONES GENERALES
CAPTULD 1l DE LOS PRINCIPMIOS RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO
uﬁm.:}i ﬁﬁvm DE NTEGRIDAD
v,
CAPITULD V. MECANISMOS DE CAPACITACION ¥ DIFLESION DEL CODIGO DE ETICA Y DE LAS POLITICAS DE
MNTEGRIDAD

CAPITULD V1. DESPOSICIONES FINALES
TRARSTORIOS
DIRECTORIO

DRA. EVELIA VILLALBA GUERRERD Y LICENCIADO EN CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA EDGAR |
REYES GALVAN, SINDICO ¥ CONTRALOR MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICD |
JEN ESERCICID DE LOS ATREBUTOS CONFERIDOS A LOS SUSCRITDS, EN LOS DRDINALES 110, 111 ¥ 112
FRACCION XX DE LA LEY ORGAMICA MUNIGIPAL DEL ESTADODE MEXICO, AUNADD A LOS LINEAMIENTOS
PARA LA EMISION DEL CODIGO DE ETICA AQUE SE REFIERE EL NMUMERAL 16 DE LA LEY GEMERAL [E
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICD ¥ MUNICIFIDS.
CONSIDERANDO

Con fendamenio en los artiasos 108, fracodn B de i Constiucion Polltica de s Estados Uricos Mexicancs; articulo 130 bs
e 13 Consflucidn Polftica sl Estado Libre y Soberan de Misicn, 5 de la Ley Genaral dal Sisterma Macienal Anticomupeidn:
5% da [ Ly del Sistema Anficomupcian dal Estado de Mistico y Mumcipios: Bo, To. y 17 de & Loy de Responsatdidades
Administraiivas del Estado de Misico y Municipios; articulo 233 del Banda Muniipal de Pokclz y Gobierno de TepeSig 2025,
¢ Cidign de Elica oonsitirye un slamento de | polliica de infegnidad pablicos, para of fortalecimiani de un servidor pltéco, ! i
8800 & inbigro, conbiens ks principios y valones considerados coma fundamentales para el sendcid pablico y buscar incidr en
& comportamienio ¥ desampinio da (33 personas servidoras pabicas, naca lormar Lna éaca & idantidad profesional comparida

antico o6 il de perienuncia  servicio puticn. \
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=2028 Bicentenario do la vids municipal en el Extado de Mdlen®.

Cuals eTadicad la comupciin del sector plblico a5 uno de os objetives cenfrales del Goblemo Munkcipal de Tepetipa, & |

corsiderana como la peiclica més pemiciosa pars | sociadad, que permite [ apropliacion privada de DIENes y recursos l'-.
M.ymhqﬂiﬂﬁhmmm“mMIlmm#hm .
garaniizar ks derechos humance de a8 personas @ incidir en forma positiva on ol desarrolia naconal .
Cuia gl Goblemo Municipal de Tapellbpa, s comrgrnmets p cresr, maniener y foiaiecer nomas paa o oomecko, honorable y
adecUa0s cumplimismio del servicio pubico, estableciends enire oros lemas, medides y sistemas para prevenin los oonlicios
de inferés; i3 presenvaciin ¥ w80 adecuads de recursgs plblicos, y denunciar actos: de ooffupdidn, & efecto de presenvar la
conflanza an |a irdegridad de las personas senvidors plblicas

(ue, en la elaboracion del presednle insEumenio, Is principlos, valorss y reglas da integridad s¢ ponderaran v ordenann
gcorde con a jerarquis que establece el sisterna juridicn mexicano, parfienda de ka Constiucion Polifica de los Estados Unidos
Mieicanas ¥ on considiracion a i dispuesto en el amicuio 5 1 da ia Convencibn de 1as Naconas Linklas conira [ Corupeion,
Pudumﬁﬁamhh‘ﬂu“m.hhﬂd&ﬂnmalmahmnﬂﬁ . 3

el kaceran 4a dignidad de las parsonas, coma o os o acoso y hostigamiento sexuaies, el acoso abord y la dscriminacion,
Ermh‘h:lﬂﬁ que er fecha 123 de ociubre de 2018, Hpr.lﬂ'ii‘l:l on & Ciara Oficial da la Pederackdin, &l Acuerda pat
@ que se dan 3 conoor ios Linsamienios para | emisidn del Codgo de E¥ca a qua 5o rafiene of anicuo 16 de | Ley
Ganoral o8 Responsablicades Administrativas; de observancia obligatorsa, v aplicaciin gensral, para fos enies poblios
de todos los drdanes de gobiemo, o anieror de conformidad con io establecido on of arficulo §de la Ley General dal
Sistema Macional Anticomupciin @ ravés do tas Secretarias v dos Organos imemos da Control, amisic ol Chdigo de Eica
para ks personak servicoras plblicas. de la Adminisiracin Piblica Faderal, por 10 que b tenido @ bien expedir o siguianie;

CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, ESTADO DE

CAPiTULO I
DISPOSICIONES GEMERALES

MLEIMWMWMMdeEﬂHmmmMMhm
Tepetixpe, Estadn da Misio.

Aticulo 2. Bl Cédgo da Elica sert apicable & $odas Las perionas qui disempaiien Un emplec, camo o comigion, = il
de dgura de las depandencias auliares en ls Adminisiracion Pobiica Municipal,

Es el instrumanto que conione s principlos 1 valores del senvicia plblion, considerados como fundamentales que, busca
WmﬂmﬁmjmhhmmmMmmhamw
compartida y un senlide de oegulia de penienencia al senvicio plblico

Articulo 1. Bl lengusie emokaado en of Cédigo de Elica no busca generar ninguna distingidn, ni marcar déerencias
hombres y mujides, por i que las referencias o suslones an ka redaccitn hechis hacia un pénern representan & smbos
En la sfaboracién del Comith de Efca, se deberd considerar ufiizar un lenguaje dlarg, induyents y no sexista,
Anisula 4. Para alecios dal presante Cadigo, s anbendan por

#) Bases: Las hases de Organizacon y funclonamiento del Cadigo de Elica _

b) Codigo de Conducta; Bl docarmeic emilidy por of Sluler de [ dependencla u organismo awdlier, en ¢l que se especilica
de manera puniual y concreta |2 foma en que la8 personas siividors poblicas splicarin os principios. valones, nglas op
iniagriciad y compramists contenidos en @l presente Chdigo de Edca, atendiendo a los objeives, misidn ¥ visin de 8
deperdenca o antdad de que 8 Fale

¢) Codigo do Etica; Insinemenip deonokigico, &l que s refiere o ariculo 17 de la Ley de Responsandidades Administratvis
del Estado da Misico y Municipios vigenle, gue estabiecs log pandmetms genarales de valoracion y aclacion respeco &
enmporiamiento &l pue aspira una persona senvidor fibion, en & eerdcio de 8g emplec, carga o comisiin, a fin de promoer
un gobieno ranspanenie, inlegro ¥ oscano & la cladadania,

d) Conflicto de intereses: A la posibl aleciacion del desempefo imparcial y objetivo de las funciones 88 los Sarvidoes
Piblicos de Ayunlamients de Tepsfizpa en razdn de inloreses plvsonales, famikares o de negocics,

#) Denuncia: La namaiiva qué formula cualguier persane sobwe un hacho o conducta aliibuida & un servidor pliiico, ¥ que
rEgURE presuntamants cantraria al Codigo de Elica, las Reles de Integridad o &l Codigo de Conducta.

f : Unictades Administrativas dependientes del Ayuntamients de Tepetixpa. _

g) Ley de Responsabilidades Adminisirativas: Ley o Responsabiidades Adminisirafivas del Estado de Mexico y
hj Lineamientos Genernles: Los Lineamienios Generales pars propiciar | integridad de los Servidorss Piblicos dol
AWTmrmwmmqmmmmhnﬂmw
Cidigo te

I) Dependencias Auxiliares: Lors Orgarismos. Aulinomos Municipsies y Audlares, (rganos Admirisirativos Desceniraizados
o i parlicipacin municipal de la Administracion Piblica Munidpal,

|} Parsonas Servidones Piblicos: Aguddes oue desemperan un empiko, Cirga © comision, &n (25 Dapendencias Aunkares
e ks Administracion Piblica Municipal, Conorme a ko dispuesto en el articul 130 bis de B Constilucion Polifica del Estado
i % principica de legalidad, honadar, lnaltad imparcialdad eficiencia, objethidad, profesionaisma
k] Principios Reciones: Lot pring )
eficacia, aquidad, transparencia, soonoméa, intsgridad, compatencia par mério, discipina, y rendioon de cuantas.
umhﬂmmalumﬁmﬂm.wummumﬂhhmﬁ

Ayuntamenta de Tepetixpa =
m) Unidad de la Provencidn de ta Comapehon: La Unidad Administraliva encargada de interpretar y resolver (08, caS0s o ¢ %
piEnisins en & presante Acuerda,

857 87 & [ 50
587 pT 51581
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“2025. Bicenienario da la vida municipal en ol Estado de México™,

n) Valores: Es e compartamienio que reguia i conducts de un indviduo pare of blanestar colectivo en of Ambito da inerds
pﬂmmnmmmﬂ.mymm.wummmrm

mtgmm Etica da los Sarvidores Pbicos del Ayuntamientc da Tepellpa Depencencias Auxfians,
del & da Tapell:
IMBgra por ios siguentas principios, valores i faglas de inlegricsd, e "

CAPITULO I
DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO

Articul 6. Los sigusentes procipkos son de obsarvancia general para & desermpefic de su empian, Came o comiskin

ﬂﬂmmmhmmmﬁ:mijﬁJWWWmah
: ¥ B & el eicad di las func

:T-ﬂm reglamenos y demds disposicionss juridicas le aibuyen en & &estco de las funcionas, tacultades
Honeadex: Conducirse con rectiud sin utlizer su empiec, cargo © comisitn, pars oblener o preleder abtener 2k
mmnmmumwmnmnmmmﬁ.ﬁ
obrecins O IE(ECe de cuslquier persona u organizacitn, debido & gue eskin conscientas, qoe alo compromele sus keciongs
¥ QU & Ejiticio da Gesiquier ampled O CaNgO PUbIcD implica un aho sanfido de vocacion ¥ susiendad do serico,

¢) Loaltad: Cormesponder & ka confiarua que of Ayunfamiento de Tepetixpa les ha conferida, con una vocecian ebsoluts da
BBViCO 8 | sociadad v salistacendo el interés superior da las necesidades colecivas por encima de imleresss parbculas,
persanaies o gencs & interés general y blenestar da ks poblacion,

) Insparcialidad: Biindas a la cuddania y a|a poblacion en general, el mismo ratn, sin conceder priviiagios o prefarncias 2

organizaciones © personas, o permitic que influencias, intereses o projuicios indetidos alecien su compromiso para lomar

decitionss o ejercer sus funciones de mandrs chicliva,

) Eficlencia: Achuar oon apego & los planes v programas presiamentss sstablecidos y opfimizar el uso y asignacin de los

mecirscs plbicos, an o desamollo o8 sus aclividadiss para kgrar |os objetivos prapuesios.

f) Ecomomin: Ejercer def gaslo piblico adminisiranda los blenes, recursos y senvicios ptiioos con legalidad, austeridad y

disciping, salistaciando ios objetives y metas 3 los que estin desSinados, siendd $sios de inferds socd.

i) Disciplina: Desermpefiarsa o2 manery odenada, mebhdca y persaveranie, con & propdsils de obdanir los mesoms

resuliados n el servicio o bienes olrecidos.

h) Profesionalismo: Conocar, achssr y cumplir con is funciones, atibucianes y comisiones encomendades de conformidad

oo [ leyes, reglamenins y demis disposcionss juridices, cbsarvando an indo momenio disciplea. intearidad y respelo a b

pensonas con Las gue legare @ iratar

i} Crbjetiviclad: Preservar el infarés supenior de las necesicdades coleclivas por encima de interases particulares, personaies o

genos al interds generd, dctuando de manara neulral @ imparcial en |a loma de dectsiones, que & su ver debordn de ser

informanias. & esticio apego a la legabdad.

[} Transparencia; Ejercer sus funciones privilegiando o pincipio de mixima publickdad de fa informackn plblica, sendianda

o difgencia o8 riuerimionios de acceso a fa imomadion y peoporcionerids ta documentaciin que genera, obiiana, adgui

ransforma o consanva ¥ en &l mbho de su competencia, difunds de marsa proactva indamaciin o0

BTN que JBNerd valor @ la sociedad y promuese un gatserma sbiern, proiegiends los dE0s personde que estin bajo

cuslodia y cusdado,

kj Rendicién de cusntss: Azumir plenaments ante k2 socledad y sus svionidades la responsabllidad que deriva del ajarcida

fie 80 empleo, EAfG9 0 comisitn, por i que informan, esxplican y jusifican sus decisiones y acciones, sulstindoss 3 Ln EeiBmE

(& sanciones, asl coma a |8 evaluackin y escruinig piblico de sus fundones por pane o6 |a cladadania

i) Competencla por méribo: Los Servidones Plblions deberdn ser eegidos para sus puestos de aceanio con su habilidad

MM:WWHW&WH,M:EWWM

cupar ks pussios mediania procedimientos franspanendes, abisSvos ¥ equitalins.

im) ERcacin: Actuar condoime & una cullur de seivicio oientada @ logro do resultados, procurando en togo momanta un meior

cesempefio de sus funciones, & fin de slcanzar les malas insftucionales segln sus funciones y medante &l uso responsabie

¥ Clar o hoa necurss pOBEDOE, eliminands cuakjuler osteniacin y discrecionaldad indabida on U aplicacidn.

) Integridad: Achow Sempes da manira congruents con ks principios que sa deben chesnvar en el desampafio de un amplan,
canga, comisin o funcdn, con & compromisn de ajusiar su conducls 3 prindipios y valores Sficos oue nespondan & interts
pliblic y gereren cerleza plang Trenle a iodes tas persoras con las que vincubsn,

o) Equidad: Procurar que toda pamsona acoeda con justicia @ iguaidad & uso, disfrule y benefici de los bienes, senvidos,
FECUESE Y cpaiuntiades.

CAPITULD Il DE LOS VALORES

Aaticulo T, LS vakones que iodos los Servidons: Piiblicos deben anaponss on of desempeio de s empheo, GRgo O oomsiin,

500 los siguienies:

&) inberés Pihlica: Actuar buscanda &n 1000 momenta |3 méxima alencion de las necegidades y demandas da |a sociadad

por encima di nlensis v hensficos parfiooianes, oS & 1 saEslaocin aiacliva.

b} Respatoc Conducise con austeridad y sin osteriaciin, ciergando un trato digno y cordial & les personas, & BUs

o inahapos, sunediones y subordinados, considerando sus derechos, de ldl maners gua propicien el didlogo conds y la

splicacidn armonica da instrumentos: gue aordurcan al emiendimianic, @ iraves de o eficacia y el imenés piblico

c} Fespato a los Derechos Humanos: Respelar los demachos hemanos, en @ dmbiio de s compilencia y alribocionss,

parenifzindolos, promoviéndokos y protegéndoles, enfendiandy que son inhersnies a |2 persona humana, por of hecho do e

: =

o) iguaidad y No Discrimimacion: Prislar 2us Seovicins 3 (D0 b personss sin disincin, enlusiin, meiicciin, o prelenencia
asacia an el prigen ainico o nacional, el ool da e, la cultura, o sem0, o ghneso, |3 sdad, las discapacidades, 1o condcitn

SESION ORDINARIA DE CABILDOD
e 1789
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“2025. Bicantanario de k3 vids munscipal en of Estado do Méxleo®, bnderts v remponestided seclar

social, econdmica, e sakd & juridica, Ia refigion, Ia apariencia fisica, las caraclarisicas genéficas, la skuaciin migratoria, of

amberazm, & engua, ks opiniones, las prefenencias sexusies, & identidad o fiacon poliica, o estado civi, & shuacion famiiar

ks responsablidades femiliares, &l ioma, os antecetesvios panales o por cusiguer ciro Mitiva.

l]Ephh‘leg: Garantizar que tanto mujeres como hombres acondan con las mismas condiciones, posbildadas y
a los benes y serdcis plblicos: a los beneficsos E los 1

apomdades programas inglifucianalés, ¥ @ los emplecs, cangos ¥

f) Estomo Cultural y Ecolégico: Eviter |2 sfeciecidn del pavimonio cultural de cuslquier nacion v de los scosisternas del
piareda; asumir una fémes voluntad de respelo, dofonsa y presarvacitn de |s cullura y del medio amblanis, en o elercici de
sims funciones ¥ coniorme @ 3is aifbpcicnes,
g Cooperacitn: Colaborar entre sl y propiciar o Mabajo &n equipo pars alGEnTEr (08 ObJSivDS COMUNGS Fravisin en os planes
¥ programas qubsmementales, generando bsl una plona vocaddn de servico plblico e&n benefico de fa colecividad,
penerando confianza de fa cludadania en las institucones plblicas,
h) Liderazgo: Fromover e Cédigo de Eica y (s Regias te imegridad, fomantando y spiicando an o desampefio de sus
luncianes, los principios que & Corsfitucion ¥ la Lay les imponen, asi como aqueilos walones acicion ks que por su impotancia
gon intriceecns i la funcdn pibhca

CAPITULO V. DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD

Articubo 8, Las Dupendendias y Dependencias Awdliares del Aywriamionio de Tapellpa, en o Smiio de s funciones,
deberin incorporar las regias de integridad de actuacion plblica; informadidn plbica, eonfrafaciones, licencias, parmisas,
BUIDMZACIONES i DONDRSONES, programas gubemamentsles; Inamies ¥ safvicios; roursos humanos; administraciin da hisnes
Mmunbies @ inmuebles; procesos de evaluacion; conirol inbeno; procedimients adminisirativg; desempedo permanenis con
infegridad, cooperaciin con la inlegridad; v comportamienta digno.

B Cidign der Comducta y ks Regias de Intagridad para e sssecicio di los senvidonas plblioos del ayaniamianio de Tepetieps,
Eiada de Méxion, se componan [or s supissiog suianes:

Actuacion Publica

Il senvidor plblicn fue cesarmesia un Smpksd, g0 0 comisiin, conduce sy aciuacon con Iranspannca, honestidad, leatad,
Cooperacidn, austeridad, sin oslantacion y con una clae orientacin  ianis. pibioo. Wulseran esta megla, da maners
enuncativa y no imitatva, las conductas siguieries.
a)  Abstendrss do sjerner las aibucionss v iacuitades que le iImpone &l servick plliicg ¥ qus e confienen s ordenamieniog

lepes y nomiaSos comaspondisnies,
b Adouny pere 5l o para Werens, benis O Servicis de persanas U organizacionss baneficlatias con PIoRmas O Coniraics:
inglilucionales, a un precio noloramenta indarior o bako condiciones de crédit favorables, dissintas a ks ded morsado;
&) Favoracer o ayudar & oiras personss u onganizaciones a cambio o bajo b prometa de recibie dinern, dadives,
regalns o beneficics personales o pars kroams.
of) Uilizar las alribuciones de su emplen, cango, comision o funciones para baneficlo persanal o 4o teroers,
&) lgnorer ks recomendaciones de los orgarismos plbliccs garantes de bos derechos humanos ¥ de prevencidn dalla
discriminacion u obsiruir Sguna invesfigacion por violaciones e ests matena.
fi Hacer proselitsmao en su jomada iahoral u onentar s desempena laboral haci preferencias polSco-slecioraies. e
g Likzar recursos huraras, materakes o financieros institucionales para fines distintos & ios askgnados.
It} Oestrur a presentacidn de denuncias administrativas, penales o pollticas, por panis de compafers de rabas, sdordinados
o e cludadaros en general
iy Asignar o delegar responsabiidades y funcionas sin apegarse 2 |as disposiciones nonmaines. aplicabies.
| Permiiir que servidores pdbkcos suboedinados incumplan tolal o perciaimenta on Su ornads o hoario lboral,
k} Reafvar cusiguler fipd de discrminacin tanko a oos serddones pablicos coma a toda pansona en general.
1) Actuar como Shogado o procuador en fucies da cardcler panal, admintstraliva, agrania, chl, mercantl o laboral que se
EFOMUENEN EN CONTE 0 Ingtiudones poblicas o8 cusiouiers de oS tes Oroenes y nhveles de goimio.
i) Desjor co establecer madidas provantivas ol momendo de sor informada por escrit como superior jersrquicn, de una posible
sifuaciin da riesgo o die conflicha da inareses.
N Mo proponcionar L slencidn ¥ efcacia en &l atamend) 08 108 asunins que |8 Sean encomendados por s Suparion
o) Dejar de asisr de manesa injustficada o no cumplic con ks horaros cofmespondienies o simular os mismos, asi como
enfermedadas o accidentes de trabejo, o esisir bajo f influjo del sloohol o drogas enanventes.
p) Dejar de prestar ta alenciin ¥ irato aable 2 o8 Superionss, asi como defar di propofcionar e apoyd que estos ke soiclen
o) Hostigar, agredic, amedrantar, acosal, infmidar, endorsionar o amanazar a persanal subordinado, comgafience de trabaio,
superiores o cualquisr miembeo ge le comunidad ecnolégica,
r} Dasempeiar dos o mas pusstos o celebrar dos o e corfralos da prestacidn de sarvicios projesonalis o ks combmaciin
i unos con ofrns, 5in contar con diclamen de compatisdidad,

CAPITULO V.
MECANISMOS DE CAPACITACION ¥ DIFUSION
DEL COOKG0 DE ETICA Y DE LAS POLITICAS DE INTEGRIDAD

Articulo . Para | promociin del conocimienio y apiicacién de ice principios recionss, los valones y Las meglas die ndegridad,
@3l covma para taciitar su eficacts en (8 prevencidn de la comupoitn da la Organa Intema de Control Municpd, 3 fravés de la
wridad adminisiraliva cormespondient, detrd llevar @ Cabo mecansmos de capacitaciin y dlusion def Codigo de Elica y de

conbnua
Articulo 10, Las Dependencias v Depandencias Auxiiares deberan adoptar las medidas necesarnias para asagurar i3 diusidn
¥ Comunicacion da este Codige de Eica

las politicas da integridad, a través de cursos, Gllenss, confiprencias, semirarios y demds andlogos, de manera permanente y ‘%
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Artiewlo 11. El Organa Inlemo de Control Municipal & través dal Sistems Musicipal Ansicormupeidn, Inereetard y rsabverd los
Cas0E ho prewvisios en el presente Acuertdo,
Articulo 12, Crgano Inermo da Gontrol Municipal, viglard (3 obsanvancia del presente Acuertin

CAPITULD V1. DISPOSICIONES FIMALES

muﬁﬂmmmww regulara & integraciin, crganizacion, alibucionas v funclonamianio del
Cadiga de
nmuﬁmmmmmcm Municipal, a través del Sigiemsa Municpal Anficornapcon, vigilars i cbservancia del
presente Cidoo de Elica

TRANSITORIOS

PRIMERQ. Publiqusse &l presents Cidigo en "Gaceta Municpar®,

BEGUNDO, B presani Cadion enirard en vigor @ dia siguients da su publicacion en *Gaceta Municpal®™,

TERCERD. En kmincs de lo establecdo por of artimuls Trensiono Vigesino Tercern del Decrelo ndmeen 207, por & qua 58
expide la Lay del Slstema Anfcomupcian del Estads de Misico y Municigios; v ka Ley de Responsabilidades Adminisirativas
cid Exfacds do Mikico y Muricipics, quadan sin efecios todas las disposiciones legales de iqual o menoy jarerqula qua
contravangan a presenta,

Diado en el municpio da Tepelina, Estado de Mémico, al primer dia del mes de marzs del afo 2025,

DIRECTORIO

RUBRICA
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

RUBRICA
DRA EVELLA VILLALBA GUERRERD
SMNOICO MUNICIPAL

RUBRICA

LIC. ANTONID AYALA ALVARADD
PRIMER REGIDOR

RUBRICA
LIC. GABRIELA BALTISTA BUENDLA
SEGUNDO REGIDOR

RUBRICA
ING. ALFREDO EBMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

RUBRICA
LIC. MARIA FERNANDA CASTRD VALENCIA
CUARTO REGIDOR

RUBRICA
C. GUILERMO AVARDA SORBAND
QUINTO REGIDOR

RUERICA
TEC.INF ADM. MARTHA AREMAS ALTAMIFAND
SEXTO REGIDOR

RUBRICA
LIC. MARIBELVALENCIA LIMA
SEPTIMD REGIDOR

RUERICA
C. ALEJANDRA WIDAL WALENCLA
SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTO

PUNTO NUMERO DIEZ. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA DE CULTURA “ROSARIO
DE LA PENA". Mediante oficio nimero TEPE/CULT/44/12/2025, ol Miro. Guillermo Martinez Martinez,

Director de Casa de Cultura, solicita |a integracion del presente punie, con fundamento en lo dispuesto
por los arficulos 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccian
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"2025. Bicentsnario da la vida municipal on ol Estado de México™,

Irﬂﬁﬁlamyﬂgmmumbhdddmmhﬁm:ﬁlmmEra::ci:ﬁnlllrdd:lalﬂeglmmh
H:Em:r de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetixpa, Estado de México, y demés
mqmmym.mqmuuxmma&mmﬁm
analizados en mesa de trabajo.

DISCUSION

VOTACION
La Secretaria procede a recabar la volacion correspondiente.
Ecam:mﬂadud&lamtacﬁm&lmm: “el presente punto ha sido aprobado por unanimidad de

votos.”

ACUERDO
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE CABILDO, APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CASA DE CULTURA “ROSARIO DE LA PERA".

No se cuenta con intervenciones.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CASA DE CULTURA “ROSARIO DE LA
PENA" DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.
2025-2027

DICIEMBRE 2025
¥ yuntamiento Municipal, Tepatiipa Estado de Mindoo,
2252027

Casa de Cullura
Calla Francison Sarabia SN, esquing con Av. Morelos,
Tespaiapay Estado de Médoo C.F, 56880

Tebéforo SEFEIEIT1I

catn cullura@iopeiiapa gob. mu
Casa de Culrs Rosario de | Pelia
Jul e 2025

Impnisa § hacho én Tepedinga, Estado die Médcn,

PRESENTACION
En Méwco, o municiio constituye |a base de la divisiin terminnal y |a erganzeckdn polltics y administrativa de ks enfdadas federativas.
En el caso de la Cludad de Moo o constituyen |as demancacionss ierriforaies (alcidia). En el caso parfcular def Estado de Mitkico,
o mumicipio represaa a unidad politico-admintstrativa local bésica con un gobiema propio represantado por &l eyuniamianio,

El mumicipio fiene & sU cargo la presiacidn de o8 servicos piblioos sefalacos en i fraccion bercera del arficuio 115, de la Consiiucin
Puiifica o los Eslados Lnidos Mmicanos, Para la esecucion de esta fungitn, el municipio se aunilia de la adminrsiracion piblica municipa,
antandida como el conjunio de brgance y enfidades qua gestionan ks ssuntos dal municpio y & cumplimisnio de |as funclones eecutivas
qua e exmesponds. En cires palabeas, & b esinuckira que mplements las decisones del ayurtamiendn y adminisia ios recunscs dal
municipia para sender 2 necesidades de @ comunidad

Bl Presidants es o responsable directo de la adminisiracn piblica menicingl y of encergado da welar por la comecta presiacion da los '
sanecis piblicos. Sus funcionas induyen proponer ¥ ejecilar planes y programas pera |a prestaciin de esios senvicios y promaver &

ST AT 501 50
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desamalo insstucional del Ayuntamisnto, entendid coma & conjunts & atciones sistamiticas qua hagan més sficents |3 adminisiracion
piblica municpel

En ese santidy, s actualiza o Manual de Organizaciin de la Direccidn da [a Casa de Cullura "Rosario de ks Pefla® del municipio de
Tepelitepa, con & finaldad de proporcionar una wision conjusta y precisa de lss funciones encomendadas ol drea, deslinsdar
responsablidades, evilar duplicidad de funciones, detectsr omisiones, coadyuvar 8 |3 Secucin comecta de ias tarees asignadas y
propiciar unilommidad on o frabajo.

WMmammmmumummmmmﬂw:nmmu
ared adminisiralva, propiciando el mejor aprovechamianio de |08 recu/Ses humanos y materiales, asi como guiar e desampenao de (as
mmnmmmmmmmm

El presente Manual egli eSnachurain o nuie apartacits en i Cusies 58 SxDONe 08 MErerd Cra y Opaniza informactn del e jog
cusies e mentiondn @ confinuacitn: & capiulo uno, avecedentes, en este capilulo & megistra una nesefia sobre s evpludion en 1
estractura organica de i administraciin municpal, & o capBuio dos se localza el mano juridico adminstratio, &n o gus s establecen
ns principing y esruciures legales que rigen o achier de |a Direccitin, asl como sus. neacionies con los dudadancs, en el caphulo tres se
regisiran las aribucionss, mismas que se desprenden del marco juridico adminisirativo v rigen &l achuar del ree administrativa, en sl
cuarto capiulo sa misslra sy estruclura arghnica, &0 ella 58 descriven ef conjunto formal de ica departamentos qus componen o ansa
definisnda sus nivedes wrdrquicns; o crganigrama lo ohearvamos en ef capiiulo quini, en esie apartada se mpresents grificaments i
esinmiura du 3 Dinacciin, mostrando |28 relacionss jrirmuicas v s inlenoonexiones entre los difenanies departamentos yio possios da
Irabajo del rea; en el capitulo sexdo se muesinan los objefivos y funclones, mismos que se refieren &uwna decianacon contisa del propdsin
lundamental del drea. eh esta apariado se descrbe lo que hace. pars quidn lo hace y por qusk existe, posteriorments, en el capiuo
sépimo, ubicamos o directorio ded fnea, en ethe apartado se enfistan los nombres de los servidomes plblcos con nivises 9o mandos
medios y Superiores, ko cual nos permite abservar el CArga en orden jErirguicn conemplado ¥ regvesentada on |3 estructura de la Direcoon;
mdtqihdnuuhuumhhnhduwﬁdﬁmmﬂmmmmmﬂmuﬁmﬁmﬁhwu
Crganizacitn de la Direcidn, emparanda con la firma o6 |a Presidents Municpal, of Secretardo del Ayunlamienio, & Glular de fa
dependencia adminisiraiva ¥ del Sular 08l Srea encarpeda de ravisar el debidn cumplimienio de ke messdoingla on la elahonacian ol
Manual da Orpanizacidn comespondients por ullimo en & capliuld novena $e ublca |a hoja de actuaizacion, en ella se registran los cambios
realizados & deho Manual, ssequrando que la informaciin se manienga eclualizada ¥ relevanis.

E3 necesio mencinar gue su contenido quedand sujslo & cambios & &l o en qus i3 esiruciura organica da & adminisiracian piblica
municipal s modiigue, & fin de que siga sendo un instumenta vigende y funcional

i %

L ANTECEDENTES
4 de abril e 1875 segln ol SIC, se nauguid |3 Casa de Cutura "Rosario de la Pefa’ de Tepetipe

£ inmueble s consinayd sobra ko que era o jardn da la Escuala Julls 5. Hernandez, cuyo primer nombre fue, por clerto, Porfire Diaz, La
oéra chvl astuvo 3 camo de 1a Direccion de obras del gotiama del Es2ada y 1ras su conchesin e generosaments datada can material y
mussbiess para Us Cullural y dicicticn,

En el caso particular, conld con el apoyo de Mario Colin Siecher, polllico que impuisd diches canies on o estado desde su cago de
secrelario de Educacidn, Jusiamenta porgue Colin era admirador de Rosano de ta Pefia, musa de diversos escrfiores del saglo XK, fum .
que 5& g impusa ial nombre a la de Tepetlipa. %

£129 de marro da 1579 & ayuniamienio encabezaco por Fernando Aguilar Muflce aulorad $15 mil pesos para oue se malizars un "Sgaps
e maupsackn da @ obra. Mo aa para mencs pues |e Casa da Cullura e constnuyd en un inmejoreble momeaio; 13 Direccidn oel ™=
patrimanio Cuttura de! Eslado de México, creada en ese eronces, nombrd &l edficin como obra de valkor kistivic, se coiocaron diversas
placas (a0n s punden apeciar on o inmuchio ¥ parmoguia), 8 realied una coloccitn de bellas fologralias an gelaling do plata de los ™
dredadanes de Tape y antra alros. mssties que 30n sobveivan, sa dolh de unas hermosas slilas de oo y maders. Los muraies gue se
e agreganon no fusron del e de su insuguraciin, pero por fartura ain sobroviven los de las oolumnas.

El primer encangado te dicho espaci catural fue ol expresidenta Francisco Avila Gochicoa, no rombrado direcior, pan kegaiments i ol
primed responsatile del recinio. Actuaimente i Casa de Cullura “Rosaro de la Pefie”, funge coma unidad admiristraive dentro oel

Ayuntamionto 2025-2027, cuanta con ks direcoidn y swdliares administrativos, ademdas de alborgar varios talieres de fomenio arfisiicn, |'|
cultural y aressnal, &a un eapaciy donde convergan divermas discipinas ariisticas En suma, tanio nifice, jivanes y adultcs scuden & esie

FRCIAD [ IDMmar talenes Of Enrd ciEich y conlemporines, Sards INCinca, danra amecs, misich, bofkados y deshiladns y Eles
phasticas. Agul sa imparfon, ademas, numennsas condomencias, charlas Gentificas v se bevan a cabd exposicionss, moesias de pnlas,

anire piras acividadas de gren impotancs pars &l desariio cuftursl del municiplo

I MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVGD
#  Consitucidn Polilica de los Estados Unidos Messcanos, Disno Oficial de |a Federacion, 5 de febrero de 1817, altiea reforma
pubticada DOF 15-04-2008.
+ Loy General de Cubtura y Denechios Culturaes, Disrio Oficial ci [ Federacitn, 19 de junic de 3017, Gitima reforma publcads
DOF [ -0ad-2024
#  Consttucin Politica del Estado Libra y Soberano de México, 31 da Octubre de 1917, Glima relorna POGG: 04 de juni de %

2025
Ley Crgénica Municipal del Estadd de México, 2 de marzs de 1993, iffma reforma POGG: 29 de 2ol do 2026 f

Municipal de Tepetioma 2026, Gacelz Muricinal, 05 de febrera 2005
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"202E. Bicontmnarin de la vids municipal en el Estado de Mdxlco™,

TEPETLIXPA

LEY GEMERAL DE CULTURA ¥ DERECHOS CULTURALES
DERECHOS CULTURALES Y MECANISMOS PARA SU EJERCICIO
TITULD SECGUNDD
DERECHOS CULTURALES Y NECANSHOS PARA SU EJEICICIO
ARTICULO 12. Para garenizar &f ejercicio de los derochos cullurales, la Federacitn, las entaiades federafivas, los municipics y (s
aicaldlas de (3 Cludad de Misdon, en el mummmwmmmrw s g ety
specios;

L Lacohesibn socal, |8 paz y la convivencia arminica de sus habitaniss
i Elmmmahwtmpﬂn.
Il La leclura y la dvuigachin relacionads con ka culiura de la Nacin Mexicana y de oras naciones
V. Lacelebracitn de los cormmnios que sean necesarios con instlucionss privadas para la cbtencitn de descuentos en &l Acceag
 digfrute de los bienes y sanvicios culturgies, #8i como permitir |a entrada 3 musens y zonas arquaniigicas ablerts al plblico,
principaimente apersonas de eScasos reounses, estudianies, profesores, adulfng Mayores ¥ panons 0on discapacidad
V. Larealizaciin de oventos aristicos y culluraies gretullos en escendnics y plaras poblicas,
VI, Elfomenic da ks expresiones y creaciones anislicas y culfurales de México:
Vil uwm:dm#hnmnmﬂmummm Laformacidn de audiencas, ¥ programas da aducacdn e Invesigackin
artisica y adtural,
¥ill. ammmmﬁmmmﬂ 0 EEEAGIoS Y SErvCKs SUSCUSODS parE NACEr U uso intenshi oe [ misma
I£.  Eacceo universal a bl culuraen las divorsas lenguas nacionales reconodidas para aprowechar ks noowsos de las iecnologias
e | informacian ¥ las comunicaciones, condorme @ ki Lay apkcable an 13 maberia, y
X La inclusidn de parsonas y gnpos & siluacion de discapacidad. en condiclones de vuinerabiicad o viokenoa e cuslquiena de
s rardestacionas,
ARTICULD 14 - Las sutoridadies fecarales, ias enscades fedaratvis, 1as do o8 municipios 1 de las alcaidias de la Ciudad de Misico, en
ﬂhﬁ&wmm#mmmm&ummmmbHamhm
¢ iguaidad y o discriminacian,

BANDD MUMICIPAL DE TEPETLIXPA 2025
TITULD DECIMO PRIMERO.
DE LA ADMINISTRACION POBLICA
CAPTLO XX,

DE LA DIRECCKON DE CASA DE CULTURA
Articulo 134. La Direccitn de Cultura promoverd, impuisard y presenvard fa activacitn y desamolio oa peogramas § proyecins de tes
mmw,mm“mmmmmmmymm
ol arte ¥ cullura wbanas contemporéneas dentna del lerfiono municipal; fomertands (s idenfidad, los valones, s equidad, las
¥ las costumibres del Municipio, 1eniendo B Souienies alibusonoes

@ Corfribuir 8l desarclio de las diversas manflesioiones millursles exislenies en o Moricipio, con o fin de esfimaar
Sprecacion y moSvar i creacon aristica en idos sus géneros. medianie programas permanentes da acfvidades

B  Promover la paricipacidn o la sockdad o iravis 4o ko organizacion di lestivaies, conamenes y odios avanios que panmiten
acoesn da la poblkacion al conocdmianto de |a diversidad cutural y & disfnite de espectaculos, en los Que s& incentiven (a
craaiividad, 3 identidad, &l humantsma y os valores uniersaies; sl como la bisquec del desarmollo integral del individe, y *

¢ Cooedinar, inglrumantar y fomenkar los acuerdos de colaboraciin con instBuciones cuburales, qua panmitan la paricipacion
ciudadana an la realiracitn de actividedes que foalezcan |a identided municinal, eststel y nacional, @i coma | craalividad
arlistica & iravés de sus dversss manifesiacionss, buscand el beneficio de b pobiacion

V. ESTRUCTURA ORGAMICA

1 Direchy
11 Al 1
12 Auliar 2
13 Mcoiker 3
14 Al d
15 Awdliar 5
V. ORGANIGRAMA

E
5
;
E
g
i
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CRRRH RS 2025 - 2027 mmmmmennunnnmmean
2025, Bicontenaric de I8 vida municipal on ol Estado de México®,

1. Direccian de Casa de Cublurs

Objativo: Pianficar, crear, organizar, deigr y supervisar la diversificacion de peogramas y proyecios artiskon aulur ses, Tasiales,
tﬂmh%hwrhmmuTﬂdumyhmﬁnﬂdﬂmmmhmﬁﬂnmnm;;

Funcipnes:

Froponel macanismos de mejors an o disafio de programas y proyecios arfiséco-culturales.

Ejeciciin de planes y proyecios que conjuntamente se desanmilan an |z direceitn general da Casa de Cullie

Wigttar y afondar los espacios cullurales,

Mander 3 ioa grupoe atlsScos wrvilados.

Dirigr fesiivales anisions.

Baiglr o capaciaciones y IEURIONES,

Planear y organizar lestalas,

Cegtionar inbercambios culturales.

Garaniizar fa comacta y punianl praparacion de los. espacios (lagislica AT & detarrifly de sooones
activicades da dhasitn culiural, gy ; Lo “ :

1.1 Auiliar 1
Objetivo: Coordinar, apoyar y ejecuter jodas ks actividades culfurales del 4rea. informer & | comuridad s0br |as actvidades de (s cass
te culura @ través de las redes socisies, volainles y carleles y reportar & través de informes sobre ef desamolo de indas |as actvidades

Lol

al naa de majora Reguimkia

Funclones:
1. ﬁm!ﬂiﬂﬂ%rﬂuﬁmmm#mm.mm.m;
2, Ejecutar y Suparviswr b logistica de las acvidades planeadas.
3. irilomr 3 la comunidad sobre les actividades de la Casa de Culurs 2 ravis de medics de dfusin impresios y digitaies.
4,  Ser enlsce con &l e de Mejors Regulaioda y realizer ajustes pars mejorar 18 calidad de los sensicios
5. Apoyar en s elaboracidn del Manual de Organizacion, de procadimientos y neglame o intema y demés docameantos pogics

th b administracitn piblica municipal
1.2 Auxiliar 2

Objetira; Reportar of seguimianio da esistencias & rea de Recursos humanos y reportar infammes mensuales de s

Funciones:
1. Elaborar informes menzusies redactando tas ackvidades ralizadas en o dia a dia de Casa de Cullura y repodar ai

Secretaria, s
2. Elsborar informes dal saguimienio de esislencis, talas y control de horas del parsonal, para reportaro o fea de Recursos

3. Darcorbestacibn a la decumentacidn, solicitudes, paliciones, dcalares y demds dacumantos iesitidos por |as difenanios droas
admintsrativas.

1.3 Auiiar 3

Dbjetiva: Reponiar miarmes i drea de LIFPE, asi como actualzar 1a nformanitn af & de Transparanca y Acoeso a Ia informacion
piblica ded Estado de Mésico. %E’

Fumtiones:
1. Elsborer informes irimesiraies, semestrales y anuales asl como of enado de PBRM amifidos a la Unided de Informacitn,
Plaracitn, Programacion ¥ Evaluaciin
z. imhMmmwuuw&Tmﬂmﬂmmﬁ
3, Bsboracin de Manual de Organizacion, de procedimientos v regiamenda intema.
4. Dercontestacki,n 3 la documentacitn, solchudes, pefciones, drodanes ¥ demds dooumsnios seritides por las diferanies Sraas
Bdminiiratie. e
1.4 Auxlliar 4
Oibjetiva: Coordinar la Lutolecas Municipal.

Funciomnes:
1. Proponer programacitn y calandanizaciin de (alieres ldicos para el funcionamianio permanenda de |a ludoleca.
2. Amndar asisienies A la udofeca y generar actividiades de reCTeacon ¥ San0 espancimienio para dohos asisienie.
4. Epculer taderes sababnos en fa Ludoleca de Caka de la Cultura a fin de fomenler fa comivencia enie nifkos.

1.5 Awrxillar §

Oibjethvenc apoyo general a ios teflenes aritstcos y Ludoleca Musscipal.

1.  Apoyo direcio an |a ejecucion de tallerss lidicos semanales y zabaiings en = Ludoleca de Casa de oulura, '-l x
- Apoyo 8 boa encangados de los (alierss arfistioos, afessnalen v educativeg &6 & caaa de cultura de Tepetiqa.

dgr et 801 50
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*2025. Bicentenario de la vida municipal sn i Esiado de México™, R e

VL DIRECTORIO

C. ABELARDO RODAIGUEL GARCIA
PRESDENTE MUNICIPAL CONSTITUCKNNAL

EVELIA VILLALRA GUERRERD
SNCICA MUNICPAL

ANTONIO AYALA ALVARADD
PRIMER REGIDOR

GABRIEL A BAUTESTA BUENDLA
BEGUNDM. REGIDORA
ALFREDD ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR INTERND

WAL FERMANDA CASTRO VALENCIA
CLAATA REGIDORA

GUILLERMD AVARDA S0RMRD
QUINTC REGIDOR

MARTHA AREMAS ALTANIFARD
SEXTA REGIDURIA

MARIBEL VALENCIA LIMA
SEFTIMG REGIDOR

. ALEJANDRA WAL WALENCLA
BECRETARLA [EEL AYUNTAMIENTD

LIC MIGLIEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR TE LA UNIDAD DE IMFORMACION, PLAREACHDN, PROGRARMS CION 1 EVALLIACION,

. GUILLERMD MARTIMET MARTINEE
DERECTORA DE CASA DE CLLTUIRA

VEL HOJA DE VALIDACION

EEERTE shaaci. RECTE A [, LRI AVERTE)

L MU, Jm, MR, CRADE €. LI L AT T, ST
TITULAR [ & S0 DR T A (B L TL,
PLEME TR PGS T

DL HOUA DE ACTUALIZACION

==t T oy —
Agoe AT AL AT
Cwmriv 755 ARG, [OF (T 3 T

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTODS
DE LA CASA DE CULTURA
“ROSARIO DE LA PENA"
TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO

Preseniacin.
_ Diyntiva poneral
bentficacin de los procedimianios.
Préstamo da audiorio y s3in de usas s
Inacripcitn & tallr culural de pintura y artes plisticss pars sl
inscripcitn @ taares culturaies de pinlura y ares pléghicas infansl.

Imm--lmw

| il

N
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"2028. Bicentenars ¢ s vida municipal #n o Estado de Mésxica®,

| &l il cultural e Danza Cilsica
_inscripcitn af taller cubtural de Danza Folcérica Mexicanz
Inacripclon af taller cultural de Vioin

il falier cultural de Guitama

| Inscripcion o taber Gultural de
Inscripcion ol lakier cutural de Darza Azieca, Lengua y Nahuat
Cirboiogia

|_Ragisirn de edoones
| Dictamen
Validacidn
Cridilos
PRESENTACION
La sociadad maxiouense ixige de su poblemo carcania y responsabiidad para lograr con hechos, chras ¢ acciones, mejones condiciones
des wida ¥ constania prosperidad.
Por alo ol ayuntamianto de Tepsliagpa, Estido de Médco impuisa [ consinaccion de un gobiema eficents y de: resdlados, cuya pramisa
fundamantal es ks ganraciin de acuerdoa y consensos para b solucitn de las demandas soclales.
El Ayuntamientn municipal se sustenta en una administracion piblica més eficients en el Lso de 5us focursos ¥ més eficez en ol logro de
58 proposiins. La cudadania es ol facior prindpal de su aendion v 1s solucitn da ios problamas piblices su pricvidad.
En este coriktoto, la Adminisiraciin municipal ransita a un nuevo models de gestidn, crientado @ 13 generacitn da resuitados de vakr
para fa caxdadanis. Este modala propugna por garantizar |a establidad de las insiBucicnes que han demostrado su eficacia, par Lambién
por &l cEmbn de aquealis (U &5 necesano modemizar
La sobter y &l buen desempeho de kas instiuciones municipales lianen como basa ias maores pricicas administalivas, amanadas da
i permanenie revision y achualizacitn de las estnuchwes orgenizacionales y sistemas de frebajo, del disafo & insiumentactn de
proyecins da inngvacitn i del esisblacimients do sslemas de gasion do la calidad.
Bl presanie manual administraivn documents & accidn onganizada para dar cumplimientn 3 a misian da 1a Casa de Colturs “Rosario da
laPehs’. La estructura organizaive, | division del trabajo, 08 mecanismos de coondnackin y comunicacion, las funcionas y aclivicades
encamandiadas, of nivel da cenfralizackin o descendralizaciin, ios procesos clave de la onganizacitn y los resultades que se obfienan,
son aiguncs de log aapecios qua delingan |3 gestidn administretive de esta Cass du Cultura,

Esle documento confribuye en 18 planficaciin, conodimiento, aprendizaje y evaluaciin oe & acotn adminsiratha. £ it impostergabla
& |a transformacian de 1 cuburs hacia nuevos esquemas de responagblidad, ransparencia, organizacion, liderazga y productividad
DBUETIVD GENERAL

Mgorar la calidad, slcenda ¥ efcacia de las actividadas de 1a Cesa de Cullura *Rokais de la Pefia® mediants 3 fomaltzacian
etandarizaciin de sus méiodos de frabao v o establecimiento de polifcas que reguken la efecuckin de los procedimientos y s
situacionss de axcepciin que pusdan presentarse durants s desanollo, asi como para oferdar 8 ks pEvsonas senvidores piblichs
FESpONSEEE. fa BU BEcUCn,

EE‘EEE}EBHEH
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I da s vida swil i ; Co HEESTL f CWEEINLEEE S R
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Préstama de audiiorio y &aikén de usos mikiples. L0001
1-|mmiﬁnummmmnymﬂmmm 204001010102

3 Inscripcitn & tafleres cultursies: de pintura y ites pidsticas infantl. A0 M1 3

4.~ Inseripcidn ol laler culiural de Danza Clasica y Contermporanea. 2040210101504

B - Inseripeitn ol laller cubural de Dianza Foloibeca Mexdcana 00200101 105

i~ Inscripcidn al teler oubural o8 Violin Q204N 08

7. Inseripeitn al tader cutural de Guitara 2040201010107

4, Inscripcin al taker culural de Danca Azieca, Lengua y Nithuad CA0E020 10000

- IERTRE OE T & &

 PRO ] TOS DE LAC
" TEPETLUCPA "ROSARSO DE L

B P T "
1R s o M e a

A DF CULTURA DE

|:||-".'.'J_-' e
L

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE AUDITORIO Y SALOM DE USOS MULTIPLES 1
Majorar i contesiaciin de las sclictudes de préstamo de audborto y sakin da usos miiples de la Case de Cullura *Rosanc de la Pef’, pars garactizar [a
disponibdidad mecianie |3 oporuna programacidn de espacios fisicos.

REFERENCIAS:
Consttuciin Poliica de los Estados Unidos Mesicanos, anlicubs, 4 Dtaro Oficial de la Federaciin, 5§ de febrera de 1817 %
Lery Oripénica de ka Adminisiraciin Piblica del Estado de Méxoo articulo 44 y 45, Puﬁim:ﬁdd'ﬁmdﬂﬁuﬂmn’.ﬂmwiﬂ%\
Liry Genaral da Cultura y Derechos Cufturales, articulo 1,2, Diario Oficial de ks Federacin, 18 de junic de 2017,
Banda Municipal de Tapatipa 2005, capliula X3, articulo 135 Gacats Municpal, 05 de lebreen 20025,

o Prbstama: Entregar 230 3 aguien §ara que 0 devalva
o Audioro: Sala destinads a conferencias, junkas, actividades arfisticas ¥ escolares, reunkonas eio.
¢ Balones: Enloma fisko-humang donde se deswrolla la eraefionza y donde realizan sus acividades los dos ackores principalas del proceso de
ansefianza y aprandiags, el sducados y &l aducanda,
»  Talleres: Esuna opcitn para aprovechar espacice da Sempo litve de los{as) cistadanos de 3 comunidad en geners, o8 susles. neursionan i
a5 diversas arles, expresiones flsicas, depone ¥ desamolo humangd por medie de diversas disciplinas.
- Copiade INE (vigente) del interesado
- Cificio oe peficion dirigica al Dikecior da Casa oe Cultura, Tepalliops
RESULTADOS:
Canirol sobre ef préstamo de audiono, saiones y [alleres programadas perddcaments a lda persona fisica, inkeresada,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMEENTOS:
En-eshi Svicio no by inheraccitn con obho procedimiento.
POLITICAS:

Elpfmu;uﬁiduﬂdwﬂfﬂm-nhh

- Do ez & viemes an un horeno da 900 @ 19:00 hre, en Casa de Culiurs "Rosano de L Pefla” ublcada en calls Frangae Sarsbia eqquing oon

Ay Moncs. -
- 58 pide al nieresadn se presents con un oficia da paticion, dirgido al drector de Casa de Cullura donde exponga & motivo por &l ol recuiens
ol préstamo. 1
Ba les ontraga limpio y en buenas condicionas of espacia y 59 debe de regresar en las mismas condicionas, ya que daberd pagar los matangles =
daflaios si es que exisle sgunc
DESARROLLO: - \
Procadimisnio; Préstamo de audhiono ¥ 5350 de usos mifples \
Hi Uniciad mdministrative Actividad
1 Diractor de Cacs da Collura Harag log \
1 Persona fisica, juridico-coleciiva. Boyda & l3s insialacores de Casa de Cultura a padic informes sobie
& preSIamo def espacio e inferss.
3 Fersonal de Casa de Cullura La propociona informacion defallada da los requisics para oblonor o
prisiarmn da gudiloio y salones,
4 Parsona (i5ca, jundec-colecta. Sa refra y anallza ¢ le es faciible hacer | aninaga de raquisilos para

o prisiamo de sudilono y SB0nes, ¥ 888 OMar una deciskin,

LLa respuesia es 0 o postiva?

- ] Persana fisca, |uridico-oolectiva, L respuoesta 1o &8 poaliva 3
= Teming gl proceso. = %}
|
507 §7 501 80
BT §7 B 1581
(53) woem mpetinpa ot ma

Aw, Merslos No, 10,
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“2025. Bicontanario de Ia vida municipal en sl Estado de México”. e sisaia

ot

B Persona lisca, juridco-coleciiva. La respussta a3 positiva
Acuce ales instalacionis Je Casa de Culura & enbreger o requisios
pana pblert o do préstamo de audiono y salones én Casa de cullua
7 Personal te Caza da Cullurs Fecibe, archiva fa informacitn y programa ka fechs y hora del pristame
o acuano J espacio disponible en el calendanio,
[ | Personal de Casa de Cultura Informa a |@ persona fisica, juridca-adminiirativs sobea |3 fecha y
hora sobre &f préstama, de igusl onma be informa que el préstama de
eapaciy impliza regresanio en las miames condiclonas e (88 gue 8
enbega y pedic sa haga responeabie de ios dafios que pusdan
8 Mﬁmuﬂn—qﬂﬂu Sa dﬂlﬂﬂ
— o presenis I rodyarnadn,
10 Pereonal da Casa de Culiurs ol en condicionss ideales £ L0,
il Persona isica, juridics-adminisirativa Hacn wea del espacio y & lerming hace antregs & personal de Casa
de Cultura,
17 Personal de Casa de Cula Verifica que 1000 este AMpo y & buen es1a00. Y
AL respuesia es viabinT
1 Personsl d= Cosa de Colen La respussts as yiabia
muum-mmmmmum Q
¥ puade dar por concluida & présiama.
—r F.IH :
1" Personal de Casa de Cullura La resputa o ek wiabda,
Irformme @ b pensona Rsica juridico-adminisiraiva, que debe da
regrasar & limplarko para aniragarnio en 28 mismas condciones
15 Perona fisica; juridica-adminisiraiiva Pegresa o espacia parg haoer 5y enifecs de maners GoTeca.
]
Comicia oo la acividad ndmern 12 '
DLAGRAMACIN:
Persona fisica, juridico-colectiva " = Direccidn de Casa de Cultura .
Director de Casa de Cultura | Personal sdminisiraiive de casa de
e Cultura l—l:.l
=) 2
) () ﬁ
A W
ks s i ey b i i e Bl ol e s o Viaa |0 e 2 Py a-vim e nogen e g
e il il oy e el ]
| (2
Q* | —
H-l_l“;“I-ﬂluﬂll
s
ol
Jouk e s & S0 G 5 b 2 S s e sy s | y
Cim oy il g @

-

SET BT 501 80
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S 2025 - 2027 Inammmemnny 'E
“HIIE Bicanlanaris de la vida municipal an o Estede de Mixica”.

el |
‘-__-I-l Vit — - | e e —— e
S — = —I-_ =H4':HHE--_|L'==H—-|-:
— > e
Crls ] [ S |
rimE gy RS R @ L
' ——— (=
I, B ———— —
e 10—y
i:l—p-—lllr'l-l--r! I-_ i __{:_ "__,.-;'
T [ b =
- _ ———— -
I ] .__.‘_-.: r-=..=.. ek 1 o A
ey — 5
e — sl B
C -
Mota: Consulte 12 pégina VIl para la simbologia ulizada d
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
= FORMATC: Ccio de petici &

. Guillermo Marlinez Martinaz
Dérecior de Casa de Cullura *Fosano de L Pefia™
PRESENTE

El que suscrie 3, (colocar nombre del wsuario salicitante). Por madio del presents la envid un cordial y aleciunss saludo y @ misma iempo me perminn
solicitarle a wsted de la manera mas alenta nos frinde & spoyo an faclitar 4. (colocar & espacio requerido] para ellos dias 5. (colocar fechs en L que
se ociapars el espacio requerido) en un horano g B.{colocar hora en la que se utilizara o especio] para poder s uilizado con moffva de T, foolocar |,

&l mativo ded préstame).
Sin mas por o momento, esperando conlar Gon una nespuesta favorabie, me despido de usied,

ATENTAMENTE

30 DE PETI

o \ssuaria y of resporsable do b

------

Cibjelive: Soficitar omralmenie &l wso del espacsd que desee pcupar, con ol fin da entablar comunicacian
Ingtisucitn 3 | que solicila
Diistribucion y Destinatario C. Guilermo Marminer Martinez, Dkecior de Casa de Cultura *Rosano de la Pefa’

s

H.: |

1. Asunin En esle espacio sa anolard al motiva dal sscrita

2 Fochas del escriln En ests espacic 86 anctard |a fecha en la g se enirga al escrio

i Usuano enlicitants Espacia desfinado para snofar &l nombre del wisris & que o e o préstamo y &
responsstie de |8 redaccin del esoriio.

587 57 501 80
BET BT B 15

() wwewimpetinpa gob.m
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'."\. LSRR R
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-m.mmaumwmumum-. e e
i Espacia requerida Espacio desinado en o que se deberd | 0, satn da "-lI
: . epadficar & papacn 0 g de imends oel
- Facha del pristamc En sl espacio se especficard o dis, mes v afo an of goes 6 sobiciia of
. ¥ ot ESpac que M wiuario
B Hera dir ulikzacion &mmumhmarhmﬁde UgLanD sokciTe W
riaTese
T. i ol préstamn En ests aspacio debord incluir |a justficacion del modvo del préstamo,
f. Mambie y firma En esle espacio tebard inchi el nombee y & firma de wsusno solictania.

— .-.-. '--"”-“"_.-..'..-F = a0 T T
e :-I-#".-l-l-w-'ll-d-il-inh-..l.ui]': 1 -'

PROCEDIMBENTD): INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE PINTURA ¥ ARTES PLASTICAS PARA ADULTO.
Tmﬂklﬁmmnmhmmmmm ue be parmiian avanzar en of aprndiae y ejacuciin de la pinhera v aries plisicas, a 13
mmmymmﬂmmﬂm J !

mw&ummm.m4mMuhrmm.summmr.
Ley Orgénica de la Admiristracién Piblica del Extado da Misico artiado 4 y 45, Panddics aficial "Gaceta del Gobiema”, 19 de septiemie 2
Liy Genaral de Cultura y Derachos Culurales, arfiale 1,2, Diario Oficial de la Fedaracitn, 19 88 jurio de 2017
Bando Municipal de Tepetibpa X125, capitilo XX, amfiaso 135 Gacets Municinal, 05 de feboen 2025
DEFINICIIMES:
®  Talieves: Es una opcion pars aprovechar aspacos de tempo fbee de o) as) cludatanos de [ comunidad en ganara, los cusles
1 s Clvirsds ames, enpresiones fsicas, dapore y desarmollo hurmana por madio de divansas discipines.
*  Taller de Cultura: s una opcitn pare aprovechar espacion: de Bempo Fbee de kfas) sstudianiss da ks comunidad &n generd, ks cadled’
incursionan en las diversas ares, expresionss fisicas, daporbs v desarmllo humana por madia de diversas decinings,
®  Aries plisticas: Las ares pliatices son aquellas aries que ulizan maberiales capaces de ser madficados o moldeados por o arsta madiarta
digtintas Bonicas pars crear ona obia.
INSUMOS;
®  Cogia da INE (vigenie) del meresadn
®  [Copia da CURP dal interesadn,
RESULTADOS:
Regisim de nscripoiin de ks ireesados on kos taleras
CON OTROS PROCEDINEENTOS: £:j
= |nsdripadn a los alleas de guitans y violin,
POLITICAS:
El présiami te $ervico S olomsars (nicaments de

-
& Do Lurses 5 viemes on un horeo da 9:00 2 1800 ke, y s8hades de §:00 & 13:00 hrs en Casa de Cullura ublcada an hman;}ﬁ\R
eouins oo Ay, Morelos. | T,
®  |ogtakeres que se impanan serdn gralullos y se imparle de manera presercial, ' | A
&  Elinteresadn oeberd raer o matenial solictado por o prolesor ;

%  Loa dias y horaro de imparticida def taler serin o mivcoles ¥ viermos de 16:00 8 1500 bre B usuans deberd cumplir con una assiongs !
minima del 8% de las dases anualments, pera que =8 hage & cresdor 3 su constancta o diploma. P
DESARROLLD l

Procedimint’ Inscripcidn & taller cubiural de pintura y artes plaslticas pars souit

1 Diractor de Casa da Cultura Plenea y programs los espacios pers e inscripciin a talleres.
) Parsona fisica, juridico-colectia. Acida 3 las insislaciones, de Casa de Culiue & pedic informes & inseripoidn al ialier,
| Prersoral it casa de cullura La irformaciin defalads da los insoritirsa al kallar
i Persona fucs, juridon-ooisctivi S relira y anakizn 5 e o= Faciible Taoer |3 enirega de mouissos par inscribirss al ke,
/L& respuesis es o no positiva?
| L3 respuesia no &s positiva : -@:
Y
ST G718 (71 B0
9T grsEe
mwm 4
A borslos No. 10

Trpetiops Eda o M
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“2075. Bieantanaric da Is vida municipal en ol Estado de Méxica”, I O L

®  TeErming el oo,

i Persona flsica, juridico-coleciiva, La respuesta es positiva
WBEM#MJIMEWMMMWH |
7 Persoral 0s Casa 08 Callira Recibe, archiva 1 Inlormacien & infcrma 2 1 perscna 1aica, e adwinisratva o8 dias \t

Praric de las clasas 3 las que debe presentarse
8 Percna fsica Se prosenta of dia y hors programado.

£ Personal e da Cuttura Indica 3 la porsona fesica juridico-adminisirativa donde &4 el salin de ciase y su maesto 2 o
A0,
10 Persona fisica, ridioo-coleciva. | Ingriesa a la e con e magsirg & Cano.
11 Personal de Casa de Culiura B por concluids o process, {:
DIAGRAMACION
| Persona fisica, juridico-colectiva %ﬂfﬂwnn‘m =
Director de Casa de wdministrative de casa de

T _| Culturs
[ h"F :

S — l'l-\_.‘
ADSSH 4 W4 Ditubesotes tle Cum 4 Cinars 4 ||.|.._.|.,-_.q._.—|u|--

=
S ) -

CE—. S —— i P ]
e ool e oo s iechld W B FTESREE AT CHE ) S ) LT
il o B R Ll

(B —_—
<>' | ' « (=)
" -": |T=—.—---n-|n|-rn—nau
aETE e PRSI EEE §6 Ce |
’: T | |-_‘E'!‘.!.‘!'.'-=!.—_.'---"—"

AL 0 B B S | e el o
EIETRGE O FEEE (U FELCTHRE

—
L) &= .
o prerweia ri ey s rogreresin - |_\_:'_ﬂ -:]
e 4 M parins Miica jomie
l :_\l-;:-p J
| <> <P
S PR - B
oy

LB iy
Mala: Corsulls la pdging Vil para |y simbaiogta utiizada %

SET AT 500 50
247 7 & 18 &1

@mm#m
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"2025. Bicentsnario o ls vids municipal on ol Estado de México™. [ |

FORMATOS E MSTRUCTIVOS
CASA DE CULTURA
SOUCITUD DE INSCRIPCION
(1) NOMBRE DEL ALUMNG
(HEDAD____ {3 SEXO OCUPACION
RULTMC GRADOD DE ESTUDIOS (8)TIPD DE SANGRE.
{T) DOMICILIO, z
CALLE UM POBLACION
{8) TELEFOMO: - IMIENTOS O ALERGIAS
(8.3) DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS) e @Sl B
{10) TALLER, {TUM. DE REG
{12) NOMERE DEL PADRE O TUTOR_
{13) OCUPACION — =
(14) PERSONA(S] REEPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMMO [EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
{15) NOMBRE [B}PARENTESCO
{17} DOMICILIO (1BJTELEFTND
{48) NOMERE [20PARENTESCO
{24) DOMICILIO (Z2TELEFONG
(23} ES LA PRIMERA VET QUE ASISTE & UN CLRSD EN ESTA INSTITUCKNT
(2.1 _______IBNCURSDS ANTERIORES
[24); COMD SE ENTERC DE MUESTROS CURSOST
COMPROMISO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTD CORRESPOMDIENTES AL CURSO Y RESPETARASS
HORARIQS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL ¥ PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR
DAROD A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y0 EQUIPD DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMND O TUTOR.

. =
[MTEPETLIXPA, MEX., AfZE1) DE25.29 DEQSY)
(26) FIFMA DEL PADRE O TUTOR CITIFIRAE DIEL ALUMMCY
_ INSTRUCTIVO PARA USD ¥ LLEMADO DEL F T SOLICITU 5 / *:‘r
Objetivan Lievar un ooniral de alumnds imscrilos a los [alkees de la instiucion, di sus dalos personales v de salud, 5 & alumno es menor da |
edad; conocer dafos personales de su fulor yio responsablels) de venir a reerio & finallzar las dasas y dar conocimianta dal reglamenic, ]
Distribucion y Destinatario: . Guilermo Martines Direcior de Cesa e Cubura "Rosario da la Pefia’
m—{ —E——-———m : T H
1| Menbredelsmno | Enesie espacioss anolard el nombre complsto del alumno. .
2 Edad Espacio desfinado a anctar 1a adad dal sumno.
] B Espacia solicitado o sesn del alumno, \h\\-\
4 DeLnacin Espaco donde si anotan |3 ocupackin del skimno. \
5 Litima grado de estutics Espacio dorde 56 anctack & GIimo gradg esookar cursano por & alumna, i
] Tipo i sarg'e: Espacio donde 56 especiicard sl fpo da sangre del sumng, |
T Domicdio Espacie donde e anolard o domicils compleln dal siumne (incuir calle, numena, en caso de ||
o e 8 colocrd SN y pobitacitn de ongen del alumng),
8 Teléhono Espacio donde se enctars af nimen o taisong (celular o fio) del akemno, o J
En camo de que el sumno sea menor de evad se anolerd el del padre o fulor. {Th %
5979750150
597 BT 5 15 EF
(1) e gt ot o
Ay, Morulos o, 10,

Tepetixpa, Edo. de Mésio
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"2028. Bicantsnark &8 ki wida municipal sn ol Estado de México®,

11 5.:|3:|1.:|:| LR T TR !.l. FARRLNLELY
FERFS a0 S P

] Padacimienics o g Maomenio donde se lo preguntard ai alumno (o padre o lutor) = padece o aigin padecmientc
o gergia.
| 8.1 5 En caso o qua |3 respuests sea positiva 5a mancard con una “palomita” o “tache”
| 8.2 b En caso de qua 58 Martard con ung “paiomite’ o tache”,
853 Describa  |padecimiantos. o En caso de que i respuesta fuers positiva se especificar los s dal
: padecimienios o angias
10 Tallor En asin sepaci sa anotard 8l nambra dal taker solicitado por o slmng,
11 Nimers de registr St anolar
i2 Hombre del padne o fulor En i e que & solicitants sea menor de edad 50 anotars el nomive del pacre o lulor,
11 Ocupacidn Espacia donde 5o anotard la ooupacitn dal padre o lulor,
14 Personals) responsablels] de | Se solictard al padre o tulor &l nomiie dedl responsabiels) del aummo recoger al
recoger a slumno alumnd an C350 J98 ATErgenci, . o
[on Gaso da ser menor de edad)
15 Mg Espacio donde se anctar el nomions del responsable 1 proporcionado por &l padre o iy,
16 Farmmipsm Espacio desfinado pars especiiicar &l paveniesco del responsabie 1 (pusde sar paranesco por
parié dal padre 0 fufor, © del lumna]
17 Domiciic Eqnm:]lmamﬂmmmmummmmmr
18| Telbfono Espacio dorde se anolarh el nimera de tekiions {cehlar o i) o respansatie 1 /1
15 Wombee Espacio donde se anatans & nomire del responsabie 7 (5ol en caso de que s cuenle g
proporcionado por sl padne o futor,
! Pateniesco Espacio destinad para espicficar e paraniesoo del responsatie 2 | pusce ser
parie ded padre o fulor, o del alumno)
4] Domicitio Espacio donde especficand of domiciie del responsable 2 (debe induir calle, mimen §
pabiacion)
& Titédono Espacio donde 58 anatara & namero de ieiélono (okular o fiio) del responsable 7.
2 £Es la primera vez que asisie aun | Momanio donda se prequntand & alumna (o padre o tutor) 8i ha Bsistoo en skgin curso o laker
Curst @ a6ta inslitucsin? arfariommenie.
81| & En caso de gua i respuesla ses positiva e marcard con una ‘piloeital o tache”, &
22 | Mo En caso de que la respuesis sea negaliva se marcard oon una "peomils” o "lache’, .
233 Cureos anlenones En casa da qua la respoesia fuera positiva e escribird & nomibne da los cumos o tllens &
que ha asistido el alumno.
3 | jo0mo s esmeh e cosios | ks dorhs om ol b o s u o shumno: o pachs oAUkor sw et de s QIR
caursos proporconados (difusiin callsiens, esoolar, informes, g,
25 Facha Espacio desfinado a [ localidad (municipio), pais v fecha on fa que s lena G soliciiud de
inscripaitn.
251 e Espano donde se debers anodar con namens e dia en que 58 hace |a solciud de inscripcion |
252 | Mes Espacio dorde s deberd arota con letra of mes quo se hace b solctud de inscrpekdn,
=3 Afg Espacio donde se deberd anctar con ndmeno o &0 que se hace la soliciiad de inscripcin,
.. Firrna del padne o fulor Espach cormesponciore 4 L frma del padee o for del dlumng

7 ¢
X
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En tas0 da que &l SUmna s&a Mendr de adad y sepa escribir, poded pones 34 nombre compleln

R '__i1: WS EDIM '“'l-'-'-E-' LA 'T"'_-?T!_;-,' TY
i ..-_1-.4 “..L ru:u:p-. I :-1_._- .,1.:1..:- ».-I'p-l-r-r?. el
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Espado comespondiants 2 & frma del alumng. ‘-.,\\
~Fl __LI L1 2

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION A TALLERES CULTURALES DE PINTURA ¥ ARTES PLASTICAS IMFANTIL.

Tmﬂmmmmm.MHmﬁmammdm' ijecucidn de |3 pinturs y anes plishicss. 3 o
dhe Mscricas y efercicios propios de esta discigling, ! : . :

] mmﬁummmuﬂuw.mmAmmumuwmmm151?.
» Loy Orgdnica da la Administracitn Piblica del Estado de Misico arflouo 44 y 45, Penddico oficial *Gaceta del Goblorm', 11 de sepiembra 2023
= wwwm;mmmu.mwmmmwwmmMr o
»  Bando Municipal de Tepetinpa 2028, capitdo XX, anticulo 135 Gaoeta Muicipal, (5 de febearn 2075,

DEFINICIONES:

\

»  Talleres” E5 una opoitn para apeovechar espacios de iampo lie de s as) cludadancs de 13 comunidad en genersl, Ios cusles. Incursionan en
5 diversas artes, expresiones fisicas, deporie y desamolio humano por medio da diversas disciplinas,

*  Taller de Culturs: Es una opoidn para aprovechar esgacios de iempo libre da los(as) estudiantes de 18 comunidad en generdl, los cusles
incursionan en |38 divarsas ares, saprotiones fisicas, daports y desamollo humeno por medio de diversas disciplinas,

+  Ares plisticas: Las arfes pislices son aquadas arles que wilzen malerales capaces de sor modificades o moldaados por of artista medents

INSLIMOH:
*  Copia de ME (vigenie) del packe o Lilor
* G de CURP del imberesada.

RESULTADO:

Sociadad de niflos y jivenes que desarmolle habiidades motoras y cognitives a fravés del fomento de |a creatividad  lécnicas de anes plisficss coma dibujo,

pinfura, ascdlura y oollaga,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: “:

= Inacripcitn o taller de gutarra, violin y danza cilisica y contempandnea, .ﬁ%?
POLITICAS:

El prbslame 08 servicio s olorgsrd Gnicamente e \R 'f“'.l

. EELMImmmhm'a‘ndﬂlﬂila'lﬂl.'l:l:lm.yﬁmwmaﬂmm.mhmmmmEMumm i
Francisco Sanabia asquina con Ay, Morelos )

Los talieres qua sa impartan sern graluitos v se imparts da manara presencial

El interasado deberd pretecdane junin 2 su padre o fulor of inico de ks class v o recogerd &l fraflzar s clase

El interesado debera traar o maferial solidiato por e prolesar

Los dias  horario da imparticidn dal talier seesn los misicoles y viemas da 16200 & 1900 hre.

El umuario deberd curmgiir con una assiencia minima del 80% de a8 dases anualments, para que sa hage a creedor 3 su constanca o diploma,

DESARROLLD
Procadimienin: Inscripcitn & taller culiural de pinbre y ares plésticas niandl

Direcior de Casa da Cublura Planaa log ] itn = iflenss.
Pormsong achiva. Acuda a las instalacionss da Casa da Culium a informas &

ST QT 5050
55T 57 & 1861
{15 o g ot

By, horeios Moo 80,

o OE Topebinpa, Edo. de Ménic
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“02%. Bicantanaria de 1a vida municipal an el Estado de México®.

TEPETLIXPA

“Msnicipia §an ibere y reponmaiild sl socis

1
] Personal 06 casa 86 cllurg Le propordiona infarmackn detallana 08 Ios requisitos para Facibine @l e "u"l
4 Persona fisica, juridoo-colecia Sa retira y analiza i la ea {actbie hacer la anfrega de requisiios para inscribirse 3t
Tedbir
£L.a respuesta &5 0 7o posiiva? !
5 Persona fisica, pridico-coleciva, La reapoests o 5 posiive
=  Torming el proceso,
[} Persong fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positva
ACude @ las instalacionas de Casa de Cullura 3 entragar ios requisitos para
- Inseribirss al taler.
7 Personal de Casa de Culhura Raciba, anchiva |8 informacion e informa a la persona fisica, jurkdica-administratva
s s j horaric de b clases @ las que deba presentan.
8 Parsona fisica, ridioo-coeciva. | 56 el dia y hora ;
] Personal de Casa de Cullura Indica a fa parsona fisica juridico-administrativa donds es & sakdn de ase y su
I m:m
10 Persona fisica, juridico-colectiva Ingress 3 |2 clase con & masiro a carpo.
1 Parsonal de Casa de Cullura D por concluido el process
DIAGRAMACION
Persona faica, juridioo-oolectiva Cultura
P L T T T B —
= - Cuftura
- ."'—:—-":I
(s} —
it LN 1)
:--:—q::-ﬂﬁii |=.,..._....|.-q.:|
= Q)
=3 L — Le TR WO l:-—l-_lnl_
0 U M R B e i i g v e by
 rma e jam RS TR
S | )
" |'-:l:| :-—__;i-“ “-ﬂl"" ..“lhl-
[t e | e o e w1 e e |
dulnnd @ by reslaiar oy o e 0 CURRES B
ST SN (FORa, i B i ol L \ %
S e ¢ e pog— | ‘HFT_H
(ke |
l vme o mEen m I
r'd-_nf‘.l. - L_E:-’
L ren | = e kR @ rETr e |
|5_r:__ )
Mota: Consulie la paging Vil para ta simbologla wilizada -%
(W=
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“3025. B I o de ln vida scipal an ol E e Mixico®, “Mhieipio con haloria p oo el oca

- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
GASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPGION
{1JNOMERE DEL ALLMND
{2EDAD___ (NSEXD (MOCUPKCION
(SULTIMO GRADO DE ESTUDIOS {BITE0 DE SANGRE
(TICOMICLIC
CALLE HUM POBLACION
(BTELEFONO (WPADECIMENTCS O ALERGIAS (8.1)51 [L2NO
gﬁm:mnwp . "
ALLER {11)NUM, DE REG.
[1ZNOMBRE DEL PADRE O TUTOR iy
{1BOCUPACION
{14) PERGONA/S) RESPOMSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNG [EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
{1SNOMERE {BJPARENTESCO
HINONERE et
[AWPARENTESCO
(HAJOOMECILIO (RTELEFONG %
{23)4ES LA PRIMERA VEZ CUE ASISTE A UM CURSO EN ESTA INSTITUCKNT i\
(348l @1ZN0__  (23.3)CURSOS ANTERIORES
{24):COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?
COMPROMISO §

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPOMMENTES AL CURSD Y RESPETAR LOS
HORARICS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTC RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTLIAL EN CASD DE OCASIONAR ALGON
DARC A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/ EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN M1 CONDICION DE ALUMND O TUTOR.

{ZSITEPETLIGPA, MEX,, A25.1) DE[s2) -DE@S.3) |
(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (2TIFIRMA DEL ALUIMNG
HSTRUCTIVO PARA US0 Y LLENADD DEL FORMATD: 501 ' { ._'._'._-.-,":_"._
Obfetive: Lievar un conirol de alumns inscritos a los taflerss de & insitucian, da sus daics perscnales y ds sakid, 8l &l slumno es menor de |~
adad; oonocer datos persanales de su hlor it rasponsablels) de venir & iraeno al finalizar b clases v dar conocmientn del reglameanto, "E%
Distribuckén y Destinatario: C. Gullsrmro Martinez Martinez, Direckr d8 Casa de Cultwra Fosario de b P’
1 Nombra dal alemno | En et empacio oe anotard o nombre complso dal smng.
i Edad Espacio destinado 5 anolar & edad del slumna,
3 S Espacio solicitado &l saxo dal ahmng,
4 Crupaciin donde s anolard i3 itn dal @umno,
5 Uty granc dler et Espacio donde s anolard o (fimo grado escolar cursado per ol g,
& Tipe de sangne Espacio dond se especificard o lips dé sangre del alumng.
7 Clomicila Espacio donde se anotarh el domicilio compleio del slumno (inchir calie, numen, en caso de
0 tener se colocard SN y poblacion de origen del aormna).
B Teltdono Espmacio torde se anolir o ndmens de inkikong (cehdar o fij) del alurnno
En casn o que & Sumno 53 menor de edad se anotard & del padre o o, I_ %

39T 87 500 B0
55707 5 156

((5) o epataspa. gob.m

Ay, Morslon Mo, 1.
Tepetiapa, Edo. ce Mo
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IXPA

“Mustitipls con heworie y EEpana bl e

1

g Padecimianios o slergias Momenda donds se le proguntard & slumne (o padee o utor) s padace da algtn padecimienic
o lergia

a1 =] En oo de que la g # 58 Mancars con ura "palomits” & *tache”

a2 Ho En o da quit la 53 £ MG 0oh una £ *1BchE".

B Descrba  (pedecimientos o | En caso de que la respuests fuera posiliva se especiicard los padecmienios A dal
aergios) alurne. ’ ]

i1 Taler En esie espacio sa anotard &l nomibree del lalker solicitads por ol slumno.

1 _Mimeany de regisiio S8 anclard

12 Mot el e o hulor &mmuumumﬁmdnmaﬂmdd@nm.

13 Deapaciin Espacio donds st anctard la ocupacidn del padre o lutor,

Personals] responsablals)  de
MeCodps & SR (an caso de s

manol de edad)

Sa sofickard o padre o tutor o nombre dal responsableds) del shumma en poder recoger &
SUMNG BN casY de emanenca

15 Mombre Espacio donde se anotard al nombre dal reapongable 1 proporsionado por ef padre o fulor.

16 Pareniesoo Espaciy destnadn para espectficar ol paventescn del reaponsatie 1 (puide sar pananiescn por
parte del padre o fuiar, O dal Sumna)

17 Ciomicilio E@Tﬁuﬂﬂdﬁﬂﬁmﬂi”:ﬁauﬂ:ﬂn%r

18 Teiédong Espacio donde e anclari &l nimesm e iekddono (celular o o) dal reaponaabls 1.

18 Hiomiore Espacio donde sa anolara &l nombne dal responkabla 2 {500 an casa da qua sa cuente con &)
proporclonado por of padne o b, ="

2 Pifaribas Espacio desfinade pars eapecificar of pananiesco dal responsable 2 |pueds ser parentescs por |III
paris did padre o tuler, o del slumni) .}A

21 Domiclio mmwummwztﬁmmm.mf /
pablactn)

] Tedéfonn Espacio donde se anotara sl nimera de felédono (celuler o fija) del responsatie 7

z LE= la primers vaz que assie 3 un | Moments donde sa praguntard af alumna (o padre o tubor) sl ho aaistido en dgin curse o laler | |

rED 0N a5l insthucitn? anlencrments

iR &i En caso de que & respussta e postiva S mancarh con una "palomits” o “tache”

B2 Mo En casn de que |a respussta sea negativa se marcard con una “pakamits” o “iace’, ..

£33 | Cursos anieriores ﬁmﬂ“hmﬂ”ﬂﬂﬂmﬁﬁdmﬁﬁhmnh&gk
qua ha asistido o alumno ‘w;:h

1 4Cémo 5o enierd de ruesiros | Especio donds se anotard 3 manera en que o slumno o padre o lulor 58 entert d e crsos %

ornos”? proporcionados (dihisibn calejers, escolir, nformes, s, ‘.,‘

o] Fecha Espacio destinado 8 b3 localidad (monicipin], pais ¢ lecha an ba gue 58 llana i solioliud de
insLripeain

21 Dia Espacio-donde se deterd anatar con nimends o dia en que o hace la soliciud de inscrpcin

25.2 ez Enpaciy donde 38 deberd analar con eirs o mes qus 56 hacs 18 solciud o inscripadn.

| 353 | Afig Espacio donde ae dabar§ snotar oon nimens ¢ aho gus e kaos b sclidiud de inscripoibn,

i) Firma dal o B Espacio comespondiente & |2 firma del padre o fuior dal sumng.

il Firrma ded alumro Espacio cormespondients a la firma del samng,
En caso da que sl slumno sea menor de adad y sepa eacribir, podra poner sy nomitEe complsn
solaments: |

=

ST Er S iE

357 57 501 60

(5} wwm smpatispa ok m

Ay Worslos Mo. 10,
Topetimpe, Sda de béocg
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u “Murricipls con NEe y RS e oo |
2025, Bicentanaria do la vids municipal on sl Estado de México”. ¥ |

Y PROCEDIMIE e
'|'l'-|r| -1- '&-—-‘.l--.-...l.q-.'- |.|----
T _.. | OSARIO DE | -- . e i

PROCEDSMENTO: INSCREPCION AL TALLER CULTURAL DE DANZA CLASICA Y CONTEMPORANEA
OBEJETVO:

Tmamummw,“hmammum' Bsipcucion de |8 Danza dasica j Contermporanes,
a rawéts o Mhoricas y ejErcicios propios de esta discipling : J

REFEREMCIAS:

Corstitucatn Priifica de los Estados Unidos Mexicancs, erticula, 4 Diarie Oficial 8 |3 Foderacion, 5 de febrenm da 1917,
Ley Organica de la Administracitn Pibiica del Estadn de Mésxion artioulo 44 y 45, Paritdics oficial *Gacata del Gobleme”, 11 de sepbembrn 2023,
Ley Genaral de Cuura y Devechos Culturales, erticio 1,2, Diano Oficial de |3 Faderacitn, 19 de junia de 2017
Bando Municipal de Tepefixpa 2025, capiuio )0, articula 135 Gacets Mumicinal, 05 de fetrero 2025

DEFINICIONES

7

i

*  Danca clinica: E3 un Bpo do dansa y también el nomive de k8 BCHca comaspondiants,

®  Dunzs contempordnsa: Es ung macoiin a las famas cldsicas y probablements coma una necesitad de cxpresarse mas lbvemente con o
.

INSLINCS:
»  Copia de INE (vigenba) del padre o lubor i as manor de adad
»  Copis de INE [vigente) ool inefesada
= Copéa de CURP del inbwesado

RESULTAD,

Sookadad de nifios y jivenes con habilidades sonicas propizs de la disciping ademés de poder intsrpratar una coeografla y presentana 3 pibli
INTERACCION COM OTROS PROCEDIMIENT0S:

irscripodn 2 taller de darea foiekirica y aries plisicas.

POLITICAS:

El préstame da servicio s alogark imicaments de

® D Lunes 3 viermes an un horano de (1700 8 18 700 s, y los sabados do 500 a 1300 brs. 0 s oficings de casa da Cullura ubicada
Galle Francison Sarabia esquina con Av. Marelos,

® Lo |aleres que 68 Impanan seran gratultos y sa impartindn de meners presanca. =

&  Flindoresado deber presaniarse en 1a hora indicada, junio & su padre o fitor 8 inicla de la dase y lo recogent &l finslizer la clase sl s menoe \ i
e edad.

#®  Elinteresado deberd irper of madaral solictada por & peofesor,

®  |ogdias y horario de imparcidn del talier serdn o8 lunes y midreoles de 18:00 3 13:00 hrs.

*  El usuang deberk cumplic con una asstencia minima del B% de tas cases arcoiments, para gue 58 hags 8 crsedorn 2 su conetancia o diploma.
DESARROLLD

Procedimiens: inscripestn o tafler cultural de Danza cfsics y contamporinas

Director g Casa de Cuftura Plenea y programa kos espaccs para |a inscripcin & talleres. I |
Persona fisica, juridico-colectia. Mahkm:hﬂmﬁ&haum;ﬂ'hhmlahmﬁhdﬂﬂ {

anal de casa da cultura La infermaciin detalada da ks inscribires & talisr,

B2 Pl | i

58T 87 501 50
BT AT 515487

mwm
Ax. Worelos Fo. 10,

SESION ORDINARLA DE CABILDO Tapitiogs. M o Miiia

s 179
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Ayuntamiento Constitucional de T epet&m,pa

'
(A L F R T ] I'.-"!.l"!l'.-"l'.l'..!.l'.’”l'.'_.l'l'{l'_.l'l'nll'fl' ALAEA R AT 11.11.11. LA LR T ET RS
R E R R RA L Rk AL AL AR AL AR R N zﬂ_zj e EGEF ad .-:- ? ;, r..,-,:,i;..ﬂﬂ]_;‘-:ﬂ: 3]3:3;}:

"2025. Bicentanario da Ia vids municipal sn o Estada de Mixica", EAe Ll e S |,

= '
4 Parecra fisica, juridico-colsciva, wrm:hummummm“:mu
LB respoesia &5 o no posifia?
La respuesta no es positig
Pamona fisics, jurldico-coladiva,
¢ Taming g process
B Persona fisica, jurklico-colectiva. La nespuesta es positiva e
Arude g a3 instalacones de Casa de Cubura 2 eniregar los requisiios pars Inscribirse -.
al Ealer, !
T Personal de Gana oe Quliura thﬂmhmmhamlhmmmu |
ﬁﬂ]mﬂlﬂﬂ“iw
Persona flse, jurides-soloctiva. Ea presenta al dia y hara programade.
Personal da Cags de Culbura indics a fa persona fisica juridico-adminisiraliva donde &5 o sakda de cise y su
MBEEHT 3 LAG0.
10 Persona fisica, jurideo-colectiva. & & clase con & maesyv 3 cargo. sy
H Personal de Casa de Cullura D por conclulde &l proceso.
DAGRAMACION
Direcior de Casa de Culturs de casa de
i Culbura
e e )
©OL )
_::F-h:-_:::__. s & pEopEmE @ nECTTEN @
|' gy
]
< P E— —
T e L T e ] ETRROOY T TR

b e e i o bl

mifm SoaEn on ol maen S
1 ChEEE 5 L TN & TR
- Ca)
l- Ergperna o ba el i s el § e i l o e COmTLmpEY B g e q

Nola: Consule |a pagina VIl para la sitkogia uliizada

597 87 5 H 53
55T BT & 1661

(55 e smpotingn ot mx

ﬁ :p-qlsﬁzm
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“2025. Bicantenaric do I3 vids municipal an ol Estsda de Mixico”. T T N R — ll*.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS :
CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRECION
(1INOMBRE DEL ALUMNGD
[EDAD____(3)SEXD ({HpOCUPACION Y
HULTIMG GRADO DE ESTUDICS 1] SANGHE
(MIDCMICILID g - "~
CALLE UM POBLACKN %)
(BTELEFONG: [SPADECIMIENTOS O ALERGIAS (BL1)S
(8. WOESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS) i i
:“!HLLEF! T {1NUM, DE REG,
(HAOCUPACION
(14} PERSONA{S) RESPONSABLE(S) DE RECONGER AL ALLINNG (EN CASD DE SER MENCR DE EDAD)
(15)NOMERE {HEPARENTESCO
{ITDOMICILED ({8} TELEFOND:
[ZTIDOMICILID (ANTELEFONG
{23):E5 L& PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCKINT

(Zansl o [ZAICURSOS ANTERIORES
{24}, COMO SE ENTERD DE NUESTROS CURSOS?

-H'I

COMPROMISD k\-‘
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMET O & RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPOMDIENTES AL CLRSO Y RESPETAR LOS
HORARIOS DE CLASE, DE IGLAL FORMA AGEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTLIAL EN CASD DE OCASIOMAR ALGUN
DARD A LAS INSTALACIONES, MATERIAL ¥/0 EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO © TUTOR,

(2SFTEPETLGPA, MEX., Af25.1) DE(@5.2) DERSA)____ ;

=,

(26} FIRMA, DIEL PADRE 0 TUTOR (2T)FIRMA DEL ALLIMNG

b | HAFL e W T LLERALES UEL FURMATLL ULILITULY DE INaLRIFLILR : i

Datrec: s un contndd da slumnce inserios & bos lalieres de b reflucidn, de sis dalcs personales y de salud, & el Sumng s manor da
exiad; comocer dains personaies o8 su huld o responsabie]s) do venir a iraero &l finalizar iss clases y Gar conocimiento dal raglamano,

NV
X

1 Mombre del alumng En esta espaco 58 anotard o nomibne compiedn del almng,

£ | Gded Esparis desiinado & anoter s edad del alumne. B

3 S Espack soficiiade & sexo del slemna, i b

4 Dicupacitn Espario donde s anotark | acupacién dal dumns, oy

5 | Owmogradodaestudios | Espacin donde se anotard ol iimo grao escolar cursado por ol sem,
] | Tipe de sangre donda s ol tipo de el alumno

T Domiciio Espacic donde se anotars el domiclio completo del shummo finclur calle, rumon, o caso de

nig fener sa ooloeard SN y poblacidn de origen del aemno),

B Telifono Espacio donde 8 anolard &l nimero de ieléfono {celular o fijo) del dumno.

En caso de que & slumng sea menor de edied se andtard & del padre o fulor.
8 Padecmentos o aergias Momento donde sa e preguntant al slumng (o padre o lufior) 5 padece de sigln padecmianio = =

4 alarga %
a1 &l En cas0 de que |3 resgriesia 568 MOAIVE B2 MENCANA con una *palomils” o ‘tachs”. {]

38T 67 & 01 B0
ST AT 51561

(£ wewsmpetiga.gotma

A, Marwion B 10,
Tapetispa, Edo. de Milsice
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iE poader die senvivl

_Hyunmmemﬂ Constitucional de Tepetlixpa
2025 - 2027
2025, Bicantenario de ia vida municipal sn ol Estado de Méxkco”,

- mit
-.:r-n'-\. LA TR '-'-:.1 ARV E IR AR AR
AfdRAdrard AR g R SRR ARSI T A AR

“eanyigipis con hiskorie y responaabilided

8.2 Mo En caso de gua ks respuesis ses negali 6 marcard con una “paiomits” o ache’,
83 Describa (padadimientos o mmmmmmmumﬁmmnmu
| 10 Tader En este espacia g2 anciard &l nombre del laker soliciiade por &l alemng.
1 Mimesrn de reglstro Sa anctard
| 12 Nombre del pacre o lutor En cas0 da que o solicilante 9aa menor de odad se anotard ef nombve del pacre 0 Wilor.
13 Ocupacion Espacio dorda se anolard ta ocupacin dal padre o tulor
{f! Pesonals) responsabias]  de | Se soliolard of padre o tuior af nombre dal maponsablefs) del siumeo an podar necogar ol
recoger al alumng AlITing en Casy 06 BMaencia
EN CABH de Bar MEnor oe sdad]
15 _Nombre Espacio donds se anotara el nombre dal responsable 1 proporcionad por of padre o fulor.
it Pareniesco Espaciy desinado para especificar el parentascn del msponsabin 1 (pusde sar parsmasco por
parte del padre o fultr, o del sumna) \
1 Diamictbe Espacia donde especificars el domicilo del responsable 1 {debo inchir calle, nimena y | %,
poblacin) R
18 Tekions Espacio donde 58 anotark &f nimesm de leiéona (cefular o fo) del responsable 1, .[:
18 Mt Espacio dande 58 anctars &l nombra & responsabla 2 {soko en caso de qua sa cusnte con &)
proporcionado por of pade o tor.
.| Pareniascn Espacio destinads para especiicer of parantesco dal responsable 2 |pusds ser pareniesco po .
paria dal padre o lulor, o del slumna] .
21 Dormiciic Espacio donde especlicard el domicilio del responsable 2 (debe Incur calle, nimem §
poblecin)
| 2 Tedddona Espacin donde pa anotar &l nimevs de skélono (celular o fjo) del rsponsable 2. fr
a LES 13 primers vaz que Bsishe a un Humdnuhmmmiim{nmdmn“ﬂﬁhmmmwnd;' =2
CATED BN E5tE nstiucin? Enlercrments, S
(231 |8 En caso de QuE |a respuesia ea posiiv 56 mancark con na *palomita’ o ‘tache” e \
| 232 he En caso da que & respussia 5ea negativa $& marcard con una “palomila” o *lachs”.
233 Curers anfarions En camo da qua |a respuesta fusrs poalitva se escribied el nombre de los curscs o talleres 3 log
que ha asistic & slmno,
2l LOhmo se enierd o nuestms | Espacio donde e Bnotark 1 maners en que & SEmng o padre o (uor 58 eniend 08 108 cUrsos.
Gur§os opercionados {difusion caliera, escoiar, informes, o).
25 Fecha Esgacio destinado 2 la locafidad [municipicl, pals y fecha en la que se Tena | solichad de
macripoitn
5.1 (k& Esgacin m:am:mmmumamﬂumnmmrm'
| 25.2 Wes donde s debera anolar con lelra &l mes que 58 haos 1a soichd da i ]
| 25 Afi Espacio dondo 58 deberi snotal con nirmom o #fo quir 56 hate | soliciud de imcrpcion,
25 Firma del padre a fulor Espacn cormesponciends a b frma del padre o hlor ded slumne.
) Frma del alumno Espaco cormesponhenta a b frma del slumna
En caso de que &l aiumng sea mendr de eded y sepa escribir, podra poner su nombra complein
Ssokamanie.
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*2028. Bicontonario de la vida municipal on ol Estade da Mixico™.

Trarsmific al slumno los conccimisios Wcnicos necesarics, que be parmiizn avanzar en & aprendizale y eecuciin da |a Denza Folkidrca mexicana, @
frawés de MAcnicas ¥ eentccs propios de esta discipina '

Constitusitn Pritica de los Esbados Unidos Mexdcanos, anticulo, 4 Diarie Oficial de la Faderacion, 5 de fabrer de 1917,

Ley Orgénica te la Admisistracion Pliblics del Estada da Misioo artisulo 44 y 45, Paridion oicial “Gacsta del Goblame®, 11 da sepbembie
Ley Genearal de Cuttura y Derachas Cubiurales, anicuio 1.2, Diario Oficial de | Faderacion, 19 da junic de 2017,

Bando Municipal de Tepetiga 2024, capltulo XX, articulo 135 Gacets Municipal, 05 de febrer 2026

DEFINICIONES:
®  Danza Folclirica mexicans: E5 una expresitn arfisiics qua reprasants L cultura, bes radiconsss, |as creencias v las costumbres de Méxa. I'{

INSUMOS:

Cogsia do INE [vigenda] del padra o hutor 5l és mencr de edad
s Copia de INE [vigenss] del intenassada
e CopiEde CURP del indaresadn

RESULTADO:

Socledad de fivenes oon conacimientos sobre ka riquaza y diversidad de ls Danzs Foicbnica mesdeana, habifdades téonicas, musicales y cuburales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inscripeidn of inler de conza clisica y condempordnea y Denza Azleca v langua néhastl
POLITICAS:

El prégiam de services S8 olaiganh Gnicaments de

b

= D Lunes 8 viernes en un horaro de 09:00 a ¥%00 hrs y los sabados de ©:00'a 13.00 hrs. En kas oficinas de casa de Cullura ubicada en la calle
Frantssco Sarabia esquina con Av. Morakos Casa de Cullura

& Los |akoras que S8 imparien seran grafuilos ¥ se imparien de manera preaencial

#» [Elinberasado debera presentarsa en |2 hore indicada. =
. wmmmummmmmnwummuMEbmﬂimhmmmu&,g‘?
i
* Elinierasada deberd iraer ol malenis soficitads por ol probesar,
*  Losdies y horarnio de imparticidn de! taler serdn los kunes y midecoles da 14:00 & 16100 hrs.

®  Elusuanic deberd cumplr con una ssistenc mirima del BI% da i dases anualmente, pars que se hags & oresdor 8 su
DESARROLLO

Precadimirio! Inscripodn al talkr cultural da Danza Folckiica Mexcana

1 Direclor da Casa de Culura Pianea y programa los especios para 1 inscripain & taleres.
! Parzona fisica, juridico-colaciva. Apuds B |as insislaciones da Casa de Cubura a pedir infommes la ™

irgcpciin ol Laler,
- Personal de casa de cuburs L& proporeions inlormacitn detallada oe los requisios. fora

Festribirae & i,
4 Persona finkca, [uridico-colectiva, Se refira y analizs sl e e factible hacer B eniregs de requisiios

para irscribirse & tallar,

Lo respuesla & 0 ro posiEivart
E Parsona figiea, juridico-coleciva, La regpuista 1o 05 poSiva

L.
= Temina o procesa. ("ﬂ%

2 Pamona fisica juridico-oolectiva. La respuasia as poctiva

BT 67 8 01 B0
58T ar S 1661

W mpeilap gob.me

Aw, borslon Mo, 10,
Tapelioga. Edo. de Mo
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*2025. Bicantenario de la vida munitipsl o0 ol Estado de Mixleo™.

Acuda a b Instalsciones de Cags do Culura a enfreger ios
FEqUiShos para inscriniss 3l tader.
H Personal de Casa de Culua Recibe, archiva B informacian e informa a ka persona fisica,
juridica-adminisirativa ios dias y horano de las Gases a las que
— deba presentare.
L Persona fsca, jurido-colectva S presenta el dia y hora programado.
4 Persona de Casa de Cullura inciica & |a persana fisica [urkdion-adminisirativa donde as of salin
o2 Clase ¥ S Maesin @ Gargo.
1] Persona fisica, juriica-colsclvi Ingresa a |a clase con & maesing & carga,
1 Parsonal e Casa de Cullura [D'a por conchio f procesa.
DIAGRAMACION
Parsona finica, puridico—cobectiva i Cultura
o [T XL ———
e ——— ICiiira
-:"'__:_ )
(e o)
S e | | [ e = e - | N
| -
= ® =
. l:a.-.-:lt — rrl-|4_.-—_—-.uu—-- O
i ey e e g i i i 0 e sl
il -\-‘"'-\-\. Q

-.-_"-'-F (B = —'j r—
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Nota: Consulie la pagina VIl para 13 simbologia uilizada

FORMATOS E MSTRUCTIVOS
CASA DE CULTURA
SOLCTTUD DE IMSCRIPCION

(1JHOMBRE DEL ALUMND,

(BEDAD___[NSEXD [HIOCUPACION

(SHILTIMO GRADC DE ESTUDIOS (8]TIPC DE SANGRE

' POBLACION ,%
I
ST 9T 500 50
BT AT 51561
() wm bepatinga. ot mo

Ao, Wipics K. 51,

Topatiapa, Fuoc. de bdaico
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“2025. Bicentenario da Ia vida municipal en of Estada de México”. e i

{MPADECIMENTOS OALERGIAS @Sl @amo

[A.IDESCRISA (PADECIMEENTOS O ALERGIAS) .

{10jTALLER {11)MUW. DE REG.

MZNOMBRE DEL PADRE O TUTOR

[13OCUPACION

[14) PERSONA(B) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNOC (EN CASD DE SER MENOR DE EDAD) '-..‘

(1SNOMBRE__ [1§)PARENTESCO

{1TOOMICILIO {18JTELEFONO Y
(AMPARENTESCO b

(1HNOMBRE
{FOOMICILIO {22 TELEFOND
(23)4ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA IN

@S N0 (ZRNCURSDS ANTERIORES
{24, COMO SE ENTERC DE NUESTROS CLURS0S?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDENTES AL CURSOD ¥ RESPETAR LOS
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEFTD RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE QCASIONAR ALGUN
DAND A LAS INSTALACIONES, MATERIAL )0 EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR,

A

:

{35 TEFETLIXPA, MEX., A25.1) DE(25.2)

;
¥ 5
(ZTIFIRMA DEL ALUMND
CHredivs: Livar un confrol de alumnos inscritos & ios tallenes oe [a nshilucin, de s dalos personales v oe s3imd, = & aumnd &5 mend o8
ecad; conocer dalos pensonaies de su lulor yio responsaiiel 5| de vener a Iraerdo a finokzar b cleses y dar conodimiento dol reglamanio
Digiribucién y Destinateria: C. Guillermo Maninez Mariner, Direclyr da Casa de Culurs "Rosano de [y Pefa’
1 MNombra dal siumno En eclia eanacin se anotard o nomie complels ded slumng,
2 Eddad Espacio destnads & anotar |a edad dal aksmng, |
i Sexn Espacia soicads & s del durr. "
4| Ooupecitn Espack donds s anotara ' ocupacitn ded o, _,Jg?i:?
] Utime grado de eshudios Espacio donde se anolara &l Glimo grado escolar cursado por & Sumro. ]
B Tipe de sangre Espacio donde se especificar of tipo de sangre del alumno.
7 Damicilia Espacio dondo e andtar of domicilic compisto del slumng (inchsr calle, s, & s &8
o Saner s colocara SM y poblacion de origen dal Sumna), ~
N
.
& Telione Espacio donde 52 anolard 2 nimen de Iekefono (cebdar o fijn} del alumno
En ceo de quie B Sumng e menor de edidd e anotard o del pade o lbor .
: Packscimientos o sengan EMthdm{nMnmnpﬂmdﬂmm =
a
81 5i En caso 80 qui 3 NESpUeEts $ha POSHVE $B M 00N LNE "palomila’ o fache’
92 o En caso de que 3 respussia 36 Negaliva 58 MACETE 00 ura *palomita’ o “tache”.
83 Desiba  (padecimierios o | En caso de que la respuesta fuera positiva se especificar ios padecimionios o alorgias del
alergias| akgmng, :
10 Taller En eele espacio s anolard &l nombre del taker solciado por al gumno. "
0 06 rag 58 anoird [ g
\
SETHTH01 50
507 T 51581
() wwwieoetispn gob
A Mokt Mo 10,

Tepaiispa, Edo de kéxioo
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"I0ZE. Bicantenasio de ls vida municipsl &n ol Estado de Méaico”,

TEPETLIXPA

“Mumicipis con hewlevia p esponshifided secie™

12 Nombre del padre o lutee En caso da que & soicilante soa menor de edad 56 anclard ol nombre del padrs o fulor

13 Ccupacion Espacio donde se anolard & acupacion del padre o fulor

i Personals) responsabieds] de | Se solitard al padne o Wior of nombre del responsahlale) del alumno recogEs
recoger ol aumng LM & Cas0 08 SmEFgencia. P - #

15 Mombre Espacio donda se anotard & nomben dl fesponsatie 1 proporsionado por ol padne o ubor,

18 Parertasco Espacio destinado pera especficar o pansmescn del resporsabie 1 (pusde ser pamnipsn
pane dal padre o fuler, o del alumna) g =

17 Domicdia Espacie donds especficard ol domiclic dafl responsable 1 (debe induir calla, ndmer y

18 Telislono Espacio donds s& anolard el rdmen de Ielésons (cakisr o o] de reponsaiie 1.

18 Mombrg Eﬂﬂmmatwtﬂmddmﬂmmmqummm
proporcionado por f padre o fulor

F. | Paranleson Espacio desfinado para sspecificar el parentesco del reaponsable 2 {puede ser parentesco por \
parie del padre o huior, o dal Sumro) ?\\

H Comiciio Espacio donde especificars e domiclio del responsatie 2 {febe inclur cale, nimeno y N
poblacin)

. Tedang Espacio donde se anctark & niment de willons (celular o o) del responsabis 2.

3 LE= [a primera var que esiste a un MWHMMHM{UMDMiMMmMMDW

Curso en esta ingthucion? anteriorments =
iR ai En caso de que |5 respoesta a0 posi S0 marcsnl con uhd ‘palomita’ o ache”,
3.4 b En caso de que |8 respuests sad negaiva S8 Marcand con L "palomils” o "ache’,
233 | Curses anteriones ammmhmmmﬂmmmumummmﬂ{@f =
que ha asistco & armo., -
o (Como se enierd de nuestros | Espacio donds se anolard o maners en que e lumno  padre ¢ lulor seefrend de los curscs C
furoog? pregercianados [dlusitn calisjera, sscolar, informes, etc ),
= Fecha Espacio desfinado & 1 localidad (muncipia), pais ¥ fecha en la que 2 llena la soficiid de
251 Dia doncly S0 dabera anolar con nimercs el dia an guo se haoo i soficiud de inscripc =
=53 Mt Espadio donda fa dabsra anolar con lelra &l mes qua 5a haca la soliahed da mscripcifn é%
3 Afin Espacio dondo 2 deberd anokar ton nimero &l alo qua se haoe la soiichud de inscripoitn
b
% Firma del padre o tulor Espacic tomespondente 3 la firma del pade o lutor del alumno. ‘ﬁ“*’a\
et
) Firma del shumng Ezpacio comeapondents 3 ka firma del alumno. I
En o i <L ol AT S63 e 08 600  SE0E-SSCribin, pocri DONEr 8u NoMmbie complaa
SETENE.
PROCEDIMIENTO: IMSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE VIOLIN -
57 8T 501 50
597 BT 8 18 81
(1) e mputiesgn. gob =
By, Worolon Mo 10,

Tepatispa, Ddo. de Moo
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Transmitir al alumno ks conocmientos Ecnicos necesatios,
proplos da esta dacigling,

REFEREMCIAS:

que ke permilan avanrar en ol aprendizaje ¥ efacuicion del violin, 3 iravés de Whonicas y eiercicios

Conslitucitn Polllica de ko Estados Uridos Mexdcanos, anfiaulo, 4 Diario Oficial de la Fedaracitn, 5 da fehreen de 1817,
Liry Orgpinica de |a Admiistracitn Piiblica del Estado de Msico articulo 44 y 45, Perition oficlal “Gaosta del Gobleme, 11 de septiembre 2022 T,
Ley General de Cultura y Derechos Cuburales, aicuds 1.2, Diano Oficial de la Fadaracitin, 15 de jussio da 2017, :
Bando Muniapal de Tepetiopa 2025, capltul XX, anticdo 135 Gaceta Municipsl, (5 de febrero 2025,

DEFMICIONES:

®  Violin: Instrumerno musscal de coenda, e més. peguesio y agudo entre kos de su clase, qui 50 cOmpone de Una caia de fesonancia an forma de

B, un mésHl sin frasles y cusio cuendas que sa hacen soner oon un arca,

BEUMOS:
N
= Copia de INE {viganie) del padne o fulcr sl es menor de edad
s Copia de INE {vigenie) del interasado £
*  Copiade CURP del inlenesada 3
RESULTADO:
%
Socledar de iovenes y acullcs con conocimientns tedricos y lécnicos del insinumento y lograr un acercamients 4 ks milsica désica mis sspaciica y profunda
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
iracripoitn al tailer de guEaa |

El préstamn de sendcin g2 aloigars Gnicaments de

® D lunet 3 viernes en un horano e 0900 2 19:00 Fes v sdbadas da 05:00 a 1300 hrs, &n (e oficnes d8 s da Cullura ublcada

la cale
Frencisco Sarabia esquing con Ay, Morslos. f

Los talieres que s& impanan serdn gratuilos y se imparten da meners prasancal,

El interesado deberd presentarse on fa hora indicada, 'C

Ewwwmnmm.mm padre o fuinr & inico da e dase y i meoogerd al fralizar o dase o ea menor

E inleresads debera irasr el material solidtado por el profesor
Los dias y horano de imparticién dal taller serkn los lunes de 1700 2 19:00 hes.

® Bl usuarin deberd cumplr oon ura sslstencia minimsa ded 80% de b clases anualmente.
DESARROLLO:

L]
L]
L

mumhqruumhnmmmmnm-
#]

Procedimianta: Inseripcin ol taller culiural de violin

‘5’;;&

1 Ciracior de Casa de Cultura Planea y programa kos espacios para |a inscripoidn & talieres.
] Parsona fisica, juridco-colectiva. m:mmamumaﬁmmﬁﬁ
A fllar .
3 Fersonal da casa da cullrs L propoeciona inlormacion detallada da kos requisilcs para mﬂmﬁ
Laller |
4 Persona fisica, juridico-oolecliva Se retira y analiza & fe es factie hacer | entrega de requisitos para
Inscriberss al (ader,
gL 880 N0
! Fersona flssca, jurdco-colecliva L respussta no i positiva
_ = Tenmina ol proceso.
i Persona fisics, juridco-colactive La reapueals e posl
Acude & s instaiaciones de Casa de Cullurs & eniregar los requisiios para
. Inscribiree al tader,
¥ Porsoral de Casa de Colura Racihe, archiva la informaciie & infomra & & pasona faica, juridics-
sdminigiraliva log dias y horars de les clases 2 ks que detw presantarss
1] Persora fisica Se presents el dia ¥ hors: programado. "
8 Persoral de Casa de Cuflura Indica & la persona fisca juridico-adminisirativa donde es & salin de clase F
8 maeatm 3 cano. +

HTAr
STETS

@mmm

Ay, Waewion b 10,
Topesispa, Edo. de Misioo
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"I025. Bicantenars de la vida munlclpal en el Estado de Méxica®, - -
10 Eﬂmﬁﬂm Ingresa a ia clase con &l meesino & cargo.
11 Personal o Ciea da Cullura Da por concludo & procesd.
DIAGRAMACION:
| Permons Asios, juridieo-colectiss _Dirsccifn de Cans de Culfua
Cirector de Casa de Culburas | Personal sdministralive o8 case de
— Cullura
{ 1 -}
e e
i G Cr
=-1—|—=—-:-—::_ﬂ-——_-| |..._._.m__m.

copbd
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Hota: Consaite |3 pdginia VI para |5 simbolagla uilizads

FORBATOS E INSTRUCTIVGS:
CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION
(1INOMBRE DEL ALUMNO \
(REDAD____ (HSEXD AHOCUPACION 3
(NULTIMO GRADD DE ESTUDIOS [BTIFO DE SANGRE N
[TICOMICILD W
CALLE HUM POBLACIGON y .
(BTELEFOND (MPADECIMIENTOS O ALERGIAS (0.1)5l B0
(ALNDESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(W0} TALLER_ {11)UM. DE REG
(12POMERE DEL PADRE O TUTOR
!mwmmmqummmmmmm
i i
(TIDOMICILIO (1BJTELEFOMO '
EATELEFCHD (] §

SET AT S 50
ST TS 158

(13 woem tepetizpa gos

Av. Merslos Mo, 10,
Tepeticpa, Edo. de Mesico
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. 2025 - 2027 mmmmmNEnnInEmImII,

A v

Al

“ilunisipio com v renporashidad sogisl

"2028. Bicentsnario de la vida municipal en ol Estado de México®.

(23] ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSC EN ESTA INSTITUCIONT

F B RLIND {23.3)CURSOS ANTERIORES
(24); COMO SE ENTERC DE NUESTROS CURSOST

COMPROMISO
umuﬂEsTAmnEmmnEﬁﬁTmﬂmnmmsmmvmmm
HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CAS0 DE OCASIONAR ALGON
DARO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y10 EQUIPD DE CASA DE CULTURA EN Mi CONDICION DE ALUMNG O TUTOR.

b
(25 TEPETLLGA, MEX, Af25.1) DE[25.2) -DE[25.3) 1
{26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (AT)FIRMA DEL ALLIMMO J'l
0 ¥ LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE NEGGRIPGIDH
mMWWQWW:HMNIHm da sus dairs personales y da salud, ﬂdﬂmumﬂb
edad; conooar daios persanales de s fulor y'o responsabials) de venir & reero 3l inglrar |as classs ¥ dar conocamisnin dal seglamonin
m m{:{iﬁrmihﬁm I:lu:nda-ﬂmﬂa i o la Pafia" ‘;\\
1 Wﬂm &mmumﬁdmmwm
F Edad Espacio desiingdd 3 anotar b adad del slumno.
3 S Espacio solicitado 3 saeo del akimng.
4 Deipacitn Espeacic donde =0 anclar [ ocupacin dal sumna,
5 Littierea grasa de estucdios Espacio dords se anotard ol o grado escolar aursado por ol alemng,
] Tipo de sangre Espaco donds se especificard e Bpo de sengre del slumag.
T Domicdia Ezpacio donde se anotard al domiclio complels dal sumng (Incluir calls, numera, en caso da
N | 56 colocard SN y poliacion de origen del alumng).
] Tebéhoro Espacio dorde se anclard el nimers de telifora {oelular o fo) del summ
En caso da que o slumng sea menor de edad g8 anotard &l dal padne o Ruior,
| Padecimientos o demias WMEEWHWWMuMimmmmf
0 Sy
X 5i En caso de que | respunsta 580 posiive 5¢ marcars con una "palomita’ o “fache’, { =
a2 N En caso da que |8 rescoesta sea 58 mancars con wra " o “tacha”
93 Deacriba  (padecimisnios o &m“hmmFﬂmﬂmﬁhMumé
alergias) luming,
il Talles En s eSpaco s anolard el nombe del (ler soboilady por el akimn, '|I
i Mermes e regisin Se anctard
¥ Merritve osl padee o ubor En caso de que o solicisnis sea manor da adad se enofard of nombe del pade o fulsr. I|
13 Orupacitn Espacio donda e anotard |3 ocupacidn del padre o fubor,
14 Persorexs)  reaponsablels) Oe | Se solcilard @ padre o hior 6 nombre del responsable(s) dol @umng an pocer mooger 3 <]
necoge a akeming (on Ciso 0F 568 | EUMND &N G50 e emengenca.
mence de edad]
15 Nomire Espacio donds e anctard o nomiee dal responsanls 1 proporckonade por & padne o Lulor,
18 Parafiesm Espac destingdo pars especiicar o perentesco del responssble 1 |pusda ser
peris diel padne o utce, o Gal Surred)
17 Domiciéo Espacio donde especificard ol domiclio dol responsable 1 (debe inclur cafle, nimera y A
pobiacian w |
16 | Telblono Espaci donde se anotara of nimern da lsléono [oeular o fyo) del sponsable 1. 3
19 Kambre Espacia dande sa anolars ol nombra Jel responsablis 7 {300 8N cas0 98 que g8 cusrle con &) e ™
proporcionaca por & padre o futor
i) Pareiieson Espacia destinado pana especificar el pamntesco del msponsable 1 [pusds S pareniescn pol
L puartie el peie o e, 0 dal alumng}
Fal Diomiclio EWWWHMMME{HIWMWE 1
pabiaciing
.22 | Telsiono Espacio donde se anolara ¢ namer de 1eiélono (oekler o fip) Oof responsable 2. |
i) ¢ Ea la primera vez que asisle 2 un | Momenio donde sa pragunisnd & slumna {0 pad o uor) si ha astsfide on algin curso o aler
- = ursa 8N esla insflucibn ¥ alanormanlis
(21| Sl En 80 & QUA |5 BENURSES SA3 POGTIVA 53 Marcar con na palomita” o 'tachs”™ |
FuF o En caso da que s sad it Marcars con ina " o *lache’. '
233 Curscs anteriies En camo de que la respuesta posifiva se eacribink ef nombre de jos curscs o teliree alos | i
que ha asistios & S, [ %
e N
507 97 501 &3
BAT AT 51561
@m.wh.m
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o l'.'.l'l'.l'l'll'.' A FEE A & Il'.' i

Fird

(O 88 enlend de noestros

Espacia donde se anlard [ maners on que o Slumno o padne o ulor sa anlerd de i curscs

curscs 7

difusidn

ascolar, informes, el

Espacio dessrado # B localdad (municipio), pafs v fecha en ka gue se llena a solicilud de
insiipeicn. \
Espacio donde se dabard anolar con nimenos & dia en gue se haos i soliciug de inscripoiin
Espacia donde se dabard anotar con lefra ef mes que se hace la solciud de ingcripsin,
donde se dabard anatar con ndmend & afo que se hace I solciiud de insspeion,
Espaciy oorraspondisnie 2 13 firma dal padre o fulor def sumno.
Espacio comespondienie & 1 finma de aurmno
L En Gt e que of alumng spa menor de edad y sepa escribir, podra poner s nomibee comgleln

II
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE GUITARRA. ‘

DEJETVD:
Transmitir @ alumng 05 conocimienios Bonicos netesanos, gua ke permitan avenzer an o apendzale ¥ slecucidn de quitars, 8 travis da Bonicas y
REFEREMCIAS:

e,

Consiiciin Polica de fos Estados Unides Mexicanos, aricuks, 4 Diaro Odclal de ks Federacdn, 5 de febroro de 1917
Ley Crpénica de ks Acministracin Plblics del Eataso de México arficulo 84 y 45, Periidion oicial “Gaceda del Goblernd”, 11 de sepliembrn 2021,
Ley Ganera! de Culiura y Darechos Culturales. aticulo 1,2, Diara Oficial da ta Federacidn, 19 da junio de 2017,
Bancho Municipal de Tapetiepa 2025, eaphula XX, articulo 135 Gatsta Municpal, 05 de lebrn 2005
DEFIMICIONES:
«  Gultarma: knstrumento musical de cuenda compuesio por una caia da resonancia en forma e ocho, un mistl largo oon Yastes, y cuendas, || b
genaralmente seis, qua e hacen sonar con s dedos. .
INSLIMOS:
Copta de INE (vigente) del padne o 1Ulor & &8 menor de edad
»  Copéade INE (vigente] del infenesaco
= Copia de CURP dal inberesado
REBULTADD:
Sociadad de |

con hablideses tenicas, musicales y creatives propias dad instnemanio
CON OTROS PROCEDIMIENTOS
inscripcatn al iader da winlin,
POLITICAS:

i i

Bl présstama de sarvicio se olorgard Gnicamants de: \
#  Dalunes a viemes en un Roraca oe 09000 a 19200 hrs y sSbhada de 3700 8 13:00 hrs en las oficings de casa de Cullura ubecada en (a calle '.I
Franctscn Serabla esquing con Av. Morelos,
Lo tafleres que se impartsn serdn grafultos y se imparian de mansra esencisl ]
El Imleressadio dehard presentarss on |a hora indicada
Emﬁmmmmhmmmammumammhmmmﬁumumuuw&
e
«  Elinleresado deberd vaer ol malena sofciiado por el protescr,
o Losdias y horario do imparficin def taller serlin los lunes y midrookes de 1700 & 18:00 brs.
B usiiano doborl cumplir con una asstencia minima del B0% de las dases anuaiments, para que oo hags & meedor 8 sa constanca o dip
EEH.IH!:H_I.D:

Procedimiantz: Insaripotn 3 allor cultural de gutarra.

Direciorde Casade Culwm | Planea y programa los espacios para M inscripodn a taleres.
; FPemsona ' ! Acude a las instalaciones de Caga de Cultura & pedir informes |a inscripeidn af tallar.

8 Personal de casa de cullurs Le infermaciin detallads de los requisiics pera inscribirse of [aker,

4 Persona fsica, pridioo-colaci e relira y enaliza 5 e g faciitie hacer la antraga de requisitos para mscribirse al
Lallr
£La resguiasia 85 0 no peiea

.’ Parsona fca, jrldioo-codiva. L& reapuesiz no es positiva

= Tenmina &l process,

ST ET D
SET AT B

£53) e sepeticcon. gots e

M. Morelos Mo, 10,
Tapetinps, Edo, de Mésics
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=2025. Bicendtenars de ka vida municipal en ol Estado do México®,

B Persana fisca, juridico-colectva. La respuesta as positive

Ageda 8 las instelacionss de Gasa de Cullura 3 eniregar los eoURilos nars insorkirs
o - & taler,

F Persongl da Casa de Culias Recine, prchive la indomeacidn @ informa a la persona fiscs, juridice-admimsiratve los
dligs y horario de b clases 3 ks gua debe prosantarse
8 | Persona fisica, juidico-colectiva. | Se presenta e dia f hora programadn.

§ | Personal de Casa de Cultura Indica a la parsona fisica juridico-administraliva Gonoe e o sakn de Clase ¥ 5u
massdoa
T0 | Fora T il olotva | bnyves ala cies 657 o s . A
11| Persondl de Casa de Cultura [ia por conclulin & process. N\
DIAGRAMACION: ‘t
| Persona fisica, juridico-colectiva Mu&.n%
Director de Casa de Cullura | Personal e casa de
Cultura

(- )
() ©
;ﬂl-l'h_ﬂﬂuﬂ'.:-ml Plarsa § pogany @ Reongoda @

e TP LRI B B RS TN P e PERARETIA o7 AVSSTHTS O Fae
o IRgURECE LD T TEE L G CE

g ]
o} =
[+)

SO b e e N O
erfrega ko el pocs recnbaee ol Ll

B, <t M

.m:u--h--——--ﬂ—uh.‘- -
ETRp A O | G SRR & 1

Nota: Corsulle la pégina V| para | sméiogia uifizada
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
CABA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(JNOMERE DEL ALUMNOD
(@EDAD____(3SEX0________ [M)0CURACION i
{SHILTIMO GRADC DE ESTUDICS (B)TIPC DE SANGRE
IIDONACILIC : \

NLE TEY POBLACION \;
{BJTELEFOND (PADECIMIENTOS O ALERGIAS (B.1)51
(8. 30ESCRIBA (FADEGMIENTGS O ALEAGAS) e = ns
:HIlTl-LLER ——— {11}UM. DE REG,
(INOCUPRCION e
{#4) PERSONA(S) RESPONSABLE[S) DE RECOGER AL ALUMMNO [EN GASD DE SER MENDR DE EDAD)
(ITICOMICILIG (HE)TELEFOND, \
(1$)NOMBRE. [ROPARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFOND
(23):ES Lt PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCKNT

(AN (BNO____ (23.3)CURSOS ANTERIORES
(24) COMD SE ENTERQ DE MUESTROS CURSO0S?
COMPROMISO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESFTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CLIRSO Y RESPETAR LOS
HORARIQS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTD RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUIAL EN CASO DE DCASIONAR ALGUN -,
OANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y70 EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN M CONDICION DE ALUMNG O TUTOR.

[BHTEPETLIGRA, MEX., A(25.1), DE25.2] -DE(IS.Y
(26} FIRMA DEL PADRE O TUTOR ([ITIFIRMA DEL ALLIMNO
INSTRUCTIVO PARA USO Y LLEMADO DEL FORMATO: SOLICTTY |
Gﬁm:-mﬂmmmmmaummhmwummfmm:ummmm
Lﬁmh&mﬁuﬂwWﬂMﬂd&WﬂﬂlﬂWumthdﬂm "y
Deatinatario: . mwmmwmwmmmw
o | CONCEPTD S >
1 Noribee del alumno amwmmamm@ﬁm ‘5..._;-:
z Edad Espacio desinado 3 anolar 13 edad el siumng.
3 | Sen Espacio solkilado & sexn del alumno
i Doupasitn 0 donde se anctard la ion cel alumna. -
5 it grade de eetudios Espacio donda 56 anctars ol GHime grado stodkar cursada por o alumne, B
8 Tipa de sangre Espaciy dande ¢ pspeciicard ol bpo do sangfe del aumng,
[} Dormiciio E&paco donde 8 Jnotar 6 domiciio completo dil slumng (indiar Salle, numens, en A1
N e 58 Colocas S e ol
& Tgidong Emdmﬂuu:miirﬁm#tﬂﬂnm{ﬂniﬂﬂim o
En caso de quss &l aiumng ses menor de edad sa anolers el del padre o fulor,
ﬁx
] Padecimisnios o dergias Momenia donda g8 ke preguintand &l slumn (o padne o fulor) si padeca de slgin padecimisnts !
o gergia,
81 |8l En casg de qus i3 respuesia 5ea posiliva se MaNcara oon una paomis’ o tache’. |
8.2 Mo &W*Ehmmm' 56 martard con una "paiomits” o "ache’,
a3 Desciba  (padecimienics  © | En casa de quit b respubsta s les podecimienios o seria del
alargias) aumni !
L1} Tallar En este papacio g8 anclaed ol nombrg gl Gier solicilao pod @ slumng ‘%
A%

SBT G 20T 50
507 ar § 1661
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LS 2025 - 2027 DI = rx PA |

“2028. Bicantanario de la vids municipal en ol Estado de Mixico”. T l'.
|

12 Nombre def padne o futor [En caso de que &l solcRanie sea menor de edad se anolard &l nombee del padre o fuior,
13| Ocupacen Espacia donde se anolara b oxupaatn dal padre o tulor. '
14 Persanals) Tesponsabie(s) de | Se solicterd al padre o tulor of somitve del responsablels) dal @umno en poder recoger al
recoger @ Mumng (en Ge0 de ser | SlET BN CAsD Of Bmepencia.
e da aclad)
15 Mortibog Espacio donde se enotars o nombie dal responsable 1 proporcionado por el padre o fulor
18 Faraniescn wmmmalmﬂmt[nﬂdBHMPﬂ
parte del padra o hutor, © del @lumma) %
7 Domiciio Espacio donde especificard o domiclo del nesporsable 1 (debe incr cale, nimen y AN
pobdacicn] )
Ty
18 Tedéfonn Espacio donde e anctark el nimert de heisiono jndul.unlﬂdalw1
19 Mombre Espacio donde sa anoters o nomire dal responiable 2 {60k an c3s0 de que 58 cusnie aon &)
proporcinade por &l padne o tulod.
Fii] Pereniesco Espacio deslinado para espechicar o parenieson dal responsabia 2 (pusce a7 Dansieon por
pary dal padre o fufor, o del akimna) i
H Damicilio Eﬂﬁ#?ﬂﬂﬂtﬂtﬂiidﬂdﬂdﬂﬂﬂﬂ![ﬂhﬂﬁﬂmj
| Tekdonn donde 58 anciand & ndmend de eksons (oaldar o fin) del 2,
+Esla primera vez qus asisie & un | Mamenls donda 56 preguntard &l Sumeo (0 padve o [uior) 3i 1a asiioo en agun curso o taler |
CUrs0 e Eeta institugatn? arfaniomania,
23.1 5§ En c280 de que |3 respuesla ses posiliva 3 mancand con una "palomits” o ache”.
232 MNa En cano 0 qui ba respuests sea negativa 56 marcard oon una “palomita” o "lac’,
233 Caurnos anferiones En caso de que [ respuesta fuera postiva se escribind & nombre da ios cursos o laeres 3 los
que ha asistido el alumno.
M (Como se erdest de nuesires | Espacso donde se ancfark [a maners en que & alumno o padne o fulor 58 anterd de 108 curscs
pursos diusitn ool aic.).
e Fecha Espacio destinado a |z localcad (municpso), pais y facha en [3 oue sa llena ka solichud de
inscripoiin,
21 Dia Espacio donide 5o deberd anotar con mirmences el dls en que 5 hece 13 soiichud de s
&4 | Mes Espacic dorde se deberd anctar con leira ol mes que 58 hace (3 soichud de t-amdmpt‘
%3 | Ao Espacio donde s deberd anokar con nurhivo ol afo que s hace |a soliciud da inscripcidn.
o] Firmma ded padee o fuor Espacio comespondiente 3 & frma del pacre o luler del alumnt
T Fime ced aimmg Espacio comesponciente a k2 firma del alumng,
En caso dé que ¢l sharmg sea menar de adad y sepa escribir, podré poner su nombre completa
solamarta,
15 OE L& CARE B

ot ke . ta LU -F'. Aok ...,l--f-_..,. -fr ’_ _1. r"' 1
- ¥ " J i 7]

PROCEDIMIENTC: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE DAMZA AZTECA, LEMGUA Y CULTURA NAHUATL.
DEUETIVD:

Transmitir al dumno los conocimianics ¥Bonicos necesanios, ue le permian avareer en & prendizale y ejecuciin de Denza Amecs,
Mahuatl, & tranfa de cnicas ¥ ejerdoas propios de esta disciping.

Constifucin PofSies de s Estadas Unidos Mesdeanes srticuls, £ Disno Oficsal os B Fedesaciin, 5 di flebien da 1917,
Ley Cvgdrica de i Administracitn Piblca del Estade de Mo articul 44 y 45, Periidico oficisl "Gaceta dal Goblamo”, 11 da sepSiembre 2023,
Ley General de Cullura y Derechos Culturales articulo 1,2, Diaria Oficial da b Federacidn, 19 de junio de 2017,

Banio Municipal de Tepsilxpa 2005, capiiulo XX, arfcule 135 Gacets Munidpal, 05 o8 lebreeo 2025,

L hmlﬂn.Lmnrnmmmﬁhmmum precokomEana que regresenta M cOSMOS ¥ e fonsidarada porin o
=

i

(N ‘%

27 BT a0 50
29T BT 51561

{17 wwwtepatinga. gob ma

Ay Morelcs Mo, 30,
Topatiapa, e, da Mimce:
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L L ra Pl el pl P B R R

+  Copia de CURP del inleresad
RESULTADO: A

‘Sociedan de rifls, jiwenes y adulios con hablidades ticnicas pars inferpretar danzas arlecas, #si como obiener conocimeento sobve |8 culturs aeca y

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Ingcripeian o [aler de dengs folckinica, ares. plasticas infantil, juvenil v adules ¥ darea dlisica v conlemporinea

POLITICAS:
El prisstarna dal servicio olongand Gnicaments da:

&  Dalunes 2 viernes on un horaro de 0900am & 15200 hrs y sabados de 0200 & 1300 hrs en las oficirss e casa de Cuftura ubicata en la cale
Francisce Sarahia esquing con Av. Monsics.

® Lo tellenes que se imparfen serdn granstos v 5& impanen de mane presencial
®  Flimaeresaco deban presentsrss en i hora indicada

#® [ inleresadn deberd presentarse en |3 hova indicada, junlo & su padng o tubor @l inicio de ks clasa v ko recogerd al finalizar |a clase sl es manoe
e exdad

E1 irieressaci o braer ol matrial sakciado por af profesor N
Low dias y hotario de imparficion del taller serin los mirodies de 17:00 2 1800 his.

El usuarnic deberd cumplr oon una assienca minima del BR% de (a8 dases anualmente, pars qua s& hags a creadol 3 U onstarcian
DESARROLLO:
Procedimiento: irscripein al taler cdiural de Danza Azleca, kengua § cubiura Mahuatl,

ol L
= =

1 Dinescior de Cisa de Cullura Pianaa y programa los espacias prs e inscripcitn a
lakerps,
2 Persona fisica, juridioo-colecia Apuds plas irstalaciones de Caas de Cullura a pedir
roarmries 13 inscripoatn 3 Laller
3 Personal de casa o8 culiura L& proponcion informacian detaltada oe los recusios
para irmscribirse & talke,
4 Persona fisica, junidico-colecivi B redia y analiza si o os laclble hader b antrega da
resquiaiiog para inscribire al el
- L2 respuesta 2 0 o postiva’
] Persona fisica, juridog-colecii La respuesta no o posita
=
= Toiming @ procis. el l,II
] Persona fisca, juridico-colectva. La respuista es posiiva |
Acude @ las instalacionas de Casa da Cultura 2 entragaer .
I ks rogasiios g inscibis o laler, =,
T Perscadl de Casa de Culea Piecibe, archiva la Informadin & informs & @ persona
fiaica, juridica-adminisiativa bos diss v horano da las
clases @188 GUE CEDS PrESENtarse. ]
B Persona s Fe presanis &l dia y hors
9 Personl de Casa de Culea indica & la persona fisica juridico-administrativa donde o5
il 5akdn de cliss ¥ 5U MaSaing & Cag0.
10 Persona fisica, juridico-colechiva, Irgyresa @ i clise con & maesirn & carg. ".,I
11 Personal da Casa de Culluma Dia por conclubds & process.
DEAGRAMACION:

SET A 30150
SET HT 51581

@ e inpaiizpa gok.my

Ay, berelon Mo, 50,
Toapetiinpa. Edo. de Méioo
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—

Direceion e
Director de Casa de Culburs %
™= D

O, o

Ak B L CATECC WS O Carks (e Celunm
prin b AT e - umIMi

r
S ——

e e ¢ BRGNS S @ Rectible heoar b emérega sppmECa,
e PG A e e e Ll P e ) —

Persona fisica, juridico-colectiva

T

m\,,-_;-]
O, ]

[ '""—“"‘l"‘:“—t | mosaen oe s cirses

ﬁ:m:rm-r::j

Feimons Bsica, juridlico-copctiee T VLA
Direcior de Casa o %n ds cCaam o8

EeTE Bl SR e CEas O Cafuie W

[ATIE EITEIRLEN 1 PRSI G L

2 ) o

I b o e il arrern b Lems de Calire a
il e ek el ] sy

Meta Consul 'a pgina Vil para ba simbologia uilizads

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION
{1JNOMERE DEL ALLIMNG
(EDAD____ [3)SEXD {MOCUPACION,
(SHILTIMG GRADO DE ESTUDIOS [8ITIPO DE SANGRE
(MooMICILIO .
CALLE HL#A POBLACION

ST T 501 50
ST T 51588

@ www lspeibcne gub i

Ax. Morsies Ma. 10,
Tepoiispa, Eco. da Mmoo
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RS 2025 - 2027 IRy I o
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) [MPADECIMIENTOS O ALERGIAS (0.1 (9,20
(.3JDESCRIAA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS) e
{1O)TALLER (11U OE REG
HIMOMBRE DEL PADRE O TUTOR

HEAOCUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE[S) DE RECOGER AL ALLIMNO (EN CASO DE SER MENCR DE EDAL)
[1SJHONBRE [VEPARENTESCD
Enm.ar:m [1ETELEFONO.
ZDOMIGILIC [IXTELEFOND
(23),ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?

{2151 23.2N0 (F3ICURSOS ANTERIORES

{24); COMO SE ENTERD DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO & RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETARLOS
HORARIOS DE CLASE, DE 1GUAL FORMA ACEPTO RESPONSARILIZARME DEL PAGD TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGON
DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/D EQUIPD DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMMO O TUTOR

 /

(ZSJTEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(24.2) DE(25.3)
(28] FIRMA DEL PADRE O TUTOR (ZT)FIRMA DEL ALLIMNG
l:.‘tﬁm:MmmmmmmlmmﬂhMHmﬂ:mmﬁaud&ma-udi.muumsn:rda
eiad coNCORr dAI0S persorale d Su bulor yin responsatisls) de venir B trasro o finakosr es clases y dar conocimiento Bl regiamestn.
mrmammm Cirecior de Casa de Culies ® de i3 Pafia®
Mo iy . " “ION
1 Hombra del alumng En esie sspario s anotar el nombre compleln del slumno.
i Edad Espacin desinadd 3 anctar 13 edad def slumno,
3 Sam Espacio solicitaco & sexo del alumno
1 Ccupacitn Espacio donda 8¢ anckard ln ccupacidn del alumne. \
5 (Uimo grad de estudios Espacio donde se anctard of (ltimo grado escols cursado por of alumno.
) Tipo de sengre E=nacn donde se especiicsrd el 8po da sangre dal slurmes. .
7 Domicitio Espacio donde s& anotard & domiciko compiedn del siumnd (incluir calle, numend, en caso o 2
ni leres 5i oo SN § pobladion de origen del alumng),
8 Takslono Espacio donda e anclard of nimeny de heéfora (cstular o Bo) del slumag, = ot
En caso de gue & alumno sea menor de edad ta anoterd &l dal padre o fulor.
] Padecmientos 0 ergias mm-uwummmum-mmmw
o
B &l En caso de qus ka respuesla sea posifiva se marcard con una "pafomita’ o "lache’ i
82 ;1] Hmﬁ%@ummﬁmmwnw “‘\,_
63 Describa (padecimienios o | En caso de que la rspuesta fuera postiva se especificard ks padecimianios o alorgias dal
ergias) alumno.
0 Taller En esie espacia s anolark el nombre del |aller sohcitado por el alumn, I'\
11 Hiimera de registro Seanctars
12 Nombei del padre o hiod En cas0 do g ol sollctants Sia mancs di edad s anolard & nombre del padne o kulor,
13 Ceupacibn demnide S8 anotanh la ol o L.
4 Pemonals) responsablels) de &mﬂ;‘tﬂﬁﬂpﬂiﬂnﬂﬂdmﬂhdﬂmﬂﬂﬂﬂmmmﬁ!md =
recoger al glumng alumno en Giso de emergencia. { %

1
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{&n 380 de sar manar de adad) \\ '
15 Nombia Esnacio donde se anctard el nomire oel responsabile | proponcionado por el padne o utor,
16 Penieaco Espacio destinado para especificar 8l parenieten dal responsable 1 (pusds ser parentesco por
pan del padre ¢ futor, o del alumno)
7 Cicmicile Espacic donde especifcard el domiciio del responsabie 1 (debe inclulr calle, ndmero ¥ |
poblicitn
14 Tédong Espacio donds s anotard al nimens da keléfono (oakilar o fjo) del respeneiie 1.
18 Picenitun Espacio donde s& andiard & nombne del responsabls 7 (solo en caso de que se cusnle con 4]
proporconada por el padre @ tulor,
i Paraniesm Espacic destinada pera especiicar el pareniesco del resporaable 2 (pusde ser parenlesa por
parte dal padre o lulor, o del akemno)
21 Domicilo Espaci donde eepacificars o domidlio del resporsable 7 (debw inchil calle. sdman y
potiacitng
= Tellforo donde se snotard o mimen de tokifono (oolular o fio) del responsabla 2. “
& £E4 | prirera voz que asisie a un | Momenio donde se preguniand al siumno (o padre o fulor) si ha asistido en slgln curso o taler
CANE0 &N BslE instiucon Efarimaie
231 &i En casn 08 que |3 Iespuests sea posiliva s marcard con una "palomits’ o “tacha’.
232 | Mo En caso de g 13 /espuesta sea negalive 56 Martard con una “palomits” o ache”.
J3 Curscs anborions En caso de que i respuesis luera positi s eacribich of nombee de fos cursos o (sBerss 3 los
g Bia asshido ol alumng
Fil 4Coma se enterd da nuestos | Espaco donde se andtard b maners on que ol akemng o padee o frlor 58 enfent de los cumsos
ST proporcionadcs (diusiin callejers, escolar, informes, eic.).
% Fecha Espacio destinada & §a localidad (municipia), pais y fecha en e que se kena la soiciod de
inseripcitn. -
51 | Dia Espacio donde se deberns anciar con nimens & hmmnmhmufwﬂ
¥ Mk Espacn donde 58 deterd anctar oo letra el mes que se hace |3 solofud de inscrpeibn, f |
Firks) Al Espado donda 58 debera anctar con nimen & afo que se hace 2 solchud de nscripoian. b
25 Firrss ded pacdre o Buor Espacio comespondienss a la firma del padre o uor del alumno
i Firmy ded shymng Espacic comespondiente a la frma del alumno.
En caso da gua of slumno saa menor de adad y sepa escribln, podrd poner sy nombvs complaln
BTN,
SIMBOLOGRA: s
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U5, Blcentenario de la vida municipal en of Estade de Méxica”,
REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicin (27, noviemitne 2024) Elaboraciin del manual 0e procedimientos,
Bagunds edicitn |11 de jullo de 2025 se modfican los apartados da desancll da procedimiantce y solchud de inscripcidn.
“Diaja sin efecios &l Manual de Procedmienios putiicado en |z Gacels Municipal nameno 30 oe fecha 26 de dciembin de 2024
DICTAMIMACION

Bl presente manua denominac "Manual de Procedimisntos de Casa de Culura “Rosario defa Pefia™ fue diciaminads en cumplimients
a los Inearmiientos: Eenicos an b maless, madianie ol ofico nirmeany 207C0E1BLEET 2008,

VALIDACION

ABELARDO RODRIGUET GARCIA
Presidentn Municipal de Tepatiepa

ALEJANDRA VDAL VALENCLE
Gocrolada ded Ayuntamiendo de Tepetipa,

GLILLERMO MARTINEZ MARTINEZ
Direcior da Casa de Culjura

PUNTO NUMERO ONCE. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL

MANUAL DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERNO DE LA
COORDINACION DE ASUNTOS INTERNACIOMALES Y APOYO AL MIGRANTE. Mediante oficio

nimero AIAMOA7/2025, la C. Margarita Horencia Awvila Huerta, Coordinadora de Asunfos .
m1wtﬁii4déhtbnsﬁtﬁﬁnFﬂ1&mddEﬁadnLMy.Eub&mdemﬂm;Eﬂ.31rrar.::iﬁnlyﬁ 3 ‘-H'!|

Intemacionales, solicita la infegracidn del presente punto, con fundamento en lo dispuesto por los
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; asi como 31 fraccian Il y 44 del Reglamenta Infemo
de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetigpa, Estado de México, y demas disposiciones
legales vigentes y aplicables, precisando que dichos manuales fueron previamente analizados en mesa
de trabajo.

DISCUSION \j\

El Ing. Alfredo Ismae! Lopez Confreras menciona que, de acuerdo con el oficio del Coordinador General |

Municipal de Mejora Regulatoria, son cinco ameas las que presentan sus documentos; &l pregunta si las

demas areas fienen alguna fecha limite para eniregar esta documentacion. La Secrstara del :

Ayuntamiento menciona que, en su momento, se iniciaran los procedimientos y el seguimiento por el .

area cormespondiente, y tambien el Presidente girara los oficios comaspondientes. _

El C. Abelardo Rodriguaz Garcia, Presidente Municipal, informa que en mesa de frabajo previa con la %

Secretaria del Ayuntamiento, el drea de Mejora Regulatoria y Contraloria, saben de las reas que faltan

por cumplir con sus manuales respectivos.
VOTACION

La Secretaria procede a recabar la vwolacidn comespondiente.
Como resultado de la volacion se informa: “el pruarhpumhliunﬂm_mm&hh
votos.”.

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 APOYOD

AL MIGRANTE..

MANUAL DE ORGANIZACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y APOYO AL
MIGRANTE ”
DICEMBRE 2038 | %

58T 6T B 01 50
S Er 51361
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026, Bicoantsnario de ka vids musndcipal en el Estado do México®,

Ayuntamients de Tapatligpa, J025- 2027
Coordinacidn de Asunios infermacionales y Apoyo al Migranies
Avenida Moreios nimeso 10, Tepetiicpa Estado de Mésico
C.P 5aaa0.

Tieisson {507) &7 501 50.

Marzo X125,

Imprass y hischo en Tepefivpa Edo. Mex
La reprocicnion el 0 pancial o8 eS1e documentn se auloizerd semgre y cuandd se of o crédio comespondiania & la fuents.

M

. Prestintacitn

il. Anfecedenies

.  BaseLega

V.  Atibuciones

V. Esiructura Drgérica
VI.  Organigrama

VIl Objetiva y Funcicnes

Ante 1a creciente problesmitica en materia do migracidn, por s recientes medidas implemertadas por |a politica migratoria de los Estados

Urddos de Morteamirica, asi mismo del incremento del paso de migrantes controamencanos hade & norte, esle manual coriene |as

bases legales con [ normativdad y iuncionamisniocon ks cusles i Coordnacidn de Asumios infemacionaies y Apaye 3 Migranis debars

iy cones o o, G iondol e spe e, rplddk Y o s QI b g,
¥ L autoridad e

de acuerto oon los objelivog v funciones de la Coordinacian, mmmﬁumhmmmMﬂHm

memmymMmmyWMamWMuﬂmmmhm

Con |a oreacidn de la nuevs Ley de migracion putiicada en o diano oficial da i Saderacion el 25 da mayo de 2041, ansecedanie histtrion
&N NUESHTD pais en mialeria da probecciin te jos denchos de los migrantes, ya que se kegista an ests maleri nicando it una stans pam
s proteccitn de quiones Senen necesided da buscar rabak en ofre pals.

E} 29 de junio e 2015 52 publica ka Ley de Apoyo 3 Migranies del Estado de México en cumplimianto & |s ley Federal con ia finalided de
cdar e et Bgal de proteccidn y alencidn a ks Migrantes locales y & los que pasan en transitn por el Estado oa Mibtoo

Es asl como an el ejercicio 2002 se crea la Coondinacion de Asurios Internacianales y Apoyo al Migrante del Munidpio de Tepatixpa,
pare dar cumplimienic 2 |as Leyes Federal v Local vigenies on maberla de Migraciin v en bese a las oreclanias neceakdades por el
incrernirTia di migranes

IL Base Lagat:

Articado 1y 11 de la ConsShuciin Polilica de los Estados Uridos Maxicance. Comsilucin publicads on of Diare Oficial de b Federacitn
& 5 de fetwern de 1917, (Mima reforma pubsicada DOF 28-05-2021

Articudo 5 Constitucdn Poliiica del Estado Libre y Soberano de México, antiouios 1,467 4 fracciones |, WII, VI, 0 X, X0, XV, Publcada
en &l Peridicr Oficlal ‘Geceta del Goblema® e 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reforma POGG 11 de julio de 2022, —
Loy de migraion, nistva ey publicada on of diario ofical da la federacion al 25 da mayo de 2011 texto vigensa (ltima redomea publcada

DOF 27 e mayn dal 2024,

Ley de Apovo & Migranies oel Eslado de Méxioo, Publcacs en & Peribdicn Oficial *Gaceta del Gobierno” el 23 de junio de 2015, Fecha
cho Citima modificacion 22 do jusio del 2023,

L Aribuciones:

Manienar comunicackin con iss sedes digiomalicas de Méxkco en e adenior § de palses EdrenjEcs y ongantmos
muitiisterales acrediadas en nuesio pais, & n da promaover programas ¥ proyecios de apoyo & migrante.

Impedsar an cotabaracidn con las depondoncias del Gobieno del Estado de Marico, pollticas da promacidn y programas
e protecoion a migranie.

Promover of respela y B proleccitn de kos derechos de ios migranies

Hrecer alencidn y orantaciin sobea asesorias y disiinkos spoyos que brinda la Coordinacitn da Asunics Internacionalos
y!.mwdﬂ;mlaﬁiluhﬂqﬂ:ﬁim

AQuellas gue sean necesarias pera @ profeccion O los derechos de nifias, rifics y adoiescentes migranies,

=28

=

wparados
da =u nacionalidad o su suacidn mmhmfmﬂh:hmihmydannhnmh

LL L. deermels g exsstableucan olros ordenamientos o disposcionis aplicables,
|
\ %
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T 2025 - 2027 B
=35 Bicentenario de la vida municipal en ol Estado da Mduwico®,
. Estructura Orgénica

1 - Goornactn da Asunins Intamacionales y Apayo & Mgranie def Muncipi de Tepetixpa

V. ORGAMIGRAMA,
Coordinacitn de Asuntos
Internacionalas y Apoyo al
V1 Objethvo y funclones Migrante del Municipio de
Tepetixpa

Objetivo
Desarrollar jodes fas accionas lerdiemas 8 ios migrantes de sseeorialegal en matena da migracitn yio apoyar con viveles, roga y consuka
epetipa.

mammumummmmmmmr
Funclones

L Elaborar y preseniar para su aprobacin al presidente Municipal o Programa de frabajo de la Coondinacién de Asunios Intemadonales

¥ Apoyn al Migranis dal Mumicipia de Tepatixpa.
i Brindar asesorias legales v sienciin 3 ios migranies que acudan A solcRarna
L. Otorgar consultas midicas, vivenss, ropa a los migranies qui o salicen,
VL Direciorio
C. ABELARDD RODRIGUET GARCLA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRAEVELLA VILLALVA GUERRERD
SINDICO WUMRCIPAL.

LIC. ANTOMNIO AYALA ALVARADD
PRIMER REGIDOR

LCCPA. GABRIELA BAUTISTA BUERDLA
SEGUNDO REGIDOR

C. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

LIC.MARLA FERMANDA CASTRO VALEMCIA
CUARTO REGIDOR

C. GLALLERMOC AVARDA SORLAND
GUINTO REGIDOR

C.MARTHA AREHAS ALTAMIRAND
SEXTO REGIDOR

C.MARIBEL VALENCLA LIMA
SEPTIMO REGIDOR

C. ALEJANDRA YIDAL YALENCIA
SECRETARIA DEL AYUMTAMBENTO

LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION
PROGRAMACION ¥ EVALUACION.

€. MARGARITA HORTENCLA AVILA
COORDINADORA DE ASUNTOS INTERMACIONALES ¥ APOYD AL MIGRANTE.

ViL Walidacidn

C.ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
LIC. MIGLIEL RAMOS ANDRADE C. MARGARITA HORTENCIA AVILA
TITLLAR DE L& UNIDAD DE INFORMAGION, COORDINADORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES:
PLANEACION, PROGRAMAGCION ¥ EVALUACION, ¥ APOYO AL MIGRANTE.

ST 501850
59T 5T 8 18 81

@ o ingenthos s gt x
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3025, Bicontsnario da la vida municipal en ol Estads de México™.

M ACTUALEZACION
I'- i
b
‘ Dicierribre de 2025 ‘ Elaboracitn el Manual \
L

i
RAY
“Wusloipin con Metarin y apeneabilbias soc | || [ ™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE ASUNTOS INTERMACIONALES ¥ APOYD AL

MIGRANTE
DICIEMBERE 2025

PRESENTACION

Bl propdsilo prncipal del Manual de Procedimienics de @ coordinactn de asunios iniemacionales y apoyo 3 migranto de Topellopa
panile estandarizar, formalizar yio simpificer of asesoramionio en maleris de migraciin y asenios inlemacionales legal dirigidas & los
migranins di eshi murici o de quienes a8 encueniren en irénsito en of mismo, radicando g importanca para unlicar y simpiifics s
Oparacinges an exie terma, 3 fraws el establocmienio o dreciices, NOMMAas o reglas, siendo un medio de consults para la cofmecta oma
de decisiones, describen al mélodo y & orden secuencial de ios pasos 0 acividades 2 seguir, en ke escrita v grifica, pera desarmollar
ung funcidm y oblener resullados Tavarsbies, an

Bl fendmenn de los migraniss maxcance(as] an o exiraners, principalments en ios Estados Uinkdos, no pusde, ni debe sar ajeno & acus
del Ayuntamenia de Tepellapa. B respaio imestricie de los denechos humanos de ba poblacion migrante, &5 uno de k8 prncipios en g
que se susienta la. LEY DE APOYD A MIGRANTES DEL ESTADO OE MEXICO publicads el 29 de junio de 2015, por lo-que en ¢ Estade
de Minico fodss las personas, sin imporar su ongan dinica o Aacional ¥ su eslado migratodo, lenen derecho 3 que se garantice en
pusikguisr Fmornanio o nespein de sus derechos findamentales mieniras se encueninen danin del famiiono dal Municoio da Tepelibpa
Estado de Mo, ya sea de manera iranslions o definilva.

OBJETIVO GENERAL

Incrermeriar e calidad, elicencia y eficacia en las sesorias logakss § apoyos qui esla copndnaciin da asuniod Niemaconaies § pog
al migrante, de forma indwidual o en aquipo con oires &reas de eele ayuntamianio, par fener un misiodo que estandarion los Servicios oy
que 5& ofrecen, obleniendo resukados en malberia de asunins inlermasionales y apoyn 2l migranta.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Aspspramientn B migrantes. locales o qua S8 encuentren do paso En of Municipio de Tepelis y Spoys 000 viveres, mge y ele
e
PROCEDIMEENTD
Asesoramiento 8 migrentes locales o que 58 encuantran de paso En ol Munidpio do Tepetixpa v apoyo oon vivenes, ropa y alenciin
médica.
DEJETIVD

Brirclar asesora sobre iramites legales en apoyo @ Migrentes v sus famiianes, a traves de acompafiamientos v arienticiones en las
gestiones que roquisan ¥ 5i ko requisren apoyares con viveres rops y slenciin médica,

Articulo 1 y 11 dee la Consttucion Politica de jos Estados Unidos Mexicanos. Constitucian publicada en el Diario Oficial de & Federaciin
&l 5 da fsbrero de 1917, Utiima refonma puticada DOF 28-05-2021
Aticude & ConsShuclin Polifica dal Estads Libra y Soberanc de Méndcs, artiouios 136,78 fraosiones |, VIl VI, 1, X, XII, XV, Publcads 3
an ol Pasiddion Oficsal "Gaesia dad Gobsema™ & 10, 14 y 17 de noviembra de 1917, meforTra POGE 11 de julio de 2022 c
Ley de migracitn, nuava bey publicacs an el diaro oficial de |a federacion & 75 de mayn da 2011 lexio vigenie dlima reforma publicada

DOF 27 de mayo del 2024
Ley de Apoyo & Migrantes dal Estada do Méwico, Publicada en el Penddica (icial *Gacets del Gotiemc” ol 26 da junia de 2015, Fecha
o ik madBesciin 22 de |unio del 2000

DEFINICIONES
Procedimiento: Procodimina &5 una ciusa Soma de |6 sere de actos en gue 58 poncreta & actuacin
edministraiiva para la realzacion daun fin,

m:wmmummmmwmﬂmmthmummmm

Formate: Estic definido para |a organttacian o prosentactn visual de un slementa o una actividad. ‘\)
Asesoria: La asesoria es ta tabor de un profissional o una empresa destinada a 1 realzacion o dstintas funciones de asescramionia,
conirl y supervisidn de ka aclividad econdmica de una persana flsica o juridica que condrata sus servicias en el ambits econdmico y

juridica
Migranta: Persona Ous hega 8 un pats o regitn diferame de su lugar de ongen para estaliecersa en & iempors o definitamenta
Trmite admindstrativo: Es decir que un procedimients administratve implca o desaroilo anmad de b Sco0nes que 58 requisnen para
concreas | intervencidn administratva

¢ Es deck gue un procedimienin administrafivo implica & desamolo formal de (28 acoiones qua 56 MBGQUINTEN DS
concnetad (8 infervencitn sdmininatve
Canaltrar: 52 refiere 2 olongar una orientacion adecuada. Al canaizar sigo, da ase modo, se e dirge hacia dorde corresponda.
Materis: Es una discipina, asignshors o un &ea de conoamientlo expeclica. %
Acta; Documera oficial on 8l gue un ez 1 oie autoridad netaciona § canifica un Recha que (NESEncia 0 Sz

587 97 5 01 60
ST ETEIee
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“HI5. Biesnilenaro de la vida municlpal on o Estado de Maxico®.

Migracidn: Movimianio de pabiacisn qua consisie en dajar o lugar de residencaa para establacorsa en oko pals o regitn. ganersiments
DO CRUSES econdmicas o socises.
Coordinacidn: La accion da drigi o poner & Irabajar varos slemamos con un objetin comin

=  Copld de identificaciin vigenie.
»  Copla del documento sobre el cust solicte & servicio,
=  Solichud escrita o verbal de sesacela o dal serviclo que regquinre.

RESULTADDS
Asesoria legal wo spoye con consulia médica, ropa o viveres proporcionada a soliciante

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o hay isTEcCion con oFcS procsdimienics.

POLITICAS
#  |Laasesoria o apoyo serd propormionada por esta coordinaciin on los sigulenbes diss v respetando os horaries mencionados
@ conlinuacion, de S00-a.m. & 16500 pum lunes a viormes y de 900 am a 13:00 pm. sibados.,
El saicianie deberd proparcionar informacion fidedigna.
El sofickaris debe solicitar Ia ssesorka legal o apoyo con consulta médica, rops o viveres de foma verbal o esorita.
La coordinaciin establecerd Sechas para ovaluar ks avances on e ramile del soiicanta.

DESARROLLD
No. Unidad Administrativa | | Actividad
1 Sobcitanie Arlade @ 13 COornacdn a soMciar
el senage.
2 Coomdnackn de Asunios indorma al caadadant sobee los
Iniermacicnales y Apoyo al TEMLESHO. U S8 NeCetlan pars
Msgrante. brindarie of senicio
a Solcitarite Enfrega ks docurmemacion
solciada
i Coonbnacin de Asunios Rente [ documenzacin par =
internacionales y Apoyo al l“dlln'nl;‘w
mum,uu&a
B
5 CoonSracsin da Asimos Transcurte ¢ hemgs enega |
Intermacionales f Apoys &l TEspuEEn yio serco &
sokctante -
DRAGRANA
e — ’nlu—:ln-n-.-m -.--;ﬂ_'_._
| oo |
£
F
'_.lﬂlﬂ-l_- T_‘-m
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=2025. Bicentenario de la vida municipsl en ol Estado de Miéxico®, | |

FORMATOS E INSTRUCTNVDS,
Mo & mequieren fonmatos e instructivos.

L ] omrrne e e et

REGISTRO DE EDMCIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINAGICM DE ASUNTOS INTERNACIONALES ¥ APOYD AL MIGRANTE

Prirnaia edicidn (sepliembre de 2022) Elaboracidn del Marual

Sa deja sn efectos &l Manual da Procediminntos da la Coordinacion de Asumios Internacionales y Apoya ol Migrants, validada o 26 da
dicemitre o 2024,

CICTAMIMACION
El presanis procedimiento denominads *Asssoramienio & migranies iacies o que 56 encusniren de paso En ol Muricipio de Tepetlipa y
SO0 Con viveres, Topa ¥ elencion midica” fue diciaminado en cumplimianio & los lineamientos: técnizos en |z maeia, mediants o ofico
nomes JOTC01ELM 312028 da fecha 20 de marza de 2025,

VALIDACKM
Hoja de Validacion daf Manual de Procedimientoe de fa Coordnackn de Asurics intemacionaies y Apoyo 3 Migrante

C. Abalardo Rodriguez Gareds, A
Fresidents Municipal, /
Lie. Felipe Lara Vallad==~,
Coordinador Gonersl Municipal de be.ra Ragulatoria,

C. Margarita Hortencia Awila
Coordnadors de Asunios inlemacionales y Apoyo al Migrente

REGLAMENTO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES ¥ APOYO AL MIGRANTE

CONSIDERANDD
Qe dentre de los objethvis blsioos conlemplades en ol Pan de Desarolls Musicipal, s encuenta ol apoys y loraeamiantc
die kot derechos da ios migramdes de Tepetlina, 3 Taves del eslsblecimisnia da una paliica da reconsinacoidn dal tejido social
et el Municipio.
Que los migrantes 0 fenen fa postilidad de ejercer alqunos denschos fundameniales, o gozar de eflos de manera restringida,
que ni les permie pariicinar en ke sociones da (Sobismo,
D ta siluacdn de ios migramies ¥ sus famikas es pamiculanmenis vuinesable, I00ue NatE NBCESAND prrorzr su aenciin y &l
establecimiento de un modelo de alenciin gue seadecue a las aondicionss de moviidad y particulammeste especificas de osle
imporianie sachor die nussira poblaciin,
D, bags eestos cribavios, of Ejpcutive Municipal promovid que |a Coordinasidon di Asunins Intermaconaks y Apoyo & Migrante
efecule Bociones para sU proleccion de las personas migrantss.
Que la Coordinacidn de Asuntos Inlemacionales y Apoyo a Migrants liens coma obgelive Tundamental propaner, instnaemantar
¥ ajecutar lag politicas do slencidn 4 los migranies, pora garanizar qui &slos y 5us Tomilas seon protegidos en sus derachos
§ ien{en Bocesn & mejones opdrusidadss de desarmdlo.

Que, con la inalidad de optimizar & funcionamienio de ka Coordinacidn de Asunios brernacionatas y Apoyo o Migrante, es
necasano dobarla de un maroo juridco de acluacidn y Jundamenta ol seecicio de sus facultaces.

Por ko expuasta, fenga & bien expedin ol siguisnie ]
‘*%

OET 87 801 80
SOTET S 1581

() e impeipa. go.mn

A, biorslos Mo, 10,
Tapsliaps, Edo. o8 Mo




-;.l_ A _nl..l'nl"n;ll"ifn;!'l'll' LA LA TETER TR LY,

Th -.'l B e T B e e

COMERNG [EL - | ESTADD OF
ESTADO DE EXICO
MEXICO .Eﬂdﬂ e rerwrt

Ll Lol i r
Ayuntamtento Constitucional de Tepetfipa “. &
HA AL ARAEAA n'l-n.E'\. 3”25 - 2&3? J-“ ra.l r-" 3].’ H}.::.I .::.r }: :I““n ” I\"r‘.!'!r.p:: ’:.:

“H2S. Bleemenario de ks vida municipal en of Extado do Mébdoo®, s E -

REGLAMENTO INTERND DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERMACIONALES Y APOYO AL MISRANTE

CAPTULD |

DESPOSICIONES (SEMERALES

ARTICULD 1. El presenie Ordenarmienin s de orden pibiicn & inenis social y ene por objetoreoutar & estructura organica y
Mﬁhmmwmﬁmm;mamumm
@ Su cargo o mefcicin de Las atibucionss que sxprasaments a8 e confieren en su creacibn § ot disposioioness |uridics
aplicaties,

ARTICULO 2°, Al frente de la Coondinacin de Asunios intomacionaes y Apaoyo al Mgranie, habrd un Coordinador, quien se
auscdiard ded parsonal 1Beics ¥ admIniBTatvD NECEESNG [arE SHEFTIID 06 AU BNkuciones,

ARTICULO 3. Para efiertng de pshe Reglamenis s priendord por:

I, Coordinacitn: La Coominackin de Asumics inlsmacionas y Aoy ol Migroris

M, Coondnador: El filular de la Coordinacién;

HI. Unidades Administratives: Las Unidedes Administrativas dal Ayuntamiens dotadas de facullades de docisitny eiaasion
e 13 Coondinacion;

IV, FReglamento: 5 Reglamenta Interior de e Coordinacion

ARTICULD #, Para of despacho de o8 asurios quo fe compelon, la Coordinaciin conlard conlas siguentas unidades
adminisirativas:

| Coorknacdn Ganeral:

carTuLom

DE LA COORDINACION
ARTICULD % A1 Coordinador General le correspond ef elericic de fas siguientes facultades:

|. Desempatiar las comisionas gue el Ayuniamienio ke encomiends § mantenara idonmada sobve eldesamolio de sus
acividades,

. Preserdar d precscpuectn da la Coordinacsbe;

M. Remtir 3 la Condralodia Interna Municipal los manuales ds la Coordinacion;

IV, Dictarlas madidas necesarias para el mejoramianio adminsirativo de & Coorinacion;

W, Conoeder audiencia al piblico cuando asi se solicie, de conformiciad con las disposicioneslagaies. splicabies;

V1. Proporcionar ia informacion y & coopanacidn tonica qoa les seen requenidas por las depandencias y entidades de ka
Agmirégiracitn Publica Estatal y Municipal, cusndo s 0 estabierran [as dBposicons egales apicabies;

WII. Reslzar estudios organizacionales de i unidad adminisirefve de la Coordinachon ¥ proponer las medidas que
procedan 4 s mgoramonioy desamollo Adminisiafive;

VI Ejercer of presupuesto auloizads para b Coondinacian de conformidad oon o que sefialen las disposicionss juridcas

aplcables;
[X. Disponer las medidas necesariss para viglar 18 corecta wilizackin de los recunsos que reqiuera 2 unidad adminisTativa
X, Las dornds que les sefiake o Apuriamiento ¥ ofras dispesiciones juridicas apicables.

CAPITULO W

=

DE LA COORDINACION ¥ SUSFACULTADES GENERALES

ARTICULD §°. La unidad adminigrativa da la Coordimacion eferoans sus tscullades y conducindn sus aclividedes conlorme 3
ks ohjetivos. programas y politicas e amia & plan oe Desamolio Municipal fos Heeamianios gue establenca & Coordinador
¥ demds disposicones jurdcasapicables.

Mr.mmmhmmmmmmmuuammumﬂmmum
necesidoces para cumplie con gus Sinbuciones.

ARTICULD B°. El shular de 2 de la Coordinacian ks cormesponde ol ejercico e las siguienies ticuades

Flanear, programar, aecutar y envaluar &l desamollo de |as faculades encomendadias a su unidad adminisirativa o rfomar
ol Ayorimesnlo sobne el resultad de | msmss;

Presendar al Coondinador los informes, eshudios ¥ ooiniones. de asuning o8 s compeiance, cuandd ésios e sean
regpenides,

Farmudar of proyeck) de presupuesio que comespondsa B su unidad adminisiraliva y presentario para su discusidn y postencr
apratacitn;

Vigitar en | esfera de su competencia el cumplimignio de ks normativa,

Alender al piblicn de manera eficienta, eficar ¥ oportana, en los Bsunios e suComMpeiences
Suscibi los dotumentss quo s amitan deniro de s Tacullades ¥ aquellos gue le seansefalados por encango,

lo& asunbos que les encomiende & Ayuniamignio y danes seguimieniDhasta su conchision,
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Evaluar y planea los programas v acciones defvadas del Plan de Desamolo Municipal woenbs ', |
Las demis que & sefizle ol Ayuntamento y olras disposiciones juridicas aplicaties. [

CAPITULD IV %)

cApfTuLO v

SECCION |

Iv.

V.

DE LAATENCIONLEGAL YADMIMISTRATIVA &
MIGRANTES

ARTICULD 8. &l Coondinacor de Asurios Intemacionaies Y Apoyo & Migrarsa le comesponde of eercici da las siguienies
faculiades:

I. Proporcionar asesoria iegal yio apoyo con vivernes, ropa y alenciin médca a ios migranies yaus lamikas,

1. Promeeer y difumdir fa dedensa de dos derechos de los migrantes y sus tamiliea,asl como les prenmgativas reconocidas: por
Crganismos inlemaconaies ¥ egaimente scepiadasnor o Estado Medcang;

. Recitir loa requerimientas de los migranies y sus famillas y canalizarios a ioe sectores pobllon, prvaco o soctal, segln
COTESOnde

IV, Representar, previa asoricacén y a solched de pars, los riereses de los migranies anbe lm aulonidades

comeapondientes;

V. Proporcionar a los migrantes y sus tamiias, informacian sctualizada scbre ks llsque deban gestionar anba cusiquior
insiancia, iamio en & imeror del Estado Mexicano omen el axtenjem,

W1 Prestar asesoria solictada por ios migranies y sus familias sobre i nonmadveen matana migratona;

Wil. Proponer la celebraciin de cormvenios con instifuciones y onganismos nacionales @ inlamacionales, on malena da
dedenea da denschos humanod de log migrantes y sus familaa,;

WL Crisetar y reafizar los tramites nacasanios pars e iraslado oo enfermos, menores y oooisos, i &n cas0da sar nacssaro
Erindar apoyo enndemicn 3 i familiaes, y,

IX. Las demds quels sefials o Apuntamienio y ofres daposicionss pridicas aplicables,

DE LA ASESTENCIA TECNICA
ARTICULD 10. B} Coordinadar brindara Asisiencia Téorica en fuscion del sjendicio de sus facullades lo sipients:

| Rsslizar b estranogias de disahe, evaluacatn, mupsrisin, andlise y comecotn da los programas, poliicas, proyectos y
actividadas da s Coornacion,

Il, Proporcionar a las demds unidades adminisiativas b asesoria bonica que ke sea requerkda;
lil. Coordinar &a inlograciin del programa de andlisis programalion presupuestal de |s Coordinacin v procader & su

w;m
IV, Coordinar, inlegrar, revisar y prosentar para su aprobaciin, los manuales adminsiralives de conlormidad con las

mmm

. Recabar & infegrar la iInfrmiacikin necesaria pard 108 acuamios & informes quie benga qua rendin,
Wi, Coordinar s irabaios de nvesigackin i estudios relaconados con 8l obisio de |a Coondinacidan,
Wil Las demds quele safale & syuntamiento y oiras disposicionss juridicas apicables.

DE ESTUDICSY PROYECTOS
ARTICULD 11, Al Coondinacor le comesponde e ierricly de las sigaentes faculiades:

Reslizar los proyecios, informes, documenios, investigacionss y encangos que le indique el ayuniamienio.

Resalizar sstudics sabre la problemitica do la migracidn v sus slectos binadonales;

Proponar Asistenda Teonica of desarollo de achvidades: scondmicas, académicas. cuburales y arflsiicas an malaria
migratioria;

Emifir opiritn s0bn kos programas, CONvanos y Coniraios, e pard al mejor cumplimento de ios obsivos de 3
Coordinacain e solciie el ayuniamisnio;

Gesbonar, ramilar y oidener la informactn Mxeica, estadstica y demés que sea necesaria para la Coordinaciin;

Y.  Sugedr al Ayuntamienio ke realizacion de reunionss y evenas de trabajo, as! como levar & cabo a logistes y operatividad
comaspondiants; v,
WL Lasdamds goa le sefials ol Ayurfamienio y oiras disposiciones juridicas aphcables.
CAPITULO W1

DE LA PLANEACION f VINGULACION
ARTICULD 12. A2 fitular de lo Coardinacidn le comesponda en @l ejerdcioda [as siguienies facultades:
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I, Resfizarla plansacion astratbgica 0o propeokos ¥ vinculackin nespeciva de la Coondinacion;

Il Llevar 2 cabo ef diagnéstion o imvestigaciones sobve |2 problematica que enfrentan los migranies, s familias § 5E
COnunidaies. (e orges,

1N, Proponer o Ayuniamesia, los proyectos & investigaciones para garaniizar que los migrenies se vean prolagidos ¥
Benaliciades juridica, administraiva y econimicaments,

V. Promover y gestionar, |a paricipacion de los migranies en el desamollo y establecmients deopciones productivas
ganeradoras de emplec ¥ de proyectos socales;

V., Maniener un archivo fisico da los trabajos realtzados:

V1. intagrar una red de imstihmionas piblises y prvadas, naconaies 8 iNfemacionales qua proiicie una Wnculaton dracta
anire log migranses y 13 Coordinackn, oon i3 Snafidad oe condibul of disano da proyectos de politicas en @ mateia;

Wil. Fomentar la colaboracitn y onganizacion de dubes, indwiducs yorganizaciones de migranies; y,

Wi Las demis quo bo asigne o Ayuntamisnta y se derivan de oiras disposicionss jurkdicos aplizables,

CAPITULD WII
O LA ADMBMISTRACION

ARTICULO 13. Le corresponde ol coondinador el ejercicio de las siguianies facutades:

I, Eslablocer 3 medivss necesarias para la comecta uilizacksn da ok necursas humances, inancens y materisies de qua
digpone |a Coordinacitn, & esticio apign & ks disposiciones iegaies apliicablas;

Il Acordar, slaborar y iramiar los movimisnios de personal afia y baja, asi coma ks ncidenclasgu $& presenten, integrando
&l regising de personal comespondiants;

[fl. Tramiar anle Patrimorio Municipal, 1o isbegracitn y peemanente achualizecin del inveniano del  acliva Bo e &
Coorinacin,

IV, Veriicar que se proporcionen los senvicios do mantsnimienio preventvo y comedivg 2 bos blenes, bain resquanda de la

V. W.WEWMHMWHWWMHMMEM
apicablas;

V1. lebiegrar ol proyecio o presupuesio anual y presentario a Tesoreria y Flaneacion;

Wi, Tramitar de acuerda con la planeadion establecida y ta normisliva vigenle, las adquisciones y amandamiantos da
blanes y servicios geckralis, ue o luncionamients &a ka Coordinacion requiers: ¥,

Vil Lﬂdﬁuﬁ.ﬂl&!ﬁtdﬂuﬂﬁhrmmmm

CAPITULD VIl
DE LAS SLIPLEMCIAS

ARTICULD 14. En tas faitas temporales: del Coordinador, sers suplido bajo decision de Cabiido

ARTICULOS TRANSITORIOS
ARTICULD PRIMERO. - E presenie Reglamento anirard en woor al dia siquienis @ 08 supublicaciin en &l Perddico Ofical
e Eslado
ARTICULD SEGUNDO, - Se deragan todas aquelias disposiciones adminisirativas en lo que seapongan & lo establecido en o L
presanbs Riagiamanio,

Tepatxpa Miden. 5 19 de doambm da 2025, ;?

PUNTO NUMERO DOCE. - ASUNTOS GENERALES. No se cuenta con regisiros, ——

PUNTO NUMERO TRECE. - CLAUSURA DE LA SESION. No habiendo otro asunio
tratar el Presidente Municipal menciona; *siendo las 07:38 horas del dia DIECINUEVE da DICIEMBRE
del afio 2025, ubicados en “sala de cabildos” doy por clausurada [a QUINC

ORDINARIA DE CABILDO".
Con fndamsmy o i dspueso por s ook 48 Teoeiin 300V, 53 fmcckn X y 55 facciin VIl de i Ley Orgénica Wuniziosl dol Estade da Micioo | ™
oelabrads I pressnls saaken Nevan 3 calos 7 al margen parm Su lagal constanca, ks aakmenies memtes. del Ayunkienis 5 Tapsiipa, Esiado oe i
R e acuerio & o eslipuiads por el artkaulk 91 fraccite V de ks Ley Dhgénics Munkcial del Extada de Mixioo, b Secetaria dei Ayoniamianio, con

i fima qus stitan on iodos Sus Bck plblicos ¥ privados, debindnss informar & b Afess de i Adminisiscon Piblics Muncipal que comesponds.

irmndo s oficion da-astio cads U0 de 1S BoUSIos Geiaon qUe ke COTEPONGS, [DarS 34U DESSNVENCHE, CUMmpRmamniD 7 SEgaTieio, ===
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