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INTRODUCCION

presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas
especificas, que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades
que realizan los involucrados gue infervienen en cada una de las partes del proceso administrativo, para
eficientar el uso de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos del Organo de Control Intemo.

En la elaboraciéon de este manual se identificaron las principales actividades administrativas para actuar
con mayor certeza en la ejecucion y Supervision de los trabajos de naturaleza administrativa.

Este manual es de utilizaciéon y aplicaciéon obligatoria en todas las actividades administrativas que se
realicen en la Contraloria Intema Municipal.

modificados cuando las necesidadé s o8 Jo justifiguen, realizando la propuesta
correspondiente al Cabildo. :

S |
jomo- flnqudd fundamental el de consolidarse como un
E o! fogro manera eficaz y eficiente a los objetivos y
metas de la Contraloria, por lo que se gpriiderd" necesarig su actualizacion permanente y oportuna en

base a las necesidades de la Adminisfr ion PUblica MunldPol
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I.- ANTECEDENTES

La inclusion de la Contraloria Interna en la estructura publica es muy antigua desde la aparicién de la
Administracion Publica, de ahi que es importante considerar el desarrollo histérico del Poder Publico en
México.

En el siglo XVIII, la Administracién PUblica en México, en la etapa Colonial se basé en la centralizacién de
afribuciones, facultades y recursos a favor de la Corona Espanola. Siendo que el Virey, la Capitania
General, el Gobemador, la Audiencia, el Corregidor, el Alcalde Mayor y los Ayuntamientos, eran
excesivamente centralizados; asi como se caracterizé por tener una actividad recaudatoria extensiva
con el fin de aumentar los ingresos a la Corona Espanola.

|y surgid como pais, con cuairo ministerios
jon de los asuntos publicos se hacian de
. raprdinarias; con una constante movilidad de
¢ |os empleadds; desasires en las finanzas del Estado, aumento
de deuda intema y externa y una faltarde ¢ontihuidad %cﬂgs acciones de gobierno.

.

r'd L

cﬁdde’"ﬂ»&% surgié una enorme concenfrocic')n de

fe ﬁ-j{ dministracion Publica 'M{), en este periodo se realizaron estudios
) gubernamental. {‘

Siendo que en el siglo XX, una veg que la Revolucion Mexicanagée consolidd y se pacificd el pais, se dio
paso a la promulgaciéon de la ongfitucion de 1917, en la gué se establecen atribuciones especificas
gubermmamentales tanto a nivel Fe al, Estatal y Municipal y“ﬁtp Ultima contemplada especificamente
en el articulo 115. /‘ N

/ \
En fecha 29 de Julio del gﬁo 2003, lo UV Legislatura del Congre:} del Estado de México emitio los

sobre |la racionalidad de la accid

decretos 152, 153 y 154 publicados en la Gaceta de Gobierno, medi@nte los cuales se cred el Municipio
de Tonanitla, se reformé el articulo 6 de la Ley Organica Mumcnpo del Estado de México y se designd
ayuntamiento provisional pardionanitia, siehidd que eﬂ"tetho 3 499 diciembre de 2003 se instald y entré
en funciones el Ayuntamiento ﬁlc dlentrar- Eﬁ“wngof’ en ese dia los decretos citados; siendo
Gobemador del Estado de México Arturo Montiel Rojas.

Desde la creacion del Ayuntamiento de Tonanitla, se establecié la estructura orgdnica contemplada en
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, dentro de la cual se encuentra la Contraloria Interna
Municipal, sin embargo la estructura interna ha cambiado desde sus inicios a la fecha.

La estructura organica de la Confraloria Interna Municipal estaba conformada inicialmente por el titular,
esto en la Administracién 2003 - 2006; posteriormente por el titular y un personal administrativo con el
cargo de secretaria desde la administracion 2006 — 2009 a la administracién 2013 - 2015; a inicios de la

5
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ministracion 2015 - 2018 se integrd un servidor publico mas, quedando un titular, un sub contralor y una
retaria.

I 19 de Julio del 2017, con la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Meéxico y Municipios, surgid la obligacion de ampliar la estructura orgdnica interna de la
Contraloria ya que en la misma se debe contar con tres autoridades, por lo que actualmente es el Titular,
la autoridad investigadora, la autoridad substanciadora, la autoridad resolutora, Notificadora y la
secretaria, siendo necesario ampliar mas la estructura, ya que se debe cubrir ofro rubro de suma
importancia que es la auditoria. Se destaca que en la presente administracion 2022 - 2024, encabezada
por el C. MAURO MARTINEZ MARTINEZ, Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Tonanitla,
Estado de México, se ha priorizado el cumplimiento a los ordenamientos juridicos, es por ello que ya se
cuenta con las tres autoridades y un noftificador.

Toda vez de que se cuento con la esfruc’rurc: gue reqguie (e la Ley de Responsobllsdodes Admmls’rrohvcs del

i
~\(‘ ) '
—
Vo) /<
L SO 4
Vv‘. 4 / ' 4
o ) o Y
irf 7
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I1.- BASE LEGAL
base legal que rige es muy amplia por lo que para efectos de este manual se citan algunas de
anera enunciativa mds no limitativa.
ONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
cODIGOS
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cédigo Financiero del Estado de México.
Codigo Penal para el Estado de México.
LEYES
Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Seator Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilida nr_,r‘T-'."' -}a< /)
Ley General de Contabilidad Gubername o=

.‘ I-. — —\
' O 77‘;
O

Ley Federal de Procedimiento Administrgti
Ley de Obras PUblicas y Servicios Relaci --"_.. on IdsM é\
{ofel erchvcsV Muriopnos

Ley de Responsabilidades Administrahi ( egigdo de Meg(lco y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado 3.' ' éxico.

Ley de Ingresos de los Municipios del Esfado de México. |

Ley de Seguridad del Estado de Méxi r“‘;
Ley de Contratacion Publica del sfado de México y Mumc1p1@s )

Ley del Trabajo de los Servidores P Jblicos del Estado de México y»Municipios.

Ley de Documentos Adminisfrcﬁg;e Historicos del Estado de Megico

Ley de Bienes del Estado de Méxigo vy sus Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de"&Me co y Municipios. ;

Ley para la Mejora Regulatoria d tado de México y MunICIpTos,

Ley de Transparencia y Acce;éﬁ a la Informacién Publica del Estado* ¥, Municipios.

Ley que crea el Organismo Eﬁjbhco Descentralizado Denominado lnsﬁtgfo Municipal De Cultura Fisica y
Deporte De Tonanitla. I 1

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Feder de Presupu,esfo Y Responsobllldod Hcc;:éndono

Reglamento del Libro Décimo Ségundo dél Cadigo . Admtm;frchvadel Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Pubhccl del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado y Municipios.
MUNICIPALES

Bando Municipal vigente.

Manuales de Organizacion (de las diferentes dreas administrativas).

Tel: 55 2926-0057
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I11.- PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO:

Dar respuesta en tiempo y forma a las peticiones, las cuales podran formularse en cualquier tiempo
mientras no se hayan extinguido los derechos que invocan, en términos de las disposiciones legales
aplicables, salvo los casos en que éstas sefalen un plazo deferminado.

ALCANCE:
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal, asi como a servidores publicos,
personas fisicas o juridicas colectivas relacionadas con el procedimiento.

REFERENCIAS:
» Codigo de Procedimientos Admmis'rrohv ade-de México
+ |Ley de Responsabilidades Administre Jde Meéxico y Municipios.
¢ Ley para la Mejora Regulatoria dg exicd Y Municipios.
e Ley de Transparencia y Acceso d la Ihfor ocm&m\fg del Estado y Municipios.
* Bando Municipal del Ayuntoml to e namﬂ&i@cdo de México.
. Reglomento Intemo de la Cq » ernchugll_g'LLgOf del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de

RESPONSABILIDADES: j
La Contraloria Intema Municipal.es el drea responsoble ?slssegwmlem‘o al procedimiento citado,
delegando funciones a las auforidades adscritas a I déperjdenc:lo o con el apoyo del personal
administrativo, sujetdndose a las diéposiciones juridicas ophcob%y vigentes.

&
L
)

..

DEFINICIONES: s 1
Peticiones: Son escritos dirigidos titular de lo Controloﬁ&:ﬁ;terno Municipal del Ayuntamiento de
Tonanitla por medio del cual s icita un acto o actuacién Gdr;l'?hfgitrotivc, a la cual se le deberd dar una
contestacion. ¥, "‘".c

INSUMOQOS: ]
Peticién presentada por escfhito en la oficina.de.la Cantralonc Intemofv\umapcl en el que se sendle:
I. La autoridad a la que se dl?lge f — - |}

Il. El nombre del peticionario y, e??‘suem\de"qmen preﬂ‘ftfaméﬁ su nombre;

IIl. El domicilio para recibir notificaciones, que deberd estar ubicado en el teritorio del Estado;

IV. Los planteamientos o solicitudes que se hagan;

V. Las disposiciones legales en que se sustente, de ser posible; y

VI. Las pruebas que se ofrezcan, en su caso.

RESULTADOS:

Las peticiones de los particulares deberdn ser resueltas en forma escrita y notificada, dentro de un plazo
que no exceda de quince dias hdbiles posteriores a la fecha de su presentacién, a excepcién de los
trémites que tengan plazo establecido en la Ley de la materia, los cuales deberdn ser resueltos en el
término sefalado para tal efecto.

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria / )
Tonanitla, Estado de México. C P 55785 Mv _%»@ FW
Tel: 55 2926-0057



| TONANITLA

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
e 20022 - 2024 B —

s promociones y actuaciones se efectuardn en dias y horas hdbiles. Son dias habiles todos los del afo,
n exclusion de los sdbados, domingos y aquéllos que se sehalen en el calendario oficial
orespondiente, del municipio cuando se trate del calendario municipal. La existencia de personal de
guardia no habilita los dias. Son horas habiles las comprendidas entre las 9:00 y las 17:00 horas.

DESARROLLO:
RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
No. |UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.- Servidor PUblico/persona Presenta en la oficina una peticién por escrito.

fisica y/o juridica colectiva

2.- Secretaria y/o servidor Recibe la peticién, la registra y turna al titular de la
pUblico adscrito a la
contraloria

e

?n‘rrclono
[ (7

3.- Contralora Interna Recibe hc:oﬁ |s& su procedencia y redliza o gira
Municipal i\{k iones cﬂ“ﬂefsohcl adscrito al drea para su
i &x\ : g&ﬁestocaon
4 - Secretaria o personal R&%g‘ed@\tesfoaon,{rewso gue contenga sello y firma y
asignado ?" da'et seg\LJj[piento para su entrega.
/
DIAGRAMA: - |

RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
Servidor PUblico/persona gﬁgecrefcria y/o servidor Coniralora Interna Municipal
fisica y/o juridica colectiva ) 8 publico adscrito a la y/q;ﬁérvidor publico adscrito

{ . contraloria » § ala contraloria

’_"‘»‘“_' T‘&:.«F F.:_:;.-
) > oy
( Inicio o
, A N
et ¥ 4

Presenta Peticion t__)

Recibe, registra y Recibe, revisa y
turna . contesta

N ==,
B \
%, L W J/ Y
Moz, i St b,

Contestacion para
notificar

MEDICION:
Peticiones contestadas
NUmero de peticiones recibidas

X100
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RMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica

PARTICIPACION EN LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

La entrega-recepcion del despacho y de la documentacion se realizard cuando:

I.- El servidor publico tfitular o encargado del despacho, culmine con el periodo constitucional municipal
para el que fue electo, sin importar que sea sujeto de eleccion consecutiva.

Il.- El servidor publico titular o encargado de despacho que se ausente o se separe del empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza, con independencia del hecho o acto juridico femporal o definitivo que
haya originado esa ausencia o separacidn, considerdndose, entre otros, la renuncia, remocioén,
destitucion, licencia, incapacidad, jubilacién, fallecimiento, cambio de adscripcién, suplencia, encargo,
creacion, fusion, escision o supresion de entidades fiscalizables.

OBJETIVO:

Coordmcrse con el Orgono Supenor de Fiscetizo Ieh Estado de Meéxico, en el procedimiento
i jatorio y formal, mediante el cual un servidor

a deél despacho a su cargo al servidor publico

eﬁucoﬁm era, patrimonial, presupuestal, programatica

elhas OCUIT!B;&)‘S élnformocnon vinculados a las atribuciones,

idad cdmmus@gﬁic

r

N '“A

puUblico obligado que concluye su funciop,
entrante con la informacién de caracte

ALCANCE:
Aplica como ente responsable a los idores publico“?uﬂscnfos a la Contraloria Interna Municipal, asi
como a los servidores publicos en’rrtes y salientes, de ia Administracion PUblica Municipal, desde el
Presidente Municipal, Sindicos y Re ores, titulares de depem’ﬂcacs y unidades administrativas, hasta el
nivel jerarguico comrespondiente a jefes de departamento o, 'sus equivalentes, coordinadores y los
Organismos Publicos Descentraligados, y a los demdas servf’:fbxgs publicos que, por la naturaleza e
importancia de sus funciones, deban realizar el acto de enfregc-gécepmon

-
3

REFERENCIAS:
e Ley Orgdnica Mumcupobgi:fcdo de México, articulo 1 ]2*ﬁsocaon Xl
e leyde Responsobihd,édes Administrativas del Estado de Meméo y Municipios.
e Acuerdo 013/2021 pi)r el que se emiten los Lineamientos que Norman la Entrega recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencucs y Orgonlsmos Descenfroflados Municipales del Estado de

México. ‘ 4
¢ Bando Municipal del A Tcmlentp de Tonanitla ‘Estado deMexnco
e Las demds establecidas e%ﬂfﬁ&ud&iﬁe legales aplicables.
RESPONSABILIDADES:

Los servidores publicos que participan en el procedimiento administrativo de entrega-recepcién son:
l. El servidor publico entrante;

In. El servidor publico saliente o el servidor publico que presenta la informacién;

I. La persona titular del (')rgcno Intemo de Control o Sindico o, en su caso, Representante;

IV. El testigo del servidor publico enfrante, y

V. El testigo del servidor publico saliente o el testigo del servidor publico que presenta la informacioén.

10
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Acta de entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el acto de entrega-recepcion,
en el que se establecen los datos de los participantes, la relacién de la informacion y el soporte
documental de la gestion municipal, observaciones, firnas y anexos;

« Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

o Organo Interno de Control: A la Contraloria Municipal o Contraloria Intema de los Organismos
PUblicos Descenftralizados;

« Paquete: A la carpeta digital conformada por el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos
generados por el Sistema de Enfrega-Recepcion;

« Servidor publico entrante: A la persona que recibe el despacho con toda la informacién de
cardcter econdmico, financiero, patrimonial, presupuestal, programdtico y administrativo, asi
como todos aquellos documentos e informacién vinculados a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades de la unidad administrativa que recibe;

e Servidor publico saliente: A la persona que e

renuncia, remocién, destitucion, éidcd jubilacién, fallecimiento, cambio de
adscripcion, suplencia, auseneid. i qﬂihfcoon p:er‘bs:on encargo de despacho, conclusién de

Y y b1 F "‘-}?f'ff‘
e Q) 77 V4
INSUMOS: —
1.- Sistema de Entrega-Recepcion: A latherramienta mform@‘[co utilizada para procesar la informacion de

los actos de entrega-recepcion d las dependencias o unldades administrafivas de las entidades
fiscalizables municipales; ' 4 -,
2.- Los participantes del acto de ‘entrega-recepcién deben exhtL[Hr en original y entregar en copia simple
o ceifificada la documentacién siguiente, la cual se ogrégorc al acta de entrega-recepcion
correspondiente:  §
I. Servidor publico entrante: Doc enfo que acredite el emplebg;ccrgo o comision indicando la fecha de
inicio del mismo, que debe ser isma o anterior al actode entrega-recepcion, pero de ninguna
manera posterior; identificacigh oficial; comprobante de domlcmc;ho mayor a dos meses de antigledad;
certificacion de compe‘renﬂc laboral en los casos requeridos por ‘lcs disposiciones legales aplicables,
expedida por las instancias é:orrespondlenfes —

Il. Servidor pUblico saliente: @ocumemo gue acredite el empleo, cargo o comisidn, indicando la fecha de
inicio del mismo; |denhf1c:o<:|6n oficial; comprobante-de-demicilio nqs?mcyor a dos meses de antfigledad:;
documento que avale la sepcﬁvgron del émﬁ’ré?i cargo’ 9 gomisidpr'y constancias de no adeudo;

ll. Servidor publico que presen’rd‘bmiem‘mcm Documehl&qtﬂe lo faculta para recabar y presentar la
informacién en el acto de entrega-recepcion; identificacion oficial, y comprobante de domicilio no
mayor a dos meses de antigledad;

IV. Persona titular del Orgono Interno de Control o Sindico o su Representante, segin sea el caso:
Identificaciéon oficial y, cuando aplique, oficio de acreditacién del Representante, y

V. Testigos: Identificacién oficial.

3- Internet.

4.- Equipo de Computo.

5-. Impresora

6.- Escaner

7.- Papeleria

8.-CD
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cta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos, motivos o circunstancias
e impidieron la celebracion del acto de entrega-recepcion del empleo, cargo o comision;

. Acta circunstanciada: Al instrumento juridico en el que se hacen constar los hechos o pormenores del
depdsito de la informacion a gue alude el articulo 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México
vy Municipios;

. Acta de entrega-recepcion: Al insfrumento juridico que formaliza el acto de enfrega-recepcién, en el
que se establecen los datos de los participantes, la relacién de la informacién y el soporte documental de
la gestibn municipal, observaciones, firmas y anexos.

IV. Enfrega despacho a su cargo al servidor pUblico entrante con la informaciéon de cardcter econémico,
financiero, patrimonial, presupuestal, programdtica y administrativa, asi como con todos aquellos
documentos e informacién vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa;

POLITICAS: -

I. Los actos de entrega-recepcion § D@ CC en las oficinas de las personas titulares o
encargados de despacho de las) - mlnnsﬂatﬂms

Il.  Se dard atencién al procedimiento quethos o€l Onlcomente en dias hdbiles dentro del horario

de 9:00 a 17:00 hrs. (de nueve,ddieéisiete horas)— ¢
ll. Todo el procedimiento se su;(ir’w\ ) el gersorgal hdscm‘o a la Contraloria
IV.  Interna Municipal. \ \,'1“_;4’ /

V. El procedimiento de entregc;?ﬁuon s reohzéro de forma electronica en el Sistema de
Entrega-Recepcion, sin dejar £&spacios en bloncp para la cormrecta, ordenada, oportuna vy
transparente integracion de lafinformacion. Una vez}uscn’ro el acta, no puede presentar borrones,
tachaduras, enmendad cualquier otro tipo déﬁ;{é'é"mecdén y alteracion; en caso contrario,
perderd su validez. '-'\‘V ' ..-.:

VI.  Los servidores publicos qué entorpezcan, simulen, obstocuﬁcen u omitan realizar el procedimiento
de entrega recepcion c“@ dolo e intencion, asi comquwenes infrinjan estos lineamientos y el
llenado de la informacion, emel Sistema de Entrega- Ret_gﬁbaon seran sujetos a la Ley General de
Responsabilidades Adminisfrativas, la Ley de Respon?@qﬂ;:odes Administrativas del Estado de

México y Municipios, o#n su caso en los términos de la legislacion penal aplicable.

DESARROLLO: ' '
PARTICIPACION Eﬂ LA ENTREGA - RECEPCIéN DE LAS AREAS §DMINISTRATIVAS
No. |UNIDAD ADMINISTRATW‘A/ © — ACTIVIDA6
PUESTO N w;,“m : ))

1.- Servidor PUblico Schenfe Dar aviso por escrlto ala persono titular del Organo Intemo
ide Control de la separaciéon de su empleo, cargo o comision,
para dar inicio al procedimiento de entrega-recepcion, en el
que solicitara le sean proporcionados el usuario y confrasena

para acceder al Sistema de Entrega-Recepcion,
comrrespondiente a la unidad administrativa que entrega.
2.~ Secretaria o auxiliar o Recibe el oficio de notificacién de la separacion de
Administrativo su empleo, cargo o comision.
3 Contralora Interna e Genera el usuario y la contrasena para la Entrega -
Municipal Recepcion.
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Notifica por oficio al servidor saliente el usuario y

contrasena correspondiente al Sistema de Entrega-
Recepcion.
Servidor Publico Saliente Reciben y otorgan el acuse de recibo del usuario y la
contrasena para la Entrega — Recepcion
5.- Servidor Publico Saliente e Prepare su enfrega recepcion,

e Actudliza la informacion inherente al drea

administrativa a su cargo, en el Sistema CREG
Entrega — Recepcién.
Digitaliza los documentos considerados en los
insumos del procedimiento del servidor publico
saliente como del servidor pUblico entrante en
formato PDF.

. Descc:rgc sfemc el Acta de Entrega — Recepcion
afag grabarlo en CD, en cuatro tantos.
6. Servidor PUblico Saliente

) 3 - Recepcioén en el lugar, dia y
Servidor PUblico Entrante. hor Sy flrm
Contralora Interna

acta de Entrega - Recepcion,
[enq;}mcta y CD correspondiente.
Municipal o servidor

puUblico adscrito a la Q\\& @ /s
contraloria / 4

7 .- Contralora Interna ﬁ Reohzé’ oficio r.-.':crc remitir un tanto del Acta de
Municipal o servidor f *-,* Entrega
publico adscrito a la j- Recepcion y un GD , con la informacion relativa a la
, =i
-contraloria g’ Entrega recepcn&n Ei‘i:;e se redlice para el OSFEM
) %
-‘.-_\Q::?;! i
. N
r 4 3
[ .l
A
h’"b‘%: l/.‘ " g
-
“*7-_-.-__-‘: — o e
\
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PARTICIPACION EN LA ENTREGA - RECEPCION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
Servidor PUblico Servidor PUblico Secretaria y/o servidor| Contralora Interna
saliente Entrante publico adscrito a la Municipal
contraloria y/o servidor publico
adscrito a la
confraloria
o)
Recibe, revisay
— Genera el usuario y
: . la contrasefia para
Da aviso por t_e;cnto Recibe, registra y la Enfrega -
de la separacion del > turna Recepcion
cargo y solicita
usuario y contrasena / f
del Sistema de 4 ",
Entrega-Recepcion ,,._.—a\%
s—\\\
1 -
|
| Prepara su entrega Nofificar respuesta ~
| recepcion en el
1 Sistema CREG Entrega (
| - Recepcion. T o S — !
| Digitaliza los | Digitaliza los ~—( Sorilla
documentos f—{ documentos \ participacién del
Descarga del sistema | considerados 4 servidor saliente,
el Acta de Entrega - | como insumos Yy | '};’“‘% entrante y dos
Recepcién y el | enfrega al saliente r 3 testigos firman el
paquete para == e = : s P 4 acta
grabarlo en CD. ( B E informa al
Infoma al  érgano £ . | enfrante del plazo
confrol. i para emitir sus
f observaciones
e
‘h‘-‘*‘
"
\, V
| \
] ’a Fin
4
\ )":: e .f?
MEDICION: \ ‘3 | A
e e o fj:_ —

Porcentaje de Entregas recepciones redlizadas X100
/NUmero de Entregas — Recepcion solicitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica, se realiza en el sisterna CREG Entrega Recepcion.

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria L
Tonanitla, Estado de México. C P. 55785 % QM& a&a/ m

Tel: 55 2926-0057




TONANITLA

Un Gobierno Para Todos
AYUNTAMIENTO
el 20122 - 2021 —

SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA — RECEPCION.

torgar al servidor publico saliente un periodo de aclaraciéon de observaciones derivadas de la

Entrega - Recepcién del érea que tuvo a su cargo y por el periodo que ejercio sus atribuciones, funciones
y actividades como servidor publico municipal, mediante el cual el fitular de la Confraloria Intema
Municipal, le citara al servidor para las aclaraciones o precisiones al respecto.

ALCANCE:
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal, asi como a servidores publicos,

tanto saliente como entrante, respecto del periodo que ejercio sus atribuciones, funciones y actividades
como servidor publico municipal.

REFERENCIAS: :

e Ley Orgdnica Municipal del Estado dg ' @ 12 fraccién XIl.

« Ley de Responsabilidades Adminisifatiyas dekEstado de México y Municipios.

e Acuerdo 013/2021 por el que se ¢ ntes que Norman la Entrega recepciéon de los
Ayuntamientos, sus Dependendi escentralizados Municipales del Estado de
Meéxico. )

e Bando Municipal del Ayuntamia nanitia, -&mdo de México.

e Las demdas establecidas en lasdispe osi¢ €5 Ie’go!es @phcobles

RESPONSABILIDADES:

Los servidores pUblicos que pommpc ;'- el procedimiento dgrmmstrohvo de aclaracion de observaciones

LW ™

de entrega-recepcion son: : Y
V. El servidor publico entrante; P 4
VL El servidor publico salienté o el servidor publico que preser'jlc: la informacioén;

I, La persona titular del Orgdno Intemo de Control; 1
El Servidor PUblico Enfrante tiene que:
1.- Revisar vy verificar el cg Atenido de los informes, expedien’%,s documentos probatorios, debera
determinar si coinciden con‘el marco normativo aplicable, las ewderﬁ:lcs fisicas, los reportes de existencia
de inventarios, lotes de mokrioies, fondos, valores y bienes muebles é inmuebles que forman parte de la
entrega-recepcién; en coscigie identificar diferencias entre lo report go y lo constatado serd procedente
solicitar las aclaraciones respégtivas a trayés de Ia Qemondmulcr delOrgano Intemo de Control.

2.- Para la realizacion de las c&g_racnonés f observoaoﬁe;s Iosﬁﬁbdores publicos entrantes tendran un
plazo de sesenta dias hdbiles contados a partir del dia sngdlé'hfe al de la suscripcion del acta de entrega-
recepcion; lo anterior, a través de escrito dirigido a la persona fitular del Organo Interno de Contfrol o al

Sindico.

La persona titular del Organo Interno de Control:
1-. Recibira la solicitud de aclaraciéon, y requerira al servidor publico saliente que redlice las acciones
necesarias para esclarecer las inconsistencias detectadas, para lo que senalard fecha, lugar y hora.

El Servidor PUblico Saliente debera:
1.- Realizara los acciones necesarias para esclarecer las inconsistencias detectada.
15
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Acudir a las citas programadas por el Organo de Control Intemo para dar seguimiento a las
servaciones realizadas.

- Contestar todos los requerimientos se le realicen derivados de las observaciones de la Entrego-
ecepcion.

DEFINICIONES:

« Acta de entrega-recepcién: Al instrumento juridico que formaliza el acto de entrega-recepcién,
en el que se establecen los datos de los participantes, la relacién de la informacién y el soporte
documental de la gestion municipal, observaciones, firmas y anexos;

« Organo Interno de Control: A la Contraloria Municipal o Confraloria Intema de los Organismos
PUblicos Descentralizados;

e Servidor publico entrante: A la persona que recibe el despacho con toda la informacién de
caracter econdmico, financiero, patrimonial, presupuestal, programdatico y administrativo;

« Servidor publico saliente: A la persono que rego el despacho con toda la informacién de

' puestal, programdtico y administrativo, asi
{vinculados a las atribuciones, funciones,
administrativa que entrega;

s Observaciones: son las que raaliz servic Ophco entrante al servidor publico saliente
consistente en solicitud de acldr g\ \o precisi s\derivodos de la revision y verificacion fisica
de cada uno de los documen| uno,de lggaonceptos relacionados con la Entrega;

« Paquete: A la carpeta digitahks a por el o?fc de entrega-recepcion, formatos y anexos

generados por el Sistema de En?’;n/Recepeten 'j

INSUMOS:

|.- El Acta de Entrega - Recepciop”
Il.- El paquete (carpeta digital erC
lil.- Observaciones realizadas pogé
IV.- El acta de audiencia de solvep
V.- Equipo de coémputo con inte t.

RESULTADOS: P4 N\
El acta de audiencia de sol\bmcmon de observaciones realizadas por el servidor publico saliente de ser el
caso, con aprobacion del &erwdor entrante; o bien, remitir el exp:éten’re a la autoridad investigadora
competente para su con'@cimiento y seguimienfo en términos i" de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de\Mexm:o y ltpro? Sa— |

gr— | V.

|} “.
«-‘b-- —

POLITICAS: "N i

Se dard atencién al procedimiento que nos ocupa, Unicamente en dias hdbiles dentro del horario de 9:00
a 17:00 hrs. (de nueve a diecisiete horas). Todo el procedimiento se redlizard directamente con el
personal adscrito a la Contraloria Interna Municipal.
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SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA — RECEPCION
UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Servidor PUblico Entrante. Realiza las observaciones derivadas de la Entrega - Recepcion, dentro
del periodo legal para realizarlas, presentandolas por oficio en la
oficina de la Contraloria Interna Municipal de Tonanitla.

2.- Secretaria y/o servidor [Recibe el oficio y registra su recepcién, asimismo registra el numero de
puUblico adscrito a la anexos que entregan y remite al titular de la Contraloria Intema
Contraloria Municipal.
3.- Contralora Interna Analiza la o las observaciones, verificando que deriven de una
Municipal Entrega - Recepcidn previamente redlizada y que conste tal acta

dentro de |g.efict le Jd eontraloria y en su caso designa el servidor
s o para su seguimiento.

4. Contralora Interna Redli apertura de un periodo de aclaracién de
Municipal y/o servidor ohs i
publico adscrito a la i

Contraloria i @;

> expediente y su seguimiento y al segundo
ofificacion’y otorgarle audiencia para solventacion.
1

—— 1

5.~ Servidor PUblico Entrante = ﬁ; Recibe oficio.
6.- Servidor PUblico Saliente | Recibe oficio y e!cborcﬁpor escrito la solventacion de todas y cada
jﬂo de las observccmrﬁ ealizadas, anexando documentos o
< pruebas que acrediten la @nfocién, y se presenta a la audiencia.
. s = "1
7 .- Secretaria y/o servidor}k Recibe la solventacion y reg?tro sU recepcion, asimismo registra el
publico adscrito ala numero de anexos que entregan y remite al titular de la Contraloria
Contraloria In‘iggo Municipal.

8.- Contralora Intern Realiza audiencia con osisfe?ﬁ'sk: del servidor saliente y entrante vy

Municipal y/o serv'_ or | glosa el escrito de aclaracion de%Qbservociones y da vista al servidor

puUblico adscrito ¢ la |publico entrante para que mcnifie%e lo que a su derecho convenga.
Contraloria |

9- |Servidor publico ent}\nf\eﬂ Recllz?fsus FanIfestaciones por e;Ento y las presenta en la oficina de

: \( '7 Io Qontr ﬁﬁgd’lntemc: Municipal.
10.- Contralora Interna Andliza la o las solventoc:ones, asi como las manifestaciones del
Municipal servidor pUblico entrante, verificando que sean procedentes.
11.-- Contralora Inferna Se elabora el acuerdo de glosa y en su caso de solventacion de las
Municipal y/o servidor |observaciones, el cual debe estar debidamente fundado y motivado.
publico adscrito a la Se elabora el acuerdo de no solventacion de observaciones y se
Contraloria remite a la autoridad investigadora para su conocimiento y

seguimiento de conformidad a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Recibe copia del acuerdo y oficio de solventacion de las

Servidor Publico Saliente
observaciones, de ser el caso.
Servidor Publico Entrante Recibe copia del acuerdo y oficio de solventacion de las
observaciones, de ser el caso.
Recibe expediente para su seguimiento, de ser el caso.

Autoridad Investigadora.

DIAGRAMA:
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA - RECEPCION
Servidor PUblico Secretaria y/o Contralora Interna |  Servidor PUblico Autoridad
Enfrante servidor publico Municipal y/o Saliente Investigadora
adscrito a la servidor publico
Contraloria adscrito a la
Contraloria
—
f_J \\\\
_\
\l/ Recibe, revisay : = oo
) ' Genera acuerdo RHGha ?eczz?]ctgcmn
Da aviso por Recibe, registra de inicio de ﬂ % Koot
escrifo de |as ytuma q solventacion y o R el
observaciones de nofifica al servir esc:_ﬂo on
Eninsga- — saliente y entrante Sudlencia
Recepcién
i
Redliza audiencia
con asistencia del >
servidor saliente y

entrante y da vista
de las aclaraciones y €
al entrante )

-
Manifiesta su b
conformidad con
la aclaracién
Cierra el proceso \
con el acta de "’1
aclaraciéon ',-&
;;n
T — f .
V. Recibe
L expediente
para su
seguimiento,
en el caso
MOniﬂesk‘J suU Acuerdo de no emitir el IPRA ¥
inconformidad solventacién de turnorlp ala
conla > observaciones y . CU'Oﬂd-Od
aclaracién se remite a la substanciador
autoridad a y resolutora
\
Fin
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ERO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS X 100 = NUMERO DE OBSERVACIONES RESUELTAS.

RMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica

4-  CONSTITUCION DE COCICOVIS.

OBJETIVO:

Promover la constitucidn de comités ciudadanos de control y vigilancia, en coordinaciéon con la
Secretaria de la Contraloria a través del Programa de Contraloria y Evaluacion Social, los que serdan
responsables de supervisar la obra publica estatal y municipal.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal, al delegado de la
Contraloria y Evaluacién Social, servidores publicos oc;sgrifos a la Direccién de Obras Publicas, asi como

a los integrantes del Cocicovi. — /}/ ﬂ f\§

X
REFERENCIAS: __ —)
e Ley Orgdanica Municipal del Estado EXICO |

e Reglamento Interno de la Cgr emnaq. Mu,@gbol del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado

«  Bando Municipal del Ayuntamigrh %omﬂa*%do\de México.
.J

Municipios. f ‘
» Cddigo Financiero del Estgdond \ ‘Q
« Las demas establecidas ef las disposiciones legales opllcgbles

RESPONSABILIDADES: )
La Contraloria Intema Municipal, enycoordinacién con la Sg' retaria de la Contraloria a traves del

-
®
&
®
¥

Programa de Contraloria y Evalugei®n Social es el drea respof le del seguimiento al procedimiento
citado con apego a las disposi€iones juridicas aplicables y vigentes. \
/ \

I} 4
Servidor PUblico asignado péro realizar actividades relacionadas con el procedimiento.
\
/ J

DEFINICIONES: \ =

¢ CoCiCoVi: Comité Ciudadgano de ;td?frol Y vngulcri;;é lwodo por tres vecinos de la localidad

en la que se construya la obra, serdn electos en asamblea general, por los ciudadanos
beneficiados por aquélla. El cargo de integrante del comité ser& honorifico.

e Acciones: Actividades gubermamentales relacionadas con programas, tramites y servicios a
cargo de las Entidades Administrativas.

* Alertador: Al estudiante de nivel medio superior o superior de instituciones publicas o privadas,
que coadyuva de manera honorifica, con un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, para
reportar una presunta imegularidad a la Secretaria de la Contraloria.

» Asesor: Al estudiante de nivel medio superior o superior de instituciones publicas o privadas, que
participa de manera honorifica orienfando al Comité Ciudadano de Confrol y Vigilancia, en
temas especificos en los que tenga interés, conocimiento o experiencia.
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Beneficiario: Persona que forma partet@apotidemmatendida por un programa social.

Contralores Sociales: A las personas ciudadanas elegidas por las personas beneficiarias o

usuarias de un Programa Social, obra pUblica, asi como de un framite o servicio, que participan

en la observacion, vigilancia y seguimiento de las mismas.

Entidad Administrativa: A las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica

del Estado de México, asi como a los ayuntamientos e instancias pUblicas municipales, cuando

se trate de recursos estatales totales o parciales.

Formador: Al estudiante de nivel medio superior o superior de instituciones pUblicas o privadas,

que participa de manera honorifica difundiendo con ofros jovenes, los valores, principios y

objetivos de la Contraloria Social.

« Lineamientos: A las disposiciones que regulan el funcionamiento del Programa de Contraloria y
Evaluacién Social, asi como la constitucién, integracion, funcionamiento y capacitacién de los
érganos ciudadanos que se establezcan al efecto y las responsabilidades de las Enfidades

mo finalidad elevar la calidad de vida de
ysoctial.ada-enitegd/de un bien material.
e Reporte Ciudadano: A la denuncid, suggfepei orjocimiento presentado por la ciudadania,

¢ %rf Aler :or o Form,,qé{or interesado en participar en Contraloria
'e Id Secrefbno

INSUMOS: / i

Oficio por parte de la Direccion de ras Publicas en la cual informa el inicio de determinad obra y
solicitando la programacion para ormacion de CoCiCoVig :

RESULTADOS: '

Conformacién de CoCiCoVi por ?do obra pUblica que se reolicéjlen el Municipio de Tonanitla.

-

% )

POLITICAS: e >
Se dard atencion al procedmytn'ro que nos ocupa convocando CI‘TQ;S vecinos beneficiarios de |a obra o
del apoyo social, a través defuna invitacion personal y/o publica. '
Todo el procedimiento se reahzorc directamente con el personal cdscrﬂo a la Contraloria

Interna Municipal en coordlncqlon con la Secreforlo dela Controlonq*c: través del Programa de

¥

Contraloria y Evaluacion Social. a,_s\.;h B
DESARROLLO:
CONSTITUCION DE COCICOVIS
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1.- Direccion de Obras Informa por oficio la realizacién de una obra determinada, sefialando
Publicas caracteristicas a través del expediente técnico y solicitando
conformacién de CoCiCoVi.
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Secretaria y/o servidor
publico adscrito a la
Contraloria

A A 0
Recb?&%%ﬂ%gﬂfeme técnico, registra recepcion y tuma al

titular.

Contralora Interna
Municipal y/o servidor
publico adscrito a la

Revisa y analiza el oficio con anexos, y turna los documentos al
personal adscrito a la Contraloria a efecto de que se redlice el oficio
a la Delegacion Noreste, de la Contraloria Social, de la Secretaria de

Confraloria la Contraloria del Gobierno del Estado de México, para agendar
el dia y hora para la conformacién del CoCiCoVi, previa
comunicacién para acordar el dia y hora.
4.- Personal de la Delegacién| Recibe el oficic de Solicitud de Conformacion de CoCiCoViy da

Noreste, de la Contraloria | instrucciones al promotor social a efecto de que se presente el dia 'y
Social, de la Secretaria de|hora acordados, con la documentacién oficial para la conformacion.
la Contraloria del
Gobierno del Estado de (7:}
México.

19.- Contralora Interna
Municipal y/o servidor
pUblico adscrito a la

Contraloria kk v, )
' 4 {’;
3 Ciudadania ia, T‘\‘Efeny Iugck citado, se constituye asamblea general en
" la cual por moyo a de votos se conforma el CoCiCoVi
Tl\
DIAGRAMA: - LAY
X CONSTITUCION DE COCICO
Direccién de Obras Secretarig@ y/o Contralora Interna Delegacion Ciudadania
Publicas servidor pUBlico Municipal y/o Noreste, de |a
adscrito & |a servidor publico |, Contraloria Social,
Confralo adscrito a la w;;c e la Secretaria de
Confraloria Contraloria del
/ obiemo del
y 4 Estado de México
:
% P — I g
\ f — iy
1 Jf_m—_‘  smmmrian, S8 — 4
l .
SOLICITA ""“L% SOUCTAALA 1"  RreciBEORCIO
CONFORMACION | RECIBE REGISTRA P CONTRALORIA ....)? PARA b ngggégl\(/?tq
DE COCICOWVI OFICIO, TURNA SOCIALFECHA Y CONFORMACION
' HORA PARA QUE ] Y DESIGNA
UN PROMOTOR ‘ PROMOTOR v
INTEGRE [ SOCIAL
COCICOVI. - - - i
(\[jﬁcio )
.-—-—ﬂ/
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CICOVIS CONFORMADOS

X100

MERO DE COCICOVIS SOLICITADOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica, se utilizan formatos oficiales que traen los de la Contraloria Social,
de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

5.- EJECUCION DE AUDITORIA.

QOBJETIVO: |
Vigilar, fiscalizar y evaluar el cumplimiento de la nomatividad juridico-administrativa respecto el ejercicio

de los recursos, atribuciones y funciones de las areas administrativas del Ayuntamiento de Tonanitla y ‘
organismos descentralizados, asi como su apego a principios de transparencia, efectividad y mejora |
conhnuo de la geshon publlc:o medlome la regli

La labor fiscalizadora es inherente ala g
sino una parte imprescindible de un
desviaciones normativas y las violaci
modo que puedan adoptarse las
promover las responsabilidades y san

gﬁ \que debe senalar, oportunamente, las
} princCi ,qulg rigen la gestion gubernamental, de tal

e\.'erm\.'cléh_\(4 correctivas procedentes, y determinar o
e en sy cos@’*correspondon

ALCANCE: - L
Aplica a los servidores publicos adsgfitos a la Confralondx Inferna Municipal, asi como a servidores
pUblicos del Ayuntamiento de To itla y organismos descenth&qdos.
e“j
REFERENCIAS: =3

e« Ley Orgdnica Municipal debEstado de México, articulo 1 Iil 11 y 112 fracciones V y XI.

e Manual de Organizacion %Confrolono Interna Munteip | del Ayuntamiento de Tonanitla,
Estado de México. &(ﬁ “

« Bando Municipal del Mmomuemo de Tonanitla, Estado de%mco articulo 73 fracciones V y XI.

« Normas Profesionalesde Auditoria del Sistema Nacional de Flsdbtlmcaon

e Lasdemds establecuﬁos en las disposiciones legales Gpilccbtes

RESPONSABILIDADES: ~
La Contraloria Interna Municip s el ar&_”;igponsoble Hél seguﬁlemo al procedimiento citado con

apego a las disposiciones juridicas aplicables y vigentes.

El Titular de la Contraloria Interna Municipal deberd vigilar y verificar la aplicaciéon de este
procedimiento.

Servidor Publico asignado para realizar actividades relacionadas con el procedimiento, de acuerdo a
las actividades asignadas
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Area oudlfc:da Dependencia u drea de la Administracion Publica Municipal de Tonanitla,

México, a quien se dirige la orden de auditoria.

« Auditoria: Actividad enfocada al examen obijetivo vy sistematico de las operaciones financieras y
administrativas realizadaos; de los sistemas y procedimientos implantados; de la estructura
orgdnica en operacion y de los objetivos, programas y metas alcanzadas por las dependencias y
organismos auxiliares de la Administracion PUblica, con el propésito de determinar el grado de
economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad, equidad,
transparencia y apego a la normatividad con que se han administrado los recursos publicos.

« Auditorias financieras: son evaluaciones independientes, reflejadas en una opinidn con garantias
razonables, de que la situacion financiera presentada por un ente, asi como los resultados y la
utilizacién de los recursos, se presentan fielmente de acuerdo con el marco de informacién
financiera.

e Auditorias de cumplimiento: buscan determinar en que medida el ente auditado ha observado
las leyes, los reglamentos, las politicas §

confractuales, y puede abarcar gp Aed / materias sujetas a fiscalizacion. c) Las

auditorias de desempeno son gl exd conomnc eficiencia y eficacia de la
administraciéon publica y los progrc oaﬂ'!% ales.

i no: cubh solamen

6perocuones financieras especificas, sino

‘

digos establecidos y otras disposiciones

ademds todo tipo de actividg en'ﬁui
e Auditor: Es el servidor publicg Ab la Cor?%onc Intema Municipal, que se encuentra
senalado en la orden de auditorfespara suhaahzacuo

e Accion de Mejora: Actividadés defermlncdor'@ implantadas por los Titulares de las
Dependencias y demds servidores publicos para fé;;rtclecer el sistema de control interno, asi
como prevenir, disminuir yjo"e iminar riesgos que pudi@ﬁﬁpbstoculizcr el cumplimiento de metas
y objetivos. \

¢ Cedula de Solicitud de In ormacién y/o Documen!aciﬁ"iﬁs a través de la cual se realiza una
peticion formulada al 'u a audita, que permita al ’\?udrtor recopilar la informacion y/o
documentacion, para su andlisis correspondiente. £ J

e Conftrol Interno: Es el conjupi® de acciones lmplementcgeﬁ por los Titulares de las Dependencias,
con la colaboracion de€ los servidores publicos a su cargo, &fln de coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos y métas, a través de un adecuado cmbler\je de control, andlisis de riesgos,
actividades de contrpl, informacion, comunicacion y monutoreo‘;

o Enlace del Area Aucﬁada' Es la persona designada por escrite por el titular del area auditada,
con conocimientos esponsoblpddd’ adminisfrativa para, ;que en caso de ser necesaro,
atienda los requerimient e%né de Control lhj,émo,;s« ’

e Fecha de Cumplimiento: Es |a fecha establecida en "el Informe de Auditoria y en cédulas de
observaciones, en la que el Area Auditada, tendrd como limite para remitir la evidencia
documental que compruebe la implementaciéon de las Acciones de Mejora.

« Fecha de Materializacion: Es la fecha en que se cometio el acto u omision, que se deriva en una
responsabilidad de tipe administrativa disciplinaria o resarcitoria.

« Fuente Obligacional: Es la normatividad que da origen a las obligaciones que han infringido los
(as) servidores (as) publicos (as) y que dan pie a una presunta responsabilidad administrativa
disciplinaria o resarcitoria.

« Informe de Auditoria: Es el documento mediante el cual se dardn a conocer los resultados
determinados en la auditoria, al Titular de la drea Auditada de la administracién municipal.
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necesario contar con: Programa Anual de Auditoria; heramientas tecnolégicas e informaticas
mputadoras, impresoras, camaras fotogréficas, redes informdaticas); documentacion bibliografica,
ministrativa, juridica, programdatica, presupuestal, financiera etc.; recursos financieros (presupuesto
signado de la Contraloria Municipal) y materiales (papeleria, consumibles de oficina, etc.).
RESULTADOS:

Informe de auditoria.

POLI

Se dard atencidén al procedimiento que nos ocupa, Unicamente en dias hdbiles dentro del horario de
9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a diecisiete horas). Todo el procedimiento se realizara directamente con el
personal adscrito a la Confraloria Interna Municipal.

DESARROLLO: .
EJECU D 1A
No. UNIDAD J\ ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1. Contralora Interna e*e ifa I on de la auditoria, de acuerdo a sus
Municipal n con neia con el programa anual de auditoria;
nn}no UIpO de auditores (as) que desarrollardan la
auditoria.
2. Contralora Interna Insffuye a los auditoresi(as). del personal adscrito a la Contraloria
Municipal Inferna Municipal, porjgescnollor la planificaciéon de la auditoria,
( utilizando el oficio de irf@o e auditoria, carta de planeacion,
e, cronograma de octividcd_e rograma especifico de auditoria y
(: cédula de solicitud de inforfhacién y/o documentacion inicial.
) 4 ) |
3. Servidor publico adscrito ligen y/o disenan el (Ios)@ﬁrumentos a utilizar para el estudio y
la contraloria (asignado, aluacion del control interrieyy cuestionario de funciones, y retiene
como auditor) para su aplicacion en la ejecucl?bg de los procedimientos y técnicas
# de auditoria, orden de cudi'ron’% oficio de inicio de auditoria,
;1 asimismo, se proporcionan al 1i’rJf lar del drea, para su revision.
4 - Contralora Intern Revisa ymm@emnsiﬁencica%n los instrumentos de planeacién
Municipal d GWHSTTG Y d’é‘asfpdio y @valuacion del control intemo, se
elven en dl'auditor{a)eon los comentarios respectivos para su
correccién. En caso de que los datos requisitados sean comectos se
contindia con el procedimiento remitiendo al titular de la contraloria
para su revision y validaciéon comrrespondiente.
5.- Contralora Interna Recibe el fitular de la Contraloria el oficio de inicio de auditoria, carta
Municipal de planeacién, cronograma de actividades, programa especifico de
auditoria y cédula de solicitud de informacién y/o documentacion
inicial; asi como, el instrumento a utilizar para el estudio y evaluacion
del control intemo, y cuestionario de funciones, para su revision y
autorizacion correspondiente
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Contralora Interna Para dar e &k’ cuden a las oficinas del darea auditada
Municipal, Servidor y se entrega al Titular de la Dependencm y/o Unidad Administrativa
publico adscrito a la auditada, el oficio de inicio de auditoria y cédula de solicitud de
contraloria (asignado informacion y/o documentacién inicial.
como auditor)
Contralora Interna Desde ese momento se instrumenta el acta de inicio de auditoria

Municipal, Auditores con el Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa auditada.

8.- Titular de drea auditada |Instruye al personal a su cargo facilitar el trabajo de auditoria; de igual

forma, designa al (la) servidor (a) publico (a) que atendera los

requerimientos de auditoria y le solicita reunir la informacion y/o
documentacion solicitada.

9.- Titular de area auditada i : e solicitud de informacién y/o documentacion

( asi como la documentacién e informacién
requerida e @re contestando y firmando las cédulas de
Solicitud de i acién y/o documentacion.

[\ V¥

10.- Auditores R \f?o»ql'“ b&ﬁife%y documentacion recibidas sean acorde
0 solici caso, aclara con el responsable de la

Dependencia y/o Un”déd Administrativa auditada; de igual forma,

analiza'y clasifica la informacién.

Supervisa la ejecucion y ovﬁ;c del desarrollo de la auditoria y, en su

aso, determina nuevos alcahees o elementos adicionales a aplicar.
P,

Determina los posibles halla as/observaciones y elabora las cédulas

correspondientes derivadas de los hallazgos/observaciones,

[ procurando acciones de mejera y realiza el oficio de turno ala

ﬁ/’ autoridad investigadora corraspondiente; y se turnan para

| noﬂficd{;ién.

13.- Auditores | Entrega las cédulas de hallazgos/observaciones al Titular de la drea
\ Administrativarauditgda. Y en sU caso turna expediente a la

\ Ii)"' dc:Z'T mvesﬂpddorc g.e‘mpefenfe segun sea el caso.

14.- Titular de area auditada Recibe y flrmo las cedulos de hallazgos/observaciones y fecha

compromiso de solventacion. Envia la documentaciéon que sustente la

implementaciéon de las acciones de mejora convenidas, en los plazos
establecidos en dicho instrumento.

11.- Contralora Interna
Municipal

12.- Auditores

25

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria "
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 % 3&&&0 éﬁ@ 9‘{0&

Tel: 55 2926-0057



TONANIT. A

Un Gobierno Para Todos

AYUNT 0
Anclizdfﬁfﬁﬂ%f’ﬁ%alventocién presentada por el titular del

- |Auditores y Titular de area
auditada drea auditada y determinan su razonabilidad dando por solventada
la observacion. En caso de no solventar las observaciones se detalla
en el Informe de auditoria. Si las observaciones fueron solventadas
durante el proceso de la auditoria, dicha situacion se indicard en el
Informe de auditoria.
16.- Auditores Elaboran el informe de auditoria y oficio de comunicacién de término
de auditoria, asi como la elaboracién de expediente para remitir a la
autoridad investigadora de ser el caso, y los remite al fitular de la
Contraloria Interna Municipal.
17.- Titular de drea auditada | Recibe el informe de auditoria y oficio de comunicacién de término
de auditoria autorizado
18.- Autoridad Investigadora
DIAGRAMA:

Contraloria Interna Municipal

Autoridad Investigadora

Inicio

Planeacion de auditoria

v

Elaboracion de orden de auditoria

v

Recibe notificacion de orden de
auditoria

%J’

Elabora oficio de inicio de
auditoria

-

A\

Recibe oficio de inicio de auditoria

=
-

v

Levantamiento de Acta
Inicio de Auditoria #“

ha <

—

Solicitud de informacion,
Cuestionario de Control Interno,
revision, formulacion de Cedulas

\

Realiza Informe de Auditoria

()
Solventacion de Cédulas

—— / d

V.

Recibe expediente el
en caso de
responsabilidad

Recibe Informe de Auditoria

administrativa

e

(\ MFin

-
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X 100
MERO DE AUDITORIAS PROGRAMADAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica

b.- SEGUIMIENTO A DENUNCIAS.

OBJETIVO:

Mantener un sistema de atencién a que quejas y denuncias que redlicen las personas fisicas o juridicas
colectivas, o el servidor pUblico, que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse
con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras.

ALCANCE:

Contralora Interna Municipal, como titulay control, tendrd a su cargo, en el dmbito
de su competencia, vigilar que la autofi ad | i el C|bo las de denuncias ya sea por escrito,
comparecencia, por comreo, 0 pPor-geg rm, “agili la recepcion, y deberd verificar que
i e p/em@g_;odvemr la presunta responsabilidad por la
comisién de faltas administrativas en té d\ lo Lely de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, y realizar € erdo-de. apettura del procedimiento de investigacion,
asignando un nimero de expediente; @ i como, la inTe'Q ion de la carpeta de investigacién hasta el
cierre de la etapa de la misma, para sferiormente proceder a la cdlificaciéon de la falta administrativa
como grave o no grave y finalmepte: e :

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de lo§Estados Unidos Mexicanos. ¢
 Constitucién del Estado Li <
* Ley Federal de Procedjmiento Administrativo.
« Ley Orgdnica Municigal del Estado de México. )
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexrcow Municipios.
¢ Ley General De Respénscbsildodes Administrativas.

Cédigo de Procedimientos Admini Wos del Esfdde de Mexlg:o
» Bando Municipal del Ayuhtamient @_Tgpcnlﬂo Eétédo Mexfco
e Las demads establecidas en las dlsposmlones Iegoies cpi:cobles

RESPONSABILIDADES:

La Contraloria Interna Municipal es el drea responsable establecer las faltas administrativas graves y no
graves de los servidores publicos del Municipio de Tonanitla y de sus organismos publicos
descentralizados, a excepcion de los servidores publicos de eleccion popular municipal; las sanciones
aplicables a las mismas, asi como los procedimientos para su aplicacién y las facultades de las
autoridades competentes para tal efecto, lo que realizara a través de la autoridad investigadora quien
es la encargada de la investigacion de las faltas administrativas, agilizando la recepcion de toda
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uncia presentada en la oficina de—tor ittt i®™mema Municipal ya sea por escrito, por
parecencia, por correo institucional o por google form, verificando que contengan como minimo
datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas
ministrativas en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
unicipios, y realizar el acuerdo de apertura del procedimiento de investigacién asignando un nimero
de expediente.

En todo momento la autoridad Investigadora deberd:

. Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto alos derechos humanos.

Il. Redlizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacién, la integralidad de los datos y
documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto.

lll. Incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen
las mejores practicas internacionales.
IV. Cooperar con las autoridades nacionales N ticionales a fin de fortalecer los procedimientos
de investigacién, compartir las mejores pRrAct] intel Qnales y combatir de manera efectiva la
corrupcion. 'l /

DEFINICIONES:

e Avutoridad investigadora: Es (g pL’Jb' o.adscrito @ la Contfraloria Interma Municipal,

oliosf’ddrﬁ Q‘STI'OﬁVCIS, y de la atenciéon del moédulo de
|

e Cédula de denuncia: Formato g :' proporcaona ia ('.‘!Ipnfrolonc Interno Municipal, en Io cual ya se

— \

denuncia confenga los ,
administrativa. \

« Denuncia: Narracién de héc
gue permitan advertir la jpresunta responsabilidad porfla comision de faltas administrativas,
misma que podra ser preséntaga por escrito o comparge€encia ante la Auxiliar Administrativo con
funciones de Autoridad in ria Interna Municipal.

investigadoras, en téfminos de la Ley de Responsabilidades Adhnlsfrchvos del Estado de México
y Municipios.

. Expediente A la doc entacion ,ﬁéfocuoncda Ccoh, la presq,ﬁto responsabilidad administrativa,

' ‘cuando tienerir,ﬂ&orlggﬁiento de algin acto u omisién
posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

 Faltas administrativas: A las faltas adminisirativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

INSUMOS:

|.- Denuncia, las cuales podrdn ser anénimas. En su caso, laos autoridades investigadoras deberdn
garantizar, proteger y mantener el cardcter de confidencial la identidad de las personas que denuncien
las presuntas infracciones.
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erivado de las auditorias practicadasporparte d8 ' Mtotoridades competentes o en su caso, de
itores externos.

Formato de denuncias.

- Correo electronico para recibir denuncias.

- Equipo de computo.

RESULTADOS:
Acuerdo de apertura del procedimiento de Investigacion y asignacion de niUmero de expediente.

POLITICAS:

Se dard atencién al procedimiento que nos ocupa, Unicamente en dias hdbiles dentro del horario de
9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a catorce y de quince a diecisiete horas).

Todo el procedimiento se realizard directamente con el personal adscrifo a la Coniraloria Inferna

Municipal.
‘L,. )
DESARROLLO: ( '
ssﬁf ﬂ:ﬁ [OA nﬁmngms
No. UNIDAD ‘ v‘_‘-L . ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO ( \(? 3 ‘. 9\
T G-
1- Denunciante ésérﬁ@(denuncm ?bcuol deberd contener como minimo los

doto?méloo?ﬂue perrrutcn advertir la presunta responsabilidad por
la comision de faltas administrativas.

2. Autoridad investigadora |Atenderd la denuncia yf,v podra ser presentada por escrito o de

mqf:ro electrénica a fravés'de los mecanismos que para tal efecto

\establezcan las mismas, Io"dn‘ré‘rior sin menoscabo de la plataforma

igital que determine, para f(‘ﬁ efecfo el Sistema Estatal y Municipal
ticorrupcion. :

3.- Denunciante a&gi’:lbe el acuerdo de cperiwé del procedimiento de investigacion y

numero’ d@ expediente.

DIAGRAMA:

il

SEGUIMIENTO A DENUNCIAS

De nuncidqte
-

Auforidad investigadora

P =

LW

. ’\.\

( nco ) —

DENUNCIA

ATIENDE MODULO DE DENUNCIAS

]

REALIZA ACUERDO Y ASIGNA NUMERO DE
EXPEDIENTE

v
RECIBE DENUNCIA
v

R ———
y ~
4!.'(

( FIN
" i

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057
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mero de denuncias recibidas x 100 =
estigacion con nimero de expediente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santu Maria
Tonanitla, Estado de Mexico. C P. 55785
Ted: §5 2926-0057

TONAMIT.AL
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AYUNTAMIENTO

ﬁs

rumlcm. [ ]

q
.{

(Espacio para ser llenado por la institucion).

¢DESEA QUE SEA ANONIMA?

St
NO

DATOS DEL(A) QUEJOSO(A) O DENUNCIANTE

TONANTT &

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
e 2122 - 2024 E—

porcentaje de acuerdo de apertura del procedimiento de

“2022. Aho del Q delaF de Tohica de Lerdo, Capital del Estado de México™

FORMATO DE QUEJAS Y DENUNCIAS CONTRA SERVIDORES PUBLICOS

DIA MES ARO

- -\(

'I-e

ﬁmm CoLONA)

BeAlionD

P

- —
— i»— M

NOM. DE TELEFONO (CELULAR): l NUM. TELEFONO FLIO:

CORRED ELECTRONICO PARA OR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES:

DEPENDENCIA INVOLUCRADA

Aruurmmmb | DiF d !NMF!D!D -nuoncnd omi -

PARA QUE SU QUEIA O DENUNCIA PROCEDA ADECUADAMENTE, ES OBLIGATORIO LL

DATOS D JBLICO DENUN

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

CARGO:

DEPENDENCIA:

LOCALIDAD: MUNICIPIO:

DOMICILIO LABORAL:

Calle Bicenfenario Mo 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México, C.P. 55785

Tel: 55 2926-0057
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TONAMIT.AL

Un Gobierno Para Todos

AVUNTAMIENTO
e £ ] - 1408 A —

“2022. Aho del Quin rio de la F de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México™

POR FAVOR, DESCRIBA LOS HECHOS:

¢ CUANDO SUCEDIERON LOS HECHOS?

ELDIADE ___DE DE 2021, SIENDO LAS HRS., O APROXIMADO
¢DONDE SUCEDIO?
B N . — = e i}
~¢0OMO SUCEDIOERON LOS HECHOS? il g~
p

ZCUENTA CON TESTIGOS?

=1 =

FIRMA DEL QUEJOSO O DENUNCANTE ARMA DEL RESPONSABLE DE ATENCION

Calte Bicentenano Mo 1, Col Centro, Santa Mana
Tonanifla, Estado de Memco C P. 55785
Tel: 55 2926 -0057

Wi (it J200 |t

Instructivo de llenado:
e Fecha de recepcion, escribir la fecha en que se entrega en la oficina de la contraloria interna
municipal.
e NUmero de consecutivo, asignado por el autoridad investigadora.
 Datos del denunciante, escribir nombre, apellido paterno y apellido matermno.
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Domicilio del denunciante, citar—comE™= 5t @fd™mxrerior, nUmero interior, colonia, municipio,

entidad, cédigo postal, teléfono de casa, teléfono celular, correo electrénico, si adjunta o no

copia de identificacion oficial.

Datos del servidor publico, presuntamente responsable, sefialando: nombre, cargo, drea de

adscripcion.

Datos de la iregularidad, especificar fecha, hora, lugar vy el servidor pUblico involucrado en la

presunta iregularidad.

Narracion de los hechos, describir de forma detallada los hechos de presunta

responsabilidad administrativa, si existen o no pruebas de los hechos, si se anexan o no pruebas

de los hechos.

* Indicar gue pruebas se anexan de los hechos.

¢ Nombre y firma de quien suscribe la denuncia.

« Se adjuntara copia de la identificacion oficial del denunciante, presentando la original para su
cotejo.

7-  CONDUCCION DE LA INVESTIGACIO : ONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

) |I|cfct}\&im}mstrcnvo prevaleciendo los principios de
Cia, vgrd%ql(nciencl y respeto a los derechos humanos,

Clen;:no Id"hveshgcuon la integralidad de los datos y

OBJETIVO: i
Fortalecer la investigacién de presunter
legalidad, imparcialidad, objetividad,
realizando con oportunidad, exhaushiv
documentos.

ALCANCE:
A la autoridad Investigadora adsgrite

«l érganos internos de §6n1sol encargadas de la investigacion de
TR s il
las faltas administrativas.

7
o’

REFERENCIAS:
e Constitucion Politica de lo§,Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucion del Estado Li Soberano de México.

* LeyFederal de Procedﬁenfo Administrativo

e Ley Orgdnica Municigal del Estado de México. \

e Lleyde Responscbﬂid&des Administrativas del Estado de Méxicoly Municipios.

e Leydel Trabgjo de Ioi.‘Servidores PUblicos del Estado de México ~'/ Municipios.

e Ley que crea los Organismos Desteniralizados de Asister}élb Social, de cardcter Municipal
denominados "Sistemas Mynicipalgs @o el Descréoﬂb Integrol de la Familia”.

» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

« Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

» Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:

Las autoridades investigadoras llevardn de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas
y motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el dmbito de su competencia. Lo anterior sin menoscabo de las
investigaciones que se deriven de las denuncias a que se hace referencia en el Capitulo anterior,
informando el seguimiento de cada asunto al titular de la Contraloria Interna Municipal.
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oridad investigadora: Es el servidor publico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, encargada de
investigacion de las faltas administrativas, y de la atencién del médulo de denuncias.

pediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada
por las autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u omision posiblemente constitutivo de
faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas por
particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Calificacién de la falta: Las autoridades investigadoras una vez concluidas las diligencias de
investigaciéon, procederan al andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefale como falta administrativa

INSUMOS: - ;
Denuncia/ oficio/derivado de auditoria™—=" ™. )
Expediente de investigaciéon que géntienen los ih‘fikﬁ;os que presuntamente acrediten faltas
administrativas. ' h

™\

RESULTADOS: ' v )

Cdlificacion de la Falta que se @ego al Informe de Presun’raﬁ’?gsponsobiﬁdcd Administrativa o en su

caso acverdo de archivo. (p ‘{
. {7

POLITICAS: >

Se dard atencion al procediry{;ﬂo que nos ocupa, unicamente én dias hdbiles dentro del horario de

9:00 a 17:00 hrs. (de nueve afcatorce y de quince a diecisiete horas). Todo el procedimiento se reclizarg

directamente con la Autoricé:d Investigadora adscrito ala Conh'olon'ognfemc Municipal.

5
F

DESARROLLO: \ ! ey /
CONDUCCION DE LA INVESTIGACION
DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
No. |UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1.- Denunciante Denuncia/ oficio/derivado de auditoria.

Pn : A
2.~ Autoridad investigadora Acuverda la recepcién de denuncia, asignando numero de

expediente.
33
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Autoridad investigadora

———— bre la competencia.
Si no es competente remite el expediente ante la autoridad
competente.
Si es competente glosa la denuncia y pruebas al expediente e inicia

Calle Bicentenario

No 1, Col. Centro, Santa Maria

Tonanifla, Eslado de México. C.P. 55785

Tel: 55 2926-0057

la investigacion girando oficios para recabar informacién,
implementando los métodos de investigacion.
Direccién de Recibe oficio solicitando informacién relativa a confirmar si el
Administracién, Areas |denunciado es servidor pUblico, horario de trabajo, lista de asistencia,
administrativas, Servidores| entre ofros, dependiendo de las circunstancias del caso concreto.
PuUblicos, Instituciones Recibe solicitud de informacién que permita conocer las
PUbicas. circunstancias concretas del caso que se esta investigando.
6. Auxiliar Administrativo con| Recibe contestacion de informes solicitados y acuerda el glose al
funciones de Autoridad expediente en cuestion.
investigadora Analiza lo que ob el expediente vy realiza actividades tendientes
a fortalece ' @ nvestigacion para el conocimiento de la
verdad delosHe objeto de la denuncia y dicta acuerdo de
/ 's0 citud.ge évidencias o dafos de pruebas.
7-  |Auxiliar Administrativo con do de@_T&o‘ie evidencias o datos de prueba.
funciones de Autoridad \ o Li““
investigadora. k \(0) /v S
8. Auxiliar Administrativo con (o} Mﬁexisteﬁcio de responsabilidad administrativa,
funciones de Autoridad proced& ordar la conclusion y archivo.
investigadora Redliza acuerdo de existancia y calificacién de faltas administrativas
no graves y/q{}eﬁgs administrativas graves.
.- Auxiliar Administrativo confgealiza el Informe de PresuntgResponsabilidad Administrativa o en su
funciones de Autoridad caso oc%}rdo de archivo.
investigadora |
10.- |Auxiliar Administrativo co YRecibe el Informe de Prqguﬁfo Responsabilidad Administrativa
funciones de Autoridad 14 - N
Substanciadora f \
11.- Denunciante | . Recibe oficio mediante el Cﬁcl se le notifica el archivo.
; .5.'
\ —— |

34
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Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa
Denunciante Autoridad investigadora Direccién de Administracion, | Autoridad Substanciadora
Areas administrativas,
Servidores Publicos,
Instituciones PUbicas.
Acuerda recepcion
;’resem'a y asigna
i expediente
Inicia il : -
investigacion ‘ Solicitud de 5
= - Informacion y/o '
Glosa informes [~ 1. documentos, pruebas
-= R N—
y/o documentos 1" "'%Z:: )
\l/ 1 5 / e \'(\
Determina NS \\, )
responsabilidad ~ § 7 g r‘_ Recibe [PRA
/! |/ S _
e, | ﬁ_ﬂ
Archwq y ~ A(' I-m
conclusion | )
——
\~
i
MEDICION:

INVESTIGACIONES REALIZADAS
NUMERO DE DENUNCIAS PRESENT

F 4 .‘J;

} o’ s
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplié8, dependiendo del caso cepcreto son los acuerdos a realizar.

™

8- CONDUCCION DEL PR;JéDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMSNISTRATIVA.

f

OBJETIVO: |

Dirigir y conducir el procedimignto de respﬁﬁ?aﬁmgqqe[‘g odmlnlstrctﬁos desde la admision del informe
de presunta responsc:buhdod%ﬂv& y{‘hcsto lo conk!dﬂon g.uf’fc audiencia inicial.

ALCANCE:

La Autoridad Substanciadora y Resolutora tendrd a su cargo dirigir y conducir el procedimiento de
responsabilidad administrativa, y dard seguimiento desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

REFERENCIAS:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
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Ley Federal de Procedimiento Admirfstrfiity: - 202 =

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado de México y Municipios.
Ley que crea los Organismos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia™.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

e Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables

RESPONSABILIDADES:
La autoridad Substanciadora y Resolutora dard seguimiento al procedimiento administrativo
relacionado con las faltas administrativas no graves, se desarrollard en los términos siguientes:
« Se pronunciard sobre la admision del Informe d Presunto Responsabilidad, pudiendo prevenir a
la autoridad investigadora para que su ' es que advierta, o que aclare los hechos

narrados en dicho informe. ' .
f(ﬁﬂ?’(—’ qul istrativa, ordenard el emplazamiento del |
i ra qu@%oﬁ"lporezcc personalmente a la celebracion |

« Admitido el Informe de Presunta
presunto responsable, debiendo
de la audiencia inicial, sehala cisién bLﬁp ?\;gor y hora en que tendrd verificativo, asi
como la autoridad ante la qig|deberér _omporegen Le hard saber al presunto responsable, el
derecho que tiene de no : N confro de si mismo, ni a declararse culpable, de
defenderse personalmente o se\‘"' do pbﬂun defensor perito en la materia y de no contar con
uno, le serd designado un defengor de oficio.

« Deberd establecer un plazo noy menor de diez ni moyor de quince dias hdbiles, entre la fecha del
emplazamiento y la del d hégo de la audiencia |nlc{eﬂ

e Deberd citar a las demds, partes que deban concumr gf procedimiento, cuando menos con
setenta y dos horas de a c:pocvon

e Desarrollard la audiencia ificial en términos de lo estcbled!do en el articulo 194 fraccion V y Vl de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de }Aexlco y Municipios.

e Emitir el acuerdo de delsaj_‘ de pruebas que correspor‘rdq

e Desahogo de las pruebﬂs ofrecidas por las partes.

e Declarard abierto el penodo de alegatos por un término de cfhco dias hdbiles comunes para las
partes. Y

e Declarard cerada la ms’rrucmon y citard a las partes para oir ictesolucwn que corresponda.

« Deberd nofificar la res&Lucnon persqﬁdTmenie al servidor publleo o particular, segin corresponda.

'-'-‘-. \ i
g -.'z._'-,fﬁ'—;'- et

DEFINICIONES:

« Autoridad Substanciadora y Resolutora: es el servidor publico adscrito ala Contraloria Interna
Municipal, encargado de dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa
por faltas administrativas no graves, el cual tendrd a su cargo emitir el acuerdo de cierre de
instruccidn y la resolucién del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas
administrativas no graves.

« Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa,
integrada por las autoridades cuando fienen conocimiento de algin acto u omision
posiblemente constitutivo de faltas administrativas.
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Faltas administrativas: A las faltas—tMmiriEmfiPe=graves v no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa, realizado por la auxiliar administrativa

con funciones de autoridad investigadora, en el cual se determina presunta responsabilidad

administrativa, en el que se describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
administrativas, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos

y presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de faltas

administrativas.

» Partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa: son partes la autoridad
investigadora; el servidor publico senalado como presunto responsable de la falta administrativa
grave o no grave; el particular, sea persona fisica o juridica colectiva, sefialado como presunto
responsable en la comision de faltas de particulares; y los terceros, que son todos aquellos a
quienes pueda afectar la resolucion que se_dicte en el procedimiento de responsabilidad

"‘ﬂ&-

INSUMOS:
e Informe de Presunta Responsabili allgue deberd agregarse la calificaciéon de
la falta. -~

e Expediente: A la documentadic

efo odc con&gpresuntc responsabilidad administrativa,
integrada por las autoridades!

RESULTADOS: Sentencias definitivas, las

administrativa.
v
POLITICAS: ,
Se dard atencién al procedimiegto que nos ocupa, L’Jniccmeh'ﬁ—:?‘*pn dias habiles dentfro del horario de
o
9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a dieciSiete horas). 1

Todo el procedimiento se reali

Municipal. -
/7 N\

rectamente con el qusg’nol adscrito a la Contraloria Interna

DESARROLLO: f L
| CONDUCCION DEL PROCEDIMIENTO
\ DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA n
No. UNIDAD X f“‘ 'fﬁ_“‘_’ Y ACTIﬁDAD
ADMINISTRATIVA/ PUEST E L S
]- Autoridad Investigadora Emite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
2.- Autoridad Substanciadora y Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Resolutora Analiza el IPRA: Acuerdo de Improcedencia. Acuerdo de Sobreseimiento.
Acuerdo de Prevencion
3.- Autoridad Investigadora Recibe acuerdo de Improcedencia
Recibe acuerdo de Sobreseimiento
Recibe acuerdo de prevencion y contesta prevencion.
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Autoridad Substanciadora y
Resolutora

R
Recibe ils o encion y procede a glosaria al expediente.

Acuerdo de admision de Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
por faltas administrativas no graves.

Sala Especializada en

Recibe expediente por faltas administrativas graves.

| Materia de
| Responsabilidades
Administrativas
Autoridad Substanciadora y | Emplazamiento al presunto responsable por falta administrativa no grave,
Resolutora citdndolo a audiencia inicial.
Citacion a las partes para presentarse a la audiencia inicial.
7 .- Partes en el Procedimiento Acudir a la audiencia inicial, realizar las manifestaciones que consideren
de Responsabilidad pertinentes y ofrecer pruebas.
administrativa
- Autoridad Substanciadora y Audiencia inicial
Resolutora Acuerdo en donde s 1&ngan por realizadas las manifestaciones vertidas por
% las partes.
Acuerdg ienenporofrecidas las pruebas ofrecidas por las partes.
sire de la audiencia inicial
9 .- Autoridad Substanciadora y | Emiticel g e pruebas que corresponda, donde deberd
Resolutora sarias para su preparacion y desahogo.
En era dentro de los tres dias habiles siguientes de
ha 3 inicial, enviar al Tribunal, los autos originales del
expediente. . 3
10.- Autoridad Substanciadora y grar abierto el periodo'de alegatos por un término de cinco dias hdabiles
Resolutora :&wunes para las partes.
, LA
11.- Partes en el Procedimiento Ofreceran los oleg% que consideren pertinentes.
de Responsabilidad ¢ ¥
Administrativa <
12.- Autoridad Substanciadora y%,_ 3 Acuerdo [de/Cierre de instruccion.
Resolutora “Dicta resolucion, incluyendo la acion de las pruebas y acreditacion de
f las reo;lg\"ﬁgbilidodes.
13.- Partes en el Procedimiento Reciben nofificacién de la resolucion.
de Responsabilid 1
Administrativa lv‘i {

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanilla, Estado de México, C.P. 55785

Tel: 55 2926-0057
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utoridad Investigadora Autoridad Substanciadora y Partes en el Procedimiento de Sala Especializada en Materia
Resolutora Responsabilidad Administrativa de Responsabilidades
Administrativas
N/ .
Emite IPRA S Recibe IPRA
i
: 12 Improcedencia,
Contesta sobreseimiento o prevencién
prevencion
WV
Acuerda admisién de IPRA Tllmf.! !mr ﬁliltas
Emplazamiento administrativas
Citacién a audiencia inicial graves en un
ot ) z
N o SR término de tres
N L Audiencia inicial, dias, para el
Citacion a audienci desarrollo y “| desahogo, alegatos
itacion a audiencia P T 20, 'E’.
=, | - y resolucion
<1 [ —1
Apertura de alegatos '
/j - i Audiencia
AN N A Desahogo de pruebas
Cierre de instruccion ~— Fin
r Alegatos
'
Resolucion —
- > Notificacion de
@_ resolucion
|
MEDICION: ‘E
IPRA RESUELTOS L
NUMERO DE IPRA ADMITIDOS \
'th‘-
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica. ‘t-;)
i
i
IV. - SIMBOLOGIA % A — /

\ - 3 ;
SIMBOLO \.,__,E.,} P

SIGNIFICADO

@m

final del procedimiento

Marca el inicio del procedimiento / Determina el

1 -

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

~
-
e
el

Decision

Si/ No

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
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Calle Bicentenario NGméro 1, Colonia Centro, Sai'i'f'u,Maria
Tonanitla, Tonanitla,/Estado de México, C. P. 55785.
Palacio Municipal.

Teléfono (01 55) 29 u‘: 00 57.

Contraloria Interna Municipal”™

Junio del 2024.

Impreso y Hecho en Tonanitla, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y
cuando se de él crédito correspondiente a la fuente.
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INTRODUCCION

Para cumplir con las expectativas de desarrollo municipal y de sentar las
bases para la administracion, se requiere de la creaciéon de documentos
administrativos que fortalezcan la organizacion y funcionalidad de las
dareas administrativas del Ayuntamiento.

En este orden de ideas, el presente manual administrativo es una
herramienta de acceso libre encaminada a senalar de manera
sistematizada y ordenada en un solo documento, la organizacién de la
actividad gubernamental municipal del drea de Contraloria Interna
Municipal, manual que estaG encaminado a sefalar en forma especifica los
servidores publicos que se encuentran adscritos al drea de Contraloria
Interna, los niveles jerarquicos y Ios f sle -'- gue tienen cada uno, con lo
cual se va a delimitar func J UphCIde de las mismas,

formando asi, una fuente e/ oT--c"-lc I'\que permita conocer la
organizacion interna del areq. ¢ i‘cﬂga\\ ‘

g \1 .
Este documento permlte Orese Mo} esTrﬁcattho organica actualizada vy

autorizada, el marco dicdan €l @bl se sustentan los actos
administrativos recllzados f afea. Lo cpal facilitard a los servidores
publicos el conocimiento ;."‘- suUS \Bhggn?l‘)ones en el dmbito de su
competencia y se convertiga en una herramienta valiosa que integrard y
onenforo al nuevo persopal que se integre a la QQn’rroiono Interna.

De esta formo el presente documento consh’ruye wn medio eficaz para que
el drea de Contraloriaghterna realice sus funcuon de manera ordenada,
racional, eficiente y legal, precisando responsabllidades, y permitiendo la
constante continuidad'deYa administraciéon pt’J%’ a sin importar el cambio
de personal por tépmino de administracio WO por cualquier ofra
circunstancia. Cabe enolcr gue el presente monuéL represemo la primera
actualizacién del Manual de Organizacion de fecha gﬂ\gos’ro del ano 2019,

mismo  que s puede consultar en la siguiente  liga
hitps://tonanitla.gol.mx/contenidos/tonanitla/docs/MANUAL _ ORG CONT
RALORIA INTERNA p8f 2020 3{2+66828- en, Jrazén de que @ se

realizaron cambios al“inierer-te—so—esttutiure™y se asignaron NUEVos
nombramientos de servidores publicos odscrrfos a la Contraloria Interna.

De tal forma que el presente documento contiene informacién sobre la
estructura tanto orgdnica como funcional de la Contraloria Interna
Municipal de Tonanitla, Estado de México, detallando las funciones de
cada servidor publico; explica jerarquias asi como grado de
responsabilidades, facilitando la planeacion, ejecucion, evaluacion y
control de actividades.
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l.- ANTECEDENTES

La inclusion de la contraloria interna en la estructura plblica es muy
antigua desde la aparicion de la Administracion Publica. De ahi que es
importante considerar el desarrollo histérico del Poder PUblico en México.

En el siglo XVII, la Administracion Publica en México, en la etapa Colonial
se basd en la centralizacion de atribuciones, facultades y recursos a favor
de la Corona Espanola. Siendo que el Virey, la Capitania General, el
Gobernador, la Audiencia, el Corregidor, el Alcalde Mayor y los
Ayuntamientos, eran excesivamente centralizados; asi como se caracterizd
por tener una actividad recaudatoria extensiva con el fin de aumentar los
ingresos a la Corona Espanola. -

pais, con cuatro ministerios (ct y'C S lJurante |la independencia la
administracion de los asyfitfes ¥ ~SE cian de acuerdo a los
principios de condicionés cepmo&wyextroordinorios con una
constante movilidad de * 7,4*-', os, coréﬁao de preparacion de los
empleodos desastres en q.- manﬁ's“ ~del Estodo oumen’ro de deudo

enorme concemrock’)n gle atribuciones en poder‘igel Congreso, por lo que
se debilité y limité allas atribuciones del Podaf Ejecutivo, el cual era
controlado por el Pod egislativo.
En los dos perlodos d goblemo de Porfirio Diaz (N7 - 1880y 1884 - 1910)
la
Administracion PU[‘{ICG crecio, en este periodo se redhzoron estudios sobre
la racionalidad de la accion guberncmen’rol ‘-

B R

3 p ——
Siendo que en el siglo XX, ‘uﬁa vezqum la BeVOIuoon Mexicana se

consolidd y se pacificod el pais, se dio paso a la promulgaciéon de la
Constituciéon de 1917, en la que se establecen atribuciones especificas
gubernamentales tanto a nivel Federal, Estatal y Municipal y esta dltima
contemplada especificamente en el articulo 115.

En fecha 29 de Julio del ano 2003, la LIV Legislatura del Congreso del
Estado de México emitid los decretos 152, 153 y 154 publicados en la
Gaceta del Gobierno, mediante los cuales se cred el Municipio de
Tonanitla, se reformo el articulo 6 de la Ley Orgdanica Municipal del Estado
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de México y se designd ayuntamiento provisional para Tonanitla, siendo
que en fecha 3 de diciembre de 2003 se instald y entrd en funciones el
Ayuntamiento de Tonanitla, al entrar en vigor en ese dia los decretos
citados; siendo Gobernador del Estado de México Arturo Montiel Rojas.

Desde la creacion del Ayuntamiento de Tonanitla, se establecid la
estructura orgdanica contemplada en la Ley Organica Municipal del Estado
de México, dentro de la cual se encuentra la Contraloria Interna Municipal,
sin embargo la estructura interna ha cambiado desde sus inicios a la fecha.
La estructura orgdnica de la Contraloria Interna Municipal estaba
conformada inicialmente por un titular, esto en la Administracion 2003-2006;
posteriormente por el titular y un personal administrativo con el cargo de
secretaria, esto desde la administracién/2006,2009 a la administracion 2013-
2015; a inicios de la administragif @ integré un servidor publico
mas, quedando un titular, un ( @ secretaria.

El 19 de Julio del 2017~%edmilo en \en vigor de la Ley de
Responsabilidades Adminish o deI/‘E de México y Municipios,
surgid la obligacion de ‘amhpligt4a estrucjura orgdanica interna de la

Contraloria ya que en la misma se‘deb& contar con tres autoridades,
quedando en la Adminisffacion 2019-2021 con el Titular, Autoridad
Investigadora, Autoridadf Substanciadora,} Autoridad Resolutora vy
secretaria, por lo que gcilialmente es el TitularfiaYAutoridad Investigadora,
la Autoridad Substanci@dora, la Autoridad Re tora y la secretaria. Se
destaca que en la présente administracion 2022;2023, se ha priorizado el
cumplimiento a los ordénamientos juridicos y €l @lebido emplazamiento y
notificacién de las resolgiones, por ello se de Mind nombrar a la figura
de Nofificador.
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Il.- BASE LEGAL

La base legal que rige es muy amplia por lo que para efectos de este
manual se citan algunas de manera enunciativa mas no limitativa.

CONSTITUCIONES

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

cODIGOS

Codigo Fiscal de la Federacion.
Caodigo Administrativo del Esfcldo de
Cddigo de Procedimientos , ' ‘
Cadigo Financiero del Esigde
Cédigo Penal para el Es 56 :

Mex1co
1tios del Estado de México.

LEYES 5 ¢
* Ley de Adquisiciones, ¥ mle’mWSerwaos del Sector Publico.
o Ley Federal de Presuplye ' esponsoblhdod Hacendaria.
e Ley General de Contabfidad Gubémamental.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo
» Ley de Obras PUblicds y Servicios Relaci 0s con las Mismas.
e ley de Disciplif a ‘Financiera de las Epfidades Federativas y

Municipios. s

Ley Orgdnica MUgici :
Ley de Responsbil'odes Administroﬁvgs del Estado de México vy
Municipios.

 Ley de Fiscalizag€ion Superior del Estado de M'é@co.

e Leyde Ingresds de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Seguridad del Estado de México. }

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley del Trabdjo de los ?émdbre_s PUBlicos de( Estado de México y
Municipios. - pr. W S—— “_,,/t_,ﬂ_f’

e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de
Meéxico.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado y
Municipios.

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado
Instituto Municipal De Cultura Fisica y Deporte De Tonanitla.
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e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.

¢ Reglamento de la Ley

i r&?& latoria del Estado de
México y Municipios. i L

(\ ~ "\-_@ i%

I Jspgfen@&@ Acceso a la Informacion
1Q§‘ /
/' MUNICIPALES ||

%
w_n

» Reglamentodelal
PUblica del Estado y

e Bando Municipalivigente. v ,;
e Manuales de Ordgnizacién (de las diferentes'dreas administrativas).
' 3

e Manuales de I;;:?S;ﬁmientos (de las diferefites areas

administrativask”

Pagina 8 de 39

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria :
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 {7 &&M a»@ 9’5@3

Tel: 55 2926-0057



é TONAN[T

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
e 20022 - 202 1 B —

lil.- ATRIBUCIONES

1.- ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

Las atribuciones y deberes del titular de la Contraloria Interna Municipal de
Tonanitla, estan contempladas en el articulo 112 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, el cual establece:

“I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal;

Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio de gosTo publico municipal y su
congruencia con el presupuesto de-e¢

ll. Aplicar las normas y criteriQs

IV. Asesorar a los érganos @ 5 ol i
fideicomisos de la adminis 06@) Ypublicam

V. Establecer las bases ge},‘/wles ‘para. Ic:- realizacion de auditorias e
inspecciones; -," ‘

VI. Vigilar que los Cﬁrsos federales vy és’ré’rales asignados a los
ayuntamientos se ophen en los términos esﬂéulodos en las leyes, los
reglamentos y los con "'ﬁ respectivos;

to de las obllgoégines de proveedores y

VIIl. Vigilar el cumplimief
|51rc1cron publica munumpcﬂ"

contratistas de la adpaf

VIll. Coordinarse d‘on el Organo Superior de F:scohz@aon del Estado de
México y la \

Contraloria del Poder Legislatiyo y conta-Secretariaf de la Contraloria del
Estado para el cudeeSus‘?unmonbs

— ”

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su
caso, alos Comisarios de los Organismos Auxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias vy
sugerencias;

Xl. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas
al ayuntamiento;
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Xil. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de
las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

Xlll. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar
gue se remitan los informes correspondientes al Orgono Superior de
Fiscalizacion del Estado de Mexico;

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales
aplicables;

XV. Pcrticipczr en la elcborocién y oc’ruolizocic')n del inventario general de

XVI. Verificar que los servidor ﬁ?‘\umupcles cumplan con la
- manifestacion de bienes, en
Ildqdespd?!os Servidores Publicos del

Estodo de Mexzco de las rgsponsabilidades dgmm!strahvos resarcitorias de
fiuhicipales, dentro de [6s fies dias habiles siguientes
a la in’rerposicién de Ids» mismas; y remitir los pmf:edlmlemos resorcnonos

XVIII. Supervisar el cuyr llmlerzfo de los ocuerdo\'gmcdos por el Consejo
Municipal de Seguriflad Publica; \

XIX. Vigilar el cudmplimiento de los programas y acciones para la
prevencion, atencl@n y en sy=eeasor-et-pago de ,_Jas responsabilidades
econoémicas de los Ayuptamients por 1os Conflictgstaborales; y

XX. Las demds que le senalen las disposiciones relativas.
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2.- ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA, SUBSTANCIADORA Y
RESOLUTORA

En cuanto a las atribuciones relativas al procedimiento de responsabilidad
administrativa se encuentra contemplada en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, en los siguientes:

“Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley, se entenderd por:

I. Autoridad investigadora: A |la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los érganos internos de control, al Organo Superior, asi como
a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion
estatal o municipal, encargadas—adg/; }b ~nvestigacion de las faltas
administrativas. ; '-__“,{;\}

.‘ '(f':..,-—“\\

Il. Autoridad subs’ronc&odoro A a u’ro% dscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los érganos jate e con ahOrgano Superior, asi como
a las unidades de respansabilidades ,dev 'empresos de participacion
estatal o municipal que,\en-ep-dmbifo d su competencia, dirigen y
conducen el procedlmlen’ro gé respc?fsabm des administrativas desde la
admision del informe de prgSunta responsab dcd administrativa y hasta la
conclusién de la oudiencimmol

#5
-

{ ".‘r?- “‘
La funcién de la autglidad substanciadora, eﬁimngun caso podra ser
ejercida por una cu’rorod investigadora. P

1

)

adscrita a la Secretagid’de la Contraloria y a los érganos internos de control
o al servidor public@g que éstos Ultimos asignen, asi como la de las empresas
de parhcnpomon %sfoiol y municipal, tratdndose de t~1‘c1l'rcrs administrativas
no graves.’

lll. Autoridad resolutorasA'la unidad de respolaﬁ@t;‘hdodes administrativas

“_

“Articulo 10. La Secrefaria &"To Contralp;ﬁo Yo los érganos internos de
control tendrédn a su cargo, en el ambité” de su competencia, la
investigacién, substanciacién y calificacion de las faltas administrativas.

En el caso de la Contraloria del Poder Legislativo, serd competente
respecto de los servidores pUblicos de eleccion popular municipal y de los
mismos servidores publicos del Poder Legisiativo.

TratGndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas
administrativas no graves, la Secretaria de la Contraloria y los érganos
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internos de control, seran competentes para iniciar, substanciar y resolver
los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos
previstos en esta Ley.

En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su
calificacion la existencia de faltas administrativas, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, deberan elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora
para que proceda en los términos previstos en esta Ley."

“Articulo 96. Las autoridades investigadoras establecerdn dreas de facil
acceso, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por
presuntas faltas administrativas, i los criterios
establecidos en la presente Le

“Arficulo 104. Las autorida
diligencias de Investigacio
de la informacion reca
inexistencia de actos
administrativa y en su caso,
grave. E \
Una vez determinada la galificacion de la épggucto en los términos del
parrafo - anterior, se @AclLird la misma en’ €l Informe de Presunta
| Responsabilidad

o
estig ras una vez concluidas las
eran ( ;@sis de los hechos, asi como
fecto «gle} determinar la existencia o
nes éue*‘;{c Ley senale como falta
: aap__?otiﬁcocién como grave o0 no

by

presentard ante la ayf ridad substanciadora a
edimiento de respensabilidad administrativa

%

-

Administrativa y éste
efecto de iniciar el
correspondiente.

En el supuesto dg'" no haberse encontrado e{emenié’ros suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la presunta

j responsabilidad de infractor, sse~emitird-un acuefdo de conclusion y
| archivo del expediente debidanfente fundado y metivado.

Lo anterior sin perjuicio de poder reabrir la investigacion en el supuesto de
presentarse nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad
para sancionar. Dicha determinacion, en su caso, se nofificard a los
servidores publicos y particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro los diez dias
habiles siguientes a su emision.”
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“Articulo 105. Las autoridades substanciadoras, o en su caso, las resolutoras
podrdn abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa previsto en la presente Ley o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico, segUn sea el caso, en el supuesto que
derivado de las investigaciones practicadas o de la valoracion de las
pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta que no existe
dano ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal, o al patrimonio
de los entes publicos y que se actualiza alguna de las siguientes hipotesis:

. Que la actuacion del servidor publico, en la atencidon, tradmite o
resolucion de asuntos a su cargo, esté referida a una cuestion de criterio o
arbitrio opinable o debatible, en la que vclldomente puedan sustentarse
diversas solucuones SIempre que lg.ecenducta~o abstencion no constituya

S cias de los elemen‘ros que

i p k'
Il. Que el acto u omisi@rns ’gcorreg«@o ® subsanado de manera
espontanea por el servid@ fico o mpilque error manifiesto y en
cualqguiera de estos supu&sit efecfos aue en su caso, se hubieren

producido, desaparecieron. #~ S—

La autoridad investigadof
abstencion, en los térmil

a o el denunck‘:n’re podran impugnar la
§de lo dispuesto por '€l %Pwenie Capitulo.”
“Articulo 116. El procedimiento de responsobilj_g)od administrativa darda
inicio cuando las aufbridades substanciadoras, en el dmbito de su
competencia, cdmi’r el informe de 'C?@fesunic responsabilidad
administrativa.” “~

“Articulo 180. El Informe de Presunta Responscbilidoé Administrativa serd
integrado y emitido por las autoridades |nves’r|gc1dorc13 y deberd contener

los siguientes eleme%‘.;s seve QU —— ¥ 4

Articulo 181. En caso c\j'é“aﬁ’é“ﬁaaéﬂ*fbﬁdod'f‘f‘)‘bﬁfﬁnciodoro advierta que el
informe de presunta responsabilidad administrativa adolece de alguno o
algunos de los requisitos senalados en el parrafo anterior, o que la
narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa, prevendrd a la
autoridad investigadora para que los subsane en un término de tres dias.
En caso de no hacerlo se tendrd por no presentado dicho informe, sin
perivicio de que Ila autoridad investigadora pueda presentarlo
nuevamente siempre que la sancion prevista para la falta administrativa en
cuestion no haya prescrito.”
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“"Articulo 194. El procedimiento administrativo relacionado con las faltas
administrativas no graves, se desarrollard en los términos siguientes:

. La autoridad investigadora deberd presentar ante la autoridad
substanciadora el informe de presunta responsabilidad administrativa, la
cual, dentro de los tres dias hdbiles siguientes, se pronunciard sobre su
admision, pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que
subsane las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en
dicho informe.

ll. En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de
Presunta Responsabilidad Adminisjrat ordenarda el emplazamiento del
presunto responsable, debje _ ; /para  que comparezca
personalmente a la celebragi ecuo inicial, senalando con
precision el dia, lugar y hard ‘en-qu j% @ verificativo, asi como la
arecer” \

\‘f —tc”

/,
r@{der {cho & {@Que tiene de no declarar en

rseI culpoble de defenderse

autoridad ante la que debert

Del mismo modo, le hard\s
contra de si mlsmo nz

lll. Entre la fecha del emplazamiento vy la del désahogo de la audiencia
inicial, debera mediar Un plazo no menor de dle;}u mayor de quince dias
habiles. El diferimiento ¢
caso fortuito o de fuerzagt
casos en que se senale’ :

537 h

IV. Previo a la “Celebrcaon de la audiencia fnlcml la autoridad
substanciadora d&)ero citar a las demas partes qug deban concurrir al

procedimiento, cuc@\o meno setentay dos horﬁs de anticipacion.
-r* e — "n

ayor debidamentégjUstificadas o en aquellos
Ty

%

V. El dia y hora senoloé%‘ﬁﬁ?‘o la audiencia” fn‘i’tlol eI presunto responsable
rendird su declaracién por escrito o verbalmente y deberd ofrecer las
pruebas que considere pertinentes.

En caso de tratarse de pruebas documentales, deberd exhibir todas las
que tenga en su poder, o las que no estdndolo, conste que las solicitd a
través del acuse de recibo correspondiente debidamente sellado por la
autoridad competente.
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Tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y que no
pudo conseguirlos por obrar en archivos privados, deberd senalar el
archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado
para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en la |
presente Ley.

VI. Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad
administrativa, a mas tardar durante la audiencia inicial, podrdn manifestar
por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las
pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las documentales
que obren en su poder, o las que no estandolo, conste que las solicitaron
por el acuse de recibo correspondiente.

TratGndose de documentos que
pudieron conseguirlos por obfdr %
archivo donde se encuentre

6 la pem &que los tengc a su cuidado
para que, en su caso, le seg

\
\
\
|
|
|
|
|
\
|
|
Yaoue deS . \‘1 |

TN

VIl. Una vez que las parte: omfesio durante la audiencia inicial

lo que a su derecho convernga y ofrecidg sus respectivas pruebas, la

autoridad substanciadora fdeclarara cerr&do dicha audiencia inicial,

posteriormente las portes

0 podran ofrecer mcs pruebas, salvo las que
sean supervenientes. '

V )
¢

VIIl. Dentro de los quingce dias habiles ssgwem‘es dl cierre de la audiencia
inicial, la autoridad su oncrodoro debera eml,hﬁ el acuerdo de admision
de pruebas que corrésponda, donde debée‘ ordenar las diligencias
necesarias para su pre orocnon y desahogo. "‘*«-QL
4

IX. Concluido el désahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no
existieran diligencigs pendientes para mejor proveer.o mds pruebas que
desahogar, la autolidad substanciadora-declarara dbierto el periodo de
alegatos por un térmihg de cir\@;ﬁ_’_@gﬁ":fﬁawb?p(;-comyﬁes para las partes.

X. Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora, de
oficio, declarard cerrada la instruccion y citard a las partes para oir la
resolucion que corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no mayor
a treinta dias hdbiles, el cual podrd ampliarse por una sola vez por un
término igual cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
fundar y motivar las causas para ello.
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Xl. La resolucion, deberd notificarse personalmente al servidor puUblico o
particular, segun corresponda. En su caso, se notificard a los denunciantes
Unicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de la
dependencia, municipio u organismo auxiliar, para los efectos de su
ejecucion, en un término que no exceda de diez dias hdbiles.".

3.- ATRIBUCIONES DEL NOTIFICADOR

En cuanto a las atribuciones del Notificador, estan establecidas en el
Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tonanitla
Estado de México Administracion 2022 — 2024, y son las siguientes:

XIV. Nofificador.- Autoridad’
encargada de realizar las nafifi
electrénicas o por estradog?, |

ar~Organo de Control Interno,

Articulo 15.- Corresponde
Interno, el despacho de Ios

|entes Trlbuc%bnes y funciones, asi como los
asuntos siguientes:

p \.ﬂ" Y
l.- Llevar el registro y § omrol de los expedne% que se le turnen para

notificacion por mediodel libro de notificaciones; ™

Il.- Redlizar las noﬁﬁcioes de los ocuerdosfﬁutos provisionales, Autos
preparatorios, Sentencjas’interlocutorias y seméwn)qi\os definitivas, para que
los notifique de for _f'i personal, electronica o por éstrados en las oficinas
de las dependencias publicas, si se presemon los particulares o

autoridades odmlrﬁ;ﬂrohvos a quuenes debe nohﬁcc:rsei segun sea el caso;

\r

.- Dar cuenta ﬁ{oﬁﬁcucrone; Jreolggﬁos a la Autoridad
Investigadoraq, Subs’fonm y’T?esoTGforo ——

IV.- El notificador asentard razén de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de noftificacion, contard con fe publica
respecto de los datos y circunstancias que asiente y sus actos gozan de
presuncion de legalidad;

V.- Las actuaciones del noftificador se sujetaran a las reglas que
establezcan la Ley General, Ley de Responsabilidades Administrativas del
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Estado de Meéxico y Municipios y el Coédigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México, este ultimo de manera supletoria, y;

VI.- Desempenar las funciones y comisiones que la Contralora Interna
Municipal, le encomiende y mantenerlo informada sobre el cumplimiento
de las mismas.

4.- ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA.

En cuanto a las atribuciones de la Secretaria, estan establecidas en el
Reglamento Interno de la Confraloria Interna Municipal de Tonanitla
Estado de México Administracion 2022 —2024, y son las siguientes:

.ﬁ@ .% rita al Organo de Control

JUig! « alqes y funciones, asi como los
G [N
| dos y@;oldos

meﬁfm prop;os del dreq;

Articulo 16.- Corresponde a g

Il.- Elaboracion de diversos dot

lll.- Realizar labores de arghivo, reloaonodos con la documentacion que
recibe y envié el Titular @efOrgano de control Iiﬁ’remo

z&
IV.- Recibir, registrar iumor al Titular del Orgo_@o de control Interno la
documentacion recibi ara su conocumlen’fq, ara su posterior archivo

acorde a su naturaleza rnarla segun instrucéiﬁnes del titular del dreq;

“ ’
V.- Realizar y entre},{ér los documentos turnados poy, la Titular del Organo
de control Interno; |

VI. Llevar la ogen de ocfiv%;t@dea-—vde {@-Contralog Interna Municipal e
informar de las mismdscon antidipacion pdrg'su giehcion;

VIl.- Apoyar en todas y cada una de las actividades de la Contraloria
Interna en las que sea requerida;

v“

VIII.- Justificar en tiempo y forma los gastos realizados de acuerdo a las
actividades propias del dreq, realizando los formatos correspondientes;

IX.- Elaborar, registrar y controlar las requisiciones de material de oficina;
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X.- Recabar las firmas de los documentos elaborados en la Contraloria
Internaq;

Xl.- Asistir a cursos de capacitacion;

Xll.- Apoyar en todos los eventos realizados por el drea y por el
Ayuntamiento;

Xlll.- Apoyar a coordinar las entregas — recepciones de las areas que se le
designen;

XIV.- Revisar que los documentos elaborados en el drea se encuentren

XV.- Desempefiar las funcidnes misioneS que la Contralora Interna
Municipal, le encomiende 4"t erlcﬁm%fm\qdc sobre el cumplimiento
de las mismas. ' 7, sv;#

0,
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgdnica de la Contraloria Interna Municipal del
Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México es:

1.- Contralora Inferna Municipal.
1.1.- Autoridad Investigadora.
1.2.- Autoridad Substanciadora.

1.3.- Autoridad Resolutora.

— f:j }‘ “-4::’:\"
1.0.1.- Notificador. - - \\\\
// {’ I’ /“fw_‘-‘:::‘.'-mj
1.0.2. Secretaria /i [le/ oo Y
# ‘? \ -~ “\:..,'!I-.' \
\ )
\\\\ ‘6\ ";»J.;;i
"'"-...._-}/i\“ -1"
‘9- t

3,

' 4

E

i

&

5 P

\ s
"-;, “1 ar _"_ _;;
%W:’L"“ m— ”-*‘f. -
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V.- ORGANIGRAMA

i

CONTRALORA
.~ INTERNA
. MUNICIPAL

i SECRETARIA zf‘
l g 1:,

t‘!.._\
1%

'1

w‘w

NOTIFICADOR

|

A\

L

[ %LR - —]
| \ |
' AUTORIDAD '~ AUTORIDAD | AUTORIDAD
INVESTIGADORA ASUBSTANCIADORAF | RESOLUTORA
i:, )
>
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VI.- OBJETIVOS Y FUNCIONES POR SERVIDOR PUBLICO

1.- TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA: Contraloria Interna Municipal.

CARGO: Contralora Interna Municipal

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal.

PERSONAL A SU CARGO: Autoridad Investigadora, Autoridad
Substanciadora, Autoridad Resolutora, Notificador y Secretaria.

OBJETIVO. Dirigir la Contraloria Interna Municipal, con apego a las
los ordenamientos legales
s Niar las medidas preventivas
y correctivas dentro de las MAidedessAdministrativas que integran la
Administracién Publica Munigipd ~Organsmos Descentralizados del

N \

1 Actualizar de maneje periéaTc?O els*ﬁfemo Backoffice Decl@raNET
Secretaria de la ntraloria, a fin de que los servidores publicos

puedan pres?gj su declaracion Yinicial, de anudlidad y de

- conclusion.

2. Integrar al pagkon de sujetos obligodosﬁﬁpresen’ror Manifestacion
de Bienes; 4

3 Verificar que [os §ewidores publicos mwnicipales cumplan con la

obligacion depresentar oportunamehte la manifestacion de
bienes, e?/l(imw;nos del articulo 50 fra®¢ién IV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios; ‘,

4. Informar @ la Direccion General de Responsg@bilidades y Situacion
Patrimonialsobre losgmovimientos de altafo baja de servidores
puUblicos, dehtro deﬂjgfjgiﬂqo_digé,ﬁqtyjd’es del mes siguiente al
que se reporte;

5. A peticion de parte, consultaren el Boletin de Empresas
Conftratistas y/o Proveedores Objetados en el Estado de México y
Otras Entidades, con la finalidad de informar a la Direccidn de
Administracion el estado que guardan las empresas;

6. Proporcionar asesoria a los servidores publicos municipales, con la
finalidad de cumplir con sus funciones y obligaciones
contempladas en las Leyes respectivas, Bando Municipal,
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Reglamentos, Circulares, Manuales de Organizacion vy
Procedimientos; relativos a la Administracién PUblica Municipal;

7. Elaborar el Programa Anual de Auditorias, realizar las auditorias y
someterlas a evaluacion del Contralor Interno;
8. Elaborar los informes de auditoria y recomendaciones de control

interno derivadas de las observaciones de las auditorias vy
supervisiones practicadas a la Administracion PUblica Municipal;
9. Dar seguimiento a las observaciones que se deriven de los actos
de fiscalizacion, realizados a las unidades administrativas de la
Administracién PUblica Municipal, por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, Despachos de auditoria
externa, la propia Contraloria Municipal, y las demdas instancias
fiscalizadoras competentes;
10.  Emitir las circulares rejge
las disposiciones
dependencias corrg
11.  Verificar que las
Administracién
disposiciones

=ontrol Intemo con apego a

iativas  emitidas por las

' 'ntes“" X

e de Igs]mldades administrativas de la
nugigo@sgn?eollcen con apego a las
ormativas, reglomen’ros, circulares,

12.  Vigilar que los regursos federales'| V4 esfo’roles asignados a los
Ayuntamientos sg apliquen en Ios \, Srminos estipulados en las

iméntos y los convenios se?echvos,

13.  Vigilar el cumplimiento de las obligagiones de proveedores y
conftratistas de la administracion publica jw unicipal;

14.  Participar en Ig entrega-recepcion deaunidodes administrativas
de las depene@ehcias, organismos a xiliares y fideicomisos del
municipio; w

15.  Vigilar qu( los ingresos municipales se emeren a la Tesoreria
Municipal conforme a los procedlleﬂTOS contables vy
d|5p051C|ohes legales aplicables;

16.  Participar &n la elabo yeeﬂmhzaoonﬂel inventario general
de los bienwueb rop jad del municipio, que
expresard las eristicas de 1 acién y destino de los
mismaos;

17.  Proporcionar asesoria a los servidores puUblicos municipales, con el
propdsito de hacer mas eficiente los trabajos de fiscalizacion,
control y evaluacion de los programas municipales;
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1.1- FUNCIONES DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

AREA: Contraloria Interna Munib_lﬁc_:l.

CARGO: Autoridad Investigadora.

GEFE INMEDIATO: Titular de la Contraloria Interna Municipal.

PERSONAL A SU CARGO: Sin personal.

OBIJETIVO. Investigar las faltas administrativas de las cuales sea
competente y de ser procedente determinar en su calificacion la
existencia o inexistencia de faltas administrativas, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, asi como elaborar el Informe de presunta
Responsabilidad Administrativa y presentarlo ante la autoridad
Substanciadora o dictar acuerdo de archi

hivo y conclusion. Acudir ante las
es inherentes al cargo asi

como apoyar en todas y cglg-und-de-las actividades del drea de
Contraloria Interna Municipal i€ |€ s€dn asignadas por el titular.
comp LABORAL
s
Razo iento legal

|Maneja de investigacion
ManejQ de la denuncia y gente
dificil

Capacidge,de trabajo en grupo
Manejo @ompumdom
Redaccion™,

Ortografia ¢

. Archivo s ‘:

Nivel Académico:
Titulo de Licenciado en Der

W’"

Actitudes:
De servicio, amabili , cortesiaq,
responsabilidad, inigiativa, ética.

o
|
'

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de Mexico. C.P. 58785
Tel: 55 2926-0057

g

e il

La Autoridad Investigadora tieﬁq’rﬁ‘s‘ﬁgmé e} fungjdhes:
1. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desempeno de las
funciones encomendadas a su cargo;

2. Redlizar la investigacion a la comision de presuntas faltas
administrativas respecto de la conducta de los servidores publicos y
de particulares, que reciba de oficio, por denuncia o derivado de las
auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o
de los auditores externos;
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Recibir y valorar la procedencia de las denuncias que se formulen
por la probable comision de faltas administrativas derivadas de
actos u omisiones de los servidores publicos municipales o de
particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios;

4. Emitir los acuerdos que le corresponden de acuerdo al cargo
conferido como autoridad, de inicio de la investigacion, de glosa, de
acumulacion, de incompetencia y de calificacién de las faltas
administrativas, y en su caso, el archivo de la investigacion; en todos
los casos sus actos deberdn estor debidamente fundados vy
motivados;

5. Realizar los requerimie
dependencias munici
colectiva para el
investigacion, lo cug
motivado;

. i
ediante eI EU%I determine la existencia o
inexistencia de los agtos u omisiones deifaltas administrativas, y en su
caso el acuerdo gle*€alificacion como gravés o no graves;
7. Instruir la nofificacion del denuncianieé siempre que fuere
identificable, ¢ ndo se califique cg a0 no grave la falta

6. Redlizar el acuerdo f

administrativa; ey ff
'}"x
8. Elaborar el igforme de Presunta Responsob'ﬂdod Administrativa y
presentario q la Unidad Substanciadora; 4

9. Atender la i‘ impugnacién—-de—-a-, calificagiéon de las faltas
administrativas "o grov%-:-v y eﬁﬁeg’*@r'el n}iﬁrme que justifique su
calificacién  an Sala™ T—.’specfdﬁiodo en materia de
Responsabilidades Administrativas que corresponda y atender sus
requerimientos;

10.Realizar, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo
determine el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México:

11.Solicitar a la Unidad Substanciadora y Resolutora, decretar medidas
cautelares;
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A

12.Registrar en el libro de gobierno el nUmero de expediente y el estatus

en que se encuentrag;

13.Redlizar un informe trimestral de numero de asuntos que investiga;

14.Cuando se separe de su empleo, cargo o comision, deberd realizar

la entrega al servidor publico entrante el despacho de sus funciones
como auforidad investigadora, con todos sus recursos, documentos
e informacion inherente a las atribuciones, funciones, facultades y

actividades que realiza.

icitud de informacion que
eTranspcrenc:o y

AREA: Contraloria Inter nicipal.

CARGO: Autoridad Substanciadora.

JEFE INMEDIATO: Confr

ra Interna Municipal.

PERSONAL A SU CARG

in personal.

OBIJETIVO. Dirigir y c@n
administrativas desde |
administrativa y has

faltas administrativ@s no graves.

cir el procedimiefiig de responsabilidades
dmision del informe des
la conclusion de la audiencidyinicial, respecto a las

esunta responsabilidad

COMPETENCIA LABORAL.

"
)

F
S ——

- =\ 4
. N

Nivel Académico:
Titulo de Licenciado en Derecho.

Habilidades: |
Rezenomienfg#egol
Menéj@d&@’énte dificil
Capacidad de trabajo en grupo
Manejo de Computadora
Redaccion
Ortografia
Archivo

Actitudes:
De servicio, amabilidad, cortesia,
responsabilidad, iniciativa, éfica.

Calle Bicenlenario No i, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057
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La Autoridad Substanciadora tiene las siguientes funciones:

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desempeno de las
funciones encomendadads a su cargo;

Acordar con el titular del area los asuntos de su competencia;

Elaborar y suscribir acverdos, actas, informes, dictdmenes, estudios,
oficios, circulares, opiniones, resultados y cualquier otro documento
gue se genere con motivo del ejercicio de sus funciones;

Proponer al fitular del drea, las_modificaciones administrativas vy
reglamentarias que tienda )| mejor funcionamiento del
drea a su cargo;

\,k blenes que tenga derivados
: e
del cargo que desenpeioy no su ertos ni permitir su sustracciéon

ric Imgmaauﬂ;mcapol

Realizar actuaciones dgb doMe funéodos y motivadas;

P-
-\

Elaborar el ocuer de prevenciony végel informe de presunta
responsabilidad ddministrativa, en caso efroceder debidamente
fundcdoymohv plo; "

P,

Elaborar el ac de mprocedencm del procedimiento de
responsabilidad delg? lnlsirohva en caso &e‘ proceder, debidamente
fundado y moti ddo; N

Elaborar el ocuerdo de sobreseimiento dei procedimiento de
responsabilidad administrativa, en caso de propeder debidamente

i

fundado y mativado; f-mw m—— ) /

’?’ e e " M:.

10.Elaborar el oche cid"mlsaor'i Hel informe de presunta

11

responsabilidad administrativa, en caso de proceder, debidamente
fundado y motivado;

.Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiéndolo

citar para que comparezca personalmente a la celebracion de la
audiencia inicial, haciéndole saber el derecho que tiene para
defenderse personalmente o por defensor perito en la materia o de
no contar con uno deberd de solicitar por escrito dentro de los tres
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dias siguientes a su notificacion que se le designe un defensor de
oficio apercibido que en caso de no solicitarlo se le tendrd como
aceptado el derecho a defenderse personalmente;

12.Diferir la audiencia debidamente fundada y motivada en caso
fortuito o fuerza mayor debidamente justificada o en aquellos casos
en que se senale;

13.Citar a las partes para comparecer a la audiencia inicial cuando |
menos con una anticipacion de setenta y dos horas;

14.Desarrollar la audiencia inicial, en la cual deberd tomar las
declaraciones correspondienies } omo permitir que ofrezcan las

16.Llevar la audiencia de @esahogorde pruebas admitidas;

[}

17.Declarar abierto elpriodo de alegatos,

SF

-

v

18.Emitir las resolucipnes que le correspond€n de acuerdo al cargo
conferido comofautoridad substanciadorgy en todos los casos sus
actos deberdn egfar debidamente fundados y motivados;
. % r 2

£ |~

19.Realizar los re rimientos de informaciéon™y, documentacién a las
dependencig@d municipales y a cualquier pé‘h}ono fisica o juridica
colectiva, ngcesarios para la substanciaciéon,ilo cual debe estar
debidament e razonado, fundado y motivado;

§
PO e S &

20.Instruir  la  nol cocic')ri der— Hehﬁwﬁionlgﬁ"i siempre que fuere

identificable, cu “se cdlfique ~e8mo no grave la falta
administrativa;

21.Instruir las notificaciones correspondientes y verificar que se realicen
en forma legal;

22.Recibir el recurso de reclamacion, correr traslado a la contraparte
para que en el término de tres dias hdbiles manifieste lo que a su
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derecho convenga y dar cuenta al Tribunal de Justicia
Administrativa para que resuelva;

23.Registrar en un libro los asuntos que lleva, asi como caracteristicas y
estatus, el cual debe estar actualizado al dia;

24.El servidor puUblico deberd informar inmediatamente sobre cualquier
conflicto de interés que pudiera incurrir, al jefe inmediato, solicitando
sea excusado de participar en la atencion, tramitacion o resolucion
de los mismos. El jefe inmediato deberd determinar y comunicar al
servidor puUblico, a mds tardar cuarenta y ocho horas antes del plazo
es’roblec:ldo para atender el dsum en cuestion, los casos en gque no

,n los csunfos 05| como

--_ del s%ius de los asuntos que lleva
como autoridad el dow yﬁ»-wéresen’rorlo al fitular de la

Contraloria Interna

26.Cuando se separe d #su empleo, ca@o o comision, deberd realizar
la entrega al servidof publico entrante el despacho de sus funciones
como aqutorid substanciadora, don} todos  sus recursos,
documentos e infermacion inherente a J@i} atribuciones, funciones,
facultades y actividades que realiza;

TONANIT. &

'»

|
|
27.Auxiliarse de Ig:;ﬂ%hflcodoro para rﬂa;f‘ ficor a las partes las |
resoluciones qye’ acuerde; \
28. Apoyar al Tﬁulor de la Contraloria en el conféol y seguimiento de |
expedientes tie m’regromon de COCICOVIS Y } ‘

F i

29.Las demdas que‘@gm@,b _de.,,io nor,mdhwdé“d aplicable o le sean

encomendadas en el drea de su competencia por su superior
jerdrquico.
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4.- FUNCIONES DE LA AUTORIDAD RESOLUTORA

AREA: Contraloria Interna Municipal.

CARGO: Autoridad Resolutora.

JEFE INMEDIATO: Conftralora Interna Municipal

PERSONAL A SU CARGO: Sin personal.

‘ OBIJETIVO: Dictar la resolucion correspondiente al procedimiento de
responsabilidades administrativas, respecto a las faltas administrativas no

| graves, como unidad de responsabilidades administrativas adscrita a la

Contraloria Interna Municipal.

COMPETENCIA LABORAL |
Habilidades:
ROz to legal

Nivel Académico: ‘Mcinejodte gente dificil

de trabajo en grupo

{ a
| Moﬂﬁd’&(ﬁom putadora
Redaccion)

) | Orfografia
\Archivo

T — ‘-,,“ 3

.

Titulo de Licenciado en Dere

Actitudes:

¥

; e
La Autoridad Substancigidora tiene las siguientes funciones:

. ) O
1. Planear, progr r, organizar, dirigir y coh?f’aLgr el desempeno de las
funciones engbmendadas a su cargo; \

Rl

2. Acordar conlel titular del area los asuntos de su éompetencia:
' J
. r=E -~ —— F
o ¢ — - .
3. Elaborar 'y sUsgribir resqiuciones; “informess oflClo_s, circulares, y
cualquier otfro do 0 quese géneré con motivo del ejercicio
de sus funciones debidamente fundado y motivado;

TS B

4. Proponer al el tfitular del drea, las modificaciones administrativas y
reglamentarias que tiendan a lograr el mejor funcionamiento del
darea a su cargo;
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Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones vy
asumir las que le sean senaladas por delegacidon o las que le
correspondan por suplencia;

6. Formular y proponer a su superior jerarquico, el proyecto del
programa operativo anual de actividades, asi como el proyecto del
presupuesto que le corresponda y su correspondiente ejecucion;

7. Validar los documentos que tenga bajo su responsabilidad, relativos
a sus funciones de autoridad;

8. Emitir certificacion de los plazos otorgodos por sus funciones de

autoridad; ﬂ f ) )
V((—;fge-fe?gc\évr cerrada la instruccion;

F 7 R

10.Citara a las partes a ef Y rq@lucuof@ﬁ\correspondo

i1 7 \M"
11.Readlizar los requeri o@dé mf’ormcﬁtlon y documentacion a las
dependencias municipatés y “areualquier persona fisica o juridica
colectiva, necesariog para la resc;%’:oon lo cual debe estar
debldcmenie razon -_fo fundado y mofvado
v

9. Elaborar el acuerdo en £

12. Instruir las noﬁﬁc

iones correspondientewt‘verificor que se redlicen
en forma legal; }

4 |

|
13. Recibir el recursow reclamacion, corre‘vs‘frosiodo a la contraparte
para que en ermino de tres dias hclblles»momfles’re lo que a su
derecho cghvenga y dar cuenta al Tnbuncll de Justicia

AdminisTrciivP para que resuelva; 4

14. Acordar sobre\ prevencfﬁn“udmfsbn o} deseehomlemo del recurso
derevocaciomN_ AT 7)) e

.-(.,4;,_,77‘ —
15.Registrar en un libro los asuntos que lleva asi como caracteristicas y
estatus;

16.En caso de que se actualice un posible conflicto de interés deberda
dar aviso a su superior jerarquico para gque determine lo procedente.
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17.Realizar un informe trimestral, del status de los asuntos que lleva
como autoridad resolutora y presentarlo al titular de la Contraloria
Interna Municipal el primer dia habil de cada mes;

18.Cuando se separe de su empleo, cargo o comisién, deberd realizar
la entrega del despacho al servidor publico entrante con todos los
documentos e informacién inherente a las: atribuciones, funciones,
facultades y actividades que realiza.

19.Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean
encomendadas en el drea de su competencia por su superior
jerarqguico.
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5.- FUNCIONES DEL NOTIFICADOR

AREA: Contraloria Intemna.
CARGO: Notificador

JEFE INMEDIATO: Confralor Interno Municipal.

OBIJETIVO: Realizar las notificaciones de los acuerdos, Autos provisionales,
Autos preparatorios, Sentencias interlocutorias y sentencias definitivas; y
elaborar y ejecutar las actividades administrativas asignadas por el titular
| de la Contraloria Interna Municipal.

1. Ejecutar labores variadas relacionadas con la distribucion de
documentos y notificaciones _enodos por la Ti’rulor de la

Resolutora, con el p He ,.
correspondiente y gara el debideproceso.

. cp}:jerio tales como recibir y
95,a diversgs'oficinas, tanto a nivel intermno
rog‘romoﬁlon de las giras y rutas para

3. Realizar las noﬁﬁcocines de los acuer Autos provisionales, Autos

preparatorios, Sef 1 cias interlocutorias yéb ‘htencncs definitivas, para
que los notifiquegsde forma personal, ele¢trénica o por estrados, en
las oficinas de %es dependencias publi€as, si se presentan los
particulares o aulgridades administrativas{@/quienes debe nofificarse,

segun sea el cqse’

4 \
4. Dar cuenta de las notificaciones realizadas al Tifi}lor de la Contraloria
Interna, Aut JdOd Investigadora, Subs?oncndo ib y Resolutora;
z““"‘ —
|
5. Asentar razon de d@ﬂn@dd rcunstancias observadas
en la diigencia de notificacion, contard con fe pdblica respecto de
los datos y circunstancias que asiente y sus actos gozan de

presuncion de legalidad;

6. Registrar en el libro de nofificaciones, cada uno de los expedientes
que se le turen para notificacion, asentando el estatus en el que se
encuentre;
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7. Apoyar en las entregas - recepciones de las dreas que se le
designen y

8. Desempenar las funciones y comisiones que la Contralora Interna
Municipal, le encomiende y mantenerlo informada sobre el
cumplimiento de las mismas.

6.- SECRETARIA

AREA: Contraloria Interna.

CARGO: Secretaria s
JEFE INMEDIATO: Contralor Interno Muni¢ipal.
OBJETIVO: Recepcionar, contrgldry-turbarcstijo de la correspondencia y
administrar visitas o audiencigs ¢ Ulardeldareq, y elaborar y ejecutar
las actividades administrativbs asi nodﬁ;’ﬁof‘.\el titular de la Contraloria
Interna Municipal. e’ B
{ T
1. Llevar el control de © gados ¥ recibidos;
2. Recepcién y atencidn/al publico; \

%
"1 =

3. Elaboracién de diversos documentos prof)rilcﬁ del drea;

4. Recibir, registrah, y turnar al Contralaf Interno  Municipal la
documentacién frecibida para su conogai iento, para su posterior
archivo acorde a_S#naturaleza o turnarla®™@ las dareas administrativas

y dependencigs de gobierno; N

%
\
Y

5. Mantenera _ ualizado el directorio.

|1" — . ¥ =
6. Llevarla oger*?d\o de actiwidades del Cpntrc?or[ﬁlt’:uferno Municipal e
informar de las mismas con.anticipacion pard su atencion;

7. Apoyar en todas y cada una de las actividades de la Contraloria
Interna en las que sea requerido;

8. Fotocopiar documentos que se requieran;

9. Justificar en tiempo y forma los gastos realizados con fondo fijo o en
su caso reembolsar la diferencia, realizando los formatos
correspondientes;
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10. Elaborar, registrar y controlar las requisiciones de material de oficinag;

11.Llevar el control del mobiliario y equipo con los resguardos
correspondientes.

12.5olicitar y estar al pendiente del mantenimiento del equipo de
computo;

13. Asistir a cursos de capacitacion;

14.Ejecutar las actividades que le encomlende el Contralor Interno;

15.Desarrollar  todas aque eiohes:dhherentes al drea de su
competencia, pues jas fupet 5 on enunciativas mas no
limitativas. '

"
y
.t'g"'_#
H
-f‘{;'
%
!
», f‘ 3?
w
f’ oy
3
F
4
i
\
k Kl
LS i
\;q_ P : d.l
K { - | &
% L £ ¥/ >
i s el ™
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TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
PROFESION: Licenciatura en Derecho

NOMBRE: Aida Isidro Delgado

CARGO: Contralora Interna Municipal

AREA: Contraloria Interna Municipal

VIII.- DIRECTORIO

DIRECCION: Calle Bicentenario Nomero 1, Colonia Centro,

Santa Maria Tonanitla, Tonanitla, Estado de México, C. P.
55785.

Palacio Municipal.
Teléfono (01 55) 29 26 00 57

AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROFESION: LICENCIATURA ENND EREC
NOMBRE: ELEAZAR RODRIG i
CARGO: AUTORIDAD INVESHOBAD!

AREA: CONTRALORIA INTERNAMUNIC

DIRECCION: Calle Bicentengfio Nomero 1, Cdlonia Centro,

Santa Maria Tonanitla, T
25785, - i

Palacio Municipal. b
Teléfono (01 55) 29 26 (§57

4‘}'
AUTORIDAD SUBSTApéADORA
PROFESION: LICENGIATURA EN DERECHO
NOMBRE: ESTELA CAMPOS BRAVO

CARGO: AUTORIDAR SUBSTANGIADORA.
AREA: CONTRALORIAWTERNAMUNICIPAL ™) /7

DIRECCION: Calle Bicen 5 NUmero 1, Céletiia Centro,

Santa Maria Tonanitla, Tonanitla, Estado de México, C. P.
55785.

Palacio Municipal.

Teléfono (01 55) 29 26 00 57
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AUTORIDAD RESOLUTORA

PROFESION: LICENCIATURA EN DERECHO

NOMBRE: ESTELA CAMPOS BRAVO

CARGO: Autoridad Resolutora

AREA: Contraloria Interna Municipal

DIRECCION: Calle Bicentenario NUmero 1, Colonia Centro,
Santa Maria Tonanitla, Tonanitla, Estado de México, C. P.
55785.

Palacio Municipal.

Teléfono (01 55) 29 26 00 57

NOTIFICADOR

PROFESION Y/O GRADO DE ESf ﬁ%{ J
NOMBRE: I/ X
CARGO: Nofificador 9, ;\

AREA: Con’rrclorio Interna M

55785.
Palacio Municipal.
Telefono (01 55) 29 26

o,
-'I‘-
0
[ ot P
Bazal

PERSONAL ADMINISTRA
PROFESION Y/O GRA E ESTUDIOS: Bcchrlleraio \
NOMBRE: Beatriz Mdrtinez Velazquez

CARGO: Secretari

AREA: Contralorloiiemo Municipal

DIRECCION: Calle B entenarioNémero-t-Selonia Cehfro,
Santa Maria Tonanit| ononifgﬁodo de"Mex:ccyC P.
55785. B -

Palacio Municipal.

Teléfono (01 55) 29 26 00 57
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VIil.- VALIDACION

HOJA DE VALIDACION
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPAL, ELABORADO POR : LICENCIADA AIDA ISIDRO DELGADO
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2022-2024

REVISADO POR : LICENCIADO ANTONIO ROJAS REYES
DIRECTOR JURIDICO
ADMINISTRACION 2022-2024

APROBADO EN SESION DE CAB

Sy
+
|

PUBLICADO EN LA GACETA MUNIC| AL »ﬁ'-

- az'D ‘\‘

k@hmas -

7 ELABORO._

LIC. ALBERTO RODRIGUEZ MAmzZtNAREs
%TOR!DAD INVESTIGAD@%A

‘m.,

£ 5 )
;f‘ REVISO <

J"— ﬁ’t

F

4
/

ILICENCIADO ANTONIO ROJAS REYES
| DIRECTOR JURIDICO

o :éuomzo )

&

LICENCIADA AIDA ISIDRO DELGADO
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Titulo Primero

Capitulo Unico
Disposiciones Generales del Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer Ia
estructura organica y las bases de organizacion y funcionamiento de la
Contraloria Interna Municipal de Tonanitia.

Articulo 2.- La Contraloria Interna Municipal es una Dependencia de la
Administracién Publica Municipal considerada como el érgano de control
interno, establecido por el Ayuntamient Q‘e Tonanitla, Estado de México y
tiene las atribuciones que le ¢ < }htucnon Politica del Estado
Libre y Soberano de México Tal! @ Municipal del Estado de
México, Ley General :,& Res, sobmd@de’s Administrativas, Ley de
Responsabilidades Admini \c;lhel Esfa%o de México y Municipios, el
Cédigo de Procedimien \Qd stranvos;del Estado de México, este
ultimo de manera suple’ro dlspoSK:lorres juridicas aplicables.

Articulo 3.- Para efectos de fés’re Reglomenfo se entiende por:
l. Municipio. - El Mumcugfo*ée Tonanitla, Estado de Mexm:o

Il. Ayuntamiento. - El o@ono de gobiermno del MumC|p|o Tonanitla, México,
de eleccidon popular dwﬁc’ro integrado por un pre;rden’re un sindico y siete
regidores; %ﬂf’

o

lll. Presidente. - El Pﬁmdenie Municipal Cons’n’ruooncﬂ de Tonanitla, Estado
de México; ,‘"

IV. Contraloria. - LcmConfrolorlq lntemo MUF\ICIDOl de Tonanitla, Estado de
México; N A( -

- A
e

V. Administracién Publica. - Las Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada;

VI. Dependencias. - Los Organos administrativos que integran la
Administracion Publica Centralizada;
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VIl. Organismo Publico Descentralizado. - Organismo Administrativo
Descentralizado, denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica vy
Deporte de Tonanitla.

VIIl. Contralora.- La Titular de la Contraloria Interna Municipal;
IX. OSFEM.- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

X. SECOGEM.- Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México;

Xl. Ley General.- Ley General de Responsobilidodes Administrativas;

X. Ley.- Ley de Responsoballdod héf‘ as del Estado de México y
Municipios;  ff J:\\"

Xl. Avtoridad Invesﬂgadora Idcﬂﬂ scmc al Organo de Control
Interno encargada de lai n de Ios ?ﬂl#czs administrativas.

i'».'

Xll. Autoridad Substancia .= AU’?Qndcd odscrno al Organo de Control
Interno, encargada de |r|g|r y condUcw el Procedimiento de
Responsabilidad Adminls’rroﬁvo desde la OdI’T'ﬂSIOH del informe de presunta
responsabilidad cdmlnlfms‘vo y hasta la conc!USIGn de la audiencia inicial.

XIHI. Avtoridad Resolﬂfora Autoridad odscnfc al Organo de Control
Interno, encargada ge conocer y resolver: el Procedimiento de
Responsabilidad Admln?strghvo -’

XIV. Nofificador.- I(u‘rorldod adscrita  al Orgono de Control Interno,
encargada de reoﬁzcr las nofificaciones las cuales podron ser personales,
electronicas o por estrodos

XV. Secretaria.- Auxlﬁw adscritagat Organo de Confrol Interno, encargada
de prestar apoyo odmﬁﬁf’d‘l’T\zo al Directivo® y olas Autoridades Adscritas al
mismo.

Articulo 4.- La Contraloria formulard anualmente su Programa Anual de
Descripcion Programatica Presupuestaria, y Programa Anual de Metas de
Actividad por Proyecto, de conformidad con el Plan de Desarrollo
Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
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Articulo 5.- La Contralora, contard con los recursos humanos y materiales

que resulten necesarios para el eficiente desempeno de su funcion, de
acuerdo con el presupuesto asignado.

Articulo 6.- La Contraloria formulard, respecto de los asuntos de su
competencia, acuerdos, circulares y demds disposiciones juridico
administrativas que resulten necesarias, mismas que en su caso se
someterdn ala consideracion del Presidente Municipal y del Ayuntamiento,
cuando asi proceda.

Titulo Segundo

Va .““\ ";in\ " " N\
Articulo 7.- La Contralo \\:Le:jgg? Depel:rdenc:o de la Administracion

PUblica Centralizada, quea-fraves 'de sU Titular y sus Autoridades,
conducird sus acciones efd forma progrﬁmodo y con base en lo
establecido en las Leyes Estatales, Plan de Desarrollo Municipal, los
programas que de é e deriven, reglomehfas municipales y demas
disposiciones legales, pgcc el logro de sus objefmﬁ’s y prioridades; asi como
para cumplir la funcién.de la Contraloria y la relg*'vc a la responsabilidad
administrativa de los se{:ldjres publicos mun:c1pﬂles

Articulo 8.- Correspgnﬁe a la Contraloria el de‘spcc:ho de los asuntos
senalados conforme a las atribuciones confendcs en la Constitucion
Politica de los Estddos Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
en Ley de Responsabilidades Admmnstret;vas del’Estado de Meéxico vy
Municipios, Cadédigo %‘chﬁrmzemos ‘Admifiistrativos del Estado de
México, Codigo Administrativo del Estado de México, y en las demads
disposiciones legales aplicables, en materia de vigilancia, evaluacion,
control y fiscalizacién municipal, asi como de responsabilidades por actos u
omisiones de los particulares, y servidores publicos de los entes que
infegran la Administraciéon PUblica Municipal y del Organismos PUblico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica vy
Deporte de Tonanitla, y en especifico las siguientes:
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.- Vigiar el cumplimiento de las actividades de modernizacion y
simplificacion de los procesos y sistemas de la Administracion Publica;

Il.- Vigilar el cumplimiento de las Dependencias de la Administracion
PUblica centralizada y del organismo Descentralizado del Municipio de
Tonanitla, Estado de México, de los acuerdos emitidos por el Ayuntamiento;

lll.- Emplear medidas de apremio permitidas por las leyes y reglamentos
aplicables, cuando fueren necesarias para el ejercicio de sus funciones;

IV.- Turnar a la Autoridad Investigadora y dar seguimiento a las denuncias
ciudadanas;

'

V.- Vigilar los procedimientos : équd}?mmsfrohvo de convenios y
confratos en materia de ad i6nes;~arrendamientos, prestaciones de
servicios, enajenaciones, asi de obrapublica y servicios relacionados

con la misma, en términos lF gfb}mohvnaad!gblxcoble

VL. Vigilar el cumpllmien’ro‘bo\tpaﬁe de’las Dependencuos Entidades de Ia
Administracion  PUblica y\?a'el Orgdmsmo Publico Descentralizado
denominado Instituto Mum?fpol de Cultura FI$ICG y Deporte de Tonanitla,
de las disposiciones est cidas en materia de~ftansparencia y acceso a
la informacion publica; '\, iy,

r
¢
VIl.- Someter a conmdétooon del Presidente Mdhicipal, los asuntos cuyo
despacho correspondey Contraloria e rnform_gﬂe sobre el avance de los
mismos, asi como del esempeﬁo de las comisienes y funciones que le

. . 4
hubiere conferido; /

VIIl.- Ejercer las fcé_uitodes que las leyes y demas dis@osiciones legales en
materia de responsabilidad administrativa-le confiefan a la Contraloria,
para dictar reglas a’a._\gorg(_:ief:géneroi ® sanciehar en materia de su
competencia;

IX.- Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal,
conforme al presupuesto y al presente Reglamento, la contratacién de
asesoriac y apoyo que sean indispensables para su adecuado
funcionamiento;

X.- Aprobar las politicas y técnicas administrativas para su mejor
organizacién y funcionamiento, asi como emitir disposiciones

Tel: 55 2926-0057
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administrativas en materia de control intemo, previo acuerdo con el
Presidente Municipal;

Xl.- Realizar el informe anual de actividades relativo a los asuntos de su
competencia;

Xll.- Impulsar la capacitacién y actualizacion de sus funcionarios y
empleados en materia de responsabilidades administrativas;

Xlll.- Establecer los mecanismos necesarios para la evaluacion del
cumplimiento de los planes y programas de trabajo establecidos en el Plan
de Desarrollo Municipal;

XIV.- Promover la transparenci Lf \ publlco y la rendicion de
cuentas de las Dependencia Wopon Publica Centralizada y
del Organismo Publico De cenfr izadd,- ;:I interior de la Con'rrolonc:
cumpliendo con la Ley e

PUblica del Estado de Mé EQ&

‘.-Vn‘;-ru—

XV.- Brindar apoyo en Ic;reollzoaon de las funciones que tienen
encomendadas las unidades odmrms’rrchvds de la Contraloria, de las
Dependencias de la nistracién PUblica \wenicipal y del Organismo
PuUblico Descen’rrchzad&)denommodo Instituto MpAlClpoI de Cultura Fisica y
Deporte de Tonanitla, d’en’rro del dmbito de su compe’renoo

XVI.- Proponer dal &u}iomnen’ro los proyea:’ros de iniciativas de
reglamentos, acuerdos”© decretos, y demas degomcuones juridicas que
corresponda emiﬁr_‘,,éof; Titular del Ejecutivo Mumdpal sobre los asuntos
competencia de Id Contraloria Interna Municipal; |

XVIl.- Expedir el f:xesente Reglomemo el Monucﬂ de Organizacion y
Procedimientos de la antroIoﬁcr In’rerno Murutlpql ¥ solicitar su publicacion

o S ses

en la Gaceta Municipal;
XVIIl.- Establecer medidas y acciones especificas que aseguren el
adecuado tratamiento y resguardo de la informacion de los sistemas;

Backoffice DeclaraNet y Creg Sistema de Entrega Recepcién Municipal
que contiene datos personales de los Servidores PUblicos;

XIX.- Establecer los mecanismos que permitan al Organo Intermno de
Control, integrar la informacién y documentacion a la Plataforma Digital
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Estatal, asi como dar cumplimiento a las politicas, planes, programas vy
acciones relacionados con el Sistema Nacional, Estatal y Municipal
Anticorrupcion;

XX.- Corresponde al Organo de Control Interno, participar en los diversos
Comités y Comisiones que estan establecidas por ley y las que le sean
asignados por el Ayuntamiento, cumpliendo con los mismo en términos de
las disposiciones legales aplicables, vy ;

XXl.- Las demds que con tal cardcter le atribuyan expresamente otras
disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones que le encomiende el
Presidente Municipal. __ e
_‘4(\/-’) L (:’r(;\ Y

Articulo 9.- A la Contral ,6”- fesponden  originaimente, la
representacion, tramite y res Lf ‘ qh e lo;;ﬁgsqﬁ’ros de su competencia; sin
embargo, para la mejor dls/[ U Ly dest:@olla del trabagjo, se auxiliara de
las Autoridades Adscritas p\ o las cgoles seran responsables de las
actuaciones que realiza énterrmnos, de 1o Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado deWémco y MUnIClpIOS

f
f»-«f Titulo Tercero
De las A’rrlbuuones G&;ercles de los Ser\ndores Péblicos de la Contraloria
(' . Capitulo Primero
D;a#f: Autoridad Inves’ngodoro
¥ 4
Articulo 10.- Correséonde a la Autoridad Investigadora, el despacho de las

siguientes o’rribucio‘nes y funciones, asi como los asuntas siguientes:

l.- Recibir las denun@s que s formulen por [o probcbie comision de Faltas
Administrativas derivadas-de: @cfos v-omisiones-de los Servidores PUblicos
de las dependencias de la Administracién Publica Municipal y Organismos
Descentralizados de éste Municipio, o de particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

Il.- Iniciar de oficio o por denuncia personal-o de manera andénima o
derivado de las auditorias practicadas por autoridades competentes o en
su caso auditores externos el expediente de investigacion administrativa, y

8
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ordenar la prdactica de las investigaciones, actuaciones y demdas
diligencias que se requieran para determinar la presunta responsabilidad.

.- Instruir la tramitacidon e integracion del expediente emitiendo el
acuerdo de admision correspondiente, con las formalidades que
contempla la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y de manera supletoria el Cédigo de Procedimientos
Administrativo del Estado de México, asigndndole un numero progresivo al
expediente, el cual deberd anotarse en fodas las promociones y
actuaciones que se produzcan en el mismo, debiendo estar foliadas y
rubricadas todas las fojas.

IV.- Citar, cuando lo estime ne
de la denuncia presenta
constitutivos de Faltas Adminijst
las dependencias de la \’lr—ﬁfmaoﬁ ﬁgubhcc Municipal, Organismo
Descentralizado y particu ‘s\p‘ conductas- sancionables en términos de
la Ley de Responsabilid }dﬁmms’rronvcs del Estado de Meéxico y
Municipios, o incluso a Servideéres PUblicos qué puedan tener conocimiento
de los hechos, a fin de consfatar la veracidad! de Ios MisMos

‘E’
V.- Determinar, cuando asi se considere cgnvemen’re las citas vy

comparecencias de log'Denunciantes, Servidores Publlcos y de las personas
fisicas, incluyendo los fepresentantes legales de las personas morales,
relacionados con la m&gﬂ’igccnon de las presunfos Faltas Administrativas,
asi como llevar a cptfo las actuaciones y diligehcias que se requieran,
debiendo realizar lqﬁ actas administrativas a que haya lugar.

)’1ci0n’re para la ratificaciéon
; ‘4 omisiones posiblemente
[ aé comeh s por Servidores Publicos de

VI.- Ordenar la précﬁcc de visitas de verificacién cuando se consideren
necesarias para la u\ves’ngocugm de probcbies Fc:h‘os Administrativas de su
competencia. h S

5= i

VIl.- Una vez concluidas las diligencias de investigacion, deberd emitir el
acuerdo de cierre de investigacion respectivo, previo al andlisis de los
hechos y la informacién recabada.

VIIl.- Concluida la investigacién, procederd al andlisis de los hechos, asi
como de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades

Tel: 55 2926-0057

9
Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria / L
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 M‘b 9&% aﬁé} m




£ [TONANITLS

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
e 2 (122 - 202 4 I——

Administrativas del Estado de México y Municipios sefale como falta
administrativa y, en su caso, efectuar su calificacion como graves o no
graves, mediante el acuerdo respectivo, debiendo nofificar dicho acuerdo
de cadlificacion al Denunciante, en el caso de las faltas no graves.

IX.- Acordar, cuando corresponda, la emision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa de los expedientes respectivos cuando las
investigaciones redlizadas se presuma la existencia de Faltas
Administrativas atribuibles a Servidores Publicos de las dependencias de |la
Administraciéon PUblica Municipal y Organismo Descentralizado de éste
Municipio o de Particulares por conductas sancionables en términos de |a

Ley de Responsabilidades. —— L’F}
'f:;,r-’__w_,_v | W
X.- Emitir acuerdo de conclusi n( = grqﬁmo-c@ﬁegspondlen’re en los casos en

donde no se encontrare elé n’ros*wflélen’res para demostrar la
existencia de la infracciéon y‘ q‘ras ta re‘sabns@blhdc:d del infractor.

l| 15 (-"": <
Xl.- Atender y dar segUt f0° G Ios requenmlentos prevenciones Yy

determinaciones emitidas pomﬂnbuncﬂ de Jushcm Administrativa y Unidad
Substanciadora y Resolu’rorcfen el dmbito de sV competencia;

Xll.- Realizar la Tromi’rﬁ?ﬁ’én e integracion dél exped|en’re de situacion
Patrimonial que enwe)a Secretaria de la Conﬁolono del Gobierno del
Estado de México, respac’ro de aquellos servidores’ publlcos que hayan sido
omisos o ex’remporone@cs en la presentacion dey tq»mcnlfes’roaon de bienes
y declaracién de mteras"és en sus tres modolldades inicial, anualidad y
conclusién. 4

Xlil.- Remitir el Informe de Presunta Responsobilidod a la Autoridad
Substanciadora vy Resolu’rorc para lievc:r a cabo el procedimiento de
responsabilidad respéc’nvo )

XIV.- Llevar los registros de Ios asuntos de su competencro en los libros que
se han autorizado para tal efecto.

XV.- Tener bajo su resguardo el archivo de los expedientes de investigacion
administrativa.
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XVL.- Mantener el cardcter de confidencial la identidad de las personas
que deseen denunciar de manera anonima la presunta comision de faltas
administrativas.

XVIl.- Desempenar las funciones y comisiones que la Contralora Interna
Municipal, le encomiende y mantenerlo informada sobre el cumplimiento
de las mismas.

XVIIL.- Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y las que
competen ala Autoridad Investigadora.

Articulo 11. En las mvesﬂgomones que realice en téerminos del articulo
anterior, deberd& observar los : g’m legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, v ﬁ{/ respeto a los derechos
humanos, utilizando las técni sf éc’ﬁolo!g]d&y meétodos de investigacion
qgue observen las mejores R c § Ilevanao a cabo la investigacion de
faltas administrativas ggf r’runldod [ ”exhcushwdc:d eficiencia,

integralidad de datosy d

Articulo 12. La Autoridad Invﬁs’ngodoro paral el ejercicio de las facultades
que le corresponden, se abxiliarédn de los se’rvudores publicos adscritos al
Organo Interno de C:o@‘lrd?g asi mismo, podrd nequenr informacion, datos y
documentos a las Depghdencias de la Admlnlstréaon PUblica Municipal y
Organismo Descentralizgdo para el escloreammnto de los hechos. Asi
mismo podrd solicitar %l opoyo a los orgonos nu’ronomos autoridades
estatales vy munu:lpoles, en términos de los convenlos 0 acuerdos gue
tenga celebrados. /
Capitulo Segundo

_De la Autaridad.Substanciadoray

Ny g

Articulo 13.- Correspond@ d1a Autoridad Substanciadora, el despacho de
las siguientes atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

.- Dar contestacion y seguimiento a la comrrespondencia que le sea
turnada;

.- Conocer de los procedimientos administrativos de responsabilidad,
observando en su trdmite los principios de legalidad, presuncidon de
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inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos;

lll.- Abstenerse de iniciar cuando asi sea procedente, el procedimiento
administrativo de responsabilidad segin sea el caso y en términos de la Ley
General y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

IV.- Prevenir a las autoridades investigadoras de las deficiencias o falta de
requisitos del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a fin de
que éstas subsanen su contenido, apercibidas de que en caso contrario se
les tendra por no presentado dicho mfor en Termmos de la Ley General y
Ley de Responsabilidades A prascs fJ \9el Estado de México y

Municipios / /”; )
/

R 1

V.- Admitir cuando correspond ~pl !nférr“ne de Presunta Responsabilidad
Administrativa  present ﬁ Ias qru‘rondodes investigadoras
3
Q

comrespondientes y en\ Jem ‘_s de ?m Ley General, Ley de
Responsabilidades Administrdfivas det Esicdo de México y Municipios y
demas normatividad cphccﬁ '

VI.- Llevar los registros T& asuntos de su compefencnc en los libros que se
han autorizado para tokaecto -

VIl.- Recibir y 'rrcml’rqf Ios medios de mpugngcuones previstos en Ia
normatividad de la m01

VIIl.- Dar vista a la Unldod Investigadora de la presumo comision de faltas
administrativas dlsﬂhtos y de las que tenga conocimiento en el ejercicio de
sus facultades;

IX.- Otorgar de forrﬁq provnaopol y en tcmfo 5e resuelve el incidente
respectivo, en caso de  estimarlo necesario, las medidas cautelares
solicitadas por las autoridades investigadoras;

X.- Recibir y dar trdmite a los incidentes que deriven de la substanciacion
de los procedimientos administrativos de responsabilidad en términos de la
Ley General, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas normatividad aplicable;
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Xl.- Emitir las resoluciones a los incidentes que deriven de la substanciacion
de los procedimientos administrativos de responsabilidad en faltas no
graves, en téminos de la Ley General, Ley de Responsabilidades y demdas
normatividad aplicable;

XIl.- Solicitar mediante exhorto la colaboracion de otfras autoridades para
realizar las notificaciones personales que deban llevarse a cabo respecto
de aquellas personas que se encuentren en lugares fuera de su jurisdiccion;

Xlll.- Remitir los expedientes que no sean de su competencia a la
autoridad competente;

——

XIV.- Ordenar el emplazamient
citarlo para que comparez
audiencia inicial, senalando

nfo responsable, debiendo
é a la celebracion de la
dqﬁ o) cmgzp;qL dia, lugar y hora en que
tendrd lugar dicha audienci qpmow deOndcd ante la que se llevara
a cabo; ( | WA

XV.- Hacer del conocimiento-d&l presunto responsable el derecho que
tiene de no declarar contrd de si misrﬁc't;ii a declararse culpable; de
defenderse personalmentg’ o ser asistido per un defensor perito en la
materia'y que, de n ntar con un defeﬁso‘r} le serd nombrado un
defensor de oficio; *}-ﬁ- <

XVI.- Citar a las partes ‘ft a los terceros :nterescdos que deban concurrir al
procedimiento, prewo é‘%elebrcocn de la oucﬁencm inicial;

XVIl.- Desahogar la, fbudlencm inicial del presunto responsoble

XVIIl.- Mantener el“buen orden y de exigir que se les gucrde el respeto y la
consideracién deb Tomqndo “as-medidas estcblemdos en la Ley
General y Ley de Re sot;illdades Admlnisfrotwgs ‘del Estado de México y

Municipios para prevenir 0 sancionar cuo!qwer acto contrario al respeto
debido hacia ellas y al que han de guardarse las partes entre si;

XiIX.- Emitir en el caso de faltas administrativas no graves, el acuerdo de
admision de pruebas que corresponda, donde deberd ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo;
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XX.- Declarar abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias
habiles comunes para las partes en el caso de faltas administrativas no ‘
graves;

XXL- Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa, en el caso de faltas |
administrativas graves, los autos originales del expediente, notificando a las
partes;

XXIl.- Recibir y tramitar el recurso de reclamacién en los términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demds normatividad

que resulta aplicable; ~—
. _— l’{‘-‘} ik /C:’\
XXIIL- Recibir por si, las declargEion

, lif todos los actos de prueba
su mas estricta responsobllldd/ g;-%rrp,g\or’ lo establecido en la Ley
General de Responsabilidade

g knlnlstrdfmosﬁ Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estad \& exico y Munttlplos y demds disipaciones
aplicables; K \>) y

\

r-—’\

XXIV.- Ordenar la rechzacnomde dlhgencncsporo mejor proveer, sin que por
ello se entienda abierta de/nuevo la mveshgdclon disponiendo la practica
o ampliacién de cu@t’é? diligencia prob&forlo siempre que resulte
pertinente para el caoc:tmiento de los heeMQs relacionados con la
existencia de la falta“a@dministrativa no grave y en téminos de la Ley
General de Responsotiild des Administrativas,s Ley de Responsabilidades

Administrativas del Ef}q,dﬁ de México y Munrc1p|03f

XXV.- Asesorar y qboyor técnicamente desde el ptmfo de vista legal y
administrativo, a Ids dependencias de la Administracién PUblica Municipal
y Organismos Descentralizados..del..Municipio de Tonanitla, México,
respecto de los 'rem\s; que Ie sedﬁ requndos d,e las citadas Unidades
Administrativas. -

XXVL.- Turnar a la noftificadora, los acuerdos, Autos provisionales, Autos
preparatorios, Sentencias interlocutorias, para que los notifique de forma
personal, electréonica o por estrados;

XXVIl.- Tener bajo su resguardo el archivo de los expedientes de
investigacion administrativa, Y;
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XXVIIl.- Desempenar las funciones y comisiones que la Contralora Interna
Municipal, le encomiende y mantenerio informada sobre el cumplimiento
de las mismas.

Capitulo Tercero
De la Autoridad Resolutora

Articulo 14.- Corresponde a la Autoridad Resolutora, el despacho de las
siguientes atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

.- Declarar cemrada la instruccion y ‘;or para oir la resolucion que
correspondaq; ,_-—"’ f/ f "

JQ }

Il.- Turnar a la notificadora, | [d’ g;ﬂqleﬂmhvm para que notifique
personalmente la resoluc10 01 porte{ ﬁm gomo al Jefe inmediato o

titular del servidor publico &‘?r\ﬂ ’ros de QLGC,UCIOH de la sancion;

\_,f
lll.- Recibir y dar tramite c:l‘lr o de revocucnon el cual sera turnado al
Titular de la Contraloria porc: U de’rermlnocmn correspondiente;

IV.- Inferponer vy dqygégmmento a Ios /medios de impugnacion
correspondientes relcﬁvos a las defensa de »'105 actos, acuverdos y
determinaciones emltlc(f::s en el ambito de su compe’rencm

f,!‘
V.- Ejecutar las sancion r faltas administrativas no graves de inmediato,
una vez que seon}p estas y conforme se d’fsgonga en la resoluciéon
respectiva; - :

VI.- Emitir sentenéf;ios definitivas administrativas par faltas no graves,
determinando la existencia o ne- de responsobmdod /asi como en su caso,
imponer la sonciér:%ue corrés;ﬁondo en termlnqs de la Ley General de
Responsabilidades Admls’rmhvos lLey de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

VIl.- Emitir resoluciones claras, precisas y congruentes con las promociones
de las partes, resolviendo sobre lo que en ellas hubieren pedido, con los
requisitos y términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas normatividad aplicable al caso concreto;

Tel: 55 2926-0057
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VIIl.- Imponer sanciones administrativas en la resolucion definitiva y segin
sea el caso, en téminos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

IX.- Valerse de cualquier medio de conviccidn, ya sea que pertenezcan a
las partes o terceros, sin mds limitacion que la de que las pruebas hayan
sido obtenidas licitamente, y con pleno respeto a los derechos humanos;

X.- Las demds que en el dmbito de su competencia le otorguen a la
autoridad Resolutora en la Ley General de Responsabildades
Administrativas y de la Ley de Responsabitidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, asi com ﬁ)ﬁ ff\‘)cpilcoble

ccdoro ?dscn’rc al Grgano de Control
entes G‘I‘ﬂbUCIDneS y funciones, asi como los

Articulo 15.- Corresponde
Interno, el despacho de las s:‘

asuntos siguientes: /

.- Llevar el registro y €ohtrol de los expediehire$ que se le turmen para
notificacién por medio del libro de noTificcciones*‘-""

Il.- Realizar las notificach lones de los acuerdos, Autos provisionales, Autos
preparatorios, Sentenci ’rerlocu?onos y sen'rencms definitivas, para que
los notifique de forr'r}a personal, electrénica o por &strados, en las oficinas
de las dependencias publicas, si se presentcr‘i,_ los particulares o
autoridades odmlnlstrohvos a quienes debe notificarse, segun sea el caso;

lil.- Dar cuenta me las moyftcamones reohzodos a la Autoridad
Investigadora, Subs’ronémdsm}v Resolutoraid .

IV.- El notificador asentard razén de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notfificacion, contard con fe publica
respecto de los datos y circunstancias que asiente y sus actos gozan de
presunciéon de legalidad;

V.- Las actuaciones del nofificador se sujetaran a las reglas que
establezcan la Ley General, Ley de Responsabilidades Administrativas del
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Estado de Meéxico y Municipios y el Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, este ultimo de manera supletoria, Y;

VI.- Desempenar las funciones y comisiones que la Contralora Interna
Municipal, le encomiende y mantenerio informada sobre el cumplimiento
de las mismas.

Capitulo Quinto
De la Secretaria.

Articulo 14.- Corresponde a la encargada de Secretaria adscrita al
Organo de Control Intemo, el despac \de las siguientes atribuciones vy
funciones, asi como los asuntos si é” N

— .’ '
-wr-“f-"--\ o

r;ééﬁfg y,rgmpidos
i@i{&%fos prdbtos\del drea:;

lll.- Realizar labores de arc ;ék;oonodcls con la documentacion que
recibe y envié el Titular del Or ano de ccntrolflntemo

I.- Llevar el control de oficios

Il.- Elaboraciéon de diverso?

IV.- Recibir, registrar y tur gor al Titular del (')rgcno de control Interno Ia
documentacion reC|b|do ara su conocimiento, pc:ro sU posterior archivo
acorde a su no’rurolezq;'.‘i‘ turaria segun msTrucciGnes del titular del areq;

V.- Realizar y en'rregora!os documenfos furnodos por la Titular del Organo

de control Interno; {”‘:c*

4
VL. Llevar la ogendﬁ de actividades de la Contralora Interna Municipal e
informar de las mismas con anticipacién para su atendion;

VIl.- Apoyar en ’rodqs y caderuna de Ics oc’nvndqdes de la Contraloria
Interna en las que sea'requeridal

VIIl.- Justificar en tiempo y forma los gastos realizados de acuerdo a las
actividades propias del éreq, realizando los formatos corespondientes;

IX.- Elaborar, registrar y controlar las requisiciones de material de oficina;

X.- Recabar las firmas de los documentos elaborados en la Contraloria
Interna;

Tel: 55 2926-0057
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XI.- Asistir a cursos de capacitacion;

Xll.- Apoyar en todos los eventos realizados por el drea y por el
Ayuntamiento;

Xlll.- Apoyar a coordinar las entregas — recepciones de las dreas que se le
designen;

XIV.- Revisar que los documentos elaborados en el area se encuentren
debidamente firmados y sellados, en caso de faltar firmas, solicitar a la
persona la firma y en su caso colocar el sello; y

de las mismas.

Articulo 17.- Los procedimientfos de’ oudljoﬁc que se redlicen, tendrdn
como finalidad verificar el cumplimiento de las obligaciones legales y
normativas que tiene su cargo los SUjefﬁf pudltodos a través del
ejercicio de las afribucienes en materia de con’r(d vigilancia, seguimiento
y evaluacion |n1ernc{ que le confieren las disposiciones legales vy
administrativas cphcob\é‘s al érgano de Control Inferno Municipal.

'“‘h-u,r

Articulo 18.- La funciom” principal de las Audltorf’as es retroalimentar a la
administracion p: lica municipal de mforchlon del proceso
administrativo, cuy® impacto positivo en las dependencias y entidades del
sector publico debe generar cambios en los proced|m|en’ros y practicas
actuales, por ofras nhs eﬂmen#“e;. .eiechvas y economlcos

- S —

o S

Articulo 19.- Instancia que realiza las oudn‘onos serd, la Contraloria Interna
Municipal, con el objetivo mantener una vigilancia permanente sobre el
desempeno de los entes publicos, con el objetivo de luchar contfra la
opacidad, la discrecionalidad y la corrupcion.

Articulo 20.- Las auditorias que efectien por la Contraloria, se clasifican en
las siguientes modalidades, de manera enunciativa mas no limitativa:

U Gobietno ?«»;%
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L.- Auditorias financieras, que son evaluaciones reflejadas en una opinién
de la situacioén financiera presentada por el ente, asi como los resultados y
la utilizacion de los recursos, se presentan fielmente de acuerdo con el
marco normativo y de la informacion financiera que se cuenta;

Il.- Auditorias administrativas, la cual, es una evaluacién completa y
constructiva de la estructura orgénica de las dependencias que integran
la administracién publica municipal y el organismo descentralizado, de sus
métodos de control, medios de operaciéon y empleo que dé los recursos
humanos y materiales que le sean asignados.

lll.- Avuditorias de desempeiio, que
eficiencia y eficacia de la i /_:‘,pubhco y los programas
gubernamentales, cubriend ‘financieras especificas vy
cualquier tipo de actividad j tﬁe’r;admenmi dependlendo de su alcance

especifico. \ (=) A

\ el examen de la economiq,

.

IV.- Auditorias de cumpllnkkh&\@’ué bUSCGn*defermlnor en qué medida el
area auditada ha observodo 5 leyes; reglcrmentos politicas, disposiciones
contractuales y normohvog’ la cuadl puedé abarcar cualquier tipo de
materia y actividad gu?ﬁnj:mentol y

V.- Las auditorias ante$ mencionadas y de ser con5|derc1do necesario,
pueden practicarse de“%gormo conjunta, acorde Gifobje’ro y alcance gue se
determine en su plonedaon

- 5‘-

rd Titulo Séptimo

' 4

De lo Suplencia por Ausencia de los Tifulares

qum:lo Unico

Articulo 21.- Las ousenbmde iwibneionones que m'regrcn la Contraloria,
podran ser temporales o definitivas. Las ausencias temporales y definitivas
seran aquellas que establezcan expresamente la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México y las condiciones generales de trabajo; en todo
caso, las ausencias temporales deberdan estar debidamente justificadas y
ajustadas a derecho.

Titulo Octavo
De la Transparencia
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Capitulo Unico

Articulo 22.- En materia de transparencia, la Contraloria Interna Municipal,
debera:

.- Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicidon de
cuentas de las Dependencias y Enfidades de la Administracién PUblica
cenfralizada y de los Organismos Descentralizados en el Municipio de
Tonanitla; asi como al interior de la Contraloria, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en materia de clasificacion de la informacidn.

Il.- Vigilar el cumplimiento de las dusposscnones senaladas en materia de y
acceso a la informacién publica ﬁnpﬂsi acién Publica centralizada
y del Organismo Descentraliza ici de Tonanitla.

lll.- Instrumentar lo necesari pqm

permanente, en su caso,

de ética de los servidores é&k
-

IV.- Apoyar y auxiliar a la Um"é’d de InfOrmga:lon Municipal en las politicas

y programas que se apeguen a los criterios ;le la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacic .@blico del Estado de"México y Municipios, y las

demdas disposiciones legales que promuevan la trghsporencio de la gestion
publica y la rendicion e cuenfos bajo el pnnaploxje maxima publicidad.

wfé revﬁf@‘- levaluacion v la fiscalizacion
ar curSOS brasc:dos en los lineamientos
d IMunl&io

rd Transitorios

Primero.- El presen‘fe Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la GEJCGTCI Mun|c:|pol

Segundo.- Con su entmgc en, VIQQL se obreggn o“derogan todas aquellas
disposiciones de igual o menor jerarquia que se contravengan al presente
Reglamento.

Tercero.- Las reformas a que se refiere el presente Acuerdo, entrardn en
vigor al dia siguiente de su publicaciéon en la Gaceta Municipal.

Tel: 55 2926-0057
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INTRODUCCION

Este Manual de procedimientos es elaborado con el propdsito de brindar informacién, en
forma clara de los procedimientos que esta Direccidn de Salud realiza para otorgar a la
ciudadania los servicios de salud. En ese sentido, el presente documento tiene la finalidad
principal de servir como un instrumento de apoyo administrativo siendo un coadyuvante
para el logro eficaz, eficiente de los objetivos y metas que la dependencia tiene, por lo que

se considera necesaria su actualizacion,



MARCO JURIDICO

e Constitucidn Politica De Los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 04
e Ley General De Salud
e Ley De Salud Del Estado De México

e Bando Municipal De Tonanitla vigente

OBIJETIVO

Dado que [a salud es el estado de completo bienestar fisico, mental y social del ser humano,
y no solo la ausencia de infecciones y enfermedades. El objetivo de esta Direccion es
fortalecer y promover la activacion fisica, [a prevencién de adicciones, la promocion de

salud, asi como el buen manejo y trabajo del control canino.

MISION

Promover la salud para mejorar las condiciones de vida de |la poblacidén mediante el servicio
integrado de la promocion de salud, generando una cultura y entorno saludables que

favorezcan el control de los determinantes.

VISION

Tener una poblacién saludable que identifiquen los determinantes de la salud y mediante
el desarrollo de competencias logren la corresponsabilidad y la modificacidon de sus estilos
de vida, mediante determinantes favorables a [a salud de la poblacién, tales como: impulsar
la alimentacion correcta, fomentar el consumo de agua, el incremento en la actividad fisica,
la adecuada higiene personal y saneamiento basico, la reduccién en el consumo de tabaco,

alcohol y sustancias ilicitas.




ALCANCE

Aplica a toda la ciudadania del Municipio de Tonanitla.

PROCEDIMIENTOS

Recibir toda documentacion que sea de la competencia de la Direccién de Salud del
Municipio de Tonanitla, INE, CURP O COMPROBNATE DE COMICILIO, para su atencion y

seguimiento.

ENLACE ADMINISTRATIVO

® Solicitud de insumos para brigadas médicas.
e Requisicion de compra.

e Solicitud de insumos al Almacén.

e Reporte de incidencias.

¢ Insumos para canes y felinos para su esterilizacién.




FUNCIONES

«Colaborar en los programas de salud de las entidades y dependencias de los distintos

ambitos de gobierno;

* Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales la realizacién de

programas y campafias para prevenir, controlar y erradicar adicciones;

* Planear, evaluar e informar los servicios de salud que se otorgan en el Municipio de

Tonanitla

» Solicitar el apoyo y coordinacién de las dependencias correspondientes para el

cumplimiento de sus funciones;

* Promover las acciones orientadas para que la prestacion de servicios médicos se efecttie

con calidad y eficiencia, para agilizar y simplificar los servicios de salud.

* Participar con las instituciones de salud y asistencia social, para la aplicacion de
programas preventivos en materia de salud, prevencién de accidentes, enfermedades

crénico-degenerativas, nutricién y combate a |la obesidad;

+ Impulsar campafias de prevencién en la salud y crecimiento de los menores, asi como

vacunacion;

» Proponer convenios de colaboracion para el desarrollo de programas y proyectos de

salud;

e Participar en los Comités relacionados con los servicios de salud, a efecto de mejorar el

cumplimiento de las funciones;



* Participar en las acciones, eventos o programas inherentes a la salud, convocados por
otras instituciones nacionales y estatales publicas y municipales con el propdsito de

incrementar los beneficios a la poblacidn del municipio.

e Dirigir las gestiones, para obtener ayudas asistenciales y apoyos funcionales con

Instancias publicas y privadas a favor de [a poblacién del municipio;

e Impartir platicas a la poblacién del municipio, con acciones de prevencién y promocion de

la salud;

* Gestionar y apoyar para conseguir la referencia médica a pacientes en hospitales de

segundo y tercer nivel;

» Realizar acciones de salud a la mujer (salud reproductiva, prevencién (CaCu y de CaMa)




LEYES DE LA SALUD

Ley General de Salud

Articulo 113.- La Secretaria de Salud, en coordinacién de |a secretaria de Educacion
Pdblica y los gobiernos de las entidades federativas, y con la colaboracion de las
dependencias y entidades del sector salud, formulara, propondra y desarrollara
programas de educacion para la Salud, procurando optimizar los recursos de alcanzar la
cobertura total de la poblacion.

Ley general de Salud Articulo. 3.- 1. La organizacidn, control y vigilancia de la prestacion de
servicios y de establecimientos de Salud a los que se refiere el Articulo 34. Fracciones |, llI
y IV., de esta Ley La atencion médica, preferentemente en benéfico de grupos vulnerables;
I bis la proteccion social de la Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento Integral del Sobre peso
y la obesidad.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Art. 4 correspondiente al
Derecho de la Salud

Articulo 184 del Bando Municipal de Tonanitla

Norma Oficial Mexicana NOM 009-$5A2-1993 para el fomento de la salud escolar

Norma Oficial Mexicana NOM 043-S5A2-2005 servicios basicos de salud. Promocién y
educacion para la salud en materia alimentaria



VALORES

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las
obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religién; lo cual exige el
cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un

ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se deberda mostrar siempre con una conducta recta y

transparente, con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el

correcto desempeiio, o bien evitando obtener algin provecho o ventaja personal como

servidor o compafero de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacién en la bisqueda del servicio con calidad en los

ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la ciudadania que
solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras

funciones en el menor tiempo posible.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacién vy
ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala imagen

hacia la institucién.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una actividad o

funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccidn.



Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y produce

satisfaccion y resultados beneficiosos en [as tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de [as funciones de un
funcionario o prestado de servicio publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de sus

necesidades o |la de recibir una atencion o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la practica
detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién publica municipal

para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la ciudadania.

ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE DIRECCION

02030101 102 DIRECCION DE SALUD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. DESCRIPCION DE LA PUESTO O INSUMO
CONSECUTIVO ACTIVIDAD AREA
1 Recibir oficios Direccion Oficios
de la salud
2 Entrega y porte de Direccién Oficios de
actividades y de la salud | informacién.
coordinador de area.




3 Atencién a poblacién | Direccién N/A
en general de la salud
4 Atencion a Direccion Oficios de
instituciones de la salud solicitud
educativas.
5 Gestién a jornadas de | Direccién Oficios de
salud de la salud solicitud
6 Atencidn a Direccién Oficios de
comunidades en apoyo | de la salud solicitud
a esterilizacion de
caninos y felinos.
7 Promociéon de medidas | Direccion Oficios de
preventivas de de la salud solicitud
enfermedades propias
de las mujeres,
(prevencion de Cancer
de mama)
8 Entrega de Direccion Receta
Medicamentos de la salud medica
9 Toma de signos vitales | Direccidn N/A
y Glucosa de la salud
10 Traslado de Proteccién Hoja de
Ambulancia civil referencia

Se otorgara servicio médico a la poblacién mediante jornadas de salud por indicacién del

Presidente Municipal de Tonanitla o a solicitud de la Direccién de Salud.

Nombre del Procedimiento Jornadas de salud




Objetivo

Llevar los servicios de salud a la poblacién abiertay a
las personas con mayores necesidades para el
restablecimiento de su salud.

Politica de Operacidn

1.Este procedimiento es de observancia general para
todo el personal de la Direccion de la Salud del

Municipio de Tonanitla que brinde atencién al piblico
en general.

2. El personal adscrito a la Direccion de la Salud del
Municipio de Tonanitla debe identificarse y presentar
el oficio correspondiente en los lugares donde se
lleven a cabo las jornadas de salud, previa instalacion
y durante la realizacion de esta.

3. El personal adscrito a la Direccién de la Salud del
Municipio de Tonanitla debe brindar un trato amable,
servicial, con ética y cordialidad durante la jornada de
salud.

4. Todo servicio que otorgue esta Direccién de la Salud
del Municipio de Tonanitla durante la jornada de salud
es completamente gratuito.

Tiempo Promedio de Gestion

2 semanas




PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES

Recibir correspondencia

Procedimiento: Se recibira toda documentacion que este dirigido a [a Direccion de [a Salud.
Objetivo: Dar respuesta concreta y precisa a cada oficio recibido.

Reporte y entrega de actividades y coordinador de drea

Procedimiento: Dar seguimiento a reportes y actividades correspondientes a la Direccién
de la Salud.

Objetivo: Se dard cumplimiento a lo solicitado en tiempo y forma.
Atencion a poblacidn.

Procedimiento: Dar orientacion y respuesta a su duda o peticidn a la comunidad en general
con respeto.

Objetivo: atencién a la comunidad en general con respeto
Atencion a instituciones educativas

Procedimiento: Se enviara oficio a la institucion educativa para dar el conocimiento de la
actividad a realizar.

Objetivo: Sensibilizar, reflexionar y dejar aprendizaje, sobre a situaciones cotidianas que
emergen en la convivencia escolar y reforzar lo aprendido.

Gestion a jornadas de salud
Procedimiento: se solicitara con oficio o correo electrdnico

Objetivo: Brindar a la poblacién en general servicios de salud para su beneficio




Atencion a comunidades en apoyo a esterilizacidn de caninos y felinos.

Procedimiento: se gestionara via oficio a la jurisdiccion correspondiente para la jornada de
esterilizacién de felinos y caminos.

Objetivo: control poblacional de estas especies animales coadyuvando en el control de la
rabia y otras enfermedades.

Promocion de medidas preventivas de enfermedades propias de las mujeres, (prevencion
de Cancer de mama)

Procedimiento: Se contacta via telefénica a UNEME_DEDICAM Cuautitlan, una vez que se
tiene la fecha se realizara un oficio para publicar e invitar a la comunidad interesada, con
fecha hora y lugar que se realizara la mastografia se tendran que presentar con copia de
CURP E INE.

Objetivo: Prevencién de enfermedades propias de las mujeres y la prevenciéon de Cancer
de mama.

Entrega de Medicamentos

Procedimiento: Se entregara medicamento a la poblacién vulnerable del Municipio de
Tonanitla.

Objetivo: Apoyar y promover el uso racional de medicamentos, mediante la
implementacion de un sistema de suministro y dispensacion de medicamentos, basado en
las necesidades de cada ciudadano, del Municipio de Tonanitla, sin ningtn costo.

Toma de signos vitales

Procedimiento: El paciente tendra que estar en reposo por lo menos 10 minutos, antes de
la toma de s/v.

Objetivo: Ayudar a detectar o controlar algtn problema en la salud, y nos muestra que tan
bien o mal esta nuestro cuerpo.




GLOSARIO

PX :PACIENTE
S/V: SIGNOS VITALES
GLUCOSA: ES LA AZUCAR QUE SE ENCUENTRA EN LA SANGRE

UNEME_DEDICAM: UNIDAD DE ESPECIALIDADES MEDICAS PARA LA DETECCION Y
DIAGNOSTICO DE CANCER EN LA MUJER

COADYUGAR: CONTRIBUIR O AYUDAR
CaCu: CANCER CERVICOUTERINO
CaMa: CANCER DE MAMA

CRONICO DEGENERATIVAS: ENFERMEDAD EN EL CUAL LA FUNCION O LA ESTRUCTURA DE
LOS TEJIDOS U ORGANOS AFECTADOS EMPEORAN CON EL TRANSCURSO DEL TIEMPO.



DIRECTORIO

LCDA. ARELI PAVON ORTIZ
DIRECTORA DE SALUD MUNICIPAL DE TONANITLA
ADMINISTRACION 2022-2024

salud@tonanitla.gob.mx

TELEFONO: 55 29 26 00 57.

AUX. ENFERM. ANGELICA BELEM NIEVES HERNANDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, DE LA DIRECCION DE SALUD
ADMINISTRACION 2022-2024

salud@tonanitla.gob.mx

TELEFONO: 55 29 26 00 57.




VALIDACION

LO TENDRA ENfENDIDO EL PRESIDENTE MUN!CIPAL DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO,
HACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE LE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO. Aprobado en la Sala
de Cabildo del Palacio Municipal, ubicado en la Calle, Bicentenario N° 1 Colonia Centro del

Municipio Tonanitla, Estado de México alos ___ del dia de del 2024, estando

presentes. C.P Mauro Martinez Martinez, Presidente Municipal, C. Abraham Molina Ramos,
Primer Regidor, C. Antonia Martinez Pardinez, Segundo Regidor, C. Luciano Diaz Cedillo,
Tercer Regidor, C. Gabriela Baylon Martinez, Cuarto Regidor, C. Vicente Martinez Cardenas,
Quinto Regidor, C. lvan Castro Hernandez, Sexto Regidor, C Juan Rodriguez Ortiz, Septimo
Regidor, Lic. Norma Leticia Sanchez Palma, Secretario del H. Ayuntamiento. Por lo tanto
mando que se publique la gaceta municipal circule, observe y se le dé el debido

cumplimiento. Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla, Estado de México a

C.P  MAURO MARTINEZ MARTINEZ,
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. NORMA LETICIA SANCHEZ PALMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




LCDA. ARELI PAVON ORTIZ
. DIRECTORA DE SALUD MUNICIPAL

DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacidn de la Direccion de Servicios Publicos se encuentra

en pader del titular de la Direccidn.
Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

I Presidencia Municipal.

I. Secretaria del Ayuntamiento.
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Como parte de las acciones de la presente administracidn 2022-2024, se pone a disposicién
su MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL, el cual servira

como instrumento para conocer con precisién de las funciones de la direccién.

La actual dindmica social y economica del municipio de Tonanitla, exige del gobierno
municipal la cercania con la ciudadania para mejorar la calidad de vida, con la finalidad de
que los objetivos, planes, programas y proyectos se generen en acciones y resultados reales,
que funcionen para satisfacer las demandas necesarias de la poblacién Tonanitlense

ejecutando los recursos con transparencia y legalidad.

El manual pretende, servir como guia para la ejecucion correcta de las responsabilidades
del personal, propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo, asi mismo se hace
mencion del funcionamiento de la Direccidn de Salud, que contiene Ia estructura organica
basica de la dependencia, y especifica los objetivos que pretenden alcanzar, asi mismo y las
funciones de esta, y a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de

Administracion del Gobierno Municipal de Tonanitla y las disposiciones legales vigentes;



ANTECEDENTES

il

En fecha 15 de Octubre de 1891, por decreto nimero 41, expedido por el Congreso del
Estado de México, y difundido en la Gaceta Gubernamental del 21 de Octubre de 1891, el
pueblo de Tonanitla se segrega del municipio de Nextlalpan al que pertenecia y se erige en
municipio con el nombre de Tonanitla de Plutarco Gonzélez; siendo Gobernador del Estado

el Coronel José Vicente Villada.

El 7 de mayo de 1892 mediante decreto nimero 58 el Congreso del Estado fija |a jurisdiccién
del municipio de Tonanitla de Plutarco Gonzalez quedando comprendidos en los terrenos
en que se ubica la cabecera municipal entre el rancho de Mora, Santa Catarina, San

Bartolomé y el citado San luan Zacazontla.

Sin embargo, en ejercicio de la facultad conferida por decreto ndmero 63 de fecha 10 de
octubre de 1896 y decreto ntimero 13 de fecha 6 de mayo de 1899 expedidos por el
Congreso del Estado de México, éste altimo publicado en el periédico oficial de fecha 6 de
mayo de 1899; el entonces Gobernador de la Entidad, General José Vicente Villada en fecha
16 de junio de 1899 expidi6 el decreto plasmado en la propia Gaceta Oficial del dia 21 del

mismo mes y afio mediante el cual decreta.

A partir de que Tonanitla perteneci6 como pueblo del municipio de Jaltenco, las
administraciones municipales reconocieron el territorio jurisdiccional que le pertenecié a
Tonanitla como municipio, y como tal formo parte de l[a jurisdiccién del municipio de

Jaltenco.

Como un hecho historico, fue el resultado de una larga lucha de mucho tiempo, de un
pueblo porl obtener su autonomia, la LIV Legislatura del Congreso del Estado de México
emitid los decretos 152, 153 y 154 publicados en la Gaceta de Gobierno de fecha 29 de julio
del mismo afio, mediante los cuales se crea el Municipio de Tonanitla, se agrega al listado

que prevé la Ley Organica Municipal y se designa su Ayuntamiento provisional.




Y asi mismo En el mes de junio del afio 2020 se crea de manera formal la direccidn de salud
por motivos de la pandemia SARS-CoV-2 covid, dicha Direccion apoyo a la aplicacion de

vacunas contra el SARS-CoV-2 covid, una direccién mas del ayuntamiento de Tonanitla



MARCO JURIDICO

Constitution Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Prevencion del Tabaquismo y de Proteccién ante la Exposicién al Humo de
Tabaco en el Estado de México.

Ley para la Prevencidn, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México y sus Municipios.

Bando Municipal de Tonanitla vigente 2022-2024

Reglamento Interior del Municipio de Tonanitla, administracion 2022-2024




ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Articulo 119.- EI Plan de Desarrollo Municipal se complementara con programas anuales
sectoriales de la administracion municipal y con programas especiales de los organismos
desconcentrados y descentralizados de caracter municipal. Asimismo, los ayuntamientos
deberan formular, ejecutar, remitir y evaluar el Programa Municipal para la lgualdad de
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres, asi como las Estrategias respectivas, en los

términos previstos por las disposiciones aplicables.
BANDO MUNICIPAL 2024

ARTICULO 184.- La Direccidn, dirigira, regulara y controlara elcumplimiento de acciones y
metas de la prestacion de los servicios de salud municipal a la poblacion, mediante la
operacion eficaz, uniforme y sistematica de las diferentes areas y niveles conforme a las
politicas y lineamientos de los programas nacionales y estatales de salud, y tendra las

siguientes atribuciones:

En materia de Salubridad Municipal:

1. La organizacidn, coordinacion y vigilancia del ejercicio de las actividades profesionales,
técnicas y auxiliares para |a salud, (ferias, campafias, jornadas, etc.);

lI. ° Laprevencidny el control de [os efectos nocivos de los factores ambientales en la salud
humana, derivados de sus actividades cotidianas;

. La prevencion y el control de enfermedades zoondticas, transmisibles, no transmisibles
y accidentes a través de las politicas publicas existentes en materia de salud a nivel
estatal y federal;

V. Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales afines enel desarrollo
de los programas contra el alcoholismo, el tabaquismo, la farmacodependencia y demas
programas relacionados con la salud municipal;

V. La vigilancia, fomento y control sanitario en coordinacion con las autoridades Estatales,

Federales y Municipales correspondientes de:




a)

Los expendios de alimentos, bebidas no alcoholicas y alcohdlicas;

Los expendios de alimentos, bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas;

Mercados fijos y semifijos y centros de abasto;

Construcciones, excepto de los establecimientos de salud;

Panteones;

Limpieza publica;

Agua potable y alcantarillado; h

Establos y/o instalaciones dedicadas al cuidado o cria de animalesde postura,
engorda o cualquier otro fin;

Los expendios de alimentos, bebidas no alcohdlicas y alcehdlicas;

Mercados fijos y semifijos y centros de abasto;

Construcciones, excepto de los establecimientos de salud ;

Panteones;

Limpieza publica;

Agua potable y alcantarillado;

Establos y/o instalaciones dedicadas al cuidado o cria de animalesde postura,
engorda o cualquier otro fin; p) Bafios publicos;

Centro de reunion publicos y espectéculos;

Establecimientos dedicados a la prestacidn del servicio de peluqueria, salones
de belleza y similares; y

Las demas materias que determine el presente bando y otras disposiciones

generables aplicables.

ARTICULO 185.- Se considera infraccién, toda accién u omisién que contravenga las

disposiciones contenidas en el presente Bando Municipal, acuerdos y circulares de

observancia general que emita el Ayuntamiento en ejercicio de sus atribuciones,asi como,

cuando se contravengan las disposiciones legales de caracter federal y estatal.
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OBIJETIVO

Garantizar una vida saludable y promover el bienestar para todos en todas las
edades, fomentar una cultura de prevencion en la comunidad mediante orientacién
medica, en temas de salud, asi como mejorar el servicio para mejorar la calidad del

mismo.

FUNCIONES

Contribuir a mejorar la salud preventiva de los grupos vulnerables que no cuentan
con cobertura de seguridad social

Apoyar al conocimiento de la salud preventiva a los ciudadanos que no sean
derechohabientes de alglin servicio ptblico de salud.

Realizar difusion de las campafias que ofrecen servicios y apoyos de salud.

Apoyar a la poblacidén que no sean derechohabientes de algtn servicio piblico de
salud.

Promover campaiias contra la obesidad infantil.

Promover campafias de Prevencion y deteccion temprana de problemas
cardiovasculares y de cancer.

Realizar campaiias de prevencién contra las adicciones.

Realizar platicas presenciales sobre enfermedades cardiovasculares y diabetes.




DIRECTORIO

L!CDA. ARELI PAVON ORTIZ
DIRECTORA DE SALUD MUNICIPAL DE TONANITLA
ADMINISTRACION 2022-2024

salud@tonanitla.gob.mx

TELEFONQ: 55 29 26 00 57.

AUX. ENFERM, ANGELICA BELEM NIEVES HERNANDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, DE LA DIRECCION DE SALUD
ADMINISTRACION 2022-2024

salud@tonanitla.gob.mx

TELEFONO: 55 29 26 00 57.




VALIDACION

LiO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO,
IlIACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE LE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO. Aprobado en la Sala
de Cabildo del Palacio Municipal, ubicado en la Calle, Bicentenario N° 1 Colonia Centro del

Municipio Tonanitla, Estado de México a los ___ del dia de del 2024, estando

presentes. C.P Mauro Martinez Martinez, Presidente Municipal, C. Abraham Molina Ramos,
Primer Regidor, C. Antonia Martinez Pardinez, Segundo Regidor, C. Luciano Diaz Cedillo,
Tercer Regidor, C. Gabriela Baylon Martinez, Cuarto Regidor, C. Vicente Martinez Cardenas,
Quinto Regidor, C. lvan Castro Hernandez, Sexto Regidor, C Juan Rodriguez Ortiz, Septimo
Regidor, Lic. Norma Leticia Sanchez Palma, Secretario del H. Ayuntamiento. Por lo tanto
mando que se publique la gaceta municipal circule, observe y se le dé el debido

cumplimiento. Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla, Estado de México a

CP  MAURO  MARTINEZ MARTINEZ,
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. NORMA LETICIA SANCHEZ PALMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LCDA. ARELI PAVON ORTIZ




DIRECTORA DE SALUD MUNICIPAL

DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Plblicos se encuentra

en poder del titular de la Direccion.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

l. Presidencia Municipal.

Secretaria del Ayuntamiento.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SALUD
CAPITULO !

Del Objetivo Y Definiciones

Articulo 1. La Direccion de Salud tiene por objeto proponer e implantar politicas y
programas estratégicos que contribuyan al cumplimiento de atencidn a la salud publica del
Estado de México en el municipio

Articulo 2. Para efectos del presente reglamento se entiende por:

Il.

V.

VIL.

VIl

Municipio: El Municipio de Tonanitla, Estado de México;

Ayuntamiento: El érgano de gobierno del Municipio de Tonanitla, Estado de
México, de eleccidn popular directa, integrado por un presidente, un sindicoy 7
regidares;

Presidente: El Presidente Municipal Constitucional de Tonanitla, Estado de
México;

Direccion de salud: La Direccién de Salud del Ayuntamiento Constitucional de
Tonanitla, Estado de México;

El Titular de la Direccion de salud: Al servidor ptblico que tiene a su cargo la
Direccidén de salud

Salud: El estado completo de bienestar fisico y social de una persona, y no solo
la ausencia de enfermedad.

Bienestar: Estado de la persona cuyas condiciones fisicas y mentales le
proporcionan un sentimiento de satisfaccion y tranquilidad.

Acceso a la salud: Derecho al cual la poblacién del Municipio de Tonanitla,
tienen para recibir salud.

Igualdad: principio que implica que todos los seres humanos son iguales,
fundamento ético y politico de una sociedad democratica. Implica la
consideracion de que hombres y mujeres tienen la libertad de desarrollar sus
habilidades personales sin estar limitados por estereotipos, roles de género o
prejuicios.



CAPITULO Il

'De la Integracion Y Organizacion De La Direccién De Salud Municipal

Articulo 3. La Direccién de Salud, sus actividades en forma programada de conformidad con

los planes aplicables y coordinaran sus actividades entre si, estando obligadas a suministrar
la informacion necesaria para el cumplimiento.

Articulo 4. Para el desempefio de la Direccion de Salud, estd conformado por un Director,

y un Auxiliar que verifican que se lleve todo el servicio conforme a la ley.

CAPITULO Il

De Las Atribuciones Generales De Las Unidad Administrativa Adscrita

A La Direccién De Salud.

Artfculo 5. El titular de la Direccién de Salud tendra las siguientes atribuciones no
delegables:

Fl.

VI.

Vil

VIIL

Planear y coordinar actividades de la Direccion de Salud.

Informar continuamente los resultados de las actividades realizadas conforme
al Programa Anual y al Presupuesto basado en resultados PBR.

Dar contestacion en tiempo y forma a las solicitudes de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica que correspondan a su drea.

Promover, apoyar y difundir la ejecucién de los programas de salud del
Municipio.

Orientar a la poblacion en el tramite de entrega de medicamentos a la poblacién
de bajos recursos.

Gestionar ante las instancias Municipales, Estatales y Federales, las acciones
prioritarias de prevencién, y disminucién de las enfermedades de la poblacién
del municipio.

Resguardar y operar las instalaciones de salud del Municipio, en concordancia
con los responsables de ISEM,

Organizar y promover ferias de salud, para la disminucién de los padecimientos
de la ploblacién del Municipio.

f
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IX. Promover y fomentar acciones a la disminucion del uso de las adicciones.

X. Promover campafias de esterilizacién canina y feline, para obtener un mejor
control de estos.

Funciones Del Auxiliar Administrativo.

Articulo 6. El auxiliar administrativo tiene como funciones:

[. La de trasladar y hacer llegar los oficios que de esta DirecciGn emane;
11, Recibir oficios de cualquiera de las demas areas del Municipio;
1. Archivo; IV. Auxiliar al Titular en actividades administrativas;

CAPITULO IV

Derechos Y Obligaciones Del Personal De La Direccion De Salud.

Articulo 7. El personal que se encuentra adscrito a la Direccion de Salud goza de todos los
derechos que se encuentran establecidos en la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos
del Estado y Municipios.

Articulo 8. Entre las obligaciones que el personal de esta Direccion debe cubrir se |
encuentran las siguientes:

l. El chequeo en el reloj biometrico del Ayuntamiento, siendo estos la entrada y
salida a sus labores.

. Dirigirse de manera respetuosa, pacifica, clara, y con honradez a cada integrante
que labora en el Municipio, asi como a toda la poblacién en general.

[ll. Permanecer en el drea asignada para la realizacién de sus actividades laborales,
no se puede abandonar el drea sin previa autorizaciéon del Titular de la Direccién
de Salud.



TRANSITORIOS

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

Articulo Segundo. Con su entrada en vigor, se derogan todas aquellas disposiciones de
igual o menor jerarquia que se contravengan al presente Reglamento

Articulo Tercero. - Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que publique en
Gaceta y haga del conocimiento de los interesados, el contenido del que se acuerda.
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INTRODUCCION

Los derechos humanos son inherentes a todos los seres humanos, sin distincion
alguna de nacionalidad, origen étnico, lugar de residencia, sexo, color, religion o
cualquiera otra condicién; todos tenemos los mismos derechos humanos sin
discriminacién alguna, estos derechos son interrelacionados, interdependientes e
indivisibles.

El defensor tiene la obligacion de garantizar, respetar y proteger los derechos de su
comunidad con el principic de debido proceso. Para el logro de sus fines se pretende
que con la aplicacién del presente manual se optimicen recursos. Asimismo, se
busca que sea una induccién del personal, para las siguientes generaciones que
ocupen el cargo como defensor de derechos humanos, tengan un manual que los
ayude a observar qué procedimientos se deben seguir y lo mas interesante es que
ellos puedan seguir actualizando el presente manual, para que el ayuntamiento
pueda darlo a conocer a la poblacién en general de Tonanitla.

El Manual de Procedimientos establece en forma metédica y sistematica los pasos
y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de Ia
Defensoria Municipal de Tonanitla; con el objetivo de brindar a la poblacion servicios
eficaces, eficientes y de calidad, que permitan garantizar sus derechos humanos,
frente a presuntas violaciones a sus derechos cometidas por personal del servicio
publico, dentro del municipio de Tonanitla; sin embargo, un factor predominante en
la fabor que realiza la Defensoria Municipal es la prevencién de violaciones a
derechos humanos y el fomento de los valores, mediante platicas, conferencias,
cursos, talleres de sensibilizacion y jornadas informativas, razén por la cual se
elabora el presente manual de procedimientos, en el que la ciudadania y los
servidores publicos puedan identificar de forma clara y sencilla, el procedimiento
para la recepcion y tramite de cada procedimiento.




BASE LEGAL

Las Defensorias Municipales de Derechos Humanos en el Estado de Mexico, son 6rganos
creados por los ayuntamientds de la entidad, con autonomia en sus decisiones ¥ en el
ejercicio presupuestal, que en el cumplimiento de sus atribuciones deben coordinarse con
la Comisién de Derechos Humanos del Estado: y tienen por objeto la promocién,
divulgacién, estudio y colaboracion en la defensa de los derechos humanos en el municipio
que les corresponda, de conformidad con lo dispuesto por la siguiente normatividad, donde
se encontrara desde fa designacion del Defensor, sus funciones y atribuciones:

% Bando Municipal de Tonanitla 2024 (Articulo 211, 102, 21 2) y demés disposiciones
aplicables.
+ Constitucion federal (Art. 1,2y 115).

4 Constitucién local (Art. 112, 113, 122y 123).

% Ley Organica Municipal del Estado de México (Art. 31 fraccién IX bis, 147 C, 147 K,
147 L, 147 M, 147 Ny 147 O).

<4 Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México (Art 13 fracciones
XXIV y XXV, 115, 116, 117).

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ar.102 apartado B).

4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (Art. 186),



OBJETIVO GENERAL

Fortalecer acceso a |a justicia con la ciudadania para crear una cultura de derechos
humanos y asi impulsar programas de atencién a victimas para generar la paz
social. Este manual ayudara a definir atribuciones y funciones que desarrolla la
defensoria municipal de los derechos humanos, la estructura organizacional
establecida para el logro de los objetivos propuestos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

* Atender de manera oportuna y diligentemente los actos u omisiones de
naturaleza administrativa que supongan presuntas violaciones a derechos
humanos.

» Fortalecer los programas de capacitacion a los servidores puiblicos del
Municipio de Tonanitla.

» Fomentar el respeto intrinseco de los Derechos Humanos con enfoque a los
servidores ptblicos.

* Incidir, por medio de capacitacion, en el actuar de los servidores piblicos y
de la poblacién de nuestro municipio a favor del respeto de los derechos

humanos.

Fomentar las capacitaciones de Derechos Humanos al sector institucional con el fin
que los Derechos fundamentales de nifios, nifias y adolescentes no sea vulnerado.




I PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.

. INTERPONER UNA QUEJA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para ia presentacion de una queja por violacién a Derechos
Humanos.

OBJETIVO

Detectar presuntas violaciones a los Derechos Humanos de los habitantes y
transelntes del Municipio de Tonanitla.

ALCANCE

Aplica a la Comisién de Derechos Humanos del Estado México, la Visitaduria
General sede Ecatepec, Autoridades Federales, Estatales y Municipales,
Instituciones Privadas, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos y los
habitantes del Municipio.

REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 147 k.- son atribuciones del defensor municipal de derechos humanos:

1. recibir las quejas de la poblacion de su municipalidad y remitirlas a la comision de
derechos humanos del estado de México, por conducto de sus Visitaduria, en
términos de la normatividad aplicable.




RESPONSABILIDADES

La Defensora es la encargada de la Orientacién, Asesoria y Atencién a Quejas,
llevar un control sobre las peticiones queja que son ingresadas a este Organo;
ademas de hacer del conocimiento al Visitador General Sede Ecatepec, cuando se
conozca alguna queja o hecho violatoric a Derechos Humanos, para su debido
proceso de investigacidn y en su caso si existe una posible mediacion entre
Autoridad y Ciudadano.

INSUMOS
+ Oficio de queja dirigido a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Mexico, a la presidenta M. en D. Myrna Araceli Garcia Morén.
4. Oficio de turno a la Visitaduria General Sede Ecatepec.
%+ Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PbRM). Ya que se cuenta
con un formato digital para levantar la queja al Ciudadano solicitante.

RESULTADOS

Oficio de remisién a Visitaduria General Sede Ecatepec, calificacion del mismo y
resolucion.

POLITICAS
v Se recibiran quejas de la ciudadania en dias habiles de lunes a viernes en
un horario de 9:00am a 17:00 horas y sabados de 9:00am a 12:00 horas.
v Recibir quejas por presuntas violaciones a Derechos Humanos la remitira con
prontitud a la Visitaduria General Sede Ecatepec, para que se le dé tramite
de ley.




v' La Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de Tonanitla
proporciona atencién a toda la poblacion por igual sin hacer distincion alguna
Y por supuesto siempre apegandose a las normatividades vigentes.

1. Toda queja sera dirigida al presidente de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México, mediante formato de queja que proporcione la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos.

2. Toda queja debera contener los datos siguientes:

a) Para la identificacién: nombre completo, domicilio y de ser posible el numero
telefonico o correo electrénico de la persona presuntamente afectada en sus
Derechos Humanos y, en su caso, de quien presente la queja;

b) Descripcidn de los hechos presuntamente violatorios a Derechos Humanos;

c) Autoridad o servidor publico a quien se le atribuyan los actos u omisiones por

presuntas violaciones a Derechos Humanos; o en su caso aquellas que presten
u ofrezcan servicios al publico en términos del articulo 13, fraccién !l de la Ley;
y

d) Firma o dactilograma del interesado o de la persona que para tales efectos io
auxilie o represente

3. Toda queja sera recibida, integrada en expediente y remitida con inmediatez
a la Visitaduria General sede Ecatepec para su debido tramite y seguimiento.

4. Una vez remitida la queja, se le informara al quejoso que tendra que esperar
la radicacién del documento, para asignacién de nimero de expediente y
nombre del visitador adjunto que habra de llevar el procedimiento de su queja.
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DESARROLLO

NO.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Quejoso

Presenta queja dirigida al presidente
de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México, mediante
formato de queja que proporcione la
Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Defensoria Municipal
Derechos Humanos

de

Recibe y da la Orientacion, Asesoria y
Atencién a Quejas, la integracién de
expediente de queja y elaboracion del
oficio por el cual se hara envio del
mismo a la Visitaduria General Sede
Ecatepec. Dara seguimiento puntual
de los avances y resolucion de los
expedientes de queja remitidos a la
Visitaduria General Sede Ecatepec.

Visitaduria General
Ecatepec.

Sede

Recibe los expedientes de queja que
le remita la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, y asigna
Visitador adjunto para el
procedimiento de investigacion.
Suple la deficiencia de la queja, en los
casos que seiala el articulo 40 del
Reglamento Interno de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de
Mexico. Emitir acuerdo que funde y
motive la procedencia de la admisién
de la queja e inicia inmediatamente la
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investigacion sobre la queja.  Emitir
calificacién de la queja, en un término
de tres dias habiles, contados a partir
de la recepcion en la Visitaduria.

4 Defensora Municipal de Derechos
Humanos

Recibe calificacion y avances de la
queja e informa al quejoso.

MEDICION

Quejas recibidas por ciudadanos o transetintes / quejas remitidas a la Visitaduria

General Sede Ecatepec X 100 quejas atendidas por ta presunta violacion a

Derechos Humanos.
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DIAGRAMA: PRESENTACION DE QUEIJA.

Interesado

Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

[ nicio ]
\

Asiste a la defensoria
y explica |as razones
de su queja

Firma la queja

Defensor brinda onientacidn
por la probable vulneracién a
derechos humanos.

l

Realiza ¢l escrito de queja
con los argumentos del
inter¢sado.

Remite 1a queja a
Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
M¢éxico v entrega acuse al
interesado

\

Archiva copia
de la queja.

\
[ Fn
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FORMATQOS E INSTRUCTIVOS

gﬂc‘:‘; “2024. Afic del Bicentenario de
Ehs - Ereccldn delEctado yLibrey Soberano de
SERiC: Méxiso®

HUpANOS

TR By KA ARACELIGARCI MORON ety

PRESIDENTADE LA COMISEH DE DERELHOS HMan 03 DEL EsTDa pEM Exice

Queja: CODHENM/!

Viskadora:

Ad]untarViskador

Atfjuntoc

"Datos de I persana quejosa

Hombre: CURP:

Macionalidst Mexicana Edad l(iénarn:l‘ (Y M{) Otrof) IOu.q:'at:i&n:
Gradode Estudios; Corroy slectrinico; Estado Civik
CaeyNmore Entro; Elomplo(avenida Méxicoy Livramianto a Teotihuacsn
Cotonta: [cdagupnmt; |Tnl§mnu:
Poblacidn: qumupm:

s Datos de la persons aprviagta .
Nombre{sk
Nacionalkia Edad; |Génam: FOM  omo Io.mpmdm
Gradao ¢o Estuiing: Cosreoelectrinico:
Caley Namero:
Cofonta: I Ciitigo Postal: l Tetdono:
Poblacifn: IMunk:ipin:
Progtama do atenciin

Personas Migranes( ) Puchins Originasias { ) TrladePersonasyDesapastchinForzada () Lsboral ()

GeneraldoQuefas() PerindistasyComamicadores{ ) Persoftaton D iscapachtad { } kguaidad deGénero ( )

SistemaPenRonciato ()  Discriminackdn ( ) VielenclaEscolar ( ) Atenciin Emprosaia ()

Forma en que £8 reciid 11 quefa
| Directaopersonal { J Teleltzdca J DefensoraMaurdcipal () Ternel { )
Fax{) Visitadurialtinerants { ) Visitado Inspeccidn () Otro () Especifique:

NMunicipio donde sucedieranios hechos: Materix

20us aitoridad o persona servidora pdngca tiolemtd suf detechos humanas?

kutoritad responsable:

Autoridad espocitca:

20ud autoridades o personas servidoras pdbBeas ttenen Conochnientn det asunto?

En caso de existin:
N°do Carpeta dalnvestigacitr
N° o Carpeta atministrativa:
Caitga/Expotionta:
urgado: Bhicaciin
Veminvigente. 04 Fecha 24 de evera de 2022 Piginal ded

- Av thzethy Gan dnan 2110 Cof. L3 Ramcho Chaubtimne
C.P 58050, Tol, Jo. kicx '
Trlzfanc- 723 124 U362 7 EXD $57 4000
T e codhem £y
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‘:.; 7 . *2024. Afio del Bicentenaric de

ANl
CAMIMION BE s e »
DERECHOS México
HUMANOS

W8 ELTIAD B m et

Ereccidn del Estado y Libre v Soberano

SEn qué consistio la viofaeidn?

Peticién que hace a I3 Comisidn da Derechos Humenos del Estado de Mixico:

Tomando en consideracidn que misolickud inioiz| involucia 2 servidores plbtess del Estado de Moo solicde e realvs [a invnstig'aol n
an rlacion a b hachos motive de i inconformidad, ratifisado desda este momente misolistud inlolal,

Autorizo que se menotifiqua en el correo elactronico que proporcioné ouando se trate da citaciones o ressiuciones que concluyan
el expedierta; a3l 0amo todo lo relaoionads son ef tramita Quo sa la olorgue a |a presenta quaja. Lo erderior con fundamento en
los aleulos 108, fraccién Vy 111 del Reglamerto Irtefno da la Comisién da Derachos Humanos del Estado da Mixico.

Hombre y Firma de Ia Persona Usuarla

Aviso de privacidad
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“2024. Afio del Bicentenario de la
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LIIASESORIAS JURIDICAS EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Atencién a la Ciudadania en la Prestacién de Asesorias
Juridicas.

OBJETIVO

Brindar a la ciudadania del Municipio de Tonanitla y visitantes, asesorias juridicas
cuando lo necesiten.

ALCANCE

Aplica para la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Asesoria y Atencidn a
Quejas, y la ciudadania del Municipio.

REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO: Articulo 147 k

Fraccién XII. Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los
menores, mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y
detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados sus Derechos Humanos.

RESPONSABILIDADES

l.a Defensora es la encargada de la Orientacion y Asesoria, asi como brindar
atencion a los grupos de mayor vulnerabilidad en el municipio, mediante
orientaciones, canalizaciones, talleres, jornadas y seguimiento a los casos que se
presenten para proteger los derechos humanos. Asi como, proporcionar asesoria
juridica a las personas del municipio que lo soliciten para vigilar que no se violen
sus derechos humanos. Llevar el registro y control de asesorias juridicas realizadas,
en cédula de asesoria y registro en el libro de orientaciones y asesorias juridicas,
ingresa el Informe trimestral en el SIDEMUN de las Asesorias Juridicas realizadas.

INSUMOS

v" Registro de las asesorias de los ciudadanos, observando y analizando las
diferentes problematicas.
v' Programa Operativo Anual (PBRM).

RESULTADOS

Ciudadanos asesorias, orientados 0 en su casa canalizando con la finalidad de
poder dar una solucion a su conflicto, salvaguardando sus derechos humanos.

POLITICAS

1. Brindar asesoria gratuita a la ciudadania del municipio de Tonanitla.

17



2. Lunes a viernes en un horario de atencién de: 9:00 a.m. a 17:00 horas y
sabados 8:00am a 12:00 horas.

MEDICION

NUmero de solicitudes recibidas /solicitudes recibidas X 100 Asesorias juridicas
brindadas al Ciudadano o Transelinte.

DESARROLLO

NO.

Puesto/ Unidad
Administrativa

Actividad

1

Peticionario

Se presenta en la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos, y solicita asesoria
juridica sobre un asunto del
que considera se estan
afectando sus derechos
humanos.

Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Recibe al solicitante, lo
registra en Bitacora de
Asesorias y |0 anuncia al
Defensor Municipal.
Encargado de la Orientacion,
Asesoria y Atencién a Quejas.
Se le proporciona asesoria
juridica que solicita,
otorgandola el Defensor
Municipal a la defensoria
municipal de los derechos
humanos. Realiza registro y
control de asesorias juridicas
realizadas, en cédula de
asesoria, libro de registro y
SIDEMUN.

Peticionario

Expone su asunto o situacién
en la que considera violados
sus derechos, recibe la
asesoria juridica solicitada, y
se retira.

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Elabora Informe Mensual de
Asesorias Juridicas
realizadas, para su envioala
Visitaduria General Sede
Ecatepec, a través del
programa SIDEMUN.
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DIAGRAMA: ASESORIA JURIDICA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

PRESENCIAL.

CIUDADANO

RECEPCION

( _INICIO j

Acude a la oficina de la
Defensoria Municipal de

Derechos Humanos.

@

La Defensora recibe al
Ciudadano para brindar fa

-@

E! cludadano registra su visita, anotando
sus datos generales {10 minutos).

O

Expone la situacién o

asesoria juridica. (10 minutos)

problematica sobre la cual
solicita su asesorfa juridica.

_@

Uena formato de asesoria
iuridica, anotando sus datos,

_®_

Firma el formato de

La Defensora analiza la problemdtica que
se plantea, propone alternativas de
solucidn, en su ¢aso se canaliza a las
instancias y organismos piblicos que

puedan ayudar a resolver Ya problemitica.
(20min)

asesoria,

!.ff 2

ik

Firma el formato
de asesoria.

——]
FIN I
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ASESORIA JURIDICA VIA TELEFONICA EN DERECHOS
HUMANOS

e *DATOS PERSONALES
sNombre completo
B *Numero Telefonico
d «Correo electonico.

*INFORMACION DE CONSULTA
Bl *Narrativa de los hechos { io mas detallado posible)

i *Anexar documentos si considera neceario, que guarden relacion
con el relato, tales como contratos, comprobantes de pago, etc.

/

g *CANALIZACION Y CONCLUSION \\

gl *Se brinda al solicitante la asesoria juridica; orientdndolo sobre las
acciones a realizar en base a la situacién que planteo.
§ +Se canaliza a la instancia legal correspondiente de acuerdo a la
naturaleza del asunto.

Phae *Agenda cita personal para firmar la ficha de Asesoria, la cual
' | contiene la Leyenda de Aviso de Privacidad de Datos Personales /

:
|
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DE TONANITLA.
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE TONANITLA

CEDULA DE ASESQORIA Y ORIENTACION JURIDICA

FECHA: HORA;
PRESENCIAL () TELEFONICA () WHATSAPP ()
DATQS DEL SOLICITANTE
APELLIDD PATERNOQ APELLIDO MATERNOQ NOMBRE (S)
EDAD:; GENERO: (M} (F)
OCUPACION: GRADO DE ESTUDIOS:
DOMICILIO:
CALLE NO.
COLONIA Y/O COMUNIDAD cP, MUNICIPIO
TELEFONC CELULAR: NO. CASAY/O OFICINA:
CORREO ELECTRONICO:

IBGRUPO AL QUE PERTENECE EL AGRAVIADO:

NINO, NINA, ADOLESCENTE
MUJERES

HOMBRES

ADULTOS MAYORES
DISCAPACITADOS

"2024. Septuagésimo Aniversario del Reconocimianto del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

( } PERSONADE PUEBLOS ORIGINARIOS ( )

{) DETENIDOS
() OTROS:

()

(1}
()
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHGOS HUMANOS DE TONANITLA,

HECHOS.
MATERIA:
ADMINISTRATIVO () FAMILIAR () PENAL ()
AGRARIO () FISCAL () PENITENCIARIO ()
AMAPARO () LABORAL () QTROS ()
CVIL () MERCANTIL (}
SERVICIO PRESTADO POR ESTA DEFENSORIA MUNICIPAL
SOLICITANTE RESPONSABLE DE LA ASESORIA
NOMBRE Y FIRMA DEFENSORLA MUNICIPAL DE TONANITLA

AVISO DE PRIVACIDAD

LOS DATOS PERSONALES PROPORCIONADOS SERAN PROTEGIDOS EN TERMINOS DE LO PREVISTO EN LA LEY DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.
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|.IIl CAPACITACION A GRUPOS SOCIAL E INSTITUCIONALES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Realizacion de Pléticas de Difusién de los Derechos
Humanos.

OBJETIVO

Promover el respeto de los derechos humanos, impartiendo platicas y conferencias
a las instituciones pulblicas, educativas, instituciones privadas y ciudadania en
general.

ALCANCE

Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos Ejecutar ios Programas de
la Secretaria Técnica de la CODHEM, a las Instituciones Plblicas y Privadas, y a la
ciudadania del Municipio de Tonanitla.

REFERENCIA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO: Articulo 147 k

IX. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de
organismos no gubernamentales del municipio;

XVIII. Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los
adultos mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si, de
todos los grupos vulnerables;

RESPONSABILIDADES
La Defensora Municipal de Derechos Humanos, debera:

4 Ejecutar los Programas durante el afio con la Secretaria General de la
CODHEM, con su dos Secretarias tanto como Técnica y Ejecutiva, es
responsable de programar y desarrollar platicas y/o conferencias impartidas
por Ia Secretaria Ejecutiva de la Comision de Derechos Humanos del Estado
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de México en diversos sectores para fomentar y promover la cultura de

respeto de los derechos fundamentales de las personas pertenecientes al
municipio de Tonanitla.

% Elaborar Informe de platicas realizadas para fomentar y promover la cultura
de respeto de los derechos fundamentales de las personas pertenecientes al
municipio de Tonanitla,

Las Instituciones Publicas y Privadas, deberan:

<% Presentar solicitud en la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, para
recibir piaticas y/o conferencias para fomentar y promover ia cultura de
respeto de los derechos fundamentales.

4 Disponer lo necesario para que las platicas o conferencias se lleven a cabo,
garantizando la asistencia del sector de la poblacién al que se impartiran.

INSUMOS

v’ Presupuesto basado den resultados municipales.
v' Oficio de peticion de las [nstituciones Pdblicas y /o Privadas.
v Programa anual de platicas y/o conferencias.

RESULTADOS: Personas en el Municipio, beneficiadas con platicas y/o
conferencias en diversos sectores para fomentar y promover la cultura de respeto
de los derechos fundamentales.

POLITICAS

» Las instituciones educativas deberén presentar oficio de peticién y
agradecimiento.

> Promover el respeto en Ias instituciones educativas estatales y federales del
Municipio.

> Promover el respeto los internos de los a grupos y las comunidades.

» Horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00
horas.
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DESARROLLO

No.

Puesto/Unidad
Administrativa

Actividad

Instituciones Publicas y
Privadas.

Presentan solicitud por escrito
dirigido a la Defensora Municipal de
Derechos Humanos, para recibir
platicas y/o conferencias para
fomentar y promover la cultura de
respeto de los derechos
fundamentales

Instituciones Plblicas y
Privadas

Reciben oficio de respuesta a su
peticion; disponen lo necesario para
que las platicas o conferencias se
lleven a cabo, garantizando el lugar,
las condiciones adecuadas del
mismo y la asistencia del sector de
la poblacion al que se impartiran.
Reciben la platica o conferencia, y
otorgan oficio de agradecimiento a la
Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.

Defensora Municipal de
Derechos Humanos.

Reciben oficio de respuesta a su
peticién; disponen lo necesario para
que las platicas o conferencias se
lleven a cabo, garantizando el lugar,
las condiciones adecuadas del
mismo vy la asistencia del sector de
la poblacién al que se impartiran.
Reciben la platica o conferencia, y

otorgan oficio de agradecimiento a la
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Defensoria Municipal de Derechos

Humanos
4 Defensora Municipal de Elabora y aprobar el Programa
Derechos Humanos Anual para la Realizacién de

Piaticas de Difusién de los Derechos
Humanos. Recibe oficios, da
respuesta a las Instituciones
peticionarias, para la realizacién de
platicas y/o conferencias. Realiza
Informe, revisa, aprueba y envia a Iz
Direccién de Enlace y Vinculacion
con Defensorfas Municipales y ONG
a través del SIDEMUN.

MEDICION

NUmero de platicas solicitadas por la institucién / nimero de platicas realizadas en
coordinacion con la CODHEM X 100 en platicas realizadas a las Instituciones o
sectores que la solicitan.
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DIAGRAMA: CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS SECTORES
SOCIALES E INSTITUCIONALES.

NO.
CONS. ESCUELA/COMUNIDAD DEFENSOQRIA
1 L Inicio ]
\
2 4
Se agendapersonalmente
Solicitud de —» | conlainstitucién o el sector
Platicas gue se debe llevar [a platica
N
3 $e esperalasolicitud de peticién por Platicas
parte de laescuela, Gruposde la 'ca
Comunidad en General
S |q—— 1T
\ L -I_—’ NU
4 !
Se agendala pldtica, con Se solicita ala CODHEM pldtica
latematica, fecha, horay ~*| paraelsector deseado, se envia
que sector un oficic con [os datosde |a
misma,
\ -
; ' - \
Se imparte plética por
medio del defensor Se manda ligaviateamsy los
solicitantes se conectan
\
&

|
=]
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FORMATOS. !

M. EN D. JESUS PONCE RUBIO
SECRETARIO GENERAL
PRESENTE

Sea este el madia oportuno para solicitar, de ia manera mds alenta, ia
capacitacidn via remota quie a conlinuacian se detalla:

~-Jema

{Praviamonte consultado en fa liga.
htmri!ammi‘m.c_:_mmsm.m,mmg‘;_cgku-w&mitw.mmafmm;‘m paritarion sup)

- Sector al qua va dirigido.
* Seguridad Puiblica funicipal
* Educativo {profasores, directives escolares, administrativas)
* Splud
* Ayuntamiento (servidores. pliblicos def H. Ayuntamianto,
periedistas, comunicadores sociales
y delegados municipales)

- Asistentas promedio

- Dia y hora {praeviamente agendadas)

- Domicllio de Ia Defensorio Municipal

- Plataforma digital a considsrar (espacificar sies de la CODHEM u otra)

= Enlace (nombre completo, puesto administrativo y niimero de celular}

ATENTAMENTE

C.&p. M. Madana Sancher Gary = Dvecior da Enloee ¥ Vinrutscain inantionat

" Remitlr oficlo al cormeo eloctronico:
vlncumcion-vcapncl!ac]nn@codhwm;nrg,m:
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Teluea e Latdo, Mixico o e L8 . di 2022

M. EN'D, JESUS PONCE RUD)
BOCRETARIC QENERAL.
PRESENTH

)

t
Sqn-@ﬁlﬂ:g{?ﬂm:ﬁﬁ eporiuno Hary aolicitar, do fn manor Mok slenta, ta LAREGHBEN
an-modatidnd presenain), guo- o gantnuncion se dtoi:

« Tama

{Proviamianta consutindo anvin g

EM AT pribent i aiatada it rfrodieg
« Boctor al Guo.va dirlglde

w Boguridan Pobiica Municipat

sridhtmd e nastiasiad e

- Bdueiitivo (profesoros, dirsaiivor oscolares, sdiriintstrativos)
< Salad ¢
~ Ayiinlamionto (serddoros plbilcos dol H. Ayuntanilento, paricitiotas,
somuniesdores sociales ¥ delsgidos m unicipalow}
~ Asiplontos promodio
- Dia y hora {proviamento agondadas)
- Justilissclén do Io netividad proasnaial
- Dirogelén do tn dedo
« Esposificar punto de-ancuontro
- infarmar sl ke cuonta can los slgulonies npoyos fogiaticon
- kog-Top
- CORGN
~ Ponialia-o aupariiclo para proyoctnr
. Augin '
. Migrdtona v
-~ Loneanns pincireny _
= ntarmar qua cuonta con ins modidag énnitarios (ot antibactorial, toma do
temparatura, use.ds cubsobogos on tado momonto ¥ ®ina dlstancin do 1.8
-misf
= Enlace (nombro complolo, pueato administrative ¥ Aimero oo cojutoe)

"Rewftir alicio sl torter olo dilbu: syl

ATENTAMENTE

Q:6p; Miro. Startans Sanchoz Goray - Dispaldra do Eritate y Yineukacion natiue!arial




1.IV DIFUSION Y PROMOCIGN DE DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Difusion de Derechos Humanos en el Municipio de Tonanitla.

OBJETIVO

Promover el respeto de los derechos humanos, a través de su divulgacion por medio
de tripticos, internet, folletos de informacion, carteles, efc.

ALCANCE

Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Ejecutar los Programas
de la Secretaria Ejecutiva de la CODHEM.

REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 147 K
IX. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover Ios derechos humanos;

RESPONSABILIDADES
La Defensora Municipal de Derechos Humanos, debera:

% Ejecutar los Programas de la Secretarfa Ejecutiva de ia CODHEM, es
responsable de promover acciones de prevencion y eliminacién de
discriminacion a personas y/o grupos para fomentar la cultura por el respeto
de los derechos humanos. Asi como, realizar actividades encaminadas a la
promocion y divulgacién de los derechos humanos en el Municipio de
Tonanitla.

4 Elaborar el Programa Anual para la Promocion y Divulgacion de los Derechos
Humanos, y presentarlo al Defensor Municipal para su aprobacién.

% Gestionar la elaboracién y distribucién, por medio de tripticos, folletos de
informacion, carteles, etc., en los que se promueva el respeto de los derechos
humanos en el Municipio de Tonanitla.
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4+ Elaborar Informe de Resultados del Programa Anual para la Promocién y
Divuigacién le los Derechos Humanos al Municipic de Tonanitla.

INSUMOS

v Presupuesto basado en resultados Municipales.

v" Programa anual para la promocién y divulgacion de los Derechos Humanos.
v’ Tripticos, folletos de informacion y carteles.

RESULTADOS

Todas las personas del Municipio de Tonanitla, beneficiadas con informacién para
fomentar y promover la cultura de respeto de los derechos fundamentales.
POLITICAS

v Divulgar los derechos de cada ciudadano y sean violentados.

v" Lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a
12:00 horas.
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DESARROLLO

NO. | PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD.
ADMINISTRATIVA
1 Defensora Municipal de Derechos | Elaborar el Programa Anual para la
Humanos Promocién y Divulgacion le los
Derechos Humanos
2 Defensora Municipal de Derechos | Gestionar las actividades artisticas
Humanos. ante ia Secretaria Ejecutiva de la
CODHEM, tales como: teatro
guinol, performance, rally en
derechos humanos, circulos
promotores de derechos humanos,
galeria de arte, mesas de debate,
en los que se promueva el respeto
de los derechos humanos en el
Municipio de Tonanitla.
3 Defensora Municipal de Derechos | Elabora Informe de Resultados del
Humanos. Programa Anual para la Promocion
y Divulgacién le los Derechos
Humanos al Municipio de
Tonanitla.
4 Defensora Municipal de Derechos | Envia Informe a la Direccion de

Humanos.

Enlace y Vinculacion con
Defensorias Municipales y ONG a
través del SIDEMUN.
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|
i
|

DIAGRANMA

NO.
COMUNIDAD DEFENSCRIA
CONS. .
1 -
Inicio
2
Ubicacidn del sector el cusl sevan a
repartir {a informacidn impresa
3
Dependiendo del sector sa
reparten tripticos de los temas con
la informacion que mas se adecue a
la colonia en |a que se reparten
4 v
Repartir tripticos a las comunidades
del municipio y haciendo a divulgacion
de ios Derechos Humanos,
mencionando que existe una
Defensoria Municipal de Derecho
Humanos en el Municipio
5
¥
[ Fin ]
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MEDICION

Numero de tripticos, folletos, carteles elaborados / nlimero tripticos, folletos,

carteles entregados X 100 que seran los Ciudadanos que obtendran la informacién
mediante tripticos, folletos, carteles.

FORMATOS E INSTRUMENTOS
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L.V INSPECCION A GALERAS MUNICIPALES.

OBJETIVO

Vigilar, proteger y garantizar que los derechos humanos de as personas detenidas
en galeras no sean vulnerados.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de Defensoria Municipal de Derechos Humanos y
Comandancia Municipal.

MARCO NORMATIVO.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo “Seleccion,
Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos
Humanos, Articulo 147 K inciso XV.

ATRIBUCIONES

Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten
con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los
derechos humanos de las personas privadas de su libertad.

Lo anterior para todos los efectos legales a que haya lugar.

INSUMOS.

Para llevar a cabo la inspeccion en las'galeras municipales de Tonanitla, se requiere
de papeleria para la elaboracion del formato respectivo

RESULTADOS

Que las condiciones de las galeras municipales sean adecuadas para realizar sus
funciones y no se vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su
libertad.
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POLITICAS.

La inspeccion a galeras municipales se realizara en forma aleatoria durante los 365
dias del afo, en un horario de 00:00 a 24:00

La inspeccién se haré unicamente por el defensor municipal de derechos humanos
o auxiliar adscrito a la misma.

Se realizara el llenado del acta circunstanciada de inspeccién de céarcel municipal
por el defensor o auxiliar adscrito.

DESARROLLO.

No. Interesado, Unidad Descripcion.
administrativa o puesto

1 Defensor municipal de Asiste al edificio de las galeras
derechos humanos municipales y verifica las condiciones
de las mismas.

2 Defensor municipal de Si hay detenido, le realiza una
derechos humanos . | entrevista para conocer si se han o no
vulnerado sus derechos humanos.

3 Defensor municipal de Liena el formato de acta circunstancia
derechos humanos de inspeccion de carcel municipal.
4 Defensor municipal de Solicita la firma del guardia
derechos humanos responsable en tumno de la galera
municipal.
5 Defensor municipal de Firma el acta circunstanciada y la
derechos humanos archiva.
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DIAGRAMA: INSPECCION GALERAS MUNICIPALES.

INICIO

h 4

Defensor acude a la
galera municipal y
verifica las condiciones

l

¢HAY DETENIDO?

SI

Realiza entrevista
para conocer si se
han vulnerado sus
derechos.

NO

Se han
vulnerado
derechos.

Si

Puede realizar
queja

NO

Realiza defensor
llenado de formato y
firma el guardia en turno
de la galera municipal.

ARCHIVA k

FIN
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MEDICION.
La defensoria municipal de derechos humanos realizara un total de 50 inspecciones

trimestrales en la galera municipal de Tonanitla.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE TONANITLA.

Con fundamento en el Articulo 147K fraccion XV de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, el Defensor Municipal de Derechos Humanos estando en el
interior de dicho lugar hace constar lo siguiente:

Siendo las horas, con fecha de del 2024, ubicados en

el interior de la galera municipal con domicilio: Bicentenario 1, 55785, Santa Marfa
Tonanitla, Méx., en el edificio de Seguridad Pdblica, se realizé la inspeccidén de las
condiciones en las que se encuentran dicho lugar con el fin de no vulnerar los
derechos humanos del detenido, observando lo siguiente:

Firmando al calce para debida constancia.

Nombre y firma del responsable. Defensor Municipal de Derechos

Humanos de Tonanitla.
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GLOSARIO.

Queja: es denuncia de una conducta indebida o negligente por parte de un
funcionario y/o autoridad.

Mediacién: es una forma de resolver conflictos entre dos o mas personas
con la ayuda de una tercera persona imparcial, el mediador o los mediadores
solo buscan soluciones para satisfacer las necesidades de las partes.
Procedimiento: es un modo para ejecutar y determinar acciones y actos
para determinar los pasos a seguir.

Visitaduria General Sede Ecatepec: la Comisidn de Derechos Humanos del
Estado de México (CODHEM) es un organismo plblico de caracter
permanente, con autonomia de gestion y presupuestaria, con personalidad
juridica y patrimonio propios.

Asesoria: Proceso de asistencia 0 sugerencia colectiva para la ciudadania.
Canalizacion: Es una medida de |a capacidad de un genotipo que produce la
variabilidad del entorno de la problemética de cada persona.

Informe: El texto a través del cual se da cuenta de los avances realizados.
Orientacion: Basicamente se entiende por orientacion el desarrollc o
alternativas para las problematicas.

SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

Asesoria juridica: Consiste en brindar informacién, orientacion y asesoria
legal especializada en diferentes materias a toda la poblacion que tenga
alguna duda o problema legal

CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Derechos humanos: Los derechos que cada una de las personas tiene
simplemente en virtud del hecho de ser un ser humano,
independientemente de su condicién o caracteristicas personales, sociales,
u otras diferencias o particularidades.

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de un proceso. Cada paso
dei proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
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descripcion de cada etapa. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan
unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo del proceso.
Difusion: Eventos de promocién de la cultura de los derechos humanos
dirigida primordialmente a los grupos mas vulnerables de la poblacién,
adultos mayores, discapacitados, migrantes y nifios para que conozcan y
exijan sus derechos.

Galeras municipales: Carcel donde cada individuo que realice una falta
administrativa lo paga por medio de una multa u horas de arresto.
Inspeccién: Visitas de inspeccion en los centros de detencién municipales
de la regién, para verificar que no se vulneren los derechos humanos de las
personas que son recluidas, en su mayoria, por alguna falta administrativa.
Manual de procedimientos: El documento que en forma metddica y
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de cada direccion; mismo gue contiene los
diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y precisa su
responsabilidad, participacion, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar

Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar en el procedimiento, en él se
debe identificar el qué y para qué se hace.
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SIMBOLOGIA.

SIMBOL.O SIGNIFICADO

Marca el inicio de!l procedimiento. |
INICIO 1
|

Numero de actividad.

o

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de fiujo

v

Decision.

Linea de comunicacion via correo o
telefonicamente

k 4

FIN Determina el final de!
. procedimiento.

r——\
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REGISTRO DE EDICIONES.

Ei Manual de Organizacién de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del
Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

Primera Edicion.

Elaboracién agosto, 2022,

DISTRIBUCION.
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante

de la Contraloria Interna Municipal del Municipio de Tonanitla
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia Municipal de Tonanitla.

2.- Secretaria del Ayuntamiento de Tonanitla.

3.- Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Tonanitla

DIRECTORIO.
1.- Defensora Municipal de Derechos Humanos: Andrea Guadalupe Rodriguez

Rodriguez.
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C.P MAURO MARTINEZ MARTINEZ

Presidente Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla. (Rubrica)

LIC. NORMA LETICIA SANCHEZ PALMA.

Secretario del Ayuntamiento de Tonanitla. (Rubrica)

ANDREA GUADALUPE RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Defensora Municipal de Derechos Humanos Tonanitla. (Rubrica)



C.AMALIA ORTIZ MARTINEZ

Sindico Municipal. (Rubrica)

C. ABRAHAM MOLINA RAMOS

Primer Regidor. (Rubrica)

C. ANTONIA MARTINEZ PARDINEZ

Segunda Regidora. (Rubrica)

C.LUCIANO DIAZ CEDILLO

Tercer Regidor. (Rubrica)
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C. GABRIELA MARGARITA BAYLON MARTINEZ

Cuarto Regidor. (Rubrica)

C. VICENTE MARTINEZ CARDENAS

Quinto Regidor. (Rubrica)

C.IVAN ALBERTO CASTRO HERNANDEZ

Sexto Regidor. (Rubrica)

C. JUAN RODRIGUEZ ORTIZ.

Séptimo Regidor. (Rubrica)
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C. ANTONIA MARTINEZ PARDINEZ
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Tercer Regidor.
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[.  INTRODUCCION

El Municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte
en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y
proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las
demandas primordiales de [a poblacidon y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Pro.Fedimientos de la Direccién de Desarrollo Social, es la
forma representativa de reflejar los procesos existentes y sus interrelaciones por medio de
un mapa de procesos, el mapeo de procesos permite diagramar paso a paro los procesos,
con los que actualmente opera el Municipio de Tonanitla, con la finalidad de implementar un
plan de mejora que permita innovar, alinear o mejorar sus procesos de manera que impacten
positivamente su desempefio y, se logre [a correcta gestién de la operacidn bajo un enfoque
de mejora continua.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Direccidn de
Desarrollo Social Municipal, asimismo tiene como objetivo ser una herramienta o
instrumento de consulta permanente, que permita describir la estructura organizacional,
funciones y areas administrativas que lo conforman, describiendo las tareas especificas,
responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra.



[l. ANTECEDENTES

Con el propésito de generar programas y acciones tendientes a dirigir los esfuerzos para
abatir los rezagos sociales e instrumentar una eficaz y amplia politica social que promoviera
y articulara el desarrollo regional sustentable, por Acuerdo del Ejecutivo Estatal, publicado
en la “Gaceta del Gobierno” el 3 de diciembre de 1999, se cred la Coordinacion General de
Desarrollo Social, como una unidad administrativa que tenia por objeto, entre otros,
coadyuvar con las dependencias y organismos de la Administracién Pdblica Estatal, en la
politica de desarrollo social que dictara el titular del Ejecutivo Estatal.

No obstante, los esfuerzos emprendidos en este rubro, se hizo indispensable fortalecer al
organo administrativo encargado de llevar a cabo estas funciones, para que, a través de
una nueva dependencia del Ejecutivo, se integraran las politicas y programas encaminados
a la atencidén de la poblacion en condiciones de pobreza y vulnerabilidad.

En este contexto, el 13 de diciembre de 2001, mediante el Decreto Nimero 42 publicado
en la “Gaceta del Gobierno”, se reailizaron adiciones a la Ley Orgdnica de la Administracion
Pablica Estatal, para crear a la Secretaria de Desarrollo Social en la entidad, como la
dependencia encargada de pianear, coordinar, dirigir y evaluar la politica en materia de
desarrollo social, desarrollo regional e infraestructura para el desarrollo, asi como vincular
las prioridades, estrategias y recursos para elevar el nivel de vida de la poblacién mas
desprotegida en el Estado.

La creacion de la Direccion de Desarrollo Social se ha fortaleciendo en  la Administracion
Municipal 2019 — 2021, de acuerdo al Acta de Cabildo con las caracteristicas y necesidades
especificas municipales, lo que ha permitido instrumentar mecanismos de vinculacién y
participacién de los sectores de la sociedad en el desarrollo social y de establecer un
sistema de informacion encaminado a la oportuna toma de decisiones y a la evaluacién de
los programas sociales.




1. METAS:

* LOGRAR EL FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES, PARTICIPACIONES O
CAPACIDADES INSTITUCIONALES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO FEDERAL,
ESTATAL Y MUNICIPAL.

* ACRECENTAR Y FORTALECER LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL,
COMO COMITES VECINALES (COPACI) ORGANIZACIONES CIVILES. QUE ADEMAS DE
FUNGIR COMO CONTRALORIA SOCIAL, NOS APOYEN O PARTICIPEN DE UNA
MANERA TRANSPARENTE PARA DESARROLLAR ESQUEMAS DE ATENCION A LOS
SECTORES MAS DESPROTEGIDOS.

* DESARROLLAR Y EJECUTAR PROGRAMAS Y ACCIONES DE ATENCION A LA
POBREZA, REZAGO SOCIAL, VULNERABILIDAD Y EXCLUSION SOCIAL. QUE PERMITAN
A LOS SECTORES MAS DESPROTEGIDOS EL CUMPLIMIENTO EFECTIVO DE SUS
DERECHOS SOCIALES, PROMOVIENDO LAS POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES.

*FORTALECER LA COHESION SOCIAL A TRAVES DEL FOMENTO DE LA PARTICIPACION
SOCIAL Y COMUNITARIA PARA DESARROLLAR VINCULOS QUE AYUDEN A GENERAR
UNA SOCIEDAD INCLUYENTE, IGUALITARIA, SOLIDARIA E INVOLUCRADA EN LOS
PROCESOS DE EJECUCION Y VIGILANCIA DE LAS POLITICAS Y ACCIONES DE
DESARROLLO SOCIAL.

*CONTRIBUIR PARA QUE LA SOCIEDAD Y/O LAS PERSONAS SIN IMPORTAR SU
CONDICION SOCIAL QUE SE ENCUENTREN EN SITUACION DE REZAGO SOCIAL SEAN
ATENDIDOS O BENEFICIADOS POR ALGUNO DE NUESTROS PROGRAMAS,
CONTRIBUYENDO DE ALGUNA OTRA MANERA A MEJORAR 5U CALIDAD DE VIDA.



MISION

LA MISION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL ES MEJORAR LAS CONDICIONES
SOCIALES DE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO Y CONTRIBUIR A LA CONSTRUCCION DE UNA
SOCIEDAD DONDE TODAS LAS PERSONAS SIN IMPORTAR SU CONDICION SOCIAL, ETNICA,
FSICA O DE CUALQUIER OTRA [NDOLE, TENGAN GARANTIZADAS LA

SATISFACCION DE SUS DERECHOS SOCIALES Y GOCE DE UN NIVEL DE VIDA DIGNO.

VISION:

LA VISION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL, ESTA ENCAMINADA A FORTALECER
EL TEJIDO COMUNITARIO, EL CUAL PERMITA QUE LAS PERSONAS DE LOS SECTORES
SOCIALES MAS DESPROTEGIDOS, EJERCAN EFECTIVAMENTE TODOS SUS DERECHQS Y SE
DESARROLLEN EN IGUALDAD DE CONDICIONES EN DISTINTOS AMBITOS DE SU VIDA.




il.  BASE LEGAL

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Constitucidn Paolitica del Estado Libre y Soberano de México

= leyes Federaies

"-Ley General de Desarrollo Social
-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
-Ley Federal de Proteccion de Datos Personales
-Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
-Codigo Federal de Procedimientos Civiles
-Ley Federal de Archivos
-Reglamento de la Ley Federal de Archivos
-Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacidn de los Archivos de las
Dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal

® Leyes Locales

-Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios

-Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Consejo Estatal para el
Desarrolio Integral de los Pueblos |Indigenas del Estado de Meéxico
-Ley de Victimas para el Estado de México

-Ley del Adulto Mayor del Estado de México

-ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México
-Ley para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México
-Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México
-Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México
-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Memco y Municipios
-Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

-Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

-lLey de Desarrollo Social del Estado de México

-Ley de Seguridad Social para los Servidores Pfiblicos del Estado de México y Municipios

-Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
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Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios
-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
-Ley de Asistencia Social del Estado de México

-Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de Meéxico
-Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México
-Ley Orgénica de Ila Administracion Pdblica del Estado de México
-Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

-Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Proteccidn
y Asistencia a las Victimas en el Estado de México
-Ley para la Proteccidn, Integracion y Desarrollo de las Personas con Discapacidad del
Estado de México

-Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios
-Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana
del Estado de México

-Ley del Gobierno Digital del Estado de México

-Ley Organica Municipal del Estado de México

-Ley de Vivienda del Estado de México

-Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México
-Ley De la Juventud del Estado de México

-Ley de la Defensoria Publica del Estado de México

-ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México
-Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
-Ley de Educacion del Estado de México

-Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México

-Ley de Contratacién Publica del Estado de México y  Municipios
-Ley de Prestacion de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el
Estado de México

-Ley de Cambio Climatico del Estado de México

-Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios



Codigos

-Codigo de Conducta de los Servidores-Plblicos 2018 de la Secretaria de Desarrollo Social
-Codigo de Conducta del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social
-Cédigo Administrativo del Estado de México

-Cédigo Civil del Estado de México

-Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

-Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

-Codigo de Conducta del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Codigo Electoral del Estado de México

-Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

-Codigo Administrativo del Estado de México

-Codigo para la Biodiversidad del Estado de México

-Cddigo Penal del Estado de México

Reglamentos
-Reglamento de la Ley de Violencia en el Estado de México
-Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social

-Reglamento Interno del Comité de Control y Evaluacion de la Secretaria de Desarrollo
Sacial del Estado de México

-Reglamento de Operacion del Comité de Control y Evaluacion de la Secretaria de
Desarrollo Social del Estado de México

-Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México

-Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracién Publica del
Estado de México



-Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México

-Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesa a la Informacién Pdblica del Estado de
México

-Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México

-Reglamento Interno del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México
-Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
-Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

-Reglamento de la Proteccién e Integracién al Desarrolio de las Personas con Capacidades
Diferentes

-Reglamento de la Ley para la Coordinacién y Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México

-Reglamento Interno del Organo Rector del Sistema integral de Proteccidn a Victimas del
Delito

-Reglamento I[nterno del Consejo Estatal para la Prevencién y Atencion de la Violencia
Familiar

-Reglamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres del
Estado de México.

-Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México

-Reglamento del Sistema Estatal de Desarrollo Social
-Reglamento de los Gabinetes del Poder Ejecutivo del Estado de México

-Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el Reglamento del Servicio Social
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
-Reglamento de la Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México
-Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
-Reglamento de la Ley para la Proteccién, Apoyo y Promocidn a la Lactancia Materna



-Reglamento de la Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil en el Estado de México

-Reglamento Interior del Censejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México

-Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social
-Reglamento interior del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social
-Reglamento Interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México
-Reglamento interno del Instituto Mexiquense de la Juventud

Decretos

-Decreto por el que se emite el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017 - 2020
Plan de Desarrollo del Estado de México 2017 - 2020

-Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el
organismo publico descentralizado de cardcter estatal denominado Consejo Estatal de la
Mujer y Bienestar Social

-Decreto numero 327.- Por el que se adicionan diversas disposiciones del Cédigo Penal del
Estado de México

-Decreto ndmero 328.- Por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México y de la Ley de
Seguridad del Estado de México.

-Decreto nimero 332.- Por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, de la Ley de Bienes
del Estado de México y de sus Municipios y del Codigo Administrativo del Estado de México

-Decreto numero 526: por el que se reforma el primer pdrrafo del Articulo 36 vy la Fraccidn
VIl del Articulo 38 Bis; y se adiciona un tercer parrafo al Articulo 13 y la fraccion V Bis al
Articulo 36 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Se
reforma la fraccion | Bis del Articulo 31 y el primer parrafo del Articulo 32; y se adiciona la
fraccion | ter al Articulo 31, las fracciones Xl Bis y XIlII ter al Articulo 48, la fraccién IV al
Articulo 87, el Articulo 96 y la fraccidn V Bis al Articulo 162 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México. Se reforma el primer pdrrafo y la fraccion 11l del Articulo 40; y se
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adiciona la fraccion IV Bis al Articulo 2, las fracciones VI, Vil y VIIl al Articulo 40 y el Articulo
40 Bis de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Se adiciona
un segundo parrafo, recorriéndose el actual segundo, para ser tercero del Articulo 1.10 del
Codigo Administrativo del Estado de México. Se adicionan los parrafos segundo y tercero al
Articulo 255 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

-Decreto nudmero 157: Listado de Localidades Indigenas del Estado de Meéxico
-Decreto nimerc 422.- Por el que se da cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 261,
parrafos tercero y cuarto del Codigo Electoral del Estado de México
-Decreto  Ndmero 68.- Reformas al Cddigo Civil y de Procedimientos Civiles
-Decreto  NUmero 69.- Reformas al Cddigo Civil y de Procedimientos Civiles
-Decreto Nimero 113.- Por el que se reforma el segundo parrafo al Articulo 5.141 del
Cadigo Civil del Estado de México

Acuerdos

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se establece [a Tarjeta Salario Rosa, como

mecanismo de aplicacion de la Politica de Desarrollo Humano y Social en el Estado de
México

-Acuerdo del Secretario de Justicia y Derechos Humanos por el que se establecen los
mecanismos para operacion del recursos de la Alerta de Violencia de Género
-Acuerdo del Secretario de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, por el que
se reforma el diverso por el que se delega en los Servidores Pablicos adscritos a la Unidad
de Asuntos Juridicos, las atribuciones de representacion legal
-Acuerdo mediante el cual se publican los mecanismos de autenticacidon y notificacion en
los medios de impugnacidn llevados a cabo en el Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicién de Datos Personales del FEstado de Meéxico
-Acuerdo del Pleno mediante el cual se establece el inicio de la Segunda Epoca para la
emisién de criterios de interpretacion del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
-Acuerdo del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios mediante el cuai se
emite el Criterio Relevante 01/2018, de la Segunda Epoca

-Acuerdo mediante el cual se aprueban las politicas de Transparencia Proactiva del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Protecciéon de Datos Personales del
Estado de México y Municipios



-Acuerdo mediante el cual se aprueban las Politicas de Transparencia Proactiva del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios

-Acuerdo de la H. “LX" Legislatura del Estado de México, por el que se exhorta al Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México
(CEDIPIEM) a informar a este pleno el Estado que guardan las politicas publicas
implementadas para disminuir la brecha de desigualdad de las mujeres indigenas, eliminar
la pobreza de las mismas y para fomentar su participacion politica y garantia de derechos
politico electorales, asi como maximizar al alcance de las politicas publicas a favor de las
mujeres para lo restante al afio 2018, asfl como generar los mecanismos de planeacion e
innovacion para el 2019 de politicas para la mejora de la calidad de vida de ias mujeres y
nifias indigenas de nuestro Estado
-Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacioén
Piblica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios, modifica el
Padrén de Sujetos Obligados en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Reglamento de la Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el organismo publico descentralizado
de caracter estatal denominado Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social

-Acuerdo del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica v
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, por el cual se comunica
a los Sujetos Obligados que la informacién a que hace referencia el Titulo Quinto de las
Obligaciones de Transparencia, previstas en los Articulos 75 al 104 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, en
ningin supuesto y circunstancia alguna constituye propaganda gubernamental, en
términos de lo previsto en el  Articulo 85 de la Ley Invocada
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen los Mecanismos para la
Operacidn de los Recursos para la Mitigacién de [a Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres para el Estado de Meéxico, en los Once Municipios de la Entidad
-Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, aprueba el
padrén de Sujetos Obligados en Materia de Transparencia y Acceso a la informacidn Pablica
del Estado de México y Municipios '

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por lo que se establece el programa para la entrega
recepcion de la Administracion Plblica del Estado de México por el término del periodo
constitucional 2011-2017



-Acuerdo del Secretario de Desarrollo Sacial por el que se crean los Comités Comunitarios
de Desarrollo Social

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Estado de México, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de su empleo,
'cargo 0 comision y los Lineamientos Generales para propiciar su integridad a través de los
Comités  de Ftica y de Prevencion de Conflicto de Intereses
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
del Reglamento de |a Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

-Acuerdo de! Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Reglamento Interior de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
-Acuerdo que reforma el diverso por el que se establece como Sujetos Obligados al proceso
de entrega y recepcion a los Servidores Plblicos de la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México, de puestos distintos a los sefialados en el articulo 4 del
Reglamento para la entrega y recepcion de las unidades administrativas de la
administracion publica del Estado de México, como Sujetos Obligados a la entrega y
recepcion

-Acuerdo del Secretario de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, por el que
se delega en los servidores publicos adscritos a la Unidad de Asuntos Juridicos, las
atribuciones de representacion legal

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforma y adiciona el Articulo 15 del
Reglamento de los Gabinetes del Poder Ejecutivo del FEstado de México
-Acuerdo por el que se modifica el Reglamento de los Gabinetes del Poder Ejecutivo del
Estado de México

-Acuerdo del Ejecutivo por el que se adscribe sectorialmente a la Secretaria de Desarrollo
Social, los organismos publicos denominados Instituto Mexiquense de la juventud, Instituto
Mexiquense de la Mujer, Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México y Junta de Asistencia Privada del Estado de México

-Acuerdo por el que se hace del conocimiento de los particulares y los sujetos obligados a
que se refiere el Articulo 7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Mexico y Municipics [a entrada en vigor del nuevo Sistema de Control de
Solicitudes de informacion del Estado de Meéxico
-Acuerdo por e]l que se crea el Consejo Estatal para la Atencion del Adulto Mayor
-Acuerdo del Ejecutiva del Estado por el que se crea el Consejo Mexiquense de Seguridad
Alimentaria

-Acuerdo para implementar un modelo integral de control interno
-Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y uso de



Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del
Poder Ejecutivo Estatal

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado para la adhesién al Acuerdo Nacional para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece la participacidn de testigos
sociales en las contrataciones que realicen las dependenmas y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal

-Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Desarrollo Social y se establecen los lineamientos para su Operacién y Funcionamiento
-Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos del Modelo Integral de Control Interno
-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos de los Comités de Admisién y
Seguimientos de los Programas de Desarrolio Social
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el
Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado para concentrar los esfuerzos de la accidn
gubernamental e impulsar el desarrollo integra! de la poblacion asentada en regiones de
atencion prioritaria

-Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo de! Gobierno del Estado de
México, por el que se establece el Sistema de Atencidbn Mexiquense
-Acuerdo que establece a los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México, de puestos distintos a los sefialados en el articulo 4 del
reglamento para la entrega y recepcion de las unidades administrativas de |Ia
administracién piblica del Estado de México, como sujetos obligados a la entrega y
recepcion

-Acuerdo General de Coordinacion y Colaboracién del Comité Técnico Estatal de Evaluacidn
y Seguimiento de la Estrategia de Prevision y Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes en
Situacion de Calle “De la Calle a la Vida”.

-Acuerdo de Cooperacién Técnica entre el Gobierno del Estado de México de los Estados
Unidos Mexicanos y la Organizacidn de las Naciones Unidas para la Alimentacién vy la
Agricultura

-Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y Lineamientos, en materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Mexiquense de Adopciones
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Sistema de Informacién de
Programas de Gobierno




Lineamientos:

-Lineamientos Basicos para la elaboracidn de programa de desarrollo social en el Estado de
México
-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisién y

Seguimiento del Programa de Desarrollo Social “Familias Fuertes Salario Rosa”
-Lineamientos para la Operacién de la Estrategia Familias Fuertes “Comunidades con Todo”

-Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Internos del Comité de Admision vy
Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes Fortaleciendo
Comunidades

-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admision vy
Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes Personas Adultas Mayores

-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos internos de la Comisién de Admision y
Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes Jévenes en Mavimiento

-Lineamientos del Proyecto Familias Fuertes Promoviendo la Cultura Originaria -
Acuerdo por el gue se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisién y
Seguimiento del Programa de Desarrollo Social “Vivienda Indigena Digna”
-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisién y
Seguimiento del Programa de Desarroilo Social “Nifiez Indigena”
-Lineamientos para el Fortalecimiento de las Instituciones de Asistencia Privada del Estado
de México

-Lineamientos y criterios para la integracion y actualizacion de los padrones de beneficiarias
y beneficiarios y para la administracion del padrén tnico de los programas de desarrollo
social del Gobierno del Estado de México
-Lineamientos para el Fortalecimiento de las Instituciones de Asistencia Privada del Estado
de México

-Lineamientos Generales para la Evaluacidn de los Programas Presupuestarios del Gobierno
del Estado de México

-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admision y
Seguimiento del Programa de Desarrollo Social “Familias Fuertes Por Un Mejor Futuro”
-Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Técnicos para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la informacién establecida en el Titulo Quinto,
Capitulos II, Iy IV, y el Titulo Noveno de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion




publica del estado de México y Municipios; adicional de aquella contemplada en el Titulo
Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

-Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn
Piblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios aprueba los
Lineamientos para la verificacion virtual oficiosa y por denuncia a los portales de internet
de [a obligaciones de Transparencia de los Sujetos Cbligados o de la Plataforma Nacional de
Transparencia

-Acuerdo del Pleno mediante el cual se establece el inicio de la Segunda Epoca para la
Emision de Criterios de Interpretacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
-Lineamientos de Operacién del Programa Mexiquense por Una Vida sin Violencia
-Lineamientos para el Fortalecimiento de las Instituciones de Asistencia Privada del Estado
de México

-Lineamientos Generales para la Creacidn y Operacién de Redes Ciudadanas e
Interinstitucionales para la Erradicacién de la Violencia de Género contra las Mujeres
Indigenas

-Lineamientos para la Organizacién, Integracién y Funcionamiento de los Comités
Comunitarios de Desarrollo Social

-Lineamientos para la Administracion de documentos en el Estado de México
-Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la aplicacién del articulo 73 del
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México,
referente a los requisitos necesarios para ingresar al Registro del Catdlogo de Contratistas,
con respecto a las Fracciones VI y IX
-Acuerdo por e] que se emiten los Lineamientos del Modelo Integral de Control Interno
-Lineamientos para la valoracidn, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series
de tramite concluido en los archivos del Estado de  México
-Lineamientos por los que se establecen las politicas y criterios para realizar la seleccién de
los documentos y expedientes de trdmite concluido existentes en los archivos de las
Unidades Administrativas de los Poderes del Estado y de los Municipios
-Lineamientos y criterios para la determinacion de indicadores de desarrollo social y
humano

-Lineamientos Generales a través de los Comités de Ftica de Prevencién de Conflicto de
Intereses

-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos de los Comités de Admisién y
Seguimiento de los Programas de Desarrollo Social




-Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios del Gobierno
del Estado de México

-Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos Generales para la Elaboracion y
Presentacion del Estudio de Impacto Regulatorio, de las Dependencias y Municipios del
Estado de México

-Lineamientos y Criterios para la Integracion y Actualizaciébn de los Padrones de
Beneficiarios y para la Administracién del Padrén Unico de Beneficiarios de los Programas
de Desarrollo Social del Gobijerno del Estado de México
-Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México
-Acuerdo por el que se modifican los Lineamientos Internos del Comité de Admisién y
Seguimiento del Programa de Desarrollo Social “4 X 1 para Migrantes”

Reglas de Operacion

-Acuerdo de la Vocal Ejecutiva del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, por el que se modifican las Reglas para el Ejercicio y
Operacion del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado
de México “Familias Fuertes Desarrollo Integral Indigena”
-Programa Estatal y Municipal de Proteccién de Datos Personales

-Programa de Cultura Institucional entre Mujeres y Hombres

-Traduccion a Lengua Indigena Mazahua del Acuerdo de la Secretaria de Desarrollo Social
por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social “Por Mi
Comunidad”




ASESORIAS A LA POBLACION

JULIO 2024




V. OBIETIVO

Dar a conocer las actividades, acciones y Programas vigentes para su ejecucién por parte de
la Direccién de Desarrollo Social.

V. ALCANCE

Aplica para los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Social, asi también como
Autoridades Auxiliares, Enlaces de las Instituciones Publicas y Poblacidén en General que tengan la
necesidad de recibir asesorfa sobre algtin trdmite o bien requieran de algin informe de la
dependencia. :



VI. REFERENCIAS

’ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Coordinacion fiscal

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social del Estado de México

Reglas de Operacidén de los Programas Sociales Federales Vigentes

Bando Municipal de Tonanitla.



VIl.  RESPONSABILIDADES

El Director de Desarrolio Social

% Verificar que todos y cada uno de los programas sociales se encuentren vigentes
para que le sea posible al ciudadano acceder al tramite o en su caso se le pueda dar
asesoramiento y coadyuvar con los Enlaces de las Instituciones Pablicas a Nivel
Federal, Estatal y Municipal.

Enlaces de las Instituciones a Nivel Federal, Estatal y Municipal

L

¢ Ejecutan dentro de sus capacidades normativas contenidas en las Reglas de
Operacion de los Programas Scciales, la identificacion de los ciudadanos que
cumplan con el perfil para incorporarlos a los padrones de beneficiarios.

< Recibir las solicitudes de los ciudadanos que requieran informacion especifica de los
Programas Sociales Federales, Estatales y Municipales.



Vil

DEFINICIONES

ACTIVIDAD: conjunto de acciones encaminadas a alcanzar un objetivo. Se entiende
por actividad el conjunto de acciones que se lievan a cabo para cumplir las metas de
un programa o subprograma de operacidn, que consiste en la ejecucién de ciertos
procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales,
técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que
queda a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. Es una
categoria programatica cuya produccion es intermedia, y por tanto, es condicion de
uno o varios productos terminales. La actividad es la accidon presupuestaria de
minimo nivel e indivisible a los propésitos de la asignacion formal de recursos.
ACUERDO: documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a cabo
una determinada operacion.

ADMINISTRACION: conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
précticas que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una
organizacion a través de la provisién de los medios necesarios para obtener los
resultados con la mavyor eficiencia y eficacia posibles.

ADMINISTRACION MUNICIPAL: es un sistema compuesto de tres subsistemas:
normativo, sustantivo.y adjetivo.

AYUNTAMIENTO: la palabra “ayuntamiento” viene de la palabra “adjuntar” que
significa juntar personas, y se refiere al caracter de comunidad basica, pues significa
reunién o congregacion de personas que fueron seleccionadas per su comunidad
para regir su destino.

BANDO MUNICIPAL: es el conjunto de normas administrativas que regulan el
funcionamiento de la administracién puablica municipal y sus relaciones con la
comunidad. El bando municipal es el mas importante de los reglamentos
municipales, pues representa para el Ayuntamiento un instrumento fundamental de
gobierno municipal. Es un elemento politico y normativo para conducir las
relaciones entre las autoridades municipales y la ciudadania.

BENEFICIO (A) O APRENDIZ: Persona inscrita al Programa que se encuentra en
proceso de capacitacion en un Centro de Trabajo y recibe una Beca mensual, quien
no tendrd la calidad de trabajador en ninguna circunstancia.

CAPACITACION: Proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, transmision de
conocimientos y desarrollo de competencias que se realiza con la participacion de
unfuna tutor (a), directamente en el Centro de Trabajo, orientado a elevar la



empleabilidad de los/as becarios/as, adquisicion o reforzamiento de experiencia
laboral, habilidades técnicas y habitos de

trabajo que incrementen las posibilidades de colocacion de los jévenes en un
puesto de trabajo.

CENTRO DE TRABAIO: Lugar en el que se realizan actividades productivas, de
comercializacion y/o distribucién de bienes, servicios o actividades de otra
naturaleza, propias de los sectores ptiblicos, privados y social, que solicitan
participar en el Programa ofreciendo oportunidades de capacitacion laboral.

CENSO DEL BIENESTAR: Ejercicio a verificacién e incorporacién de sujetos de
derechos en todo el pais, priorizanda a las persenas que habiten en zonas de
poblacién mayoritariamente indigena, zonas con altoc o muy alto grado de
marginacién o zonas con altos indices de violencia, asi como aquellas regiones que
se establezcan mediante el mecanismo que determine la Coordinacion General de
Programas de Desarrollo.

CIUDADANO: es el sujeto politico, el poseedor de un estatus que le confiere
derechos civiles, sociales y de participacion politica.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.
CONSTANCIA DE CAPACITACION: Documento expedido por el Centro de Trabajo y
validado por la STPS, en el que se describen las habilidades y conocimientos
adquiridos por el/la becario (a) a través de la capacitacién recibida durante su
permanencia en el Programa.

CONTRALORIA SOCIAL: Unidad de Gobierno encargada de verificar el cumplimiento
de metas y la correcta aplicacién de los recursos asignados al Programa.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacidn, expedido por el Registro Nacional de
Poblacién.

GOBIERNO: en regimenes democraticos el gobierno emana de la propia comunidad
y se concreta en el ayuntamiento, que es el érgano principal y maximo gue ejerce el
poder municipal. Las sociedades requieren de sistemas de regulacion que emanan
de ella misma. El gobierno se conforma por ciudadanos comunes que tienen una
funcion especifica para contribuir a regular, normar los intereses y aspiraciones de
vida de la sociedad. El gobierno es la instancia y la férmula juridica legal, creados
por los ciudadanos para mejorar sus condiciones de vida.

HABITOS DE TRABAIC: Competencias, actitudes, conocimientos y valores, que se
aprenden y practican de manera reiterada y que permiten a la persona el
seguimiento de rutinas, resolucién de problemas o una respuesta pertinente a una
situacién nueva o especifica, principalmente en el medio laboral, y que son
relevantes para la capacitacion en el trabajo.

HABILIDADES TECNICAS: Conocimientos, competencias y habilidades propias del
oficio o actividades objeto de capacitacion.

JOVEN(ES): Persona (s) entre 18 y 29 afios.




MAPA DE PROCESO: diagrama de valor, inventario grafico de los procesos de una
organizacion.

OFERTA DE CAPACITACION: Oportunidad de capacitacién en el trabajo que registra
el Centro de Trabajo para poner a disposicién de un/una solicitante.

PADRON DE BENEFICIARIOS: relacidn oficial de personas beneficiarias cuyo perfil
socioeconomico se establece en las reglas de operacién de los Programas Sociales.
PADRON UNICO DE BENEFICIARIOS: Padrén integrado con la informacién de los
beneficios de los Programas para el Desarrollo Integral que provean las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, asi como la
informacién de entrevistas domiciliarias, visitas de campo y del registro e
inscripcion por los medios especificos establecidos para cada programa, vy la
recabada por el personal administrativo.

PADRON DEL BIENESTAR: Padrén integrado con los beneficiarios de los Programas
Integrales para el Desarrollo con informacion de las dependencias y entidades
responsables, informacion y entrevistas domiciliarias, de visita de campo, y del
registro e inscripcién por los medios especificos establecidos para cada programa.
PLAN: es un instrumento de la politica gubernamental que permite organizar los
recursos para llevar adelante la transformacion de la realidad local.

PLAN DE CAPACITACION: Documento que elabora el Centro de Trabajo en el que se
especifican las actividades que desarrollaran los Becarios, durante su estancia de
capacitacion en el programa; las caracteristicas y el perfil con que deben coritar. Lo
anterior, conforme a la guia y formato disponibles en la Plataforma Digital.
PLANEACION: es una herramienta de gobierno, directamente relacionada con un
proyecto politico de desarrollo.

PLATAFORMA DIGITAL: Es el medio electrénico que albergara toda la informacion y
que, de manera automadtica realizara los cruces para poder asociar los perfiles de
losflas jovenes de acuerdo con sus intereses y lugares de residencia, con los
espacios disponibles en los centros de trabajo. De igual forma servird para
monitorear los avances de cada persona beneficiaria y dar seguimiento al
desempefio del Programa. Lo anterior, de conformidad con el Acuerdo por el que se
crea la Plataforma Digital J6venes Construyendo el Futuro, publicado en el Diario
Oficial el 6 de diciembre de 2018. La cual estara vinculada por el Padron Unico de
Beneficiarios.

POBLACION: es el conjunto de individuos que vive en el territorio del municipio, son
quienes realizan todas sus acciones de vida dentro de un espacio fisico, ya sea para
trabajar, cuidar de su salud, capacitarse, educarse y realizar actividades recreativas,
entre otras cosas. La poblacion estd establecida en asentamientos humanos de
diversa magnitud, conforman a una comunidad viva y poseen una compleja y propia
red de relaciones sociales, econdmicas y culturales. Debe reconocerse que el
territorio es un elemento fundamental de regulacién, para garantizar su existencia,



sustentabilidad y que siga siendo un espacio de vida, no solo para los habitantes
actuales, sino para las futuras generaciones.

PROCESO: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada un elemento de salida aportando valor afiadido
para el usuario o ciudadano. El proposito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario/ciudadano un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga
sus expectativas, con el mayor grado de rendimiento en coste, servicio y calidad.
PROCEDIMIENTO: es la forma especifica de llevar a término un proceso o una parte
de este. Son solo una serie de instrucciones elaboradas para que las siga una
persona o conjunto de personas.

PROGRAMA: en un programa se definen las tareas o acciones a realizar con mayor
claridad.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: es una serie de actividades en forma ordenada que
constituyen una guia de caracter general ajustada a las necesidades especificas de
cada uno de los 6rganos del ayuntamiento.

PROGRAMAS SOCIALES: es una iniciativa destinada a mejorar Ias condiciones de vida
de un sector de la poblacion orientado a cubrir ciertas necesidades no satisfechas
en los estdndares minimos de vida digna.

PROGRAMACION: es la definicién de quién, como y con qué se llevaran a cabo las
acciones, el método de trabajo y los resultados a lograr.

REGLAS DE OPERACION: son el conjunto de disposiciones que precisan la forma de
operar un programa, con el propésito de lograr los niveles esperados de eficacia,
eficiencia, equidad y transparencia.

SUPERACICN DE LA POBREZA URBANA: personas que habitan en zonas urbano-
marginadas en pobreza extrema, cuyos ingresos no sean superiores a los 3.5
salarios minimos mensuales.

TERRITORIO: es el espacio fisico determinado juridicamente por limites geograficos
que constituyen la base material del municipio. La porcion de territorio de un
estado de acuerdo con su division politica es el ambito natural para el desarrollo de
la vida comunitaria. Los limites geograficos son convenciones sociales, acuerdos de
donde comienza y donde termina un municipio, juridicamente reglamentado sobre
las fronteras y limites. Lo que estd dentro y estd regulado, es el territorio de un
municipio en donde existe diversidad de elementos.




IX. INSUMOS

+ Solicitudes ciudadanas
% Listas de registro

»

<+ Padron de Beneficiarios

X. RESULTADOS

¢+ Lista de solicitud atendidas para Programas Sociales



XI.

7
"

POLITICAS

Todas las solicitudes se realizaran dentro del horario habil de 09:00 a 17:00 hrs. de
lunes a viernes

Las solicitudes deberan ingresarse por medio del drea de la Direccidn de Desarrollo
y Bienestar Social anotandose en la hoja o cuaderno de registro dejando los
siguientes datos: nombre completo, domicilio y un numero de contacto, esto con la
finalidad de hacerle saber al ciudadano el estatus de su solicitud.

Cuando sea el caso de aplicar para algin Programa los documentos que se
requieran por parte del beneficiario seran en copia simple, acompafiada del original
al momento de la entrega solo para cotejo ante los Enlaces de las Instituciones a
Novel Federal, Estatal y Municipal.

La informacion y documentacion personal del beneficiario seran protegidos por la
Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales y usados exclusivamente para el fin
de cumplir con lo estipulado en las Reglas de Operacion de los Programas Sociales.
El personal de la Direccién de Desarrollo y Bienestar Social no podré pedir ni recibir
dadivas, trato especial ni beneficios econédmicos o en especie a cambio de la
inclusion o tramite a favor de algtin ciudadano.

Los tiempos de ejecucion o proceso de tramite estaran sujetos a los estipulados por
las dependencias e instancias reguladoras de los Programas Sociales a través de las
Reglas de Operacion publicados en la Gaceta de Gobierno Vigente.

En los casos que se solicite apoyos relacionados con vivienda digna, se deber3
cumplir con los permisos, autorizaciones y licencias que se requieran por parte de
las autoridades estatales, municipales y de la comunidad de origen.




XIl.

DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Direccidn de Desarrollo Social

Inicio del proceso:
verificacion y enlace con las
autoridades {enlaces de las
instituciones) saobre los
programas se  puedan

canalizar hacia la
ciudadania.
Genera el registro
provisional de los
ciudadanos interesados
para realizar la vinculacién
. . . con la instancia
2 Direccion de Desarrollo Social . .
correspondiente  (canalizar
la solicitud a quien
corresponda).
Se realiza la vinculacion de
. . forma telefénica para la
3 Enlaces de las Instituciones a Nivel Federal, | . » P
. vinculacion con los Enlaces.
Estatal y Municipal
Elabora el registro /
. . encuesta del solicitante con
4 Enlaces de las Instituciones a Nivel Federal, L.
.. base a la canalizacién
Estatal y Municipal . .
compartida para realizar el
registro.
Aplica un instrumento de
identificacion del nivel de
rezago social para detectar
5 Enlaces de las Instituciones a Nivel Federal, | si el solicitante cumple con

Estatal y Municipal
!

el perfil del programa.

Sl cumple con el perfil, el
solicitante se incluye en el




6 Enlaces de las Instituciones a Nivel Federal, | padrén de beneficiarios.
Estatal y Municipal

7 Direccion de Desarrollo Social Termino del proceso: da
Visto Bueno al listado de
solicitud atendidas.

Xlll. DIAGRAMACION

NO | DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE ENLACES DE LAS INSTITUCIONES
SOCIAL DESARROLLO SOCIAL

J E M

[
C INICIO j

| ]

L (e

Identificacion los
programas vigentes
(canalizacién)

[ER

Coordina la ]
=g

vinculacién con los
proaramas sociales




4 Recibe las solicitudes
i
Elabora el registro de la
i"“l‘ solicitud
5
o | (KN
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Identifica el nivel de rezago social
7 (==
Se incluye al solicitante en
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XIV. MEDICION

NUMERO TOTAL DE SOLICUTDES RECIBIDAS { X 100 = PORCENTAJE DE SOLICUDES
ATENDIDAS

NUMERO TOTAL DE SOLICITUDES ATENDIDAS EN EL ANO

FEDERAL
150
X 100 = 21.42 Porcentaje de Registro de Solicitudes
70
ESTATAL
15
X 100 = 37.5 Porcentaje de Registro de Solicitudes
40
MUNICIPAL
35

X 100 = 87.5 Porcentaje de Registro de Solicitudes

40




XV. FORMATOS

GOBJERNO DE JOVENES

MEXICO Rt IRl s
FUTURD




ATENCION A LA CIUDADANIA

JuLlo 2024




XVI.

OBJETIVOS

Coadyuvar con las dependencias de Gobierno Federal y Estatal en la aplicacion de

- recursos contenidos en los distintos Programas Sociales, mediante asesorias a los

ciudadanos interesados.

Lograr una atencién ciudadana de calidad y uniforme en todos los puntos de
contacto que tiene el Ayuntamiento con la ciudadania.

Promover una atencidn a la ciudadania de calidad, integral, personalizada y cercana,
con productos y servicios que se brinden a través de multiples canales y se adapten
a sus necesidades.

Definir y evolucionar un modelo de atencidn a la ciudadanfa que promueva una
atencidn y servicio de calidad, genere confianza y brinde equidad en le acceso.
Desarrollar canales transversales que brinden una atencién integral de todo el
municipio bajo las pautas de calidad establecidas.



XVII.  ALCANCE

Aplica para ciudadanos interesados, asi como a los servidores publicos de la Direccidn de
Desarrollo Social del Municipio de Tonanitla, quienes deberan sujetarse a los criterios de
objetividad y transparencia, asi como a los lineamientos, reglas y manuales de operacién
vigente.

XVill. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Coordinacion fiscal

Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social del Estado de México

Reglas de Operacion de los Programas Sociales Federales Vigentes

Bando Municipal de Tonanitla.



XIX. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Social llevara a cabo acciones de atencién ciudadana tendientes
a atender las necesidades demandadas por la poblacion.

El Director de la Direccidn de Desarrollo Social debera:

Identificar las necesidades demandadas de la poblacién para canalizar a los Programas
Sociales cuyas reglas de operacion no incluyan la figura municipal como intermediario para
la obtencién de un determinado beneficio, pero si la vinculacién mediante asesorias entre
los interesados y las dependencias a través de Desarrollo Social Municipal.

Area Administrativa de la Direccién de Desarrollo Social

Analiza que programa es el adecuado para solventar las necesidades de la poblacién y
realizar la vinculacién o en su caso la asesoria necesaria para la atencidn de la ciudadania.



XX.  DEFINICIONES

- ACTIVIDAD: conjunto de acciones encaminadas a alcanzar un objetivo. Se entiende
por actividad e] conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de
un programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucidn de ciertos
procesos o tareas (mediante la utilizacién de los recursos humanos, materiales,
técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que
queda a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. Es una
categoria programatica cuya produccion es intermedia, y por tanto, es condicién de
uno o varios productos terminales. La actividad es la accién presupuestaria de
minimo nivel e indivisible a los propdsitos de la asignaciéon formal de recursos.

- ACUERDO: documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a cabo
una determinada operacion.

- ADMINISTRACION: conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
practicas que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una
organizacién a través de la provision de los medios necesarios para obtener los
resultados con la mayor eficiencia y eficacia posibles.

- ADMINISTRACION MUNICIPAL: es .un sistema compuesto de tres subsistemas:
normativo, sustantivo y adjetivo.

- ATENCION A LA CIUDADANIA: promueve la inclusién vy la transformacion digital con
equidad, para que todas las personas tengan las mismas posibilidades de acceso a
los servicios del Estado.

- AYUNTAMIENTO: la palabra “ayuntamiento” viene de la palabra “adjuntar” que
significa juntar personas, y se refiere al cardcter de comunidad bésica, pues significa
reunion o congregacion de personas que fueron seleccionadas por su comunidad
para regir su destino.

- BANDO MUNICIPAL: es el conjunto de normas administrativas que regulan e!
funcionamiento de la administracion publica municipal y sus relaciones con la
comunidad. El bando municipal es el mas importante de los reglamentos
municipales, pues representa para el Ayuntamiento un instrumento fundamental de
gobierno municipal. Es un elemento politico y normativo para conducir las
relaciones entre las autoridades municipales y la ciudadania.

- BENEFICIO: es el bien o ingreso que se hace a una persona.



CAPACITACION: Proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, transmisién de
conocimientos y desarrollo de competencias que se realiza con la participacion de
un/una tutor (a), directamente en el Centro de Trabajo, orientado a elevar la
empleabilidad de los/as becarios/as, adquisicion o reforzamiento de experiencia
laboral, habilidades técnicas y habitos de trabajo que incrementen las posibilidades
de colocacion de los jévenes en un puesto de trabajo.

CENSO DEL BIENESTAR: Ejercicio a verificacion e incorporacion de sujetos de
derechos en todo el pais, priorizando a las personas que habiten en zonas de
poblacién mayoritariamente indigena, zonas con alto o muy alto grado de
marginacion o zonas con altos indices de violencia, asi como aquellas regiones que
se establezcan mediante el mecanismo que determine la Coordinacién General de
Programas de Desarrollo.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
CONTRALORIA SOCIAL: Unidad de Gobierno encargada de verificar el cumplimiento
de metas y la correcta aplicacion de los recursos asignados al Programa.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién, expedido por el Registro Nacional de
Poblacion.

GOBIERNO: en regimenes democraticos el gobierno emana de la propia comunidad
y se concreta en el ayuntamiento, que es el érgano principal y maximo que ejerce el
poder municipal. Las sociedades requieren de sistemas de regulacion que emanan
de ella misma. Ei gobierno se conforma por ciudadanos comunes que tienen una
funcién especifica para contribuir a regular, normar los intereses y aspiraciones de
vida de la sociedad. El gobierno es la instancia y la formula juridica legal, creados
por los ciudadanos para mejorar sus condiciones de vida.

INTERMEDIARIO: es la persona que media entre dos o mds partes para que lleguen a
un acuerdo en la solicitud de una problematica.

JOVEN(ES): Persona (s) entre 18 y 29 afios.

MAPA DE PROCESO: diagrama de vaior, inventario grafico de los procesos de una
organizacion.

OFERTA DE CAPACITACION: Oportunidad de capacitacion en el trabajo que registra
el Centro de Trabajo para poner a disposicion de un/una solicitante.

PADRON DE BENEFICIARIOS: Conjunto de becarios (as) beneficiados con el apoyo
econdmico por concepto de Beca mientras llevan a cabo una capacitacion en el
trabajo.




PADRON UNICO DE BENEFICIARIOS: Padrén integrado con la informacion de los
beneficios de los Programas para el Desarrollo Integral que provean las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, asi como la
informacién de entrevistas domiciliarias, visitas de campo y del registro e
inscripcion por los medios especificos establecidos para cada programa, vy la
recabada por el personal administrativo.

PADRON DEL BIENESTAR: Padrén integrado con los beneficiarios de los Programas
Integrales para el Desarrollo con informacién de las dependencias y entidades
responsables, informacién y entrevistas domiciliarias, de visita de campo, y deél
registro e inscripcion por los medios especificos establecidos para cada programa.
PLAN: es un instrumento de [a politica gubernamental que permite organizar los
recursos para llevar adelante Ia transformacion de la realidad local.

PLANEACION: es una herramienta de gobierno, directamente relacionada con un
proyecto politico de desarrollo.

POBLACION: es el conjunto de individuos que vive en el territorio del municipio, son
quienes realizan todas sus acciones de vida dentro de un espacio fisico, ya sea para
trabajar, cuidar de su saiud, capacitarse, educarse y realizar actividades recreativas,
entre otras cosas. la paoblacion esta establecida en asentamientos humanos de
diversa magnitud, conforman a una comunidad viva y poseen una compleja y propia
red de relaciones sociales, econémicas y culturales. Debe reconocerse que el
territorio es un elemento fundamental de regulacion, para garantizar su existencia,
sustentabilidad y que siga siendo un espacio de vida, no solo para los habitantes
actuales, sino para las futuras generaciones.

PROCESO: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada un elemento de salida aportando valor afadido
para el usuario o ciudadano. El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario/ciudadano un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga
sus expectativas, con el mayor grado de rendimiento en coste, servicio y calidad.
PROCEDIMIENTO: es la forma especifica de llevar a término un proceso o una parte
de este. Son solo una serie de instrucciones elaboradas para que las siga una
persona o conjunto de personas.

PROGRAMA: en un programa se definen las tareas o acciones a realizar con mayor
claridad.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: es una serie de actividades en forma ordenada que
constituyen una guia de cardcter general ajustada a las necesidades especificas de
cada uno de los érganos del ayuntamiento.



PROGRAMACION: es la definicion de quién, como y con qué se llevaran a cabo las
acciones, el método de trabajo y los resultados a lograr.

SUPERACION DE LA POBREZA URBANA: personas que habitan en zonas urbano-
marginadas en pobreza extrema, cuyos ingresos no sean superiores a los 3.5
salarios minimos mensuales. )

TERRITORIO: es el espacio fisico determinado juridicamente por limites geograficos
que constituyen la base material del municipio. La porcién de territorio de un
estado de acuerdo con su divisién politica es el ambito natural para el desarrollo de
la vida comunitaria. Los limites geograficos son convenciones sociales, acuerdos de
donde comienza y donde termina un municipio, juridicamente reglamentado sobre
las fronteras y limites. Lo que esta dentro y esta regulado, es el territorio de un
municipio en donde existe diversidad de elementos.

VINCULACION: es la accidn estratégica que se emplea para integrar acciones en
funcidn en la consecucion de objetivos.



XXI.
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INSUMOS

Catalogos de Programas Federaies para el Municipio 2022
%+ Catdlogos de Programas Estatales para el Municipio 2022
s+ Catalogos de programas Municipales para el Municipio 2022

RESULTADOS
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Padrén de Beneficiarios.

POLITICAS
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0.0
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L
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Se buscard la atencidn del solicitante por parte de las instancias de los
programas (enlaces) y comunicar la apertura de las convocatorias

Se informara de manera clara y concisa al ciudadano en caso e que el apoyo
solicitado no se encuentre en tiempo de recepcion de tramites en qué
momento se debera ingresar la solicitud.

En caso de que el solicitante requiera que la Direccion de Desarrollo Social de
seguimiento a su tramite en su nombre se debera hacer por escrito dirigido al
Director.

Las instancias ejecutoras serdn quienes realicen las evaluaciones para la
aplicacion de criterios de los programas.



XXIV. DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Direccion de Desarrollo Social

Inicio del proceso: verifica
el Catalogo de Programas
Federales, Estatales vy
Municipales para el
Municipio de Tonanitla
2022,

Area Administrativa

Atiende la solicitud por
parte del interesado

Direccion de Desarrollo Social

Realiza el proceso de
vinculacidn o canalizacion
con la dependencia que
corresponda

Enlaces Institucionales a Nivel Federal, Estatal y

Municipal

Comunica al interesado el
siguiente paso a partir de la
respuesta de la
dependencia con relacién a
la solicitud de atencion.

Direccion de Desarrollo Social

Termino el proceso




XXV. DIAGRAMACION

NO | DIRECCION DE DESARROLLO | AREA ADMINISTRATIVA | ENLACES DE LAS INSTITUCIONES
SOCIAL
F E M
( INICIO )
1 —]
LP 1z]
Atiende la solicitud
2
[ 4
Vincula al interesado
con las dependencias
(ES
4 :P Comunica la respuesta a la
atencion ciudadana
j
P -




XXVI. MEDICION

NUMERO TOTAL DE SOLICUTDES RECIBIDAS | X 100 = PORCENTAIE DE SOLICUDES
ATENDIDAS

NUMERO TOTAL DE ATENCION ATENDIDAS EN EL ARO

FEDERAL

50

X 100 =71.42 Porcentaje de Atenciones Ciudadanas

70

MUNICIPAL

25

X 100 = 62.5 Porcentaje de Atenciones Ciudadanas

40



ORIENTACION JURIDICA Y
PSICOLOGICA

JULIO 2024



- XXVIL.

M.

OBIJETIVOS

Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de los Tonanitlenses en sus programas
y acciones dirigidas a brindar con calidad y eficiencia la atencidon juridica
especializada acorde a las necesidades de la poblacidn.

Estandarizar [as acciones y unificar criterios para el desarrollo de las actividades
y actuaciones que realizan las profesionales del drea juridica y trabajo social en
los Centros de Atencion para la atencidn y/u orientacién a la ciudadania de
manera juridica o psicologica.

Coadyuvar al fortalecimiento de las capacidades del personal administrativo.

ALCANCE

Aplica para los ciudadanos interesados, asi como a los servidores publicos de {a Direccidn
de Desarrollo y Bienestar Social del Municipio de Tonanitla, quienes deberan sujetarse a los
criterios de objetividad y transparencia, asi como a los lineamientos, reglas v leyes vigentes.



XXVIll. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Declaracién Universal de los Derechos humanos

Tratados Internacionales |

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley General de Acceso a las Mujeres a una vida Libre de Violencia

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley Federal del Trabajo

Cadigo Civil del Estado de México

Cédigo Penal para el Estado de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios
Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Tonanitla.



XXIX. RESPONSABI!LIDADES

La Direccion de Desarrcllo Social llevara a cabo acciones de atencidn ciudadana tendientes
a atender las necesidades demandadas por la poblacién.

El Director de la Direccion de Desarrollo Social debera:

Identificar la orientacién que se requiere en ese momento el ciudadano para instruir en las
necesidades demandadas municipales como intermediario para la obtencién de un
determinado beneficio, pero si la vinculacién mediante orientacién entre los interesados y
las dependencias a través de Desarrollo Social Municipal.

Area Administrativa de la Direccion de Desarrollo Social

Analiza la situacion correspondiente del ciudadano para la atencién necesaria.



XXX. DEFINICIONES

- ABANDONO DEL HOGAR (SEPARACION DEL HOGAR CONYUGAL): alejamiento
voluntario del hogar por el marido o por la mujer, desatendiéndose de las
obligaciones legales que les corresponden en relacion con el mismo.

- ABOGADO: profesional del derecho que ejerce la abogacia. Para el ejercicio
profesidn es requisito, sine qua non, tener el titulo de la licenciatura y obtener la
cedula correspondiente de |a Direccién General de Profesiones.

- ABUSO DE AUTORIDAD: acto o actos que exceden de la competencia de un
funcionamiento publico realizados intencionalmente en perjuicio de persona o
personas determinadas.

- ACCIDENTE; acontecimiento eventual que ocasiona un dafio, produciendo
determinados efectos juridicos.

- ACUERDQ: documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a cabo
una determinada operacion.

- ACTA: documento en el que se hace constar determinado acto judicial.

- ACTITUD: predisposicion de ia persona a responder de una manera determinada
frente a un estimulo tras evaluarlo positiva o negativamente

- ADAPTACION: es una reaccién de la persona como forma de responder a una
situacion o circunstancia. La consecuencia de la adaptacion es la modificacion del
comportamiento. Muchos “complejos” o “desequilibrios emocionales” Responden a
un fracasc en la adaptacion. La continua adaptacién del ser humano a las
circunstancias del entorno constituye un signo esencial de equilibrio y salud mental.

- ADMINISTRACION: conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
practicas que tiene como finalidad apoyar la consecucidn de los objetivos de una
organizacidn a través de la provision de los medios necesarios para obtener los
resultados con la mayor eficiencia y eficacia posibles.

- ADMINISTRACION MUNICIPAL: es un sistema compuesto de tres subsistemas:
normativo, sustantivo y adjetivo.

- AYUNTAMIENTO: la palabra “ayuntamiento” viene de la palabra “adjuntar” que
significa juntar personas, y se refiere al caracter de comunidad bdsica, pues significa
reunién o congregacion de personas que fueron seleccionadas por su comunidad
para regir su destino.




BANDO MUNICIPAL: es el conjunto de normas administrativas que regulan el
funcionamiento de la administracion puablica municipal y sus relaciones con la
comunidad. El bando municipal es el mas importante de los reglamentos
municipales, pues representa para el Ayuntamiento un instrumento fundamental de
gobierno municipal. Es un elemento politico y normativo para conducir las
relaciones entre las autoridades municipales y la ciudadania.

ORIENTACION JURIDICA: con el propésito de fortalecer la asistencia de la poblacion
que enfrentan procesos judiciales de naturaleza diversa, contar con la asistencia de
profesional para brindar asesoria especializada.

ORIENTACION PSICOLOGICA: es una practica profesional que surge como un espacio
profesional para potencializar recursos personales, dada la necesidad de que el
hombre es un ser de desarrollo, enfrentado a nuevos retos y conflictos en pro de
ese crecer que exige una reconstruccion de su experiencia.



XXXI.  INSUMOS

o
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<+ Solicitudes ciudadanas
%+ Listas de registro

XXXIl.  RESULTADOS

’
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Lista de registro

XXXIIl.  POLITICAS
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Todas las salicitudes se realizardn dentro del horario habil de 09:00 a 17:00 hrs.
de lunes a viernes

Las solicitudes deberan ingresarse por medio del drea de la Direccién de
Desarrollo Social anotandose en la hoja o cuaderno de registro dejando los
siguientes datos: nombre completo, domicilio y un numero de contacto, esto
con la finalidad de hacerle saber al ciudadano el estatus de su solicitud.

La informacion y documentacién personal del beneficiario seran protegidos por
la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales y usados exclusivamente para
el fin de cumplir con lo estipulado.

Ei personal de la Direccién de Desarrollo Social no podré pedir ni recibir dadivas,
trato especial ni beneficios econdmicos © en especie a cambio de la inclusién o
tramite a favor de algun ciudadano.



XXXIV. DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Direccién de Desarrollo Social

Inicio del proceso:
orientacion  juridica /
psicologica

Area Administrativa

Atiende la solicitud por
parte del interesado.

Direccion de Desarrollo Social

Se asesora al ciudadano con
base a sus necesidades
correspondientes en el
mormento que se acerca al
area municipal.

Direccion de Desarrollo Social

Elabora el registro / cédula
de atencion. En el caso de
solicitar la representacion
se canaliza a la dependencia
correspondiente.

Direccion de Desarrollo Social

Teérmino del procesa




XXXV. DIAGRAMACION

NO | DIRECCION DE DESARROLLO | AREA ADMINISTRATIVA CANALIZACION
Y BIENESTAR SOCIAL
| 1]
C INICIO )
1 Aﬁl
L (28
Atiende la solicitud
2
g e e v}
(E
Nl i .
Vincula al interesado
con la orientacion
solicitada (juridica o
3 psicolégica)
4 Comunica la respuesta a la
atencion ciudadana
f
E
f
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XXXVI. MEDICION

NUMERO TOTAL DE SOLICUTDES RECIBIDAS X 100 = PORCENTAIE DE SOLICUDES
ATENDIDAS

NUMERO TOTAL DE ORIENTACIONES ATENDIDAS EN EL ANO

MUNICIPAL

15
X 100 = 75 Porcentaje de Orientaciones Juridica y Psicoldgicas
20



TALLERES Y CAPACITACIONES

JULIO DE 2024



XXXVIl.  OBJETIVO

. Desarrollar, coordinar y dar seguimiento a los cursos, talleres y capacitaciones en
linea que imparte algunas dependencias del nivel federal, estatal y municipal, en
colaboracion con especialistas en la materia, a fin de contribuir en la formacion y
actualizacién de estos.

XXXVIIl.  ALCANCE

A la Direccién de Desarrollo y Bienestar Social, Instituto Mexiquense de la Juventud, la
Universidad Digital de Tonanitla, Aprendices del Programa “Jévenes Construyendo el
Futuro”



XXXIX.  REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Declaracidn Universal de los Derechos humanos
Tratados Internacionales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley General de Acceso a las Mujeres a una vida Libre de Violencia

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley Federal del Trabajo

Ley de Desarrollo Social

Ley de Responsabilidades de los Servidores Priblicos del Estado de México y Municipios
Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Tonanitla



XL. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Scocial llevara a cabo las solicitudes de los ciudadanos
interesados en la implementacién de talleres, cursos y/o capacitaciones en los temas
identificados como prioritarios.

El director de la Direccidn de Desarrollo Social debera:

Identificar y orientar al ciudadano para vincular los temas con base a los impulsos
demandadas.

Area Administrativa de la Direccién de Desarrollo Social

Recibe la solicitud para el servicio correspondiente.



XLL.

DEFINICIONES

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIE: tareas derivadas de los objetivos y contenidos que deberan
realizar los participantes para desarrollar habilidades y destrezas, que permitan ampliar y
aclarar informacion, generar diferentes expectativas ¢ solucionar problemas congruentes
con los objetivos del curso, taller o capacitacion.

ACTUALIZACION: promover la capacitacién en acciones que contribuyan al fortalecimiento
de Ia calidad del desempefio profesional, con herramientas necesarias que e permitan
generalizar y transferir soluciones a los problemas que enfrenta, favoreciendo el
intercambic de experiencias laborales y conocimientos disciplinarios e interdisciplinarios
mediante tematicas novedosas de acuerde con ias condiciones de la vida moderna.

AULA VIRTUAL; enterno disponible en internet con todos los recursos para curar, gestionar,
administrar y evaluar las actividades educativas de los cursos, talleres o capacitaciones. A
través de este espacio, los participantes tienen acceso al material didactico en forma de
textos, graficos y videos, ademds cuenta con diferentes opciones de interaccion y
retroalimentacion, tales como: foros, chaty correo electrénico.

COORDINADOR/A DE CURSO O TALLER: podra ser la persona fisica con base a la institucion
determine para la gestion de las actividades para la creacion, desarrollo y seguimiente de
los cursos, talleres y capacitaciones en linea.

CAPACITACIONES: es un proceso a través del cual se adquieren, actualizan y desarrollan
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio de una funcion laboral o
conjunto de ellas.

CURSO: actividad de ensefianza — aprendizaje en la que se ofrece un conjunto de

conocimientos tedrico — practicos, mediante metodologia, apoyos didacticos vy
procedimientos de evaluacion, a din de desarrollar en los participantes habilidades,
aptitudes y actitudes.

DISENO INSTRUCCIONAL: estructuracion de estrategias tanto de ensefianza como de
aprendizaje, que implica un proceso complejo, el cual inicia con una fase de analisis de
necesidades educativas y de desarrolla a partir del disefio e implementacion del mecanismo
que permitird alcanzar los objetivos, experiencias, seleccién de contenidos y materiales.
ESPECIALISTA: profesionales expertos en materia de adicciones, que laboran en las dreas
normativas o de manera independiente, los cuales contribuyen con su conocimiento y
experiencia en la elaboracién de los contenidos de planes y programas de estudio de los
cursos, talleres ¢ capacitaciones.

MODALIDAD EN LINEA: sistema de formacidn a distancia, apoyado en las Tecnologias de Ia
Infermacion y Comunicacion, que combina distintos elementos pedagdgicos.

MODULO: unidad de estudio que por s sola encierra un cuerpo de conocimientos
independientes, el cual, al integrarse con otros mddulos estructura la totalidad de un curso
o material de estudio.

PLAN DE ESTUDIO: documento normativo que integra de manera sistematica y general, los
objetivos, contenidos, metodoclogia, evaluacién, asi como la duracion de un curso, talleres o



capacitaciones

XLl INSUMOS

% Lista de registro
%+ Cédula de registro

XLHI.  RESULTADOS

>

¢+ Llista de Registro

XLIV.  POLITICAS

D Todas las solicitudes se realizaran dentro del horario habil de 09:00 a 15:00 hrs.
de lunes a viernes '

< Las solicitudes deberdn ingresarse por medio del area de la Direccién de
Desarrollo Social anotdndose en la lista o cedula de registro  dejando los
siguientes datos: nombre completo, domicilio y un numero de contacto.

L La informacidn y documentacion personal del beneficiario seran protegidos por

l]a Ley Federal de Proteccion de Datos Personales y usados exclusivamente para
el fin de cumplir con lo estipulado.

@, - - . . . . s .

*» El personal de la Direccion de Desarrollo Social no podra pedir ni recibir dadivas,
trato especial ni beneficios econémicos o en especie a cambio de la inclusidn o
tramite a favor de algun ciudadano. ‘



XLV. DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Direccion de Desarrollo Sociai

Inicio del proceso: atencién
al ciudadano o servidor
publico que esté interesado
en algin servicio de
capacitacion, curso o taller.

Direccion de Desarrollo Social

Atiende la solicitud por
parte del interesado.

Direccion de Desarrolio Social

Se le informa al interesado
las modalidades para ser
parte de este servicio y
realiza el registro

Direccion de Desarrollo Social

Término del proceso




XLVI. DIAGRAMA
NO | DIRECCION DE DESARROLLO APRENDICES ENLACES DE LAS INSTITUCIONES
Y BIENESTAR SOCIAL
F E M
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Registro al curso
2
L
[ Vincula al interesado ] P ——
con las dependencias
3
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Comunica la respuesta a la
4 atencion ciudadana
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XLVIl. MEDICION

NUMERO TOTAL DE SOUCITUDES | X 100 =
RECIBIDAS ATENDIDAS

PORCENTAJE DE SOLICUDES

NUMERO TOTAL DE CURSOS ATENDIDAS EN EL ANO

MUNICIPAL

10
X 100 = 100 Porcentaje de Platica
10

100
X 100 = 200 Porcentaje de Capacitaciones
50

15
X 100 = 187.5 Porcentaje de Cursos




CATALOGO DE PROGRAMAS
MUNICIPALES, POR LA

DIRECCION DESARROLLO
SOCIAL.

JULIO 2024



1) DESCRIPCION:

REGISTRO EN EL PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO “CRECIENDO POR
TONANITLA” GARANTIZANDO A LOS BENEFICIARIOS UN PAQUETE ALIMENTARIO
QUE CONTRIBUYA AL APORTE NUTRICIONAL NECESARIO PARA MANTENER UN
BUEN ESTADO DE SALUD Y BIENESTAR.

REQUISITOS:
e [NE
e COMPROBANTE DE DOMICILIO
s ESTUDIO SOCIOECONOMICO

2) DESCRIPCION:
INSCRIPCION AL PROGRAMA DE APOYO DE MEJORAMIENTO A LA VIVIENDA
(LAMINAS, TINACOS, ENTRE OTROS) GESTIONADOS Y ENTREGADOS A LOS
INTERESADOS QUE LO SOLICITEN Y CUMPLAN LOS REQUISITOS.

REQUISITOS:
» INE
» COMPROBANTE DE DOMICILIO
e DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD
FOTOGRAFIA DE LA VIVIENDA
VISITA AL DOMICILIO
s ESTUDIO SOCIECONOMICO



3) DESCRIPCION:

REGISTRO DE ESTUDIANTES AL PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS “JUNTOS POR LA
EDUCACION” CON EL OBJETIVO DE SER BENEFICIADOS DEL PROGRAMA Y OBTENER
UN APOYO ECONGMICO PARA SUSTENTO DE TRANSPORTE Y/O COMPRA DE
MATERIAL ESCOLAR. EL MONTO SERA DE ACUERDO AL NIVEL ACADEMICO QUE
CURSA EL ESTUDIANTE Y EN EL CASO DE SER RECIDENTE DEL MUNICIPIO DE
TONANITLA

REQUISITOS:

INE

COMPROBANTE DE DOMICILIO

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

EL ESTUDIANTE DEBERA ESTAR INSCRITO EN ALGUNA INSTITUCION PUBLICA
EN EL CICLO ESCOLAR VIGENTE A LA FECHA DE LA CONVOCATORIA

4) DESCRIPCION:

LOGRAR QUE LOS ALUMNOS QUE HABITAN EN TONANITLA Y QUE CURSAN SU
EDUCACION BASICA (PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA) RECIBAN TOTAL Y
OPORTUNAMENTE UNIFORME Y/O ZAPATOS ESCOLARES CON.LA FINALIDAD DE
APOYAR Y REDUCIR LOS GASTOS EN LAS FAMILIAS DE NUESTRO MUNICIPIO.

REQUISITOS:

INE

COMPROBANTE DE DOMICILIO

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

EL ESTUDIANTE DEBERA ESTAR INSCRITO EN ALGUNA INSTITUCION PUBLICA
EN EL CICLO ESCOLAR VIGENTE A LA FECHA DE LA CONVOCATORIA




XLVIll.  OBJETIVOS

V1.

VII.

VIl

Ayudar a la ciudadania con recursos con recursos del H. Ayuntamiento, mediante
asesorifas a los ciudadanos interesados.

Lograr una atencién ciudadana de calidad y uniforme en todos los puntos de
contacto que tiene el Ayuntamiento con la ciudadania.

Promover una atencidn a la ciudadania de calidad, integral, personalizada y cercana,
con productos y servicios que se brinden a través de maltiples canales y se adapten
a sus necesidades.

Definir y evolucionar un modelo de atencién a la ciudadania que promueva una
atencién y servicio de calidad, genere confianza y brinde equidad en el acceso.
Desarrollar canales transversales que brinden una atencion integral de todo el
municipio bajo las pautas de calidad establecidas.



ALCANCE

Aplica para ciudadanos interesados, asi como a los servidores publicos de la Direccidn de
Desarrollo Soclal de! Municipio de Tonanitla, quienes deberan sujetarse a los criterios de
objetividad y transparencia, asi como a los lineamientos, reglas y manuales de operacion
vigente.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica de la Administracion Piblica Federal

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Coordinacion fiscai

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacién Publica del Estado de Méxicoe y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social del Estado de México

Reglas de Operacion de los Programas Sociales Federales Vigentes

Bando Municipal de Tonanitla.



XLIX. RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Social llevara a cabo acciones de atencidn ciudadana tendientes
a atender las necesidades demandadas por |la poblacion.

El Director de la Direccidn de Desarrollo Social debera:

Identificar las necesidades demandadas de la poblacién para canalizar a los Programas
Sociales cuyas reglas de operacidn no incluyan la figura municipal como intermediario para
la obtencién de un determinade beneficio, pero si la vinculacién mediante asesorfas entre
los interesados y las dependencias a través de Desarrollo Social Municipal.

Area Administrativa de la Direccién de Desarrollo Social

Analiza que programa es el adecuado para solventar las necesidades de la poblacion y
realizar la vinculacién o en su caso la asesoria necesaria para la atencion de la ciudadania.



DEFINICIONES

ACTIVIDAD: conjunto de acciones encaminadas a alcanzar un objetivo. Se entiende
por actividad el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de
un programa o subprograma de operacion, que consiste en la ejecucidn de ciertos
procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales,
técnicos, y financieros asignados a ia actividad con un costo determinado), y que
queda a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. Es una
categoria programatica cuya produccion es intermedia, y por tanto, es condicién de
uno o varios productos terminales. La actividad es la accidn presupuestaria de
minimo nivel e indivisible a los propdsitos de la asignacién formal de recursos.
ACUERDO: documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a cabo
una determinada operacion.

ADMINISTRACION: conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
précticas que tiene como finalidad apoyar la consecucién de los objetivos de una
organizacion a través de la provisién de los medios necesarios para obtener los
resultados con la mayor eficiencia y eficacia posibles.

ADMINISTRACION MUNICIPAL: es un sistema compuesto de tres subsistemas:
normativo, sustantivo y adjetivo.

ATENCION A LA CIUDADANIA: promueve la inclusién y la transformacién digital con
equidad, para que todas las personas tengan las mismas posibilidades de acceso a
los servicios del Estado.

AYUNTAMIENTO: la palabra “ayuntamiento” viene de la palabra “adjuntar” que
significa juntar personas, y se refiere al caracter de comunidad bésica, pues significa
reunién o congregacion de personas que fueron seleccionadas por su comunidad
para regir su destino.

BANDO MUNICIPAL: es el conjunto de normas administrativas que regulan el
funcionamiento de la administracién pdblica municipai y sus relaciones con la
comunidad. El bando municipal es el mas importante de los reglamentos
municipales, pues representa para el Ayuntamiento un instrumento fundamental de
gobierno municipal. Es un elemento politico vy normativo para conducir las
relaciones entre las autoridades municipales y la ciudadania.

BENEFICIQ: es el bien o ingreso que se hace a una persona.



CAPACITACION: Proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, transmision de
conocimientos y desarrollo de competencias que se realiza con la participacion de
unfuna tutor (a), directamente en el Centro de Trabajo, orientado a elevar la
empleabilidad de los/as becarios/as, adquisicion o reforzamiento de experiencia
laboral, habilidades técnicas y habitos de trabajo que incrementen las posibilidades
de colocacion de los jovenes en un puesto de trabajo.

CENSO DEL BIENESTAR: Ejercicio a verificacién e incorporacién de sujetos de
derechos en todo el pais, priorizando a las personas que habiten en zonas de
poblacion mayoritariamente indigena, zonas con alto o muy alto grado de
marginacion o zonas con altos indices de violencia, asi como aquellas regiones que
se establezcan mediante el mecanismo que determine la Coordinacion General de
Programas de Desarrallo.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.
CONTRALORIA SOCIAL: Unidad de Gobierno encargada de verificar el cumplimiento
de metas vy la correcta aplicacion de los recursos asignados al Programa.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién, expedido por el Registro Nacional de
Poblacidn.

GOBIERNO: en regimenes democraticos el gobierno emana de la propia comunidad
y se concreta en el ayuntamiento, que es el érgano principal y maximo que ejerce el
poder municipal. Las sociedades reguieren de sistemas de regulacién que emanan
de ella misma. El gobierno se conforma por ciudadanos comunes que tienen una
funcién especifica para contribuir a regular, normar los intereses y aspiraciones de
vida de la sociedad. El gobierno es la instancia y la férmula juridica legal, creados
por los ciudadanos para mejorar sus condiciones de vida.

INTERMEDIARIO: es la persona que media entre dos o mas partes para que lleguen a
un acuerdo en la solicitud de una problematica.

JOVEN(ES): Persona (s) entre 18 y 29 afios.

MAPA DE PROCESO: diagrama de valor, inventario grafico de los procesos de una
organizacion.

OFERTA DE CAPACITACION: Oportunidad de capacitacién en el trabajo que registra
el Centro de Trabajo para poner a disposicion de unfuna solicitante.

PADRON DE BENEFICIARIOS: Conjunto de becarios (as) beneficiados con el apoyo
econdmico por concepto de Beca mientras llevan a cabo una capacitacién en el
trabajo.



PADRON UNICO DE BENEFICIARIOS: Padrén integrado con la informacién de los
beneficios de los Programas para el Desarrollo Integral que provean las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Federal, asi como la
informacion de entrevistas domiciliarias, visitas de campo y del registro e
inscripcién por los medios especificos establecidos para cada programa, y la
recabada por el personal administrativo.

PADRON DEL BIENESTAR: Padron integrado con los beneficiarios de los Programas
Integrales para el Desarrollo con informacion de las dependencias y entidades
responsables, informacion y entrevistas domiciliarias, de visita de campo, y del
registro e inscripcion por los medios especificos establecidos para cada programa.
PLAN: es un instrumento de la politica gubernamental que permite organizar los
recursos para llevar adelante la transformacion de la realidad local.

PLANEACION: es una herramienta de gobierno, directamente relacionada con un
proyecto politico de desarrollo.

POBLACION: es el conjunto de individuos que vive en el territorio del municipio, son
quienes realizan todas sus acciones de vida dentro de un espacio fisico, ya sea para
trabajar, cuidar de su salud, capacitarse, educarse y realizar actividades recreativas,
entre otras cosas. La poblacién estd establecida en asentamientos humanos de
diversa magnitud, conforman a una comunidad viva y poseen una compleja y propia
red de relaciones sociales, econdmicas y culturales. Debe reconocerse que el
territorio es un elemento fundamental de regulacién, para garantizar su existencia,
sustentabilidad y que siga siendo un espacio de vida, no solo para los habitantes
actuales, sino para las futuras generaciones.

PROCESO: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada un elemento de salida aportando valor afiadido
para el usuario o ciudadano. El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario/ciudadano un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga
sus expectativas, con el mayor grado de rendimiento en coste, servicio y calidad.
PROCEDIMIENTO: es la forma especifica de llevar a término un proceso o una parte
de este. Son solo una serie de instrucciones elaboradas para que las siga una
persona o conjunto de personas.

PROGRAMA: en un programa se definen las tareas o acciones a realizar con mayor
claridad.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: es una serie de actividades en forma ordenada que
constituyen una guia de caracter general ajustada a las necesidades especificas de
cada uno de los érganos del ayuntamiento.



PROGRAMACION: es la definicion de quién, cdmo y con qué se llevaran a cabo las
acciones, el método de trabajo y los resultados a lograr. '

SUPERACION DE LA POBREZA URBANA: personas que habitan en zonas urbano-
marginadas en. pobreza extrema, cuyos ingresos no sean superiores a los 3.5
salarios minimos mensuales.

TERRITORIO: es el espacio fisico determinado juridicamente por limites geogréficos
que constituyen la base material del municipio. La porcién de territorio de un
estado de acuerdo con su division politica es el ambito natural para el desarrollo de
la vida comunitaria. Los limites geograficos son convenciones sociales, acuerdos de
donde comienza y donde termina un municipio, juridicamente reglamentado sobre
las fronteras y limites. Lo que esta dentro y estd regulado, es el territorio de un
municipio en donde existe diversidad de elementos.

VINCULACION: es la accién estratégica que se emplea para integrar acciones en
funcién en la consecucién de objetivos.



INSUMOS

+ Catalogos de programas Municipales para el Municipio 2022

RESULTADOS

+* Padrdn de Beneficiarios.

POLITICAS

*» Se buscard la atencidn del solicitante por parte de las instancias de los
programas (enlaces) y comunicar la apertura de las convocatorias

% Se informard de manera clara y concisa al ciudadano en caso e que el apoyo
solicitado no se encuentre en tiempo de recepcion de trdmites en qué
momento se deberad ingresar la solicitud.

En caso de que el solicitante requiera que la Direccién de Desarrollo Social de
seguimiento a su tramite en su nombre se debera hacer por escrito dirigido al
Director.

« Las instancias ejecutoras seran quienes realicen las evaluaciones para la
aplicacion de criterios de los programas.

.
0.0

DESARROLLO




DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Direccion de Desarrollo Social

Inicio del proceso: verifica
el Catalogo de Programas
Federales, Estatales vy
Municipales para el
Municipio de Tonanitla
2022.

Area Administrativa

Atiende la solicitud por
parte del interesado

Direccion de Desarrollo Social

Realiza el proceso de
vinculacion o canalizacién
con la dependencia que
corresponda

Enlaces Institucionales a Nivel Federal, Estatal y | Comunica al interesado el

Municipal

siguiente paso a partir de la
respuesta de la
dependencia con relacion a
la solicitud de atencién.

Direccidn de Desarrollo Social

Termino el proceso




DIAGRAMACION

NO | DIRECCION DE DESARROLLO | AREA ADMINISTRATIVA | ENLACES DE LAS INSTITUCIONES
SOCIAL
F E M
[
C INICIO )
1 A
E=
ot
Atiende la solicitud
2
[
Vincula al interesado
con las dependencias
3 ﬁ
A Comunica la respuesta a la

atencién ciudadana




MEDICION

NUMERO TOTAL DE SOLICUTDES RECIBIDAS | X 100 = PORCENTAJE DE SOLICUDES
ATENDIDAS

NUMERO TOTAL DE ATENCION ATENDIDAS EN EL ANO

FEDERAL

50

X 100 = 71.42 Porcentaje de Atenciones Ciudadanas

70

MUNICIPAL

25

X 100 = 62.5 Porcentaje de Atenciones Ciudadanas

40




SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

INICIO

Marca el Inicio del Procedimiento

©

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

S|

NO

Decision

Linea de comunicacion via telefonica o correo
electronico
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INTRODUCCION

El Municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes,
_programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que
sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y elevar asi su
calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacion Intemo en la Direccién de Desarrollo
Social, con la finalidad de proporcionar una vision conjunta, precisar las funciones
encomendadas a la unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a fa ejecucion correcta de las labores
encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar la gestion social y
ejecutar las acciones necesarias para los diversos programas a Nivel Federal,
Estatal y Municipai, propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos de los
programas sociales entre la poblacién municipal, asi como procurar [a calidad de
vida.

El presente manual contiene [a base legal que norma la actuacion de la Direccion
de Desarrollo y Bienestar Social Municipal, asimismo tiene como objetivo ser una
herramienta o instrumento de consulta permanente, que pemnita describir la
estructura organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman,
describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a
cada miembro que lo integra.



= ANTECEDENTES

Con el propésito de generar programas y acciones tendientes a dirigir los
esfuerzos para abatir los rezagos sociales e instrumentar una eficaz y amplia
politica social que promoviera y articulara el desarrollo regional sustentable, por
Acuerdo del Ejecutivo Estatal, publicado en la “Gaceta del Gobierno” el 3 de
diciembre de 1999, se cred la Coordinacion General de Desarrollo Social, como
una unidad administrativa que tenia por objeto, entre otros, coadyuvar con las
dependencias y organismos de la Administracion Publica Estatal, en la politica de
desarrollo social que dictara el titular del Ejecutivo Estatal.

No obstante, los esfuerzos emprendidos en este rubro, se hizo indispensabie
fortalecer al 6rgano administrativo encargado de llevar a cabo estas funciones,
para que, a través de una nueva dependencia del Ejecutivo, se integraran las
politicas y programas encaminados a la atencion de la poblacion en condiciones
de pobreza y vulnerabilidad.

En este contexto, el 13 de diciembre de 2001, mediante el Decreto Nimero 42
publicado en la “Gaceta del Gobierno”, se realizaron adiciones a ia Ley Organica
de la Administracion Pudblica Estatal, para crear a la Secretaria de Desarrollo
Social en la entidad, como la dependencia encargada de planear, coordinar, dirigir
y evaluar la politica en materia de desarrolic social, desarrollo regional e
infraestructura para el desarrollo, asi como vincular las prioridades, estrategias y
recursos para elevar el nivel de vida de la poblacién mas desprotegida en el
Estado.

La creacién de la Direccién de Desarrollo Social se ha fortaleciendo en Ia
Administracidn Municipal 2019 — 2021, de acuerdo al acto solemne en la Sesién
Ordinaria de Cabildo (Acta de Cabildo) con las caracteristicas y necesidades
especificas municipales, lo que ha pemmitido instrumentar mecanismos de
vinculacion y participacion de los sectores de la sociedad en el desarrollo social y
de establecer un sistema de informacién encaminado a la oportuna toma de
decisiones y a la evaluacion de los programas sociales.




= BASE LEGAL

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

= Leyes Federales

-Ley General de Desarrollo Social

-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental
-Ley Federal de Proteccion de Datos Personales

-Ley de Amparo, Reglamentaria de los articuios 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles

-Ley Federal de Archivos

-Reglamento de la Ley Federal de Archivos

-Lineamientos Generales para fa Organizacion y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

» Leyes Locales

-Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

-Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Consejo Estatal
para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México
-Ley de Victimas para el Estado de México

-Ley dei Adulto Mayor del Estado de México

-Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México
-Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de
México

-Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México
-Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de
Meéxico

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios

-Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

-Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Meéxico
-Ley de Desarrollo Social del Estado de México
-Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y



Municipios

-Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

-Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
-Ley de Asistencia Social del Estado de México

-Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México
-Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México

-Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
-Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”

-Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas en el Estado de México
-Ley para la Proteccién. Integracion y Desarrollo _de las Personas con
Discapacidad del Estado de México

-Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Meéxico y Municipios
-Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion
Ciudadana del Estado de México

-Ley del Gobierno Digital del Estado de México

-Ley Organica Municipal del Estado de México

-Ley de Vivienda del Estado de México

-Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México

-Ley De la Juventud del Estado de México

-Ley de la Defensoria Publica del Estado de México

-Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México
-Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado
de México

-Ley de Educacion del Estado de México

-Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México

-Ley de Contratacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios
-Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil en el Estado de México

-Ley de Cambio Climatico del Estado de México

-Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios

= Codigos

-Cédigo _de Conducta de los Servidores Publicos 2018 de la Secretaria de
Desarrollo Social

-Cédigo _de Conducta del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social
-Codigo Administrativo del Estado de México

-Cédigo Civil del Estado de México




-Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
-Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

-Cédigo de Conducta del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cdodigo Electoral del Estado de México

-Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

-Codigo Administrativo del Estado de México

-Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México

-Cédigo Penal del Estado de México

= Reglamentos

-Reglamento de la Ley de Violencia en el Estado de México

-Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social

-Reglamento Interno del Comité de Control y Evaluaciéon de la Secretaria de
Desarrollo Social del Estado de México

-Reglamento de Operacion del Comité de Control y Evaluacién de la Secretaria de
Desarrollo Social del Estado de México

-Reglamento de |a Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de México

-Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informaciéon de la Administracion
Publica del Estado de México

-Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México

-Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México

-Reglamento de |a Ley de la Juventud del Estado de México

-Reglamento Interno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
México

-Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México

-Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios
-Reglamento de la Protecciéon e Integracion al Desarrollo de las Personas con
Capacidades Diferentes

-Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon y Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México

-Reglamento Interno del Organo Rector del Sistema Integral de Proteccién a
Victimas del Delito

-Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencion y Atencion de la
Violencia Familiar

-Reglamento del Sistema Estatal para la Iqualdad de Trato y Oportunidades entre
Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender. Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres del Estado de México




-Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres del Estado de México

-Reglamento del Sistema Estatal de Desarrollo Social

-Reglamento de los Gabinetes del Poder Ejecutivo del Estado de México
-Reglamento de la Ley para la Mejora Requlatoria _del Estado de México vy
Municipios

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el Reglamento del
Servicio Social
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento de la Ley para la Mejora Requlatoria del Estado de
México y Municipios

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria

-Reglamento de la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México
-Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
-Reglamento de la Ley para la Proteccién. Apoyo y Promocién a la Lactancia
Materna

-Reglamento de la Ley de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil en el Estado de México

-Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México

-Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social
-Reglamento Interior del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica
Social

-Reglamento Interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado de Meéxico
-Reglamento Interno del Instituto Mexiguense de la Juventud

= Decretos

-Decreto por el que se emite el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017 -
2020 .

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017 - 2020

-Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se
crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal denominado
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social

-Decreto nimero 327.- Por el que se adicionan diversas disposiciones del Cédigo

Penal del Estado de México

-Decreto numero 328.- Por el que se reforman. adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México v de la Ley de Seguridad del Estado de México

-Decreto_numero 332.- Por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de




México, de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios y del

Codigo Administrativo del Estado de México
-Decreto numero 526: por el que se reforma el primer parrafo del Articulo 36 v la
Fraccion VIl del Articulo 38 Bis; y se adiciona un tercer parrafo al Articulo 13 y la

fraccién V Bis al Articulo 36 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de México. Se reforma la fraccién | Bis del Articulo 31 y el primer parrafo
del Articulo 32; y se adiciona la fraccion | ter al Articulo 31, |las fracciones X!l Bis y
XllI ter al Articulo 48, la fraccion IV al Articulo 87, el Articulo 96 y la fraccion V Bis
al Articulo 162 de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Se reforma el
primer parrafo y la fraccion Il del Articulo 40; y se adiciona la fraccién |V Bis al
Articulo 2, las fracciones VI, VIl y VIII al Articulo 40 y el Articulo 40 Bis de la Ley
para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Se adiciona un
segundo parrafo. recorriéndose el actual segundo, para ser tercero del Articulo
1.10 del Coédigo Administrativo del Estado de México. Se adicionan los parrafos
sequndo y tercero al Articulo 255 del Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México

-Decreto numero 157: Listado de Localidades Indigenas del Estado de México
-Decreto numero 422.- Por el que se da cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo
261, parrafos tercero y cuarto del Cdédigo Electoral del Estado de México
-Decreto Numero 68.- Reformas al Cdédigo Civil y de Procedimientos Civiles
-Decreto Numero 69.- Reformas al Cdédigo Civil y de Procedimientos Civiles
-Decreto Numero 113.- Por el que se reforma el sequndo parrafo al Articulo 5.141
del Codigo Civil del Estado de México

=  Acuerdos

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el gue se establece la Tarjeta Salario Rosa.
como mecanismo de aplicacion de la Politica de Desarrollo Humano v Social en el

Estado de México

-Acuerdo del Secretario de Justicia y Derechos Humanos por el gue se establecen
los mecanismos para operacion del recursos de la Alerta de Violencia de Género
-Acuerdo del Secretario de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México,
por el gue se reforma el diverso por el que se delega en los Servidores Publicos
adscritos a la Unidad de Asuntos Juridicos, las atribuciones de representacion
legal

-Acuerdo _mediante el cual se publican los mecanismos de autenticaciéon y
notificacion en los medios de impugnacion llevados a cabo en el Sistema de
Acceso. Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales del Estado
de México
-Acuerdo del Pleno mediante el cual se establece el inicio de la Sequnda Epoca
para la_emision_de criterios de interpretacion del Instituto de Transparencia.
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios




-Acuerdo del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y Municipios mediante el
cual se emite el Criterio Relevante 01/2018, de la Segunda Epoca

-Acuerdo mediante el cual se aprueban las politicas de Transparencia Proactiva
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios

-Acuerdo mediante el cual se aprueban las Politicas de Transparencia Proactiva
del Instituto de_Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios

-Acuerdo de la H. "LX" Legislatura del Estado de México, por el que se exhorta al
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México (CEDIPIEM) a informar a este pleno el Estado que guardan las politicas
publicas implementadas para disminuir la brecha de desigualdad de las mujeres
indigenas, eliminar la pobreza de las mismas y para fomentar su participacion
politica y garantia de derechos politico electorales, asi como maximizar al alcance
de las politicas publicas a favor de las mujeres para lo restante al afio 2018, asi
como _generar los _mecanismos de planeacién e innovacién para el 2019 de
politicas para la mejora de la calidad de vida de las mujeres y nifias indigenas de
nuestro Estado

-Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, modifica el Padrén de Sujetos Obligados en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Meéxico y Municipios
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman. adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios

-Acuerdo_del Ejecutivo del Estado por el que se crea el organismo publico
descentralizado de caracter estatal denominado Consejo de Investigacién y
Evaluacién de la Politica Social

-Acuerdo del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios, por el cual
se comunica a los Sujetos Obligados que la informacién a que hace referencia el
Titulo Quinto de las Obligaciones de Transparencia, previstas en los Articulos 75
al 104 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, en ningun supuesto y circunstancia alguna constituye
propaganda gubernamental. en términos de lo previsto en el Articulo 85 de la Ley
invocada

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen los Mecanismos para
la_Operacién de los Recursos para la Mitigacién de la Alerta de Violencia de
Género contra las Mujeres para el Estado de México, en los Once Municipios de Ia
Entidad

-Acuerdo _mediante el cual el Pleno del Instituto Transparencia, Acceso a la




Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, aprueba el padron de Sujetos Obligados en Materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por lo que se establece el programa para la
entrega recepcion de la Administracién Publica del Estado de México por el
término del periodo constitucional 2011-2017

-Acuerdo del Secretario de Desarrollo Social por el que se crean los Comités
Comunitarios de Desarrollo Social

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Estado de México, las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de su empleo, cargo o comisiéon y los Lineamientos Generales para
propiciar su_integridad a través de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflicto de Intereses
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Comisiéon Estatal de Mejora
Regulatoria

-Acuerdo que reforma el diverso por el que se establece como Sujetos Obligados
al proceso de entrega y recepcion a los Servidores Publicos de la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, de puestos distintos a los
sefalados en el articulo 4 del Reglamento para la entrega y recepciéon de las
unidades administrativas de la administracién publica del Estado de México, como
Sujetos Obligados a la entrega y recepcién

-Acuerdo del Secretario de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México,
por el que se delega en los servidores publicos adscritos a la Unidad de Asuntos
Juridicos, las atribuciones de representacion legal

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el gue se reforma y adiciona el Articulo 15
del Reglamento de los Gabinetes del Poder Ejecutivo del Estado de México
-Acuerdo por el que se modifica el Reglamento de los Gabinetes del Poder
Ejecutivo del Estado de México

-Acuerdo del Ejecutivo por el que se adscribe sectorialmente a la Secretaria de
Desarrollo Social, los organismos publicos denominados Instituto Mexiguense de
la_Juventud, Instituto Mexiquense de la Mujer, Consejo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México y Junta de Asistencia
Privada del Estado de México

-Acuerdo por el que se hace del conocimiento de los particulares y los sujetos
obligados a que se refiere el Articulo 7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios la entrada en vigor del
nuevo Sistema de Control de Solicitudes de Informacion del Estado de Meéxico
-Acuerdo por el que se crea el Consejo Estatal para la Atencion del Adulto Mayor




-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Mexiguense de
Seguridad Alimentaria

-Acuerdo para _implementar un modelo integral de control interno
-Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion
y uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado para la adhesion al Acuerdo Nacional para la
lgualdad entre Mujeres y Hombres

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece la participacion de
testigos sociales _en las contrataciones que realicen las dependencias vy
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal

-Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria de la
Secretaria_de Desarrollo Social y se establecen los lineamientos para su
Operacién y Funcionamiento

-Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos del Modelo Integral de Control
Interno

-Acuerdo por el gue se expiden los Lineamientos Internos de los Comités de
Admision vy Sequimientos de los Programas de Desarrollo  Social
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se
crea el Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México
-Acuerdo del Ejecutivo del Estado para concentrar los esfuerzos de la accién
gubernamental e impulsar el desarrollo integral de la poblacion asentada en
regiones de atencion prioritaria

-Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México, por el que se establece el Sistema de Atencién Mexiguense
-Acuerdo que establece a los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo
Social del Gobierno del Estado de México, de puestos distintos a los sefalados en
el articulo 4 del reglamento para la entrega y recepcion de las unidades
administrativas de la administracién publica del Estado de México, como sujetos
obligados a la entrega y recepcion

-Acuerdo General de Coordinacion y Colaboraciéon del Comité Técnico Estatal de
Evaluacion y Sequimiento de la Estrategia de Prevision y Atencion a Nifias, Nifios
y Adolescentes en Situacion de Calle “De la Calle a la Vida”.

-Acuerdo de Cooperacion Técnica entre el Gobierno del Estado de México de los
Estados Unidos Mexicanos y la Organizacién de las Naciones Unidas para la
Alimentacion y la Agricultura

-Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y Lineamientos, en materia
de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado
de Mexico.

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Mexiquense de

Adopciones




-Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Sistema de Informacion de
Programas de Gobierno

= Lineamientos

-Lineamientos Basicos para la elaboracion de programa de desarrollo social en el
Estado de México

-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admision
y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social “Familias Fuertes Salario Rosa"
-Lineamientos para la Operacién de la Estrategia Familias Fuertes “Comunidades
con Todo"

-Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Internos del Comité de Admision y
Seguimiento _del Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes Fortaleciendo
Comunidades

-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisién
y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes Personas
Adultas Mayores

-Acuerdo por el gue se expiden los Lineamientos Internos de la Comision de
Admisiéon y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes
Jovenes en Movimiento

-Lineamientos del Proyecto Familias Fuertes Promoviendo la Cultura Originaria
-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admision
y Sequimiento del Programa de Desarrollo Social “Vivienda Indigena Digna”
-Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admision
y Seguimiento _del Programa de Desarrollo Social _“Nifiez _ Indigena”
-Lineamientos para el Fortalecimiento de las Instituciones de Asistencia Privada
del Estado de México

-Lineamientos y criterios para la integracion y actualizacién de los padrones de
beneficiarias y beneficiarios y para la_administracion del padrén unico de los
programas _de desarrollo social del Gobierno del Estado de México
-Lineamientos para el Fortalecimiento de las Instituciones de Asistencia Privada
del Estado de México

-Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios
del Gobierno del Estado de México

-Acuerdo por el gue se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisién
y Sequimiento del Programa de Desarrollo Social “Familias Fuertes Por Un Mejor
Futuro”

-Acuerdo _mediante el cual se aprueban los Lineamientos Técnicos para la
Publicacién, Homologacion y Estandarizacién de la Informacion establecida en el
Titulo Quinto, Capitulos Il, Il y IV, y el Titulo Noveno de |la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién publica del estado de México y Municipios; adicional de
aquella contemplada en el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica




-Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios aprueba los Lineamientos para la verificacion virtual oficiosa y por
denuncia a los portales de internet de la obligaciones de Transparencia de los
Sujetos Obligados o de |a Plataforma Nacional de Transparencia
-Acuerdo del Pleno mediante el cual se establece el inicio de la Sequnda Epoca
para la _Emision de Criterios de Interpretacion del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios
-Lineamientos de Operacién del Programa Mexiquense por Una Vida sin Violencia
-Lineamientos para el Fortalecimiento de las Instituciones de Asistencia Privada
del Estado de Mexico

-Lineamientos Generales para la Creacion y Operacion de Redes Ciudadanas e
Interinstitucionales para la Erradicacién de la Violencia de Género contra las
Muijeres Indigenas

-Lineamientos para la Organizacion, Integracién y Funcionamiento de los Comités
Comunitarios de Desarrollo Social

-Lineamientos para la Administraciéon de documentos en el Estado de México
-Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la aplicacion del articulo
73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de México, referente a los requisitos necesarios para ingresar al Registro
del Catalogo de Contratistas, con respecto a las Fracciones VI y IX
-Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos del Modelo Integral de Control
Interno

-Lineamientos para la valoracién, seleccién y baja de los documentos, expedientes
y series de tramite concluido en los archivos del Estado de México
-Lineamientos por los que se establecen las politicas y criterios para realizar la
seleccion de los documentos y expedientes de tramite concluido existentes en los

archivos de las Unidades Administrativas de los Poderes del Estado y de los
Municipios
-Lineamientos y criterios para la determinacion de indicadores de desarrollo social
y humano

-Lineamientos Generales a través de los Comités de Etica de Prevencién de
Conflicto de Intereses

-Acuerdo por el gue se expiden los Lineamientos Internos de los Comités de
Admisién vy Sequimiento de los Programas de Desarrollo Social
-Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios
del Gobierno del Estado de México

-Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos Generales para la
Elaboraciéon y Presentacion del Estudio de Impacto Regulatorio, de las
Dependencias y Municipios del Estado de México




-Lineamientos y Criterios para la Integracién y Actualizacién de los Padrones de

Beneficiarios y para la Administracién del Padrén Unico de Beneficiarios de los
Programas de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México
-Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia
de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo del Estado
de México
-Acuerdo por el gue se modifican los Lineamientos Internos del Comité de
Admision y Sequimiento del Programa de Desarrollo Social “4 X 1 para Migrantes”

= Reglas de Operacion

-Acuerdo de la Vocal Ejecutiva del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de
los Pueblos Indigenas del Estado de México. por el que se modifican las Reglas
para el Ejercicio y Operacién del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de Meéxico “Familias Fuertes Desarrollo Integral
Indigena’

-Programa Estatal y Municipal de Proteccion de Datos Personales

-Programa de Cultura Institucional entre Mujeres y Hombres

-Traduccion a Lengua Indigena Mazahua del Acuerdo de la Secretaria de
Desarrollo Social por el que se modifican las Reglas de Operacién del Programa
de Desarrollo Social “Por Mi Comunidad”




lll. ATRIBUCIONES

LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo |
Del Objeto

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico e interés social y de observancia
general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto:

. Garantizar el pleno ejercicioc de los derechos sociales consagrados en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asegurando el acceso de
toda la poblacién al desarrollo social;

Il. Sefnalar las obligaciones del Gobierno, establecer las instituciones responsables
del desarrollo social y definir los principios y lineamientos generales a los que
debe sujetarse la Politica Nacional de Desarrolio Social;

lll. Establecer un Sistema Nacional de Desarrollo Social en el que participen los
gobiernos municipales, de Ias entidades federativas y el federal;

IV. Determinar la competencia de los gobiernos municipales, de las entidades
federativas y del Gobierno Federal en materia de desarrollo social, asi como las
bases para la concertacion de acciones con los sectores social y privado;

V. Fomentar el sector social de la economia;

VI. Regular y garantizar la prestacién de los bienes y servicios contenidos en los
programas sociales;

VIl. Determinar las bases y fomentar la participacion social y privada en la materia;

VIII. Establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento de los programas y
acciones de la Politica Nacional de Desarrolio Social, y

IX. Promover el establecimiento de instrumentos de acceso a la justicia, a traves
de la denuncia popular, en materia de desarrollo social.

Articulo 2. Queda prohibida cualquier practica discriminatoria en la prestacion de
los bienes y servicios contenidos en los programas para el desarrollo social.

Articulo 3. La Politica de Desarrollo Social se sujetara a los siguientes principios:



I. Libertad: Capacidad de las personas para elegir los medios para su desarrollo
personal, asi como para participar en el desarrollo social;

II. Justicia distributiva: Garantiza que toda persona reciba de manera equitativa los
beneficios del desarrollo conforme a sus méritos, sus necesidades, sus
posibilidades y las de las demas personas;

lll. Solidaridad: Colaboracién entre personas, grupos sociales y drdenes de
gobierno, de manera corresponsable para el mejoramiento de la calidad de vida de
la sociedad;

IV. Integralidad: Articulacién y complementariedad de programas y acciones que
conjunten los diferentes beneficios sociales, en el marco de la Politica Nacional de
Desarrollo Social;

V. Participacion social: Derecho de las personas y organizaciones a intervenir e
integrarse, individual o colectivamente en la formulacién, ejecucién y evaluacion
de las politicas, programas y acciones del desarrollo social;

VI. Sustentabilidad: Preservacién del equilibrio ecoldgico, proteccion del ambiente
y aprovechamiento de recursos naturales, para mejorar la calidad de vida y la
productividad de las personas, sin comprometer la satisfaccion de las necesidades
de las generaciones futuras;

Vil. Respeto a la diversidad: Reconocimiento en téminos de origen étnico, género,
edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion, las opiniones,
preferencias, estado civil o cualquier otra, para superar toda condicion de
discriminacion y promover un desarrollo con equidad y respeto a las diferencias;

Fraccion reformada DOF 01-06-2016

VIIl. Libre determinacion y autonomia de [os pueblos indigenas y sus
comunidades: Reconocimiento en el marco constitucional a las formas internas de
convivencia y de organizacion; ambito de aplicaciébn de sus propios sistemas
normativos; eleccion de sus autoridades o representantes; medios para preservar
y enriquecer sus lenguas y cultura; medios para conservar y mejorar su habitat;
acceso preferente a sus recursos naturales; eleccién de representantes ante los
ayuntamientos y acceso pleno a la jurisdiccion del Estado;

Fraccién reformada DOF 01-06-2012

IX. Transparencia: La informacién relativa al desarrollo social es publica en los
términos de las leyes en la materia. Las autoridades del pais garantizaran que ia
informacion gubernamental sea objetiva, oportuna, sistematica y veraz,

Fraccitn reformada DOF 01-06-2012, 22-06-2018

X. Perspectiva de género: Una vision cientifica, analitica y politica sobre las
mujeres y los hombres que se propone eliminar las causas de la opresion de
género, como la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion de las personas




basada en el género, que se plantea la equidad de género en el disefio y
ejecucion de las politicas publicas de desarrollo social, y

Fraccién adicionada DOF 01-06-2012. Reformada DOF 22-06-2018

XI. Interés superior de la nifiez. De conformidad con lo establecido en Ia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de los
Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes y en los tratados internacionales
aplicables de los que el Estado Mexicano sea parte.

Fraccion adicionada DOF 22-06-2018

Articulo 4. La aplicacion de la presente Ley corresponde al Ejecutivo Federal por
conducto de sus dependencias y organismos, a los poderes ejecutivos de las
entidades federativas y a los municipios en el ambito de sus respectivas
competencias; asi como las que les competen, de acuerdo a sus atribuciones, al
Poder Legislativo.

Articulo 5. Para los efectos de esta Ley se entiende por:

l. Beneficiarios: Aquellas personas que forman parte de la poblacion atendida por
los programas de desarrollo social que cumplen los requisitos de la normatividad
correspondiente;

ll. Consejo Consultivo: Consejo Consultivo de Desarrollo Social;

lll. Consejo Nacional de Evaluacién: Consejo Nacional de Evaluacion de |a Politica
de Desarrollo Social;

IV. Comision Intersecretarial: Comisién Intersecretarial de Desarrollo Social;
V. Comisidon Nacional: Comisién Nacional de Desarrollo Social:

VI. Grupos sociales en situacion de vulnerabilidad: Aquellos nicleos de poblacion
y personas que, por diferentes factores o la combinacion de ellos, enfrentan
situaciones de riesgo o discriminacién que les impiden alcanzar mejores niveles de
vida y, por lo tanto, requieren de la atencién e inversion del Gobierno para lograr
su bienestar; '

VIl. Secretaria: Secretaria de Desarrollo Social del Gobiernc Federal;
VIII. Sistema Nacional: Sistema Nacional de Desarrollo Social

IX. Organizaciones: Agrupaciones civiles y sociales, legalmente constituidas, en
las que participan personas o grupos sociales con el proposito de realizar
actividades relacionadas con el desarrollo social, y

X. Padrén: Relacién oficial de beneficiarios que incluye a las personas atendidas
por los programas federales de Desarrollo Social cuyo perfil socioeconémico se
establece en la nomatividad correspondiente.



LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
TITULO SEGUNDO

DE LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS DEL
DESARROLLO SOCIAL

Articulo 6. Son derechos para el desarrollo social la educacion, la salud, la
alimentacion nutritiva y de calidad, la vivienda digna y decorosa, el disfrute de un
medio ambiente sano, el trabajo y la seguridad social y los relativos a la no
discriminacion en los términos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo reformado DOF 01-06-2016, 22-06-2018

Articulo 7. Toda persona tiene derecho a participar y a beneficiarse de los
programas de desarrollo social, de acuerdo con los principios rectores de la
Politica de Desarrollo Social, en los términos que establezca la normatividad de
cada programa.

Articulo 8. Toda persona o grupo social en situacion de vulnerabilidad tiene
derecho a recibir acciones y apoyos tendientes a disminuir su desventaja.

Articulo 9. Los municipios, los gobiernos de las entidades federativas y el Poder
Ejecutivo Federal, en sus respectivos ambitos, formularan y aplicaran politicas
compensatorias y asistenciales, asi como oportunidades de desarrollo productivo
e ingreso en beneficio de las personas, familias y grupos sociales en situacion de
vulnerabilidad, destinando los recursos presupuestales necesarios y estableciendo
metas cuantificables.

Articulo 10. Los beneficiarios de los programas de desarrollo social tienen los
siguientes derechos y obligaciones:

I. Recibir un trato respetuoso, oportunc y con calidad;

ll. Acceder a la informacién necesaria de dichos programas, sus reglas de
operacion, recursos y cobertura;

lll. Tener la reserva y privacidad de la informacion personal;

IV. Presentar denuncias y quejas ante las instancias correspondientes por el
incumplimiento de esta Ley;

V. Recibir los servicics y prestaciones de los programas conforme a sus reglas de
operacién, salvo que les sean suspendidos por resolucién administrativa o judicial
debidamente fundada y motivada;



VI. Presentar su solicitud de inclusion en el padrén;
VII. Participar de manera corresponsable en los programas de desarrollo social,

VIIl. Proporcionar la informacion socioecondémica que les sea requerida por las
autoridades, en los términos que establezca la normatividad correspondiente, y

IX. Cumplir la normatividad de los programas de desarrolio social



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

V.ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
DESARROLLO Y BIENESTAR
SOCIAL

AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO




V1. OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL

Planear, coordinar, ejecutar, dirigir y evaluar programas y acciones en materia de

desarrollo social en el Municipio, con el propésito de revertir las condiciones de
pobreza, marginacion y vulnerabilidad de las personas, para promover su
desarrollo, asi como el mejoramiento de su calidad de vida.

FUNCIONES

El articulo 88 del Bando Municipal 2020, Administracién 2019 — 2021 del Municipio
de Tonanitla, Estado de México, sefiala: <<La Direccién de Desarrollo Social se
encargara de gestionar, ejecutar, coordinar, dirigir y evaluar y llevar a cabo los
programas sociales entre las poblaciones del Municipio, que ayuden a elevar su
calidad de vida, apoyados en todo momento por los diferentes programas,
implementados por gobierno federal y estatal, asf como de las organizaciones
privadas para atender sus necesidades y problematicas. Atendera y trabajara en
estrecha relacion con la Direccion del Instituto para la Proteccién de los Derechos
de la Mujer y de la Juventud>>

Con base en el articulo 99 del Bando Municipal 2020, a Ia letra dice:

<< Son facultades de La Direcciéon de Desarrollo Social en materia de Bienestar
Social las siguientes:

.  Fomentar y regular la participacion ciudadana, en los programas de
asistencia social que se lleven a cabo en el Municipio;

Il.  Impulsar y promover programas civicos, sociales, culturales y deportivos,
destinados al desarrollo integral de los habitantes del Municipio, con el fin
de fortalecer la identidad social;

[ll.  Orientar, facilitar y apoyar la organizacién social, para la prevencion y
atencién de la farmacodependencia, tabaquismo y alcoholismo;

V. Promover en el Municipio, programas en materia de planificacion familiar y
nutricional, asi como campaiias preventivas de la salud;

V. Vigilar que las instancias de salud cuenten con el apoyo necesario para la
debida atencién medica o asistencial de los habitantes del municipio:

VI. Crear programas sociales, culturales y deportivos, destinados al desarrollo
integral de los habitantes del Municipio;

VIl. Facilitar de manera conjunta con el Organismo descentralizado, Sistema
Municipal DIF, la orientacién juridica y social a la poblacion mas vulnerable,
a fin de lograr una sana convivencia familiar y social, y



VIII.

Promover el empleo ante las instancias publicas y privadas y Fomentar
proyectos sustentables.



VIl. DIRECTORIO
] |
' |

C. CARLA MARIA HIDARIO LOPEZ
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL

C. DANMARIS JUAREZ MARTINEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. MIGUEL ANGEL PEREZ ANTONIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO



VIil. VALIDACION

C.P MAURO MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TONANITLA

LIC. NORMA LETICIA SANCHEZ PALMA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

CARLA MARIA HIDARIO LOPEZ
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DE TONANITLA,
b : ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacion y funcionamiento del
drea administrativa municipal de Tonanitla, de conformidad con la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Organiza Municipal de] Estado de México, el Bando Municipal de Tonanitla y demés disposiciones
legales aplicables.

Articulo 2.- Las disposiciones del presente reglamento interno son de observancia obligatoria para
todos los Servidores Piblicos, Dependencias y Entidades que conforman la Administracidn Pablica
de Tonanitla, sin importar cuadl sea su contratacion, categoria y relacion de trabajo.

Articulo 3.- La Direccién de Desarrollo Social es la dependencia encargada de gestionar, ejecutar,
coordinar, dirigir y evaluar y llevar acabo los programas sociales entre la poblacion del municipio,
que ayuden a evaluar su calidad de vida, apoyados en todo momento por los diferentes
programas, implementados por el gobierno federal y estatal, asi como las organizaciones privadas
para atender sus necesidades y problematicas. Atendera y trabajara en estrecha relacion con la
Direccidn del Instituto para la Proteccion de los Derechos de la Mujer y Ia Juventud.

Articulo 4.- La Direccion de Desarrollo Social tendra las siguientes atribuciones especificas;

. Fomentary regular la participacién ciudadana en los programas de asistencia social que se
lleven a cabo en el municipio;
. Impulsar y promover programas civicos, socfales, culturales y deportivos, destinados al
desarrollo integral de los habitantes del municipio, con fin de fortalecer la identidad social;
Ift.  Orientar, facilitar y apoyar la organizacién social, para fa prevencion y atencién de la
farmacodependencia, tabaquismo y alcoholismo;
IV.  Promover en el municipio, programas en materia de planificacion familiar y nutricional, asi
como campahnas preventivas de salud;
V.  Vigilar que las instancias de salud cuenten con el apoyo necesario para la debida atencién
médica o asistencia a los habitantes del municipio;
V. Crear programas sociales, culturales y deportivos, destinados al desarrollo integral de los
habitantes del municipio;




VIl.  Facilitar de manera conjunta con el organismo descentralizado, Sistema Municipal DIF,
orientacion juridica y social a la poblacion mas vulnerable, a fin de lograr una sana

" convivencia familiar y social, y

Vil Promover ‘el empleo ante las instancias pulblicas y privadas; fomentar proyectos

| sustentables

IX.  Las demas que favorezcan el desarrollo integral de las personas.

Articulo 5.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia la Direccion
de Desarrollo Social, se integrara con base a los Enlaces siguientes:

. DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SGCIAL DE TONANITLA

CAPITULO H
ASISTENCIA SOCIAL

ARTICULO 6.- La asistencia social es el conjunto de acciones tendentes a modificar y mejorar las
circunstancias de cardcter social, que impidan al individuo su desarrollo integral en virtud de Ia
vulnerabilidad en que se encuentre, asi como la proteccion fisica, mental y social, en tanto logra

su restablecimiento para incorporarse a una vida plena y productiva.




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
GOBIERNO DE

TONANITLA



1.INDICE

POBII B i s o R G TR S 1
INICE. ..o 2
Esquemas del procedimiento ...l 3
Identificacion del procedimiento .....................c...ooill. 4
) T TS 5
e L T 6
ROREIIBIER ... oo cooniimicunmmsmonsnavsnssanynse nsss s sss i ks 1
Responsabilidades...............c.oooiiiiiiiiii e 8
DERINERONAE < vicrisrnnsssnsmsrssnsnsnssnsmmnssns axms s sransnmassess 9
INVBUTTIRIE. . oo oonie s s i s s S8 W RS S A wsma b e 10
IROBIRIIR. . . ooy v s s T e e 1
i T U T —— 12
Desarrollo...... ..o, 13
Diagramacion...............cociieieiieiieiie e 14
Formatos e instructivos...............ccooooiiiiiiiiiin, 15
e el T B 16
Registro de Ediciones.................cooiviiiiiiiiiiiiiiiieee, 17
Distribuciones...............ccooiiiiiii e, 18

V=1 [Ts F=Tei (o] o PR 19



o N O 0o & W N =

2.ESQUEMAS DEL PROCEDIMIENTO

. Nombre del procedimiento
. Objetivo

. Alcance

. Referencias
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. Definiciones

. Insumos

. Resultados

9.

Politicas

10. Desarrollo

11. Diagramacion

12. Formatos e instructivos

13. Simbologia

14. Registro de Ediciones
15. Distribucién

16. Validacion




3.IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Documentar lo acordado para asegurar que todos los
involucrados tengan un registro claro de |las
responsabilidades y compromisos, mantener la claridad y el
seguimiento de las actividades y decisiones, promoviendo
una mejor coordinacion y eficiencia ciertas acciones o
decisiones, especialmente si se disputa la validez o el
cumplimiento de algun acuerdo.

Cumplir con las funciones cruciales en la administracion
y resolucion de disputas sobre territorios incluyen
disposiciones.

La solicitud de evidencias es fundamental para garantizar
y verificar el cumplimiento de las solicitudes de la
comunidad por parte de las instituciones
gubernamentales. Este proceso asegura que las
Direcciones operen de manera eficiente y responsable,
remitiendo la informacion necesaria de forma adecuada.
Al hacerlo, el Ayuntamiento puede reflejar un trabajo bien
realizado, fortaleciendo la confianza y la colaboracién
entre la ciudadania y sus autoridades.

Minutas de trabajo

Acuerdos

Evidencias



4.0BJETIVO

La Direccion de Gobierno, tiene como objetivo principal llevar un control efectivo
sobre los asuntos de orden politico interno del municipio. Ademas, se encarga de
cumplir con las disposiciones establecidas por el Presidente Municipal, asi como de
intervenir en los convenios importantes que se celebren para el desarrollo municipal.
En su funcion, supervisa, junto con Seguridad Publica, el correcto funcionamiento
del Centro de Control y Comando, asegurando el cuidado y la seguridad de la
ciudadania. La Direccion de Gobierno también promueve un desarrollo politico

adecuado y fomenta la coordinacion efectiva entre las autoridades Municipales.



5.ALCANCE

Se busca lograr, un buen equilibrio sobre las areas garantizar el cumplimiento de
los asuntos politico internos, para contribuir a la gobernabilidad democratica, asi
como conducir tener una buena supervision de los asuntos encomendados por las
dependencias, asi como analizar y ratificar algin acuerdo que por conducto se
celebre de la misma manera seguir contribuyendo de manera eficaz con las

acciones que tengan que ver en materia de Seguridad Publica.



6.REFERENCIAS

BANDO MUNICIPAL 2024
CAPITULO XXl
DIRECCION DE GOBIERNO

ARTICULO 206. - La Direccién, sera la encargada de conducir, por delegacion del
presidente municipal, la politica interior del municipio y la coordinacion y supervision
del despacho de los asuntos en comendados a las demas dependencias, tendra las
siguientes atribuciones:

|. Presidir los gabinetes de reunién, en las ausencias del presidente municipal;

Il. Conducir por delegacion del presidente municipal los asuntos de orden politico
interno del municipio;

Ill. Conducir las relaciones del presidente municipal con las demas instancias, asi
como con los ayuntamientos del estado, autoridades de otras entidades federativas,
los organos constitucionales auténomos, partidos, agrupaciones politicas
nacionales o} estatales y con las organizaciones sociales.

IV. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con las instancias legislativas y
judiciales y con los ayuntamientos del estado, en el cumplimiento de sus
atribuciones;

V. Fortalecer y promover las acciones para preservar la integridad, estabilidad y
permanencia de las instituciones del municipio;



7.RESPONSABILIDADES

La Direccion de Gobierno tiene como propésito:

-Trabajar en coordinacion con otras direcciones y departamentos para asegurar
que las politicas y proyectos se implementen de manera integrada y coherente.

-Regir por delegacion del Presidente Municipal los asuntos encomendados.
-Colaborar en los Consejos intermunicipales, en materia de Seguridad Publica,
integrados por autoridades federales, estatales y demas ayuntamientos de la

region.

-Formular conducir y evaluar las politicas estatales en materia de desarrollo
Municipal




8.DEFINICIONES

Direccion: Es aquel que dirige al equipo, debe poseer ciertas capacidades para
obtener los resultados esperados. Algunas de estas caracteristicas son la
objetividad, la honradez, autenticidad, empeno e integridad

Organos constitucionales: Los érganos constitucionales auténomos son
aquéllos creados inmediata y fundamentalmente en la Constitucion, y que no se
adscriben a los poderes tradicionales

del Estado.

Atribuciones: La Ley otorga derechos y obligaciones a la autoridad administrativa
para que ésta pueda llevar a cabo el logro de sus fines. Mediante sus atribuciones
el Estado ejecuta una serie de actos y hechos que le permiten realizar sus
objetivos que pueden ser diversos, como de seguridad, vigilancia, prestacion de
servicios, salubridad, econémicos, culturales, etc.

Politicas estatales: Politicas publicas, son el producto de los procesos de toma
de decisiones del Estado8 frente a determinados problemas publicos. Estos
procesos de toma de decision implican acciones u omisiones de las instituciones
gubernamentales.

Desarrollo municipal: Actividad de racionalidad administrativa, encaminada a
prever y adaptar armonicamente las actividades econdmicas con las necesidades
basicas de la comunidad.

Unidad Municipal: Las necesidades evidenciadas en el trabajo conjunto con
todos los actores que participaron en la construccion del Plan de Accién para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victima del Conflicto.



9.INSUMOS

Minutas de trabajo

Coordinacion de los requerimientos encomendados
de instancias por el Presidente Municipal

Supervision de las acciones en materia de Seguridad Publica

Problematicas presentadas sobre los limites territoriales del Municipio.

10



10. RESULTADOS

Una gestion efectiva, supervision adecuada y coordinacion eficiente dentro de la
politica municipal facilitan una respuesta oportuna y completa a los requerimientos
de las entidades gubernamentales.

Supervisar las acciones en materia de Seguridad Publica, en conjunto con el Centro
de Control y Confianza, para la buena ejecucién de las tareas preventivas y de
investigacion en la comisibn de alguna infraccion o  delito.

Expedir los acuerdos y verificar el cumplimiento de a las concesiones

encomendadas por los érganos o las instituciones de gobierno o instrumentos
juridicos.

11



11.POLITICAS

Se encarga de coordinar, procurar y vigilar el seguimiento a los procedimientos
administrativos de su competencia, iniciados conforme a las leyes aplicables y
vigilar la atencién oportuna sobre las quejas, denuncias y sugerencias que, en el
ambito de sus atribuciones tiene la Direccion General de Gobierno.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, las demas que le confieran otras disposiciones Juridicas aplicables y
las que le encomiende el Director General de Gobierno y el Titular de la Unidad
Juridica.

12



12.DESARROLLO

1. Dependencia General y/o Acude al drea de oficialia de partes o recepcién entrega en el
Ciudadania oficio de solicitud.
2. Presidencia Proporciona copia del oficio a Direccién de Gobierno, para
seguimiento.
3. Direccién De Gobierno Se encarga de verificar la informacién contenida en el oficio, con

el fin de analizarlo para asi poder darle el seguimiento que
corresponde con el drea competente para dar cumplimiento.

4. Direccion De Gobierno Se entrega copia al area encargada de proporcionar la

informacion solicitada

5. Direccion De Gobierno Se verifica el seguimiento de peticion para que se cumpla en un ‘
tiempo razonable |

Rinde informe sobre lo que se esta solicitando, para que se
verifique el avance.

6. Direccion Administrativa

Se encarga de enviar el oficio con la informacion solicitada al

7. Direccion Administrativa area o dependencia que correspondiente.
8. Direccion de Gobierno Solicita evidencia de cumplimiento.
9. Presidencia Recibe informaci6n para poder darle conclusion a la solicitud una

vez dado cumplimiento en tiempo y forma.

13
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13.DIAGRAMACION

Se recibe oficio en recepcion de oficialia de
partes o en ventanilla de Presidencia de
solicitud por parte de ciudadania

Se recibe oficio en recepcion de oficialia de
partes o en ventanilla de Presidencia de
solicitud por parte de Institucion

Direccién de
Gobiemno, remite
copia a Direccion
indicada para
seguimiento.

4

Direccion administrativa se «
encarga de dar seguimiento

Presidencia, remite copia a
Direccién de Gobierno, para
analisis de informacién.

requerido con la Direccion
administrativa, encargada

Direccién de Gobierno,
solicita evidencia de
cumplimiento para
proporcionar
informacién a
Presidencia

Direccion Administrativa, se
encarga de cumplir con la
informacion requerida en

tiempo y forma

N

Direccién de Gobierno,
proporciona informacion de
cumplimiento a Presidencia

A

Direccidén de Gobierno,

verifica el avance de lo

diariamente se tiene
constante comunicacion
para resolver dudas

Direccion administrativa,
muestra el porcentaje de
avance para comprobar que se

Y

esta trabajando en ello

Recibe informacién para poder
darle conclusion a la solicitud una
vez dado cumplimiento en tiempo

y forma.
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14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio de solicitud de informacion

£ AMITLA

AN AT ST
{a—\ e —

IEA ARO DR SANTEIMNEO D8 LA LRSCOON D 5 TALS Ui ¥ SOREAMRG (N Wb

OUMNOE A Cotl CO0M O OB RNG

TONANITLA. ESTADO DE MEXICO, A 11 DE ABRIL DE 2024

LIC. CLEMENTE CHAVARRIA DIAZ )
ENCARGADO DE DESPACHO DEL JUZGADO CIVICO
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA.

PRESENTE:

& que suscribe Uc. Jerdnimo Martinez Léper. Director de Gobiemo de Tonanitio
Estodo de México: sPva ¢ presentie pora enviore un cordial solude al mismo tiempo
desivado del oficic nimero CPL/OSES/2024, suscrto por & M. en D. Juon José
Hemdndez Vences. Contralor del Poder Leghiotivo, en donde hoce un recordatoric
pare dor cumplimiento o lo esfablecido en o Ley de Jutficia Chvica del Estodo de
México, en referencio o que los Ayuntamigntos deberdn expedir el Reglomento de
Justicia Civico del Ertodo de Mikico. asi como las odecuaciones normativas en sus
bandos municipales y regiomentos respectives. Per lo que le sclicito tenga o bien
nlérmome @ ertotus en el gue te encuentro lo informacién requendo en un teemind
de dos dias habiles.

Agrodeciendc de ontemonc tus otenciones. me &5 Qroto reilerories los
sagurdodas de mi consideracion y aprecio personal

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE GOMERNO DE
TONANITLA. ESTADO DE MEXICO

CCF Agwen =y
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15. SIMBOLOGIA

siMBOLO SIGNIFICADO

Numero de seguimiento

Seguimiento de actividad

—_—
Actividades de Presidencia
Actividad por parte de las areas
administrativas

Actividad similar de

v

seguimiento

Actividad por parte de la

Direccion de Gobierno
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16. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion: 08 de octubre de 2024

Elaboracion del Manual de Procedimientos
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17. DISTRIBUCIONES

El original del manual de procedimientos se encuentra en
poder del representante de la Direccion de Gobierno,
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente
manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Direccion de Gobierno.

18




18. VALIDACION

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ LIC. JERONIMO MARTINEZ LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTOR DE LA DIRECCION DE
CONSTITUCIONAL DE TONANITLA. GOBIERNO DE TONANITLA.

LIC. ALEJANDRA MERITT MALDONADO
VARGAS

DIRECTORA DE UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION EVALUACION Y
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA.
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MANUAL DE
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HOJA DE EDICION

Ayuntamiento de Tonanitla Estado de México.
2022-2024

Direccion de Gobierno

Calle Bicentenario Col. Centro

Santa Maria Tonanitla México C.P. 55785
Numero telefonico: 5529260057

Octubre 2024

Correo electronico: jenombre@live.com
Impreso y hecho en el Municipio de Tonanitla.
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PRESENTACION

La Direccion de Gobierno, sera la encargada de conducir, por delegacion del
Presidente Municipal, la politica interior del municipio y la coordinacion y supervision
del despacho de los asuntos en comendados a las demas dependencias.



ANTECEDENTES

La Direccion de Gobierno es el area que fue creada en el afio 2023, con la finalidad
de fortalecer el desarrollo politico en el Municipio asi y promover la activa
participacion de la ciudadania en el mismo.



BASE LEGAL

- Articulo 1y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Articulo 206 del Bando Municipal 2024.

- Ley Organica del Estado de México y sus Municipios.



ATRIBUCIONES
BANDO MUNICIPAL DE TONANITLA 2024
CAPITULO XXil
DIRECCION DE GOBIERNO

ARTICULO 206. - La Direccion, sera la encargada de conducir, por delegacion del
presidente municipal, la politica interior del municipio y la coordinacion y supervision
del despacho de los asuntos en comendados a las demas dependencias, tendra las
siguientes atribuciones:

I. Presidir los gabinetes de reunion, en las ausencias del presidente municipal;

Il. Conducir por delegacion del presidente municipal los asuntos de orden politico
interno del municipio;

Ill. Conducir las relaciones del presidente municipal con las demas instancias, asi
como con los ayuntamientos del estado, autoridades de otras entidades federativas,
los organos constitucionales auténomos, partidos, agrupaciones politicas
nacionales 0 estatales y con las organizaciones sociales.

IV. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con las instancias legislativas y
judiciales y con los ayuntamientos del estado, en el cumplimiento de sus
atribuciones;

V. Fortalecer y promover las acciones para preservar la integridad, estabilidad y
permanencia de las instituciones del municipio;

VI. Cumplir y hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las ordenes, las circulares y
demas disposiciones del presidente municipal y cabildo;

VIl. Realizar, analizar y prospectiva politica para contribuir a la gobernabilidad
democratica que dé sustento a la unidad municipal;

VIIl. Refrendar para su validez y observancia, los acuerdos del cuerpo colegiado y
demas instrumentos juridicos;

IX. Intervenir y ejercer las atribuciones que en materia electoral le sefalen las leyes
o los convenios que para ese efecto se celebren;



X. Formular, conducir y evaluar las politicas estatales en materia de desarrollo
municipal; '

Xl. Proponer politicas y estrategias, asi como acciones de coordinacién entre las
dependencias encargadas de la seguridad municipal, estatal y nacional, en materia
de prevencion social del delito;

XIl. Coordinar a las dependencias municipales, estatales y federales en casos de
riesgo, siniestro o desastre, para la ejecucion de acciones y programas puiblicos en
relacion a las personas, sus bienes y el habitat para el restablecimiento de la
normalidad;

Xlit. Coordinar y supervisar las acciones en materia de proteccion civil, asi como
administrar en el ambito de su competencia, Ia aplicacion de recursos destinados a
la atencidn de desastres y siniestros ambientales o antropogénicos;

XIV. Fortalecer el desarrollo politico en el municipio y promover la activa
participacion de la ciudadania en el mismo;

XV, Promover las acciones de fomento a la cultura civica del municipio;

XVi. Expedir previo acuerdo del presidente municipal, las licencias, autorizaciones,
concesiones y permisos cuyo otorgamiento no esté atribuido a otras dependencias
del municipio;

XVII. Intervenir en el auxilio o en coordinacién con las autoridades municipales,
estatales y federales, en términos de las leyes en materia de cultos religiosos;

XVIll. Las demas que le sefialen las leyes y el presidente municipal




ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION DE GOBIERNO

1.1 DIRECTOR

El Director es responsable de asistir a reuniones y capacitaciones, verificar
el cumplimiento de las actividades en conjunto con otros directores de
diferentes areas, asegurando una coordinaciéon efectiva, de la misma
manera brinda atencion a la ciudadania, garantiza la implementacion de
las medidas adecuadas para la proteccion y bienestar de la comunidad.

1.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Se encarga de mantener un control adecuado de los
documentos, asegurando que toda la informacion esté
organizada y asi optimizar procesos, y con ello mejorar la
comunicacion interna y garantizar un buen manejo con las
actividades administrativas en el area.




ORGANIGRAMA

DIRECCION DE GOBIERNO
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OBJETIVO GENERAL.:

Conducir por delegacion del Presidente Municipal lo asuntos de orden
politico interno del Municipio.

FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Hacer cumplir los acuerdos las ordenes y demas disposiciones del presidente
Municipal y Cabildo.

Preservar la integridad estabilidad y permanencia de las instituciones que
integren Municipio.

Realizar y analizar la prospectiva politica para contribuir a la gobernabilidad
Econémica.

Intervenir y ejercer las atribuciones que en materia electoral le sefalen las
leyes o los convenios que para efecto se celebren.

Verificar su cumplimiento
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ELEMENTOS CONCEPTUALES

Direccion: Es aquel que dirige al equipo, debe poseer ciertas capacidades para
obtener los resultados esperados. Algunas de estas caracteristicas son la
objetividad, la honradez, autenticidad, empeno e integridad

Organos constitucionales: Los 6rganos constitucionales auténomos son aquélios
creados inmediata y fundamentalmente en la Constitucion, y que no se adscriben a
los poderes tradicionales del Estado.

Atribuciones: La Ley otorga derechos y obligaciones a la autoridad administrativa
para que ésta pueda llevar a cabo el logro de sus fines. Mediante sus atribuciones
el Estado ejecuta una serie de actos y hechos que le permiten realizar sus objetivos
que pueden ser diversos, como de seguridad, vigilancia, prestacion de servicios,
salubridad, economicos, culturales.

Politicas estatales: Politicas publicas, son el producto de los procesos de toma de
decisiones del Estado frente a determinados problemas publicos. Estos procesos
de toma de decision implican acciones u omisiones de las instituciones
gubernamentales.

Desarrollo municipal: Actividad de racionalidad administrativa, encaminada a
prever y adaptar armonicamente las actividades economicas con las necesidades
basicas de la comunidad.

Unidad Municipal: Unidad Municipal las necesidades evidenciadas en el trabajo

conjunto con todos los actores que participaron en la construccion del Plan de
Accion para la Atencion y Reparacion Integral a las Victima del Conflicto.
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DIRECTORIO

LIC. JERONIMO MARTINEZ LOPEZ,
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE GOBIERNO DE TONANITLA
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VALIDACION

C. P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ LIC. JERONIMO MARTINEZ LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTOR DE LA DIRECCION DE
CONSTITUCIONAL DE TONANITLA GOBIERNO DE TONANITLA

LIC. ALEJANDRA MERITT MALDONADO VARGAS

DIRECTORA DE UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION EVALUACION Y
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA.
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION

04/OCTUBRE /2024 CREACION PRIMERA MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE GOBIERNO
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INTRODUCCION

La incorporacion de un sector econdmico a la economia formal brinda seguridad y certeza
juridica a las personas fisicas y juridicas cuyo beneficio deriva de la actividad economica
de caracter federal, estatal y municipal con el estricto sentido de apoyar el desarrollo

economico de las entidades.

Teniendo en cuenta la especificidad del proyecto y la necesidad de definir mejor las
necesidades de la actividad y ordenamiento economico, que determinen claramente qué
actividades industriales, comerciales y de servicios se pueden regular por la
Administracion Plblica Municipal de Tonanitla, cuyo propésito es obtener un orden que
dé certeza y proporcione una base para el funcionamiento de las actividades comerciales,
al tiempo que proporcione seguridad juridica y de confianza al comerciante en el desarrollo

de su actividad.

Por ello este Reglamento precisa de manera clara la competencia de la Direccion de
Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y Reglamentos de Tonanitla en la
generacion de los permisos y licencias de funcionamiento, con la que el ciudadano debe
contar respecto de todo acto de comercio que ejerza y el debido procedimiento a realizar.
Finalmente, el presente ordenamiento regula especificamente las sanciones que se
contemplan por infringir las disposiciones en el mismo, teniendo en cuenta situaciones de
reincidencia y sin limitar otras sanciones que también se establecen, como la revocacion,
suspension o cancelacion de la licencia, sefialandose para estos Ultimos casos las

circunstancias especificas para su procedencia.
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TITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS Y DEFINICIONES

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento para el ordenamiento y funcionamiento de los
establecimientos y las unidades econoémicas, son de orden publico e interés general y tienen por objeto regular la
actividad de personas fisicas o juridico colectivas de tipo comercial, de prestacion de servicios o industrial, que se
desarrollen de forma eventual o permanente dentro del territorio y jurisdiccion en el Municipio de Tonanitla, Estado
de México.

Estan obligados al cumplimiento de las normas contenidas en este ordenamiento las personas fisicas o juridico
colectivas, propiedades, dependientes o poseedoras, arrendadores y/o amendatarios de establecimientos
comerciales, de prestacion de servicios o industriales, quienes seran responsables directos de que sus empleados
y dependientes las cumplan, asi como el que ejerce el comercio en via y espacio publico.

Articulo 2.- El presente reglamento determina los principios, requisitos y modalidades para el funcionamiento
comercial, de prestacion de servicios o industrial, en consideracion al fomento y desarrollo econémico del
municipio, ya sea de forma establecida, permanente, continua o en la modalidad de semifijo o ambulante.

Articulo 3.-Todos los establecimientos que realicen actividades comerciales, de prestacion de servicios o
industriales, incluso aquellos que lo ejerzan en via o espacio publico; requeriran para el ejercicio de sus actividades
el permiso o licencia de funcionamiento correspondiente expedido por la Direccion de Fomento y Desarrolio
Econdmico del Municipio.

Articulo 4.- Para efectos de este reglamento, se entendera por:

I.  ACTIVIDAD: Todo aquel acto licito, con fines mercantiles o lucro, que efectien las personas en comercios
o establecimientos, vias y areas publicas, de manera ambulante, en puesto fijo, semifijo, tianguis, mercado
sobre ruedas o bazar; de una manera habitual u ocasional.

.  ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA: Aquella actividad que, siendo compatible con el giro principal, representa
menos ingresos al establecimiento o a una menor actividad a la preponderante y tiene como finalidad prestar
un servicio integral;

l.  ACTIVIDAD PREPONDERANTE: Aquella actividad que reporta al establecimiento la mayor cantidad de
ingresos o representa el mayor porcentaje de actividades;
IV.  AYUNTAMIENTO: Al cuerpo colegiado deliberante que gobierna el Municipio de Tonanitia.
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V.  AFORO: Al limite cuantitativo de personas que pueden ingresar y permanecer en una unidad econdmica o
establecimiento determinado de conformidad con las disposiciones aplicables.

V.  AMONESTACION: Se entendera como el acto de prevencion o advertencia escrita y de oficio hecha al
infractor como medida de apremio por el incumplimiento de las normas.

VIl.  ANUNCIO: El medio de comunicacion gréafico o escrito, que sefiale, identifique o difunda al pablico cualquier
mensaje relacionado con la produccion y venta de bienes, con la presentacion de servicios y con el ejercicio
licito de actividades profesionales, industriales, mercantiles, técnicas, politicas, civicas o culturales.

Vill.  ANUNCIO ESPECTACULAR: Toda clase de anuncios colocados en sitios que sean visibles desde la via
publica o los lugares a que tenga acceso el publico.

IX. AREAS PUBLICAS: Refiere a todos los espacio tales como: parques, plazas, jardines e instalaciones
deportivas propiedad del Municipio o bajo su resguardo conforme el régimen de dominio publico que
establece la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

X.  AUTORIDAD: Reconoce al itular del ejecutivo de la Presidencia Municipal, al Ayuntamiento pleno y a los
diferentes titulares de las dependencias municipales con interés juridico y facultades expresas.

Xl.  BANDO: Refiere al Bando Municipal de Tonanitla, Estado de México, vigente.

Xl BARRA LIBRE: Se entiende por la practica de que, por un precio (nico, el cliente tiene derecho al consumo
ilimitado de bebidas alcoholicas;

XIil. BEBIDA ALCOHOLICA: Se consideran bebidas alcohdlicas aquellas que contengan alcohol etilico en una
proporcion de 1.5% y hasta 55% en volumen. Cualquiera ofra que contenga una proporcion mayor no podra
comercializarse como bebida.

XIV.  CATALAGO DE GIROS: La relacién de actividades comerciales, de prestacion de servicios o industriales
que, en apego a la ley, son reconocidas y autorizadas por H. Ayuntamiento para poder ser desarrolladas.

XV. CAUSAHABIENTE: Persona sobre la que recae la titularidad de los derechos que proceden de otra persona,
funge como un sucesor juridico que adquiere tanto el derecho como la obligacion junto con el titulo valido.

XVI.  CEDULA: Documento de carécter oficial que permite ejercer el comercio semifijo ambulante en lugar
determinado de la vialidad publica, espacio publico, tianguis o area autorizada en forma temporal.

XVIl.  CESION DE DERECHOS: A la transmisién total o parcial de los derechos consignados en una licencia de
funcionamiento por el titular hacia otra persona fisica o juridica colectiva.

XVIil.  CLAUSURA: Acto administrativo ejecutado por autoridad competente en las unidades econdmicas,
motivada por el incumplimiento a la normatividad mediante el cual suspende las actividades en forma parcial,
temporal o definitiva mediante la colocacion de sellos en el local o establecimiento.

XIX.  CLAUSURA INMEDIATA: Clausura que ejerce al instante las actividades de un establecimiento a
consecuencia de actos o actividades que pongan en riesgo la vida o la integridad fisica de las personas, o
en caso, determine la presuncién de un delito y que evita se continien realizando los hechos riesgosos, lo
cual trae como consecuencia el inicio del procedimiento administrativo correspondiente y la posible
aplicacion de alguna ofra sancion.

XX.  CLAUSURA PARCIAL: Es la suspension de actividades de un establecimiento.

XXl. CLAUSURA TEMPORAL: Aquella suspension de actividades de un establecimiento por tiempo
determinado ya sea para subsanar las fallas y dar cumplimiento a la normatividad aplicable o concluya de
forma definitiva su término de funcionamiento del establecimiento.

XXIl.  CLAUSURA DEFINITIVA: La prohibicion total del ejercicio comercial del establecimiento la cual suspende
de forma permanente las actividades por la violacion grave de la norma.

XXIl.  CODIGO ADMINISTRATIVO: El Codigo Administrativo del Estado de México vigente.

XXIv. CODIGO DE PROCEDIMIENTOS: El Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
vigente.

XXV.  CODIGO FINANCIERO: El Codigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.

XXVI. COMERCIANTE AMBULANTE: Refiere a la persona fisica debidamente autorizada por la Direccién de
Fomento y Desarrolio Econdmico, Administracion y Reglamentos que transita por las vias y areas publicas
para ejercer el comercio o servicios con fines de lucro.

XXVIl.  COMERCIANTE: Persona Fisica o moral con capacidad juridica para ejercer el comercio habitualmente.
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XXVIIl. COMERCIANTE EN PUESTO SEMIFIJO: Refiere a la persona fisica debidamente autorizada por la
Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y Reglamentos que ejerce su actividad
instalando un puesto o mueble en la via o area publica, retirando el mismo al concluir sus labores diarias,
para instalarlo nuevamente en la jornada siguiente de acuerdo a la ubicacion y horario establecido.

XXIX.  COMERCIANTE EN PUESTO FIJO: Refiere a la persona fisica debidamente autorizada por la Direccion de
Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y Reglamentos que ejerce su actividad en un puesto o
mueble (que sea contiguo a la unidad economica y desmontable, es decir, que no se encuentre sujeto o fijos
en la via piblica), el cual permanece en dicho lugar al concluir sus labores; de acuerdo a la ubicacion,
medidas y horario establecido en el permiso correspondiente.

XXX.  DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA ViA PUBLICA Y DE SERVICIO PUBLICO: son aquellas
confribuciones que pagan a favor de la hacienda publica municipal los conductores de vehiculos
automotores que ocupen la via publica y los lugares de uso comun de los centros de poblacion como
estacionamiento para base de taxis, en las calles y sitios que conforme a las disposiciones legales aplicables
determine la autoridad; asi como personas fisicas y juridicas colectivas propietarias de establecimientos
comerciales o de servicios, que en beneficio de si o de sus clientes aprovechen los lugares autorizados para
estacionarse en la via piblica, de acuerdo a la tarifa establecida por el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

XXXl.  DICTAMEN: Acto Administrativo de forma escrita y resultante de un procedimiento emitido por las
dependencias correspondientes que acredita la vialidad para el funcionamiento de los establecimientos
industriales, comerciales y de servicio.

XXXIl. ENCARGADO: Persona mayor de edad, la cual desempefia actividades o funciones propias de un
establecimiento comercial o de servicios especificos, designado por el titular del negocio o puesto.

XXXIl.  ESTABLECIMIENTO: A la unidad econémica donde se desarrollan actividades de naturaleza industrial,
comercial 0 de prestacion de servicios, siempre que tales actividades no se realicen en la via publica.

XXXIV.  ESTABLECIMIENTO COMERCIAL: Unidad economica en el que se realizan preponderantemente,
actividades de compra y venta de materias primas o productos de cualquier naturaleza;

XXXV.  ESTABLECIMIENTO INDUSTRIAL: Unidad economica en la que se realizan preponderantemente
actividades de extraccion, produccion de materias primas, productos primarios o su transformacion en otros
productos, para su comercializacion;

XXXVI.  ESPECTACULO PUBLICO: Todo aquel evento, presentacion, funcién, exposicion, exhibicion, feria o acto
de recreacion y entretenimiento cinematografico, teatral, deportivo, musical, de baile piiblico o de cualquier
otra naturaleza semejante; que se verifique y realice en teatros, calles, plazas, locales abiertos o cerrados y
de uso comln que sean onerosos o gratuitos.

XXXVI.  GIRO: Actividad desarrollada en un establecimiento o unidad economica autorizada bajo permiso o licencia
de funcionamiento.
XXXVII.  GREMIO: Conjunto de personas que tienen un mismo ejercicio, profesion o estado social.

XXXIX.  JUEGOS MECANICOS, DESTREZA, AZAR O SIMULADORES EN VIAS O AREAS PUBLICAS: Son
aquellas actividades a través de maquinas las cuales son explotados por personas fisicas o juridicas
colectivas que no cuenten con establecimiento debidamente constituido.

XL.  LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: Documento oficial emitido por la Direccion de Fomento y Desarrollo
Econoémico, Administracion y Reglamentos, mediante el cual se autoriza la realizacion de actividades
comerciales, industriales y de servicios, previo requisitos y dictamenes correspondientes y con vigencia de
afio en curso.

XLI.  MOVILIDAD: Conjunto de desplazamientos de personas y/o mercancias que se producen en un entorno
fisico.

XLIl.  MUNICIPIO: Territorio definido por limites fisicos de tierra correspondiente al Municipio de Tonanitia, Estado
De México.

XLIl.  ORDEN DE PAGO: Documento de apoyo administrativo para autorizar el pago de un bien o servicio en la
Tesoreria Municipal.

Tel: 55 2926-0057

4
Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria 4
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 % &M‘& ﬁﬁ@ m




Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785

XLIV.

XLV.

XLVL.

XLVIL.

XLVl

XLIX.

LL
LIL

LIl

LIV.
LVv.

LVI.

LViI.

LVl

Tel: 55 2926-0057

| TONAMITLA

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
et 2022 - 2002 A —

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

PERMISO: Documento expedido por la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico,
Administracion y Reglamentos, en el que autoriza el derecho de uso de piso para ejercer el
comercio en via publica.

PERMISO PROVISIONAL: Documento oficial emitido por la Direccién de Fomento y Desarrollo Economico,
Administracion y Reglamentos mediante el cual se autoriza la realizacion de actividades comerciales,
industriales y de servicios, previé requisitos y dictamenes correspondientes que solo tiene vigencia temporal
maxima de 30 dias habiles, para el funcionamiento eventual en areas piblicas o privadas.

PROTECCION CIVIL y BOMBEROS: Refiere a la unidad de Proteccion Civil y Bomberos del Municipio de
Tonanitla.

PUESTO SEMIFIJO: Es la persona que mediante permiso o autorizacion desarrolla actividades comerciales
en la via pablica, los puestos de esta clase se caracterizan por tener una estructura ligera, desarmable y
facilmente desplazable, aunque también pueden ser catalogados de esta forma los remolgues, y triciclos,
que se estaciona en un lugar designado por la autoridad municipal y solo por el tiempo que sefiale el permiso
o autorizacion

PUESTO AMBULANTE: Caseta de dimension pequefia, cuya estructura esta compuesta por un mostrador,
estanterias y en la mayoria de los casos maquinaria de elaboracién o conservacion, los cuales permiten la
venta de productos directa. Tiene como principal caracteristica la de poder ser transportado con facilidad,
tener ruedas o ser desmontable.

PUESTO METALICO Y TUBULAR: Establecimiento fijo o semifijo, el cual se caracteriza por tener una
estructura rigida de metal o de lamina, este mismo puede ser transportado por si mismo o mediante medios
de fransporte.

REFRENDO: Documento oficial emitido por la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico
Administracion y reglamentos, mediante el cual se acredita la ratificacion anual del permiso y/o licencia para
la realizacion de actividades comerciales, de prestacion de servicios o industriales.

REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS: Padron oficial en el cual se registran las unidades econémicas o
establecimientos con todos sus datos relativos.

REGLAMENTO: Refiere al reglamento para el ordenamiento y funcionamiento de los establecimientos y las
unidades economicas comerciales, de servicios e industriales del municipio de Tonanitla estado de México.
RETIRO: Referido la remocion de cualquier objeto, enseres, muebles o artefacto que causa en riesgo o
invasion en la via publica y que este intrinsecamente relacionado con el funcionamiento de un
establecimiento industria, comercial o de servicio y no cuente con autorizacion o pago correspondiente para
ello.

ENSERES DE VIA PUBLICA: Aquellos objetos como sombrillas, sillas, mesas o cualquier instalacion
desmontable, colocados en la via publica para la prestacion del servicio que otorga la unidad econémica.
RETIRO DE SELLOS: Acto mediante el cual, se permite de forma legal retirar los sellos colocados
previamente. Posterior al desarrollo del procedimiento administrativo correspondiente.

SUSPENSION PROVISIONAL: Procedera cuando durante las diligencias de verificacion que realice el
personal comisionado por la Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo, a efecto de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones de este reglamento; verifiquen que algun establecimiento no se encuentra
apegado a la normatividad legal correspondiente y que su funcionamiento este afectando el orden publico,
el interés general, la salud publica los derechos de terceros, la tranquilidad, la paz o la seguridad de los
habitantes del municipio.

SUSPENSION TEMPORAL: Es aquella suspension de actividades de un establecimiento por un tiempo
determinado, para que subsane las iregularidades, y con ello dar cumplimiento a la normatividad aplicable.
TIANGUIS: lugar o espacio determinado en la via piblica, donde periodicamente se reinen consumidores
y comerciantes ambulantes independientes o asociaciones de comerciantes legaimente constituidos que se
instalan en la via piiblica, que ejercen una actividad de comercio en forma periodica, en los dias, horarios y
el nimero de puestos que la autoridad municipal competente determine, contando con ello de una
autorizacion temporal o permiso temporal, la cual sera determinada por la misma autoridad.
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LIX. Tianguistas: Grupos organizados de comerciantes que cuentan con el permiso correspondiente, para
extender sus mercancias al publico en general.

LX.  UMA: Unidad de medida actualizada, que sustituyd en 2016 al salario minimo como unidad de medida

LXI. UNIDAD ECONOMICA: La productora de bienes o servicios donde se desarrollan de naturaleza industrial,
comercial o de servicio.

LXI.  UNIDAD ECONOMICA DE ALTO IMPACTO: A la que tiene como actividad principal la venta de bebidas
alcohdlicas para su consumo inmediato y todas aquellas que requieran de Dictamen de Giro en los términos
previstos por las disposiciones juridicas correspondientes.

LXIl.  UNIDAD ECONOMICA DE BAJO IMPACTO: A la que tiene como actividad principal ejercer actividades
comerciales comunes y las demas que no se encuentren comprendidas en mediano y alto impacto.

LXIV.  UNIDAD ECONOMICA DE MEDIANO IMPACTO: A las que se le autorice la venta de bebidas alcohdlicas
para consumo inmediato, siendo ofra su actividad principal.

LXV.  VIA PUBLICA: espacio fisico que forma parte de la infraestructura local, la cual esta integrada por pasos
vehiculares, avenidas, calzadas, calles y cerradas que permiten la comunicacion al interior del municipio y
la integracion con la red vial primaria y que son propiedad y dominio publico del Municipio de acuerdo con
la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

LXVI.  VIOLACION DE SELLOS: Refiere al acto ilicito del quebrantamiento de los selios impuestos al
establecimiento para la suspension de sus actividades contemplado en el Cédigo Penal Federal.

Articulo 5.- Los actos y procedimientos administrativos, las resoluciones administrativas y recursos de
inconformidad que deriven de la aplicacion de este Reglamento, en lo conducente se tramitaran y resolveran
conforme a las disposiciones de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y
Municipios, Codigo Administrativo del Estado de México, Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Reglamento de Dictamen de Giro y demas
ordenamientos legales en la materia, todos ellos vigentes y aplicables en el Estado de México, asi como el Bando
Municipal de Tonanitla y todas las demas disposiciones relativas y aplicables en el Estado de México.

Articulo 6.- Ademas de lo establecido previamente, el presente reglamento tiene por objeto:

I.  Regular e inspeccionar la actividad comercial, industrial y de prestacion de servicios, en comercio
establecido, puesto fijo, semifijo, ambulante y toda actividad comercial en via publica.

Il.  Regular e inspeccionar el correcto desarrollo de los espectéaculos plblicos y estacionamientos.

lll.  Regular e inspeccionar la fijacion e instalacion de toda clase de anuncios colocados en sitios que sean
visibles desde la via publica o en lugar a que tenga acceso el pablico.
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TITULO SEGUNDO.
DEL AMBITO DE COMPETENCIA

CAPITULO PRIMERO
DE LAS AUTORIDADES Y SUS ATRIBUCIONES

Articulo 7.- La aplicacion del presente reglamento le compete a:

I.  ElPresidente Municipal.

Il.  La Direccién de Fomento y Desarrolio Economico, Administracion y Reglamentos.

lll. La Direccién de Desarrollo Urbano Municipal.

IV. La Direccion de Proteccion Civil Y Bomberos.

V. La Direccién de Servicios Publicos y Ecologia, asi como de la;

VI. La Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

VIl. Los Cobradores, Inspectores, Notificadores, Verificadores y Ejecutores adscritos a la Direccion de
Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y Reglamentos.

Articulo 8.- Son facultades del Presidente Municipal, en materia de ordenamiento comercial, de prestacion de
servicios o industrial, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes:

. Vigilar a la aplicacion de las leyes federales y estatales; el Bando Municipal vigente Tonanitla
Estado de México, del presente Reglamento y demas ordenamientos aplicables.

Il. Delegar a la Direccion de Fomento y Desarrollo Econoémico, Administracion y Reglamentos,
aquellas facultades que le son conferidas por el Ayuntamiento y el presente reglamento para el
ordenamiento comercial, de prestacion de servicios e Industrial en el municipio y que sean
necesarias, asi como el resto de las dependencias coadyuvantes.

lll. Solicitar al titular de la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y
Reglamentos y a las deméas dependencias cualquier tipo de informacion relativa funcionamiento
de establecimientos comerciales, de prestacion de servicios o industriales, y respecto a la
expedicion de Licencias y/o permisos de funcionamiento.

IV. Aguellas que se deriven del texto presente reglamento y demas normatividad aplicable.

Articulo 9.- Son facultades de la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y Reglamentos;

1 Dar debido seguimiento en su ambito de competencia a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento comercial, Ley de Eventos Publicos; Codigo Administrativo del Estado de
México; Codigo de Procedimientos del estado de México; Codigo Financiero del Estado de
México.
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Il.  Crear el registro municipal, donde se especifica la licencia de funcionamiento con la actividad de
la unidad econémica, su nombre comercial, razon social, giro, domicilio, nimero de orden de pago,
estatus (Alta /Refrendo), montos por los conceptos antes descrito y el tipo de impacto que generen,
asi como las demas caracteristicas que se determinen en la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial en el Estado de México.

lIl. Elaborar la actualizacién del catalogo de giros de actividades comerciales, de prestacion de
servicios; 0 industriales

IV. Resguardary actualizar el archivo fisico y digital con los documentos requeridos por las leyes para
la expedicién y refrendo de las licencias correspondientes.

V. Designar, comisionar, acreditar y/o habilitar a los servidores publicos en funciones de inspectores,
verificadores, notificadores y ejecutores de la direccion para el cumplimiento de sus atribuciones
en materia de establecimientos comerciales.

VI. Designar, comisionar, acreditar y/o habilitar a los servidores publicos en funciones de cobrador en
materia de cobro por el uso de via puclica.

VIl. Ordenar y practicar visitas domiciliarias para verificar que los establecimientos comerciales,
industriales y de prestacion de servicios, cumplan con las obligaciones que les impone este
Reglamento, incluyendo aquellas reguladas por las Unidades Administrativas de Tesoreria,
Proteccion Civil, Desarrollo Urbano, Medio Ambiente, Direccion de Gobemacion o de la
competencia de autoridades Federales y/o Estatales;

VIl. En términos de los ordenamientos aplicables, substanciar el procedimiento de las visitas de
verificacion, inspeccion y suspension de actividades que se hayan practicado, en colaboracion de
las dependencias municipales.

VIIIl. Determinar y ordenar las medidas de seguridad e imponer las sanciones previstas en este
reglamento con el apoyo de la Direccién de Proteccion Civil Y Bomberos, direccion de Servicios
Publicos y Ecologia; o de la Direccion de Seguridad Publica Municipal, segin sea el caso y en
base a las disposiciones aplicables.

IX. Enviar, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, la actualizacion del registro
municipal y el informe correspondiente a las autoridades estatales, para actualizar el registro
estatal respectivo;

X. Autorizar la licencia de funcionamiento de establecimientos industriales, comerciales y de
prestacion de servicios;

XI. Expedir 6rdenes de pago, por alta, refrendo, cambios autorizados y multas;

XIl. Autorizar la modificacion del giro o las dimensiones del establecimiento, cuando lo permita la
zonificacion del Plan Municipal de Desarrolio Urbano;

XIll. Autorizar el cambio de nombre del titular de la licencia de funcionamiento, cuando se transmita por
cualquier medio la propiedad del establecimiento;

XIV. Autorizar los permisos temporales cuando proceda y este permitido por el Bando Municipal; para
ejercer actos de comercio o de prestacién de servicios en tianguis, puestos fijos, semifijos,
ambulantes o cualquier otro analogo en via publica.

XV. Inspeccionar el buen funcionamiento de la actividad comercial y de servicio, en el comercio
establecido en via publica, cuando lo considere necesario esta Direccion o por presentar
problemas en via pablica de manera reiterada.

XVI. Regular y vigilar el funcionamiento de los tianguis.

XVII. Reubicar tianguis, puestos fijos, semifijos que se encuentren en la via pablica cuando lo considere
necesario en eta Direccion o por presentar problematica en la via pablica de manera reiterada.
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XVIII. Fijar los lugares de via o areas publicas en donde se prohibe ejercer actividades comerciales o
de servicio.

XIX. Regular, controlar y supervisar los estacionamientos publicos en propiedad privada, areas de uso
comun y de estacionamiento temporal y permanente de vehiculos en via plblica y areas verdes;
asi como autorizar las tarifas de cobro de dichos estacionamientos

XVI. Regular, tramitar y en su caso expedir o renovar los permisos para fijar, colocar, instalar conservar,
modificar, ampliar o reproducir anuncios publicitarios dentro de su competencia.

XVII. Una vez cumplides los requisitos correspondientes, otorgar el permiso para publicidad llevada a
cabo mediante el reparto de volantes, colocacion de mantas, caballete o cualquier otro analogo,
con fines de lucro. De igual manera, debera inspeccionar y verificar que la misma cumplas con las
caracteristicas conforme fue otorgado el permiso y en caso contrario, con el apoyo de la Direccion
de Servicios Publicos realizar el retiro.

XVIIl. Regular, autorizar, verificar y vigilar la realizacion de espectaculos y diversiones publicos.

XIX. Autorizar el horario de funcionamiento de los establecimientos comerciales de servicios dentro del
municipio, asi como aprobar la ampliacion del horario, en los términos que sefiala la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y el presente reglamentes.

XVI. Ordenar la restriccion de dias y horas para la venta de bebidas alcohdlicas;

XVII. Iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrativo por infracciones cometidas a las normas
contenidas en este Reglamento;

XVIII. Ordenar la instauracion, tramitacion y resolucion del procedimiento de cancelacion de la licencia
de funcionamiento;

XIX. Emitir y ejecutar las resoluciones del procedimiento administrativo por infracciones a este
Reglamento;

XVI. Retirar los sellos de clausura, en cumplimiento a las resoluciones que emitan las autoridades
judiciales o jurisdiccionales; asi como cuando se cormijan las causas que dieron origen a la
aplicacion a esa sancion administrativa, previo el pago de la multa correspondiente;

XVII. Imponer en el ambito de su competencia sanciones por infracciones a las normas contenidas en
este Reglamento;

XVIII. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando se requiera para el cumplimiento de sus funciones;

XIX. Conocer y resolverlos conflictos que se den con motivo del funcionamiento de los establecimientos
y unidades econémicas.

XVI. Dar tramite al aviso de baja o suspension temporal de actividades de los establecimientos;

XVIl.Las demas que las leyes, reglamentos y ordenamientos en materia de comercio, industria y
servicios le otorguen.

Articulo 10.- Son las Facultades de la Direccion de Desarrollo Urbano;

I Establecer un registro municipal de las licencias autorizaciones y permisos tramitados dentro del
municipio en coordinacion con la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y
Reglamentos, respecto de los establecimientos comerciales que por considerarse de alto impacto
requieran permiso de uso de suelo que corresponda.

Il.  Recibir y tramitar en los términos de reglamento del Libro Quinto Administrativo del Estado de
México; los Avisos y cualquier otro documento relacionado con la colocacion o instalacion de
anuncios de gran dimension o altura que los particulares estén obligados a presentar.

Il. Dictaminar y en su caso otorgar la factibilidad para el Uso Especifico de Suelo para actividades

comerciales industriales o de servicios que asi lo requieran.
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IV. Realizar una verificacion periddica de las estructuras, instalaciones y construcciones de los
inmuebles y/o anuncios de los establecimientos comerciales y en caso de considerarse necesario
ordenar al titular de la licencia del establecimiento, la ejecucion de los trabajos de correccion,
reparacion o prevencion de los mismos, a fin de evitar dafios y riesgos.

V. Asesorar y apoyar técnicamente a las autoridades municipales en materia de anuncios.

VI. Determinar las medidas de seguridad para la colocacion o instalacion de anuncios cuando estos
asi lo requieran.

VII. Emitir el dictamen de factibilidad, respecto de la posible afectacion urbana o vial de la autorizacion
de bases y lanzaderas de taxis por su afectacion urbana o vial.

VIIl. Los deméas que le confieran otras disposiciones y reglamentacion aplicable.

Articulo 11.- Corresponde a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos:

|.  Expedir el visto bueno en materia de proteccion civil y bomberos para el funcionamiento de
establecimientos comerciales, de prestacion de servicios o Industriales, asi como para la
realizacion de eventos piblicos ya sean gratuitos o con fin lucrativo.

Il.  Realizar las visitas de verificacion e inspeccion necesarias para la expedicion y en su caso, la
revalidacion de visto bueno para el funcionamiento de los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios.

lll.  Verificar que los establecimientos comerciales:

a) Cumplan con las medidas y condiciones de seguridad para su operacion de forma continua,
preservando la sefializacion correspondiente.

b) Cumplan con el programa preventivo y de reaccion inmediata, contando con las medidas
de seguridad para el caso de incendio, siniestro, sismo o eventualidad natural.

IV. Registrar, atender, y dar seguimiento a las quejas o denuncias ciudadanas o vecinales,
relacionadas con medidas de seguridad de los establecimientos.

V. Designar y acreditar verificadores, nofificadores y ejecutores para el cumplimiento de sus
atribuciones en materia de establecimientos comerciales.

VI. En términos de los ordenamientos aplicables, substanciar el procedimiento administrativo,
respecto de las visitas de verificacion, inspeccion y suspension de actividades que hayan
practicado, en colaboracion de las dependencias municipales.

VII. Determinar y ordenar las medidas de seguridad y/o imponer las sanciones previstas por la ley
estatal de proteccion civil, en el Bando Municipal de Tonanitia vigente y en este Reglamento, por
si mismas o en coadyuvancia con las dependencias responsables del ordenamiento comercial
industrial.

VIII. Ejecutar la suspension inmediata de actividades de las unidades economicas y establecimientos
comerciales o de eventos plblicos masivos, cuando esta dependencia determine que existe un
riesgo inminente a la integridad y/o salud de la comunidad, titulares del establecimiento comercial,
dependientes o usuarios en general.

IX. Las que establezca el Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 12.- Para los efectos del Reglamento, corresponde a la Direccion de Seguridad Publica Municipal;

l. Salvaguardar la seguridad de las personas que concurren a los establecimientos comerciales,
de prestacion de servicios o industriales, asi como de eventos piblicos en areas y espacios
publicos.
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Auxiliar a la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y Reglamentos con
asignacion de personal y unidades de seguridad publica en los procedimientos de inspeccion o
suspension de actividades comerciales, de supervision de eventos publicos o retiro de comercios
semifijos y ambulantes de la via piblica para salvaguardar a la ciudadania en general la seguridad
y paz social.

Remitir a peticion de los servidores publicos facultados para tal efecto, a las personas que infrinjan
el presente Reglamento, al Juzgado Civico del Ayuntamiento.

Coordinarse con las diferentes Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, para la
atencion y sequimiento de peticiones y tramites referentes a los establecimientos comerciales, en
el ambito de su competencia.

Las demas que confieran el Reglamento y otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ESTABLECIMIENTOS EN GENERAL

Articulo 13.- Los titulares de los permisos o licencias de funcionamientos, deberan cumplir en todo momento con
las obligaciones siguientes:

VI
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Realizar Unica y exclusivamente la actividad comercial, de prestacion de servicios 6 industrial, que
le fue autorizada en el permiso o licencia de funcionamiento, salvo que cuente con un giro
complementario que no represente la obligacion de pago de derechos adicionales o la modificacion
del giro comercial.

Tener a la vista a la licencia o permiso de funcionamiento, asi como dictamenes o avisos
correspondientes que acrediten su vigencia y actual funcionamiento.

Refrendar en tiempo y forma el permiso o licencia de funcionamiento, segin lo establecido en el
presente reglamento;

Cumplir estrictamente con el horario de las actividades que le fue autorizado en el permiso o
licencia de funcionamiento, debiendo respetar las restricciones de dias y horas que dispone este
reglamento, evitando que los clientes de su establecimiento, permanezcan en el interior del mismo
después del horario de cierre.

Evitar aglomeraciones en las entradas y salidas de emergencia del establecimiento, que obstruyan
la vialidad, el paso peatonal o que pongan en riesgo a la seguridad de los usuarios o peatones, de
igual manera deberan respetar el aforo permitido por las instalaciones y declarado en su licencia
de funcionamiento.

Permitir a los notificadores, verificadores y ejecutores adscritos a la Direccion de Fomento y
Desarrollo Economico, Adminsitracion y Reglamentos; a la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos, Direccion de Desarrollo Urbano y de la Direccion de Servicios Publicos y Ecologia, el
acceso al establecimiento comercial, de prestacion de servicios ¢ industrial, previo mandamiento
fundado y motivado que emita el titular de area en facultad.
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VII. Tener a la vista en el establecimiento comercial, de prestacion de servicios 6 industrial, el permiso
o licencia de funcionamiento correspondiente, de igual manera, en caso de inspecciones o
revisiones de verificacion debera exhibirla junto con los documentos que resulten necesarios para
la explotacion del giro especifico, y que le sean requeridos por los notificadores, verificadores y/o
ejecutores.

VIIl. Abstenerse de expender, suministrar o permitir el consumo de bebidas alcohdlicas, tabaco y/o
droga; inducir, realizar, participar o permitir actos de pomografia, acoso o abuso sexual, o cualquier
otra conducta ilegal o ilicita en perjuicio de menores de edad.

IX. Prohibir e impedir el consumo de cualquier sustancia psicotropica.

X.  Contar con los sefalamientos requeridos por la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, la cual
debera, estar visible en todo momento, de igual manera deberan contar con el equipo y dispositivos
que con carga vigente, para el control de siniestros.

XI. Evitar la contaminacion de agua, suelo, aire, suelo, visual y/o auditiva que afecte al medio ambiente
o derechos de terceros; para el caso de esta Ultima, debera instalar aislantes de sonido a fin de
no rebasar los decibeles permitidos por la normatividad ambiental, dichos aislantes deberan
cumplir la normatividad vigente a efecto de no poner en riesgo la integridad de los asistentes y/o
consumidores del establecimiento.

XIIl. Cumplir con los requisitos minimos y necesarios de prevencion de incendios, establecidos en la
ley de la materia.

XIll. Dar aviso inmediato a las autoridades competentes para el caso de que se altere la seguridad
dentro del establecimiento y se vulnere el orden social.

XIV. Prohibir e impedir que crucen apuestas o se practiquen juegos de azar en el interior del
establecimiento.

XV. Hacer del conocimiento al pablico en general, el giro comercial que desempefian, sus horarios, el
aviso de privacidad y proteccion de datos personales, de igual manera deberan evitar o prohibir
cualquier acto de discriminacion por raza, edad o sexo en el establecimiento y servicios, colocando
en lugar visible el aviso correspondiente, en cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

XVI. Conservar en condiciones de higiene, el interior y exterior del establecimiento y exhibir los
dictamenes y avisos correspondientes de la jurisdiccion sanitaria y secretaria de salud.

XVIl.Dar aviso oportuno a la Direccion de Fomento y Desarmollo Econémico, Administracion y
Reglamentos sobre la suspension de actividades o baja definitiva del establecimiento.

XVII.No podran modificar sus construcciones, aumentando o disminuyendo la superficie del local sin
previa autorizacion o aviso a las dependencias correspondientes, de las que deberan obtener
dictamen favorable.

XIX. Deberan cumplir las caracteristicas y dimensiones que determinen la autoridad municipal, asi
como con el pago de los derechos correspondientes.

XX. Los fitulares de los establecimientos comerciales o todos aquellos ciudadanos que pretendan
colocar anuncios publicitarios, ya sea en espacios privados o de uso y dominio plblico, deberan
cumplir con la normatividad vigente en la materia.

XXI. Mantener susentradas, bardas y fachadas limpias, pintadas y libres de publicidad, salvo para sus
productos, razon o denominacion social, previo pago de los derechos comrespondientes que
establezca el Codigo Financiero del Estado de México.

XXII. Respetar los bienes de dominio publico, tales como calles, avenidas, parques, jardines, plazas
civicas, areas de recreacion y similares libres de obstruccion.

Tel: 55 2926-0057
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XXIIl. Hacerse responsable de la recoleccion de la basura generada por el giro de sus actividades
comerciales, de prestacion de servicios o industrial, pudiendo retiraria ellos mismos o contratar a
quienes lo hagan, bajo la modalidad que elijan; sera de su mas estricta responsabilidad el destino
de los mismos.

XXIV. Las demas que sefale el presente reglamento y otras disposiciones relativas y aplicables.

Articulo 14.- Los comerciantes podran cambiar el lugar de su establecimiento; previo conocimiento y autorizacion
de la Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y Reglamentos y ésta debera emitir nueva
licencia de funcionamiento. Si el cambio de domicilio se realiza sin el permiso o licencia de funcionamiento, se
podra iniciar procedimiento de suspension temporal o clausura.

Articulo 15.- Toda actividad comercial debera realizarse en lugares que cuenten con la infraestructura e
instalaciones que permitan el adecuado funcionamiento para el expendio y venta de los productos o articulos que
ofrecen.

Articulo 16.- Los negocios que tengan el permiso o licencia de funcionamiento para vender cerveza y bebidas
alcoholicas en botella cerrada, no permitiran el consumo al interior y/o en la parte exterior del establecimiento.

Articulo 17.- Queda prohibido exhibir material o publicidad de caracter pomografico hacia la via pablica o
pomografia infantil en el interior o exterior de cualquier establecimiento, asi como vender porografia infantil e
incitar a la prostitucion. Sera facultad de la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y
Reglamentos, la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos y la Direccién de Seguridad Pablica Municipal el hacer
del conocimiento a la autoridad correspondiente de este delito para su debida persecucion y sancion.

Articulo 18.- Los elementos que se dediquen a la comercializacion de objetos o articulos erdticos sexuales, no
permitiran el acceso a menores de edad, ni podran exhibir sus productos al exterior del local. Estos
establecimientos no podran ubicarse en un radio menor de trescientos metros del centro educativo mas cercano.

CAPITULO TERCERO
DEL GIRO DE LOS ESTABLECIMIENTOS

Seccion Primera
DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Articulo 19.- Toda actividad comercial deberé realizarse en locales que cuenten con la infraestructura e
instalaciones adecuadas para el expendio y venta de los productos o articulos que ofrecen. La venta de bebidas
alcohdlicas en envase cerrado solo podra realizarse en los establecimientos y dentro del horario autorizado para
ese efecto. Las tiendas de abarrotes, miscelaneas, vinaterias, depositos de cerveza o cualquier establecimiento
similar, s6lo podran vender bebidas alcohdlicas en botella o envase cerrado.

Tel: 55 2926-0057
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Articulo 20.- Los establecimientos comerciales que vendan bebidas alcohélicas en envase cerrado, no se podran
instalar en un radio menor de doscientos metros de distancia de algln centro escolar. Asi mismo les es prohibido
permitir el consumo de bebidas alcohdlicas en el interior y fuera del establecimiento.

Articulo 21.- No pueden los establecimientos comerciales, expender a menores de edad bebidas alcohélicas,
cigarros, solventes, productos quimicos o explosivos. De hacerlo se haran acreedores a las sanciones
correspondientes.

Articulo 22.- Los establecimientos comerciales con giro preponderante de farmacia, miscelanea, tienda de
abarrotes, papeleria, tienda de regalos, dulceria, fuentes de sodas, paleterias y similares, que cuenten con juegos
mecanicos o electromecanicos y que no vendan bebidas alcohdlicas, podran tener hasta dos juegos, accionados
por monedas o fichas, cuando el local tenga una superficie menor de treinta metros cuadrados. Cuando la
superficie del local sea mayor de treinta y menor de ciento veinte metros cuadrados, podran instalar hasta cinco
juegos o maquinas de video; considerando asi, las caracteristicas especificadas en el articulo 96 del Bando
Municipal vigente.

En los casos mencionados en el parrafo anterior, el titular de la licencia de funcionamiento, debera solicitar, en los
términos de este Reglamento, el permiso correspondiente antes de la instalacion de dichos juegos. Toda maquina
de entretenimiento de audio, video, video juego, electrica y electronica, mesa de aire, futbolito y juegos de
computadora que se activen con monedas, fichas, tarjetas magnéticas o cualquier ofro dispositivo y que impliquen
interaccion de uno o varios clientes de dichas maquinas o aparatos, debera registrarse y tener autorizacion de
funcionamiento de la Tesoreria Municipal y cumplir con las obligaciones fiscales que a los propietarios y
responsables les establece el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Todas estas maquinas o
aparatos deberan mantener adheridas en lugar visible, la autorizacion de funcionamiento que les expida la
Tesoreria Municipal.

Seccion Segunda
DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 23.- Los establecimientos con giros de centros noctumos, bares, cantinas, cervecerias, pulquerias o
comercializacion de objetos o articulos con contenidos erdtico sexuales, no permitiran el acceso a menores de
edad ni podran exhibir sus productos o servicios al exterior del local.

Articulo 24.- Les es prohibido a los prestadores de servicios de restaurante, restaurante bar, bares, discotecas y
otros similares en que se vendan bebidas alcohdlicas al copeo o en envase abierto:

I Establecer preferencias o discriminacion alguna respecto a los solicitantes del servicio, tales como:
seleccion de clientela, reserva del derecho de admision, exclusion a personas con capacidades
menores y otras practicas similares; salvo

Tel: 55 2926-0057
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Il. por causas que afecten la seguridad o tranquilidad del establecimiento.
M. Condicionar a los clientes: la asignacion de la mesa; un consumo minimo o la permanencia en el
lugar si no consumen bebidas alcohdlicas.
IV. Inducir a los clientes al consumo constante de bebidas alcohdlicas.
V. Servir bebidas alcohélicas bajo la modalidad de servicio de barra libre. Se entiende por barra libre
la practica de que por un precio Unico se tiene derecho al consumo ilimitado de bebidas

alcohodlicas.
VL. Exceder el aforo permitido.
Vil Expender bebidas alcohélicas después del horario autorizado o a puerta cerrada.

Articulo 25.- Los establecimientos que tengan como giro restaurante, tendran como actividad preponderante, la
preparacion y venta de alimentos y en forma complementaria la venta de bebidas alcohdlicas al copeo o en botella
abierta siempre acompafiada de los alimentos.

Articulo 26.- Los establecimientos con giro de restaurante bar ademas de lo previsto en el articulo anterior tendrén
integrada al restaurante y de manera independiente un area en la que podran vender preponderantemente bebidas
alcohdlicas al copeo o en botella abierta.

Estos establecimientos deberan proporcionar a los clientes la lista de precios de los alimentos que se ofrezcan en
la carta 0 menu, asi como el de las bebidas alcohélicas, por botella o al copeo y contaran con las instalaciones,
mobiliario y equipo necesario e indispensable para prestar los servicios ofrecidos de acuerdo a su aforo.

Articulo 27.- En los establecimientos con licencia de funcionamiento de restaurante o restaurante bar, que no
cuenten con licencia de pista de baile, el titular sera el responsable directo de evitar que se realice esta actividad.

Articulo 28.- Para efectos de este Reglamento, se entiende por.

l. Bar o cantina: El establecimiento que de manera independiente o formando parte de otro giro,
vende preponderantemente bebidas alcoholicas al copeo para su consumo en el mismo local,
pudiendo de manera complementaria servir alimentos, presentar misica viva, grabada o
videograbadora.

Il. Cerveceria: El establecimiento que sin vender otras bebidas alcohélicas, expende cerveza para
consumo en el interior del local, pudiendo de manera complementaria servir alimentos, presentar
musica viva, grabada o videograbada.

Il Pulqueria: E| establecimiento que expende pulque o sus derivados para consumo en el interior
del local, pudiendo de manera complementaria servir alimentos.

V. Centros noctumos: Los establecimientos que tengan como giro preponderante restaurante bar
con musica viva y pista de baile, en los que se presenten espectaculos artisticos, musicales, de
revista y baile o variedad, asi como los centros de espectaculos musicales o con pista de baile,
en los que se expendan bebidas alcoholicas al copeo.

En los establecimientos mencionados en las tres primeras fracciones no se autorizaran variedad, espectaculos ni
pista de baile.

Tel: 55 2926-0057
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Articulo 29.- Los centros noctumos para su funcionamiento deberan cumplir con los siguientes requisitos:

l. Los espectaculos o variedades que se presenten en estos establecimientos no promoveran
exhibiciones obscenas.

Ih. El titular de la licencia de funcionamiento, sera responsable de garantizar |a seguridad fisica y la
integridad de las personas que asistan y debera establecer dispositivos de vigilancia con
personal suficiente, de acuerdo al aforo del lugar y al tipo de espectaculo.

M. Sélo permitiran el acceso al establecimiento a personas mayores de edad.
IV. No podran rebasar el aforo autorizado.

Articulo 30.- Los materiales que se utilicen para decoracion de los establecimientos con el giro de discoteca o
centro nocturno, deberan ser no flamables o contar con tratamientos retardantes al fuego de acuerdo con las
Normas Oficiales Mexicanas. Estos establecimientos deberan contar con ventilacion suficiente, salidas de
emergencia visiblemente sefializadas, dispositivos de prevencion y combate de siniestros e instalaciones que
eviten que la misica se escuche en el exterior del lugar para evitar molestias a los vecinos.

Articulo 31.- Los servicios de hospedaje son aquellos que mediante el pago de un precio determinado,
proporcionan al publico alojamiento en cualquiera de sus modalidades. Estos establecimientos dependiendo de
su categoria, podran contar con giros

complementarios.

Articulo 32.- Los establecimientos que presten el servicio de hospedaje y de forma complementaria otros giros,
deberan contar para su operacion con locales que formen parte de la construccion, separados por muros, canceles,
mamparas o desniveles, construidos o instalados de modo que eviten molestias a los huéspedes en sus
habitaciones y observaran las siguientes disposiciones:

l. Llevar el control de llegadas y salidas de huéspedes con anotacion en libros, tarjetas de registro
o sistema computarizado, en los que se incluya nombre, origen, procedencia y lugar de
residencia.

In. Colocar en cada una de las habitaciones, en un lugar visible, un ejemplar del reglamento intemo
del establecimiento e informacion de los precios por los servicios complementarios que presten.
1. Tener a la vista del publico en el area de recepcion del establecimiento, la tarifa de precios por
servicios de hospedaje y otros servicios complementarios.
V. Mostrar al pablico el aviso de privacidad.

Articulo 33.- Los establecimientos que tengan como giro video juegos, juego electronico o ciber café les queda
estrictamente prohibido permitir a los menores de edad el uso de juegos en los que:

I Se muestre derramamiento de sangre o liquido que haga creer que se trata de ésta, mutilacion
o muerte de seres humanos o animales; y

I. Se muestren imagenes de actos sexuales, desnudos, pomografia, discriminacion por género,
discapacidad o raza.
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Articulo 34.- En los establecimientos con el giro preponderante de billar o boliche, como giros complementarios
se podran autorizar |a venta de alimentos y cerveza para su consumo en el lugar, asi como el de juegos de salon
0 mesa, mecanicos,

electromecanicos, electronicos y de video.

Estos establecimientos no se podran instalar en un radio de cien metros del centro educativo mas cercano y en
caso de tener autorizada la venta de cerveza para consumo en el lugar, esta distancia se ampliara a doscientos
cincuenta metros.

Articulo 35.- Los establecimientos que presten el servicio de bafios plblicos, gimnasio y similares, como giro
complementario podran vender alimentos preparados y prestar los servicios de estética, dulceria, peluqueria,
sauna, vapor, hidromasaje, masajes, venta de cosmeticos y articulos para la higiene personal y no podran vender
bebidas alcohdlicas.

Estos establecimientos deberan contar con botiquin de primeros auxilios, areas de vestidores, casilleros y
sanitarios por separado para hombres y mujeres, asi como tener a la vista de los clientes los documentos que
certifiquen la capacitacion técnica del personal de masajistas, terapéuticos e instructores por cada uno de los
servicios que ofrezcan y los certificados sanitarios que correspondan.

Asimismo, en dichas unidades econdmicas queda prohibida la prestacion de servicios como la expedicion de
recetas o venta de productos por parte de nutridlogos y/o naturistas, que no cuenten con su cédula profesional
para tal efecto.

Articulo 36.- Los establecimientos en que se preste el servicio de reparaciones mecanicas, eléctricas o
electromecanicas, hojalateria, pintura, de lavado y engrasado, instalacion de alarmas y accesorios o cualquier otro
similar para vehiculos automotores, deberan contar con las siguientes instalaciones:

I Area para herramientas y refacciones;

Il. Area especifica para cada tipo de servicio que se realice, y por lo menos un servicio sanitario.
Estos establecimientos también deberan contar con un seguro contra robo y dafios a terceros y
por ningtin motivo podran reparar o estacionar los vehiculos en la via publica. Unicamente
podran prestar el servicio de pension cuando lo autorice la licencia; y

M. Cuando utilicen lubricantes, solventes o combustibles deberan contar con un area y deposito
para almacenarios y les queda estrictamente prohibido verterlos en el sistema de drenaje o en
la via pablica.

Articulo 37.- Los centros de educacion del sistema escolarizado de caracter privado para obtener su licencia de
funcionamiento, deberan presentar la siguiente documentacion y cumplir con los siguientes requisitos:

|. Licencia de uso del suelo, de construccién o constancia de regularizacion expedida por la autoridad
competente, en la que conste que el inmueble podra destinarse a esta actividad;

Il. Debera acreditar que cuenta con las instalaciones, espacios para actividades civicas o recreativas,
mobiliario y equipos necesarios para prestar los servicios educativos de acuerdo al nivel, tipo y
modalidad,;
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lll. Contar con las medidas, servicios o instalaciones para evitar interferir el libre transito de personas o
vehiculos;

IV. Contar con las medidas y servicios de seguridad segln lo determine el dictamen de proteccion civil para
salvaguardar la seguridad de las personas,

V. Que las instalaciones cuenten con sanitarios separados para hombres y mujeres; y

VI. Destinar exclusivamente las instalaciones para los fines establecidos en la licencia de funcionamiento,
salvo que se trate de eventos de la institucion educativa o cuenten con el permiso temporal
correspondiente otorgado por la Direccion.

Articulo 38.- Los salones de fiesta tendran como actividad la renta del local y la venta de servicios
complementarios para la celebracion de eventos y fiestas privadas mediante contrato. En ninglin caso se podra
cobrar por admision individual o vender alimentos a la carta o bebidas alcohédlicas al copeo; podran contar con
pista de baile y presentar musica viva o grabada. Estos establecimientos deberan contar con cajones de
estacionamiento suficiente, de acuerdo a su aforo, utilizando el servicio de acomodador de vehiculos, deberan
tomar las medidas necesarias para evitar ocupar la via publica. Los juegos que se instalen en los salones de fiestas
infantiles, seran de materiales que garanticen la integridad fisica de los menores.

Articulo 39.- Los titulares de una licencia de funcionamiento de estacionamiento de vehiculos de servicio al
publico, deberan sujetarse a lo siguiente:

l. Solicitar a la Direccion, la autorizacion de la tarifa que pretendan cobrar por el servicio y
manteneria a la vista de los usuarios;

IIl.  Cobrar dichas tarifas por fracciones de quince minutos y no por horas completas;

. Emitir boleto de depdsito del vehiculo a cada uno de los usuarios, en el que se especifiquen las
condiciones del contrato con texto legible;

IV.  Contar con iluminacién suficiente mientras permanezca en operacion;

V.  Tener sefializacion clara y suficiente para el control de entradas, salidas y circulacion de los
vehiculos;

VI.  Contar con un seguro de responsabilidad civil que garantice a los usuarios el pago de los dafios
que pudieran sufrir en su persona o por robo total o parcial, o dafios en su vehiculo, de hasta
diez mil UMAS;

VIIl.  Garantizar el pago del deducible del seguro;

VIIl.  El servicio de acomodadores de vehiculos cuando se preste, debera ser operado por personal
del establecimiento; y

IX.  Seabstendran de prestar el servicio en la via piblica o en las banquetas, debiendo en todo caso,
sujetarse a las disposiciones o restricciones que les impongan el Plan Municipal de Desarrolio
Urbano, Licencias de Uso de Suelo o de Construccion o la Licencia de Funcionamiento.

Articulo 40.- Los centros comerciales, restaurantes, hoteles, centros noctumos, bares, cafeterias, teatros, cines y
otros similares con servicio de estacionamiento al pablico, deberan tener tarifas preferenciales para los usuarios
con comprobante de consumo durante las dos primeras horas de la prestacion del servicio o un tiempo mayor, asi
mismo deberan asignar un espacio para usuarios que utilicen otros medios de transporte como bicicletas o
motocicletas y destinar al menos el diez por ciento de los cajones de estacionamiento en una area exclusiva para
los trabajadores, por un tiempo igual a la duracion de su jornada de trabajo. Ademas, deberan de contar con
rampas para personas con discapacidad.
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Seccion Tercera
DE LOS ESTABLECIMIENTOS INDUSTRIALES

Articulo 41.- Las industrias que se instalen en el municipio, deberan cumplir con las obligaciones sefaladas en
este Reglamento y presentar copia de los documentos, dictamenes o autorizaciones expedidos por las autoridades
Federales y/o Estatales, cuando lo solicite la autoridad municipal.

Articulo 42.- Los establecimientos industriales no podran:

l. Realizar actividades distintas de las consignadas en su licencia de funcionamiento.
Il. Modificar arbitrariamente sus construcciones, aumentando o disminuyendo la superficie del
local o utilizar para fines distintos los patios de carga, descarga o movimientos de magquinaria o
equipo. Estos establecimientos deberan mantener sus bardas y fachadas limpias, pintadas y
libres de publicidad, salvo para publicitar sus productos, razén o denominacion social.
M. Exceder la superficie autorizada del local.

V. Utilizar la via publica para maniobras de carga o descarga u obstruir el transito peatonal o
vehicular.
V. Estos establecimientos deberan mantener sus bardas y fachadas limpias, pintadas y libres de

publicidad, salvo para publicitar sus productos, razén o denominacion social.

TITULO TERCERO

DEL PERMISO PARA EJERCER ACTIVIDADES
COMERCIALES EN VIA PUBLICA.

CAPITULO 1.
DEL REGISTRO, CANCELACION Y VIGENCIA

Articulo 43, Para tener el registro o empadronamiento como comerciante en via pablica es necesario todo lo
siguiente:
l. No contar con impedimentos legales en el ejercicio del comercio, para ello debera presentar
el informe de no antecedentes penales.
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II. Apersonarse en la oficina de La Direccion con previa solicitud o formato dirigido al titular del area, la cual
debe estar requisitada en las formas aprobadas.
lil. Cubrir el pago correspondiente de derechos.

Articulo 44. Para la solicitud de permiso de actividad comercial en via publica de puestos fijos o semifijos, se
debera especificar los siguientes datos:

. La actividad econémica que se ejercera.
II. El horario y dias.
lIl. Datos de contacto.

Articulo 45. Al expediente mencionado en el articulo anterior se anexara Permiso expedido por el Ayuntamiento.

Articulo 46. En la recepcion de la solicitud del permiso de funcionamiento La Direccion, a partir del dia de la
recepcion, dispondra de siete dias habiles, en los cuales se dedicara a verificar el cumplimiento de los requisitos,
en los supuestos donde el solicitante no haya satisfecho todos los requisitos, se notificara de forma personal al
solicitante para que, en un término de tres dias subsane la omision u omisiones, de no realizarse lo anterior, la
autoridad tendra por no recibida la solicitud.

En el supuesto en que se cumpla de forma satisfactoria los requisitos establecidos en este reglamento,La Direccion
entonces, en un término de quince dias contados a partir de la recepcion de la solicitud o de que se subsanen las
omisiones, debera dictar resolucion acerca de la autorizacion o negacion del

permiso solicitado.

Articulo 47. El registro y permiso de los comerciantes debera ser renovado durante el primer trimestre de cada
afio, esto bajo la condicion de que subsistan las circunstancias que en un principio sirvieron de motivo para
obtenerlo, ademas de cumplir con las normas que se establecen en el presente reglamento, el Bando Municipal y
otras disposiciones legales y aplicables.

Para la revalidacion de los permisos debera presentarse el ltimo recibo de pago expedido por la Tesoreria
Municipal y el permiso anterior.

Articulo 48. Los permisos para ejercer la actividad comercial en via piblica tendran una vigencia de treinta dias
naturales y podréan ser cancelados por La Direccion en los supuestos que enmarca el articulo 13 del presente
reglamento.

Articulo 49. Los puestos tendran que ser destinados para Gnica y exclusivamente el giro otorgado en el registro,
en casos donde exista una situacion contraria, la autoridad llevara a cabo la cancelacion

del permiso, ademas del retiro del puesto

Articulo 50. Seran causas de cancelacion del permiso las siguientes:

|. Cuando el comerciante lo solicite
Il. Por rifia en el centro de trabajo
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lll. Cuando se compruebe que el comerciante cometio delitos de robo dentro del centro de trabajo o por
faltas graves en contra de la autoridad.

IV. Por actos que expongan la integridad fisica de los comerciantes y/o consumidores, asi como dafios a
las instituciones de los servicios generales de comercios y casa habitacion

aledafios.

V. Por vender o consumir bebidas embriagantes o usar sustancias toxicas o enervantes en los puestos.
VI. Cuando el comerciante deje de pagar por mas de un mes por concepto de derechos.

VII. Cuando no se ejerza el comercio durante cuatro semanas en forma consecutiva, sin justificar dicha
situacion ante La Direccion.

VIil. Cuando no se cumplan los horarios de funcionamiento establecidos y expresos en el permiso.

IX. Por incitar a la violencia o provocar desordenes que se pongan en peligro la integridad fisica de las
autoridades que actien, en cumplimiento de un ordenamiento administrativo

X. Cuando se declaren datos falsos para la expedicion del permiso.

Xl. Cuando se realicen actividades diferentes a las expresadas y estipuladas en el permiso o

por las que se otorgo.

XlI. Cuando se ejerza un giro mas del que se autorizo.

Xlll. Cuando se obstruya el paso en la via publica sin contar con el permiso comespondiente

XIV. Por incumplimiento de lo estipulado en el Bando Municipal.

XV. Cuando se preste el espacio, puesto o local a terceros.

XVI. Cuando se rebasen las medidas autorizadas en la licencia, permiso o autorizacion

XVII. Transferir o ceder los derechos sin consentimiento de la autoridad municipal

XVIII. Cuando se preste, rente o venda la autorizacion o permiso y/o el espacio comercial otorgado por la
autoridad municipal.

XIX. Cuando no se refrende por el afio fiscal.

XX. Cuando existan agresiones fisicas o verbales hacia la autoridad municipal en cumplimiento

de sus deberes.

XXI. Cuando no se respeten los horarios que se establezcan en este ordenamiento.

XXII. Cuando no se recojan los residuos que se generen por su actividad comercial.

XXIIl. Cuando se falsifique o se alteren los permisos o autorizaciones que otorgue la autoridad municipal.
XXIV. Y todas las demas que se sefialen en este reglamento o se sefialen en las disposiciones legales
complementarias.

CAPITULO L.
DE LOS HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 51. La autoridad municipal, sera la que determine los dias permitidos para que los comerciantes
desarrollen sus actividades, esto lo haran tomando en cuenta el giro al que se dediquen y en consideracion al
Bando Municipal Vigente..
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CAPITULO 1l
DEL PAGO DE DERECHOS

Articulo 52. Para el pago de derechos para realizar actividades comerciales en via publica, se cobrara segln su
clasificacion y giro, considerando en este lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios;
el bando Municipal Vigente o bien cuales quiera que determine el Ayuntamiento, posterior a ello la direccion le
otorgara su permiso.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS

Articulo 53. El titular del permiso, tiene derecho a ocupar el lugar que le designe La Direccion, asi mismo tiene el
derecho de designar tres causahabientes, los cuales podran sucederle en caso de fallecimiento o
imposibilitamiento para efectuar sus actividades comerciales para las que solicito el permiso, estas tres personas
deberan de acreditar su personalidad mediante su |dentificacion Oficial, al momento de solicitar el permiso.

La renovacion de causahabientes se realizara de forma anual a peticion del fitular.

Articulo 54. Los permisos de suspension de actividades seran otorgados por un maximo de tres meses justificando
el motivo de la suspension, debiendo pagar los meses transcurridos como suspendidos.

Articulo 55. Se otorgaran descuentos a las personas que presenten las siguientes caracteristicas previa
autorizacion del Ayuntamiento en los siguientes casos:

a) Ser de la tercera edad.
b) Contar con una discapacidad
¢) O ser parte de un grupo social vulnerable

Los descuentos se aplicaran siempre y cuando se presente lo siguiente:

|. Para acreditar que la persona es de la tercera edad, se presentara la credencial INAPAM, y debera llevas a cabo
las actividades comerciales sin que existan intermediarios o representantes.

II. Para acreditar que la persona cuenta con una discapacidad, la misma debera presentar la

credencial de persona con discapacidad, o bien un certificado de Discapacidad expedido por

un meédico especialista.

Ill. Para acreditar ser parte de grupo vulnerable deberé presentar estudio socioeconémico por institucion de
gobierno e Identificacion oficial vigente emitida por el Instituto Nacional Electoral que acredite que radica en el
Municipio de Tonanitla, Estado de México.
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CAPITULOV
DE LAS OBLIGACIONES

56. Son obligaciones de los comerciantes:

|. Pagar de forma oportuna sus impuestos y derechos correspondientes, derivados del ejercicio de sus
actividades comerciales segun lo sefiale el Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

II. Al terminar su actividad comercial del dia en el horario establecido, el comerciante debe desmontar,
recoger y transportar sus estructuras con el objetivo de liberar la vialidad, de no hacerlo se le aplicaran
sanciones.

lIl. Colocar un depésito para los residuos solidos que se generen en su puesto asi como la limpieza del
espacio donde realice sus actividades comerciales, esto cubre el frente, partes laterales y é&reas
posteriores. Si el puesto es ambulante, el comerciante no debe dejar tirados los residuos solidos que
generen en el ejercicio de sus actividades comerciales.

IV. Ejercer solamente los giros que le fueron autorizados.

V. Respetar los espacios que se les asignaron y que vienen determinados en los permisos.

VI. Realizar y contribuir con el cambio de imagen urbano asi como con ciertos colores de las lonas y
mantas a ocupar.

VII. Reubicarse donde establezca la autoridad municipal, cuando por causa de eventos civicos,
tradicionales, sociales o culturales en general se realicen en lugares donde se encuentran establecidos.
VIIl. Respetar las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

Articulo 57. Queda estrictamente prohibido:

Calle Bicentenario

. Poner fuera de sus puestos o lugares asignados cualquier objeto, bien o producto, en el piso o que por
su volumen o naturaleza entorpezcan al trénsito de las personas en la via publica.

Il. La venta de bebidas embriagantes/alcoholicas.

lil. La venta, aimacenaje, resguardo o compra de materiales considerados como inflamables, explosivos
o que pongan en peligro la vida y seguridad de los comerciantes, usuarios, trasuntes o vecinos.

IV. Alterar el orden publico.

V. Dejar residuos solidos en el lugar que les haya sido designado para ejercer sus actividades comerciales
y las demas que establezcan los ordenamientos relativos aplicables a la materia.

VI. Llevar actividades comerciales en via ptblica sin contar con un permiso o autorizacion por la autoridad
municipal respectiva.

VII. Sujetar cordones o lazos en edificios pablicos, jardineras, arboles o edificios de los particulares y
monumentos.

VIIl. Estorbar u obstruir el paso y los accesos de los comerciantes establecidos.

IX. Obstruir el libre transito.

X. Beber e introducir bebidas alcohtlicas, cerveza, pulque o cualquier bebida que cause embriaguez en
el interior del puesto.

XI. Consumir cualquier tipo de enervante en el interior del puesto.

XIl. Las actividades donde se incluyan juegos de azar o cualquier tipo de cartomancia encualquier lugar
asignado para el ejercicio comercial.

Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
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XIIl. Arrendar, traspasar, vender, los espacios comerciales.

XIV. Exhibir mercancia u otorgar servicio fuera del area que tiene asignada para el desempefio de sus
funciones.

XV. Utilizar aparatos de sonido electronico para anunciar sus productos con volumen superior

a los 64 decibeles

XVI. Causar dafios a las paredes, zaguanes, puertas u afectar entradas del domicilio de particulares o
propiedad publica.

XVIl. La instalacion y el ejercicio de las actividades comerciales en areas verdes, 0 en aquellos lugares
en donde el entorno ecolégico se vea afectado, modificado, o deteriorado.

XVIII. A partir del 2020 queda prohibido el utilizar bolsas de plastico, popotes y todo tipo de desechables.
XIX. Todas las demas que deriven del presente ordenamiento y demas disposiciones federales,
estatales y Municipales aplicables.

Articulo 58. Ningin comerciante podra contar con mas de un lugar dentro del mismo tianguis, esto también
aplicara a los permisos, ningun comerciante puede ser acreedor a mas de un permiso, en ninguno de los dos
casos la Direccion por ningin motivo reconocera tal situacion.

Articulo 59. Esta prohibido realizar venta de alimentos y productos considerados como nocivos a la salud en
cualquier tianguis dentro del municipio de Tonanitla, esto implica que existira supervision de las autoridades
municipales y Estatales de ser necesario; de igual forma, se prohibe la venta a menores de edad de bebidas
alcohdlicas, bebidas de moderacién, de sustancias volatiles, inhalantes, cemento industrial, cigarros, tabaco o
puros y todas aquellas sustancias o productos elaborados con solventes, el presente articulo es aplicable a todos
los puestos comerciales de servicio abierto al pablico.

Articulo 60. A los comerciantes que se establezcan en lugares donde no esté permitido para ejercer actividades
comerciales, se les notificara para que se retiren. Cuando exista el desacato La Direccion, mediante sus
inspectores procederan a la retencion y aseguramiento de mercancia de conformidad

con las reglas siguientes:

|. El inspector asentara numero progresivo en el acta de levantamiento de objetos en la via puablica para
la retencion y aseguramiento de mercancia, solicitando que exista la intervencion de dos testigos de
asistencia, los cuales podran ser nombrados por el comerciante y a negativa de este, el inspector podra
nombrarios.

Il. En la acta se especificara la hora, fecha, documento con el cual se identifica este Glimo debe de
contener una fotografia del inspector que actiia y ubicacion donde se susciten los hechos.

I11. El inspector debera anotar de forma descriptiva la mercancia, instrumentos y herramientas de trabajo
que se aseguren, en caso de que se frate de alimentos perecederos de igual forma debe hacerlo.

IV. El comerciante con quien se esta realizando la diligencia, podra tener uso de la palabra otorgada por
el inspector, y todo lo que diga sera asentado en el acta, finalizando con la firma de alcance de dicha acta
para tener una debida constancia legal, todas las personas que en ella intervienen deben firmar, cuando
exista resistencia o negativa a firmar por parte del comerciante, esto no afectara la validez del contenido
de dicha acta, la cual surtira todos sus efectos legales.
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CAPITULO VI
DE LAS CONTROVERSIAS

Articulo 61. De existir controversias entre dos o mas personas por atribucion de derechos sobre el mismo registro,
estas seran resueltas por La Direccion a la solicitud de cualquiera de los interesados.

Articulo 62. La solicitud para la solucion de controversias a la que se hace alusion en el anterior articulo deberan
hacerse por escrito ante La Direccion, ademas de ir acompafiado de copias de la misma para cada una de las
partes implicadas con la finalidad de ventilar el asunto, esta solicitud debe contener lo siguiente:

I. Nombre y domicilio del solicitante;

Il. Nombre y domicilio de las partes contrarias.

lll. Razones por las que el solicitante funda su derecho

IV. Pruebas a ofrecer o presente

V. El domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos dentro del territorio
municipal.

Articulo 63. En un plazo de quince dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud La Direccion dictara su
resolucion en sentido de si se admite o rechaza.

Articulo 64. En el caso de que la solicitud relina los requisitos antes sefalados, La Direccion, dara tramite a su
admision y sefalara hora y fecha que exista verificacion de cita de conciliacion en la que se otorgara la palabra a
las partes, esta misma cita se celebrara dentro de los diez dias habiles siguientes al acuerdo de admision
ordenando la notificacion de emplazamiento de las otras partes en conflicto esto con la finalidad de que
comparezcan en la conciliacion.

Cuando una de las personas no comparezca se le notificara por segunda vez, si la situacion reincide
entonces La Direccion estara facultada para determinar lo conveniente en el caso.

Articulo 65. En la audiencia de conciliacion mencionada en el articulo anterior, La Direccion buscara en todo
momento un acuerdo de conciliacion aceptado por fas partes, las cuales deben de respetario y cumplirlo. En caso
de que exista contravencion se procedera a que las pruebas ofrecidas en un principio sean admitidas y
desahogadas, por cada una de las partes, esto ajustandose a derecho, posterior a lo anterior se deben de formular
los alegatos y se dictara una resolucion respectiva, este tipo de audiencia se daréa aun cuando no esté una de las
partes presentes.

Articulo 66. De existir situaciones que no se prevean en el presente reglamento, se llevaran a cabo conforme a lo
que estipule el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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CAPITULO VII
DE LOS PUESTOS SEMIFIJOS EN VIA PUBLICA

Articulo 67. Ninguna persona podra llevar a cabo actos de comercio en puesto fijo, semifijo, metalico, tubular, tipo
remolque triciclo o carmito, en via publica, propiedad particular, municipal, estatal o federal sin contar con una
autorizacion temporal o un permiso escrito de parte de La Direccion.

Articulo 68. Para ejercer actividades mercantiles dentro o frente de inmuebles donde se presten servicios publicos,
como instituciones educativas, hospedajes u otras analogos, deben de contar con autorizacion temporal o permiso
del mismo tipo de forma escrita por parte de La Direccion, de no ser asi el retiro de los puestos sea la clase que
sea seran removidos por parte de los inspectores adscritos a La Direccion.

Articulo 69. Queda prohibido realizar actos de comercio en vehiculos méviles y de motores, de toda indole,
solamente se podran ejercer dichas actividades, cuando se justifique la necesidad y ademas se cuente con la
autorizacion escrito de la Direccion.

Articulo 70. Las actividades comerciales o de servicios que se lleven a cabo en el arroyo vehicular, banquetas de
las avenidas principales, calles del municipio y areas de uso comin (como hojalateria, electricidad, automotriz,
herreria, lavado de autos, pintura u alguna otra homologa o similar), esta estrictamente prohibida.

Articulo 71. En los puestos fijos, semifijos, metalicos u otros similares en donde se vendan alimentos preparados,
es imprescindible y un requisito indispensable realizar estas actividades de forma higiénica siguiendo lo estipulado
por la NORMA Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, ademas que el lugar donde se realicen las actividades
debe estar permanentemente limpio, quien prepare los alimentes debe usar gorra, cofia y mandil.

Articulo 72. Los permisos y autorizaciones temporales, para realizar actividades comerciales o de servicios en
puestos fijos y semifijos en la via pablica, propiedad particular que se otorguen a los particulares, seran
personalisimos e intransferibles, los mismos no podran ser objeto de donacion, cesién, arrendamiento, comodato,
ni ser transmitidos de ninguna otra forma.

En casos donde exista el incumplimiento de lo anterior, seréa causa de revocacion y retiro de permiso o autorizacion
temporal

Articulo 73. Los puestos metalicos, tubulares u otros analogos colocados en la via piblica que dejen de funcionar
u operar durante un lapso de tres meses 0 mas a partir de que se tenga conocimiento, seran retirados.

Articulo 74. Los comerciantes que se dediquen a realizar actos de comercio referidos en el presente capitulo y
que por razon de su actividad requieran funcionar por la noche, su horario no excederé de las 12:00horas, en
casos donde se justifique la solicitud para ampliar el horario, la Direccion podra valorarlo y dar visto bueno o no,
siempre tomando en cuenta los derechos de terceros, y la molestia que esta solicitud puede traer consigo.
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CAPITULO VIII
DE LA COLOCACION DE ENSERES E INSTALACIONES EN VIA PUBLICA

Articulo 75.- Los titulares de las unidades economicas, cuya actividad econdémica principal sea la venta de
alimentos preparados y/lo bebidas, podran colocar en la via piblica enseres e instalaciones que sean necesarios
para la prestacion de sus servicios, previo aviso y permiso de la Direccion y el pago de los derechos que establece
el Codigo Financiero.

Articulo 76.- La colocacion de los enseres e instalaciones a que se refiere el articulo anterior procedera cuando
se reinan las condiciones siguientes:

I.  Que sean contiguos a la unidad econoémica y desmontables, es decir que no se encuentren sujetos
o fijos a la via publica;

Il.  Que para el paso de peatones se deje una anchura libre de por lo menos dos metros, entre la
instalacion de los enseres y el arroyo vehicular;

lll.  Que no ocupen la superficie de rodamiento para la circulacion vehicular, ni areas verdes o impidan
u obstruyan elementos de accesibilidad para personas con discapacidad,

IV. Que su instalacién no impida la operacion de comercios preexistentes;

V. Que los enseres o instalaciones no se utilicen para preparar o elaborar bebidas o alimentos;

VI. Que no se instalen en zonas preponderantemente destinadas al uso habitacional; y

VII. En ning(n caso los enseres podran abarcar una superficie mayor al 30% de la superficie total de
la unidad economica, ni impedir el libre paso de los peatones por las banquetas.

La autoridad ordenaréa el retiro inmediato de los enseres en los casos que se constate, a través de visita de
verificacion, que su colocacion o instalacion contraviene lo dispuesto por este Reglamento. El retiro lo hara el titular
de la unidad econdmica y ante su negativa u omision, lo ejecutara la Direccion de Gobierno del municipio a costa
de aquél.

Articulo 77.- El permiso para la colocacion en la via publica de los enseres o instalaciones que menciona el articulo
anterior tendra vigencia temporal de hasta 30 dias, y podra ser revalidado por periodos iguales. En caso de
vencimiento del permiso o de violacion a lo dispuesto por este Reglamento, el titular estara obligado a retirar los
enseres o instalaciones por su propia cuenta. De lo contrario, la Direccién de Gobiemo efectuara el retiro.

Los permisos a que se refiere este articulo que se encuentren vigentes en el momento en que el titular realice el
traspaso de la unidad economica se consideraran transferidos al nuevo titular hasta que termine su vigencia. En
este caso, se entendera que el nuevo titular de la unidad economica lo es también del permiso.
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CAPITULO IX
DE LAS ASOCIACIONES DE COMERCIANTES

Articulo 78. El ejercicio del comercio en tianguis 0 mercados podra realizarse en forma individual o agremiada en
alguna asociacion legalmente constituida y registrada ante la autoridad municipal competente, en términos de la
legislacion civil de la entidad, en la que su ingreso o permanencia tendra caracter de voluntaria.

Todo comerciante que desarrolle y lieve a cabo actividades comerciales de forma individual o en asociacion tendra
los mismos derechos y obligaciones.

Articulo 79. Para el registro de las asociaciones de comerciantes se debera contar con la siguiente
documentacion:

I. Deben de presentar una solicitud de registro dirigida al titular de La Direccion, suscrito por el
representante o secretario general de la asociacion, debidamente acreditando los siguientes requisitos:

a) Nombre de la asociacion.

b) Acta constitutiva o acta de sociedad

¢) Acreditacion de la representatividad protocolizada e inscrita en el instituto de la
funcion registral.

ll. Presentar el padron de comerciantes que laboren en él, juntamente con los giros respectivos y
dimensiones de los puestos;

I1l. Copia de identificacion oficial de los comerciantes que laboran en el tianguis

IV. Deberan solicitar el servicio de recoleccion de residuos solidos al Ayuntamiento, previo pago a la
tesoreria municipal de los derechos correspondientes por la recoleccion.

V. Que el 80% de los integrantes de la mesa directiva sean conformados por los habitantes de este
municipio.

VI. Todos los demas que se establezcan en las leyes, Bando Municipal, en el presente reglamento

y ofras disposiciones que determine La Direccion.

Articulo 80. Es requisito indispensable para el registro de las uniones y organizaciones de comerciantes no
pertenecer a ninguna otra unién u organizacion, de igual forma ninguna persona podra ser dirigente de dos 0 mas
asociaciones.

Articulo 81. El registro de una union o asociacion podra ser negado cuando:

I. La unién o asociacion no retina todos y cada uno de los requisitos sefialados, o bien no exhiba
la informacion que se le solicita.
II. Cuando no cumpla con los lineamientos propios de la asociacion.

Il.  Cuando no cumpla con el porcentaje de agremiados residentes del municipio.
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Articulo 82. Cuando los requisitos hayan sido cubiertos se asignara nimero de expediente y posterior a ello La
Direccion emitira el tramite y en consecuencia aprobacion del tianguis.

Articulo 83. Una vez que se autorice el funcionamiento del tianguis en un lugar especifico, no se podra ampliar el
padron aprobado inicialmente, esto Gitimo debe primero ser llevado a cabo mediante autorizacion de La Direccion,
quien es la encargada de establecer y preservar el limite del mismo.

Articulo 84. Las mesas directivas de los tianguis seran designadas mediante asamblea general de comerciantes.

Asi mismo las asociaciones de comerciantes estaran obligadas a entregar copia simple de los
siguientes documentos:

|. Convocatorias de las asambleas

Il. Actas de asambleas ordinarias y extraordinarias.

Il. Acuerdos tomados por la asociacion

IV. Y cualquier modificacion en la mesa directiva o estatutos de la organizacion.

Articulo 85. Cuando las uniones u organizaciones cumplan con el registro adecuado ante la autoridad
municipal, tendran las siguientes atribuciones:

|. Duraran en el cargo tres afios, una vez terminado este periodo podran reelegirse siempre y cuando lo
determine la asamblea general previo ser convocada para estos efectos, estas seran vélidas cuando las
dos terceras partes del total de comerciantes se encuentren presentes.

Il. Deberan cumplir con las disposiciones establecidas en el presente reglamento, con las que determine
el Ayuntamiento y demas ordenamientos aplicables.

lll. Todas las asociaciones deben de elaborar y presentar mediante una asamblea general para su
aprobacién o modificacion, su reglamento intemo de tianguis, este Glimo debera ser enviado a La
Direccion.

IV. Si se suscitare cualquier cambio, conflicto o alteracion del orden en el interior del tianguis o &reas
dedicadas al comercio, las asociaciones o comerciantes deben informar a La Direccion.

Articulo 86. Si un agremiado ya no desea ser parte de una asociacion o mesa directiva, tendréa que informario al
Ayuntamiento mediante escrito, en él se debe especificar los metros que se le otorgaron para su puesto; asi mismo,
la asociacion debera descontarlo y hacer un ajuste correspondiente.

Cuando el espacio quede vacio por la renuncia del agremiado, el espacio quedara a favor del Ayuntamiento a
través de La Direccion.
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CAPITULO X
DE LOS TIANGUIS

Articulo 87. La Direccion tiene la facultad de reglamentar y autorizar el funcionamiento de los tianguistas, sus
derechos y obligaciones, su ubicacion, reubicacion, cuando ocupen la via pablica, asi como la garantia de su
permanencia siempre y cuando se sujeten a las disposiciones legales que establezca el presente reglamento y
siempre considerando el interés comun.

Articulo 88. Son requisitos para lievar a cabo el comercio en tianguis

I. Ser persona comerciante

Il. Presentar informe de antecedentes no penales ante La Direccion

I1l. Obtener de La Direccion, una cedula la cual contendra la siguiente informacion: nombre y apellidos del
titular, dia o dias de la semana en la que funcionan, giro o actividad comercial, la ubicacion de su puesto,
la extension que pretende tener y el nombre del tianguis al que pertenece.

Articulo 89. Para la incorporacion al padron de comerciantes en via plblica cada comerciante titular tendra que
pagar segun el giro de sus actividades de 1 a 5 UMAS para determinar la incorporacion.

Articulo 90. Para el pago diario por uso de piso se les cobrara a los tianguistas segin la siguiente tabla y tomando
en cuenta el nimero de veces del valor diario de la Unidad de Medida y actualizacion Vigente que determina el
Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, la cual es 0.018 por el nimero de metros cuadrados

que tiene cada puesto.
GIRO COMERCIAL UNIDAD DE MEDIDA Y
ACTUALIZACION SOBRE 1.80
L Transformacién para el consumo humano 4
(comida)

n Chéacharas No aplica

. Ropa:

a) MNacional a) 2

b) Extranjera b) S

V. Bisuteria: a) 2

a) MNacional b) No aplica

b) Artesanal c) S

c) Extranjera

V. Perecederos

Vi. Botanas y dulces a granel 4
Vil Pescado y mariscos frescos

Vil Abarrotes

IX. Verduras y frutas

& Material eléctrico y ferreteria 5
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Articulo 91. En el caso de que algtn giro no se encuentre previsto o estipulado en el anterior articulo, dicho caso
se resolvera mediante la organizacion del tianguis y el Ayuntamiento. De existir el caso de que en un solo puesto
se comercialicen articulos extranjeros y nacionales, se cobrara mediante el supuesto de extranjero por ser de
mayor impacto.

Articulo 92. No esta permitido que los tianguis se instalen a una distancia menor a 500 metros a la redonda de
otro tianguis establecido de forma legal, indistintamente de la colonia, nomenclatura o area limitrofe en donde se
haya establecido.

Articulo 93. La Direccion, podra cancelar la autorizacion del tianguis cuando existan violaciones al presente
reglamento o al Bando Municipal y demas disposiciones relativas al ejercicio del comercio, o por una causa que
se justifique, en casos donde los vecinos o representantes de organismos auxiliares o representativos del
Ayuntamiento lo promuevan.

Articulo 94. La extension del tianguis debe quedar definida en un plano que sera levantado por la autoridad
competente, respetando en todo momento cada extremo de la cuadra, el ancho de la banqueta, los accesos, los
espacios para transelntes y de ser el caso las entradas de las casas de los vecinos que se encuentran en la zona.

Articulo 95. Para el caso de reubicacion del tianguis esto procedera previo dictamen por:

I. Causar congestionamiento vial;

Il. Razones de seguridad publica;

IIl. Quejas reiteradas de los vecinos
IV. Las que determine el Ayuntamiento

Articulo 96. La Direccion, tiene facultad para retirar, levantar y resguardar los puestos y la mercancia de los
comerciantes que desarrollen sus actividades fuera de los limites de los tianguis sin contar con la autorizacion
correspondiente.

Articulo 97. Para el adecuado funcionamiento de los tianguis, los comerciantes tendran autorizacion para
establecer sus puestos con las siguientes dimensiones:

a) Ancho maximo 3 metros

b) Largo maximo 8 metros

¢) Alto maximo 2 metros

d) Garantizando pasillos minimos de 2 metros.
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Seccion Primera
DE LA ADMINISTRACION DE LOS TIANGUIS

Articulo 98. Es obligacion de la administracion de los tianguis:

I.  Vigilar y en su caso colocar botes y contenedores de residuos sdlidos suficientes y depositarlos en
ellos.
[Il.  Llevar un registro interno de los comerciantes.
lll.  Agrupar y mantener el orden de los puestos dentro del propio tianguis, con el visto bueno de la
Direccion de proteccion Civil y Bomberos.
IV.  Ordenar las instalaciones, ubicacion, alineamiento, reparacion de pintura, modificacion de los
puestos, ambulantes y comerciantes temporales.
V.  Supervisar las condiciones de higiene y salud.
VI.  Debera informar a la autoridad municipal sobre movimientos de altas y bajas que se registren.
VIl.  Debera garantizar las condiciones para que exista acceso a un sanitario eficiente e higiénico por
lo menos por cada treinta puestos incluyendo lavabos.

Seccion Segunda
DE LOS HORARIOS DEL TIANGUIS

Articulo 99. Los horarios para los diferentes tianguis seran los siguientes:

|. Tianguis Noctumno Viemes, sabado y domingo 14:00 a 23:00
Il. Tianguis Canasta basica: Lunes y viemes 06:00 a 18:00
IIl. Tianguis tradicional dominical: Domingo 06:00 a 18:00

CAPITULO XI
DE LAS VISITAS DE VERIFICACION EN GENERAL

Articulo 100. La Direccion podra realizar visitas de verificacion mediante mandamiento escrito de autoridad
compétete, en cualquier horario. Aquellos que ejerzan actividades comerciales en via publica, esto lo haran
conforme a lo establecido en el articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
y el presente reglamento.
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CAPITULO X1
DE LAS FERIAS, JUEGOS MECANICOS Y ELECTRICOS

Articulo 101. Para el funcionamiento de ferias, juegos mecanicos y eléctricos en el municipio de Tonanitla, se
requiere autorizacion expresa de La Direccion, la solicitud se realizara por escrito por lo menos 15 dias habiles
antes de la instalacion o posicionamiento de la feria, juegos mecanicos o eléctricos, de igual forma es necesario
presentar los siguientes requisitos:

. Contar con péliza de seguro de riesgo vigente que garantice posibles dafios a los usuarios, con el anexo
de los juegos mecanicos que ampara,

II. Namero y tamafio de los juegos mecanicos que pretende instalar;

lll. Croquis de localizacion;

IV. Plan emergente de proteccion Civil;

V. Previo consenso con el comité, el precio se publicara, en cada aparato mecanico o puesto de venta;
V1. Previo uso de juegos pirotécnicos, se deberé solicitar una autorizacion ante la autoridad competente;
VII. Aunado a todo lo anterior se debe de contar con las medidas de seguridad adecuadas para dicho
acto;

VIII. Seguir y contar con los sefialamientos de la autoridad municipal;

CAPITULO XIll
DE LAS FIESTAS PARTICULARES Y EVENTOS EN VIA PUBLICA

Articulo 102. En fiestas particulares como: Bodas, XV afios, u ofras semejantes que creen conflicto en la via
piblica o se desarrollen en esta, tendran la obligacion de obtener previamente el permiso correspondiente
expedido por Secretaria del Ayuntamiento, con quien deberan presentar por escrito la peticion, y el pago del
derecho.

Articulo 103.- Cuando se realicen eventos, bailes publicos, tardeadas u otras actividades, eventos con fines de

lucro, los
organizadores deberan cumplir con los siguientes requisitos:

|. Realizar solicitud en formato fisico con anticipacion minima de 15 dias habiles incluyendo el itinerario
dirigido al titular de La Direccion incluyendo los siguientes:

a) Identificacion oficial con fotografia vigente del solicitante.
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b) Acta constitutiva y poder notarial que acredite la personalidad del representante legal (en
caso de ser personas juridico-colectivas)

c) Documento que acredite la propiedad del inmueble o espacio donde se realiza el evento.

d) Croquis de ubicacion del evento.

e) Dictamen de factibilidad de proteccion Civil/programa Intemo en materia de Proteccion Civil
autorizado por la Direccion de Proteccion Civil Municipal.

f) Servicio de Seguridad Privada

g) Instalacion de sanitarios fijos o portatiles

h) Estacionamiento

i)  Recibo por el pago efectuado en la Tesoreria Municipal por concepto depermiso para evento
publico.

Il. Deben especificar el costo de entrada
lll. La afluencia calculada de asistencia a dicho evento
IV. Resguardar la seguridad al interior del evento

En dichos eventos no sera posible la venta ni consumo de bebidas alcohdlicas, solo cuando se tenga autorizacion
0 permiso expreso de La Direccion, esto Glitimo también aplicara a casos donde se utilicen aparatos que generen

ruidos a muy altos niveles cuando causen molestia a los vecinos. Cuando estos requisitos no se cubran, o exista
violacion en alguno de estos, la suspension del evento o su clausura podra ser efectuada.

TITULO CUARTO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CAPITULO I:
DISPOSICIONES GENERALES.
Articulo 104.- El procedimiento administrativo ante la Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico,
Administracion y Reglamentos, se iniciara, tramitara y decidira con arreglo a las disposiciones de los titulos primero
y segundo del Codigo de Procedimiento Administrativos Vigente en la Entidad.

El procedimiento administrativo puede ser comun o especial. Solo se regula como procedimiento de caracter
especial, al procedimiento administrativo de ejecucion y al recurso administrativo de inconformidad.
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Articulo 105.- Los particulares podran participar en el procedimiento administrativo con el caracter de peticionario,
afectando a tercero interesado. Es peticionario quien hace a la autoridad administrativa una solicitud. Afectado es
la persona susceptible a ser perjudicada por un acto administrativo o fiscal en sus derechos e intereses legitimos.
El tercero interesado es aguél que, sin ser parte del procedimiento le podria deparar un perjuicio o beneficio las
determinaciones que en el se resuelvan.

Las peticiones podran formularse por los particulares en cualquier tiempo mientras no se hayan extinguido los
derechos que invocan, en términos de las disposiciones legales aplicables, salvo los casos en que éstas sefialen
un plazo determinado.

Articulo 106.- Los particulares podran autorizar para oir nofificaciones en su nombre a cualquier persona con
capacidad legal, quien queda facultada para ofrecer y rendir pruebas, presentar alegatos, recibir documentos y
formular otras promociones en el procedimiento administrativo. Esta persona no podra desistirse del procedimiento
ni delegar sus facultades de terceros.

CAPITULO II:
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

Seccién Primera
DE LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO.

Articulo 107.- El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio por las autoridades administrativas o a
peticion de los particulares interesados y conocera de dicho procedimiento el personal que la Direccion de Fomento
y Desarrollo Econémico Administracion y reglamentos, hubiera designado para tal efecto.

Articulo 108.- El procedimiento se iniciara de oficio por acuerdo escrito de la Direccion de Fomento y Desarrolio
Econémico Administracion y reglamentos o autoridad administrativa competente, en los casos que sefialen las
disposiciones legales aplicables.

Con anterioridad al acuerdo de iniciacion del procedimiento, la Direccion de Fomento y Desarrolio Econdmico
Administracion y reglamentos o autoridad administrativa competente, podra abrir un periodo de informacion previa,
con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o
no de iniciar el procedimiento.

Articulo 109.- La peticion de los particulares debera hacerse por escrito, en el que se sefale:

l. La autoridad a la que se dirige;
Il El nombre del peticionario y en su caso, de quien promueva en su nombre;
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. El domicilio para oir y recibir notificaciones, que debera estar ubicado en el territorio del
Municipio;

V. Los planteamientos o solicitudes que se haga;

V. Las pruebas que se ofrezcan; en su caso.

Articulo 110.- El particular debera adjuntar al escrito de peticion:

I El documento que acredite su personalidad, cuando no se gestione a su nombre propio.

1. Los documentos que ofrezca como prueba, en su caso;

1. El pliego de posiciones y el cuestionario para los peritos, en el supuesto de ofrecimiento de
estas pruebas.

Articulo 111.- Cuando el escrito inicial carezca de alglin requisito formal o no se adjunten los documentos
respectivos se requerira al promoverte parar que, en un plazo de tres dias, corrija 0 complete el escrito o exhiba
los documentos ofrecidos, apercibiéndole de que, en caso de no hacerlo, se tendra por no presentando.

Seccion Segunda
DE LA TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO.

Articulo 112.- Cuando se inicie el procedimiento, la Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico Administracion
y reglamentos o autoridad administrativa competente, le asignara un nimero progresivo al expediente, que incluira
la referencia al afio en que inicia. El nimero se anotara en todas las promociones y actualizaciones que se
produzca con el mismo.

Articulo 113.- La Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico Administracion y reglamentos o autoridad
administrativa competente, llevara a cabo, de oficio o a peticion de particulares, los actos de tramitacion adecuados
para la determinacion, conocimiento y comprobacion de los datos sobre lo que debe basarse la resolucion del
procedimiento.

Articulo 114.- Las cuestiones previas que surjan dentro de procedimiento se decidiran de plano, salvo las que
trasciendan al resultado del mismo, que se resolveran con éste, Estas cuestiones no suspenderan la tramitacion
del procedimiento.

Articulo 115.- Direccion de Fomento y Desarrollo Economico Administracion y reglamentos o autoridad
administrativa competente para comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales podran llevar a cabo
visitas de verificacion en el domicilio, instalaciones, equipos y bienes de los particulares, en los casos en que se
sefialen en las leyes y reglamentos aplicables, conforme a las siguientes reglas:

I.  Solo se practicaran las visitas por mandamiento escrito de autoridad administrativa competente, en
el que se expresara:

a) Elnombre de las personas que deba recibir la visita. Cuando se ignore el nombre de ésta, se
sefialaran datos suficientes que permitan su identificacion.
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b) El nombre de los servidores plblicos que deban efectuar la visita, los cuales podran ser
sustituidos, aumentados o reducidos en su nimero, en cualquier tiempo por la Direccion de
Fomento y Desarrolio Econdmico Administracion y reglamentos o autoridad administrativa
competente.

c) Los lugares o zonas que ha de verificarse.

d) Elobjeto y alcance que ha de tener la visita.

e) Las disposiciones legales que fundamenten la verificacion.

f) El nombre, cargo y firma autografa de la autoridad que la emite.

Il. La visita se realizara en el lugar o zona sefialados en la orden;

Il. Los visitadores entregaran la orden al visitado o a su representante y si no estuvieren presentes, a
quien se encuentre en el lugar que deba practicarse la diligencia;

IV. Al iniciarse la verificacion los visitadores que en ella intervengan se deberan identificar ante la
persona con quien se entienda la diligencia, con credencial o documento vigente con fotografia
expedido para la autoridad administrativa, que los acredite legalmente para desempeiiar su funcion;

V. La persona con quien se entienda la diligencia sera requerida por los visitadores para que nombre
a dos testigos que intervengan en la diligencia; si éstos no son nombrados o los sefialados no
aceptan servir como tales, los visitadores los designaran.

VI. Los visitados, sus representantes o la persona con quien se entienda la diligencia, estan obligados
a permitir a los visitadores el acceso al lugar o zona objeto de la visita, asi como poner a la vista la
documentacion, equipos y bienes que les requieran;

VII. Los visitadores haran constar en el acta que al efecto se levante, todas y cada una de las
circunstancias, hechos u omisiones que se hayan observado en la diligencia;

VIII. La persona con quien se haya entendido la diligencia, los testigos y los visitadores firmaran el acta.
Un ejemplar legible del documento se entregara a la persona con quien se entienda la diligencia. La
negativa a firmar el acta a recibir copia de la misma, se debera hacer constar en el referido
documento, sin que esta circunstancia afecte la validez del acta o de la diligencia practicada;

IX. Con las mismas formalidades indicadas en los puntos anteriores, se levantara actas previas o
complementarias, para hacer constar hechos concretos en el curso de la visita 0 después de su
conclusion;

X. El visitado, su representante o la persona con la que se haya entendido la verificacion, podran
formular observaciones en el acto de la diligencia y ofrecer pruebas en relacion a los hechos u
omisiones contenidos en el acta de la misma o bien hacer uso de ese derecho, por escrito, dentro
del término de tres dias siguientes a la fecha en que se hubiese levantado el acta.

La falta de asistencia por parte del particular a la visita de verificacion, no impedira su realizacion.
Articulo 116.- Tratandose de la aplicacion de sanciones y de la emision de otros actos administrativos que priven
a los particulares de la libertad, propiedad, posesiones o derechos, se otorgara previamente a los mismos la
garantia de audiencia, conforme a las siguientes reglas:
L En el citatorio de garantia de audiencia se expresara:
a) Elnombre de la persona a la que se dirige.

b) Ellugar, fecha y hora en la que tendra verificativo la audiencia.
c) Elobjeto o alcance de la diligencia.
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d) Las disposiciones legales en la que se sustente.

e) Elderecho del interesado a aportar pruebas y alegar en la audiencia por si o por medio
de defensor.

f) Elnombre, cargo y firma de la autoridad competente que lo emite.

Il La diligencia se desahogara en términos del citatorio, por lo que:

a. La autoridad dara a conocer al particular las constancias y pruebas que obran en el
expediente del asunto, en su caso.

b. Se admitiran y desahogaran las pruebas que se ofrezcan.

c. Elcompareciente formulara los alegatos que considere pertinentes.

Se levantara acta administrativa en la que conste las circunstancias anteriores.

De no comparecer el particular en el dia y hora sefialados en el citatorio, se tendra por

satisfecha la garantia de audiencia.

o

Seccion Tercera
DE LA TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO.

Articulo 117.- El procedimiento terminara por:

I Desistimiento

Il. Convenio entre las particulares y las autoridades administrativas.
. Resolucion expresa del mismo.

V. Resolucion afirmativa ficta que se configure.

Vi Resolucion negativa ficta.

Articulo 118.- Todo particular interesado podra desistirse de su solicitud. Si el escrito de iniciacion se haya
presentado por dos o0 mas interesados, el desistimiento solo afectara a aquél que lo hubiese formulado. Las
autoridades administrativas podran celebrar con los particulares acuerdo convenios de caracter conciliatorio que
pongan fin a los asuntos, siempre que no sean contrarios a las disposiciones legales aplicables.

Articulo 119.- Corresponde a la Direccion de Fomento y Desarrollo Economico Administracion y reglamentos, en
el ambito de sus respectivas competencias, ejerce las funciones de vigilancia y supervision para verificar el
cumplimiento de la Ley de Competitividad y sus disposiciones reglamentarias, a través de visitas de verificacion,
mismas que se realizaran de conformidad con lo establecido por el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y este Reglamento.
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TITULO QUINTO:

DE LAS PROHIBICIONES, MEDIDAS DE
SEGURIDAD, SANCIONES, NOTIFICACIONES
Y MEDIOS DE IMPUGNACION

CAPITULO I:
DE LAS PROHIBICIONES.

Articulo 120.- Queda prohibido a las o los comerciantes titulares de los permisos en vias o areas pUblicas, incurrir
en cualquier de las conductas que continuacion se menciona:

l. Ejercer la actividad comercial o de servicios, colectas, solicitud de dadivas apoyos o cualquier
otra similar, sin contar con el permiso correspondiente;

Il Ejercer la actividad comercial o de servicios en condiciones diferentes a las especificamente
autorizadas en el permiso correspondiente,

.  Tirar basura, agua o desperdicios de cualquier género en lugar no autorizado para ello;

IV.  Hacer uso de tanques de gas mayores a 20 kilogramos;

V.  Instalar muebles o vehiculos que produzcan sonido mayor a 60 decibeles que sean utilizados
para promover 0 expender su mercancia;

VI.  Laventa de animales vivos, juegos pirotécnicos, medicamentos y teléfonos celulares;

VII. La préactica de juegos de azar y apuestas;,

VIIl. La venta de bebidas alcoholicas, en botella cerrada o abierta, en vias o areas publicas y las de
uso coman;

IX. Lainstalacion de comerciantes fijos, semifijos y ambulantes, frente a los edificios publicos como:
escuelas, hospitales, centros de salud, oficinas de gobiemo, terminales de servicio de transporte
colectivo, gasolineras, gaseras y en los demas lugares que determine la Direccion de Fomento
y Desarrollo Economico, Administracion y reglamentos por razones de seguridad publica,
peatonal o vehicular, asi como por saturacion comercial, insalubridad o cualquier otra razon que
vaya contra el interés publico;

X.  Invadir dreas no autorizadas, colocando puestos, mercancias, cajones, canastos, guacales,
jaulas y en general objetos que entorpezcan el libre transito de personas o vehiculos;

Xl. El no acatar las indicaciones que la Direccion de Fomento y Desarrollo Econbmico,
Administracion y reglamentos dicte en cuanto al cumplimiento de la medida de seguridad que se
le haya impuesto por dicha autoridad.

39
Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria E
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 % m@ PW
Tel: 55 2926-0057




UTONAMITLA

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
e 2022 - 202 4 —

“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Articulo 121.- Ademas de lo previsto por el articulo anterior, los comerciantes de tianguis, mercados sobre ruedas
0 bazares tendran prohibido:

l. Colocarse en dias y lugares no autorizados para tal efecto;

I. Rebasar el area establecida en su autorizacion o permiso;

.  La venta de teléfonos celulares;

IV.  Integrar a mas comerciantes en el padron registrado;

V.  Fijar, taladrar, romper, o clavar objetos en la infraestructura vial o elementos arboreos para
instalar cualquier tipo de puesto fijo o semifijo;

VI.  Dejar espacios libres, en caso de ausencia de puestos en los tianguis, mercados sobre ruedas
o bazares, por lo que reducira el espacio total ocupado sin perjuicio del lugar fijo establecido
en el permiso;

VII.  Ingerir bebidas alcohélicas en el tianguis o bazar;

VIIl.  Ejercer actividades fuera del horario establecido en el permiso correspondiente.

Articulo 122.- Son derechos de los sujetos obligados al presente Reglamento, los siguientes:

l. Obtener respuesta en el tramite del permiso para ejercer el comercio o servicios en vias o
areas publicas, dentro del plazo de 15 dias habiles posteriores a la peticion respectiva y dentro
de 3 dias habiles en el caso de anuncios publicitarios; la cual sera favorable so6lo en los casos
en que la autoridad municipal asi lo acuerde conforme a lo establecido en el presente
Reglamento;

I Ejercer personalmente la actividad comercial o servicio que se autorice en el permiso
correspondiente y exclusivamente en los términos del mismo; y

. Los demas que expresamente confieran los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 123.- Son obligaciones de los sujetos obligados del presente Reglamento, las siguientes:

I. Ingresar a la Tesoreria Municipal, el pago correspondiente a los derechos estipulados en el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Il.  Ajustar estrictamente su actividad comercial o de servicios a lo especificamente autorizado en
el permiso correspondiente;

. Acatar los acuerdos de la autoridad municipal en cuanto a reubicacion, suspension o
revocacion de sus permisos para ejercer su actividad en la via publica;

IV. Para el caso de la elaboracion o venta de productos alimenticios, las y los permisionarios
deberan cumplir obligatoriamente las disposiciones en materia de salubridad, entre los que
destacan de manera enunciativa y no limitativa a realizar su actividad debidamente aseados
en su persona, utensilios y productos;

V.  Dar aviso a la Direccion de Desarrollo Econdmico sobre la baja en su actividad comercial, en
su caso, y simultaneamente hacer la entrega del permiso correspondiente;

VI.  Mostrar respeto al orden piblico y los derechos de terceros en el ejercicio de su actividad
mercantil;

VII.  En caso de usar gas o cualquier otro combustible, la permisionaria o el permisionario debera
acatar lo indicado por la Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil;
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VIIl.  Cumplir estrictamente con el Bando Municipal, las disposiciones sanitarias y los demas
ordenamientos aplicables;

IX.  Mantener el espacio que ocupan en perfecto estado de limpieza absteniéndose de tirar basura,
agua o cualquier otro desecho; y

X.  Realizar la recoleccion de basura del lugar asignado, al finalizar su actividad comercial
cotidiana.

Articulo 124.- Adicionalmente a lo establecido en el articulo anterior, son obligaciones de las y los fitulares de
permisos de tianguis mercados sobre ruedas o bazar las siguientes:

I.  Respetar los limites autorizados para la instalacion de sus agremiadas y agremiados, asi como
las dimensiones y giros autorizados de los puestos;

Il.  Respetar los dias y horarios establecidos;

Il Mantener uniformidad en tamafios y colores de las estructuras y toldos que utilicen;

IV. Estacionar sus vehiculos en lugares permitidos para ellos, que no estorben la circulacion de
peatones o vehiculos, ni los cajones de estacionamiento de viviendas o locales;

V. Contar con el servicio de bafios publicos para el uso de las y los comerciantes;

VI. Garantizar la limpieza de las vias y areas publicas afectadas por el ejercicio de su actividad,
mediante el contrato respectivo.

CAPITULO II:
MEDIDAS DE SEGURIDAD.

Articulo 125.- Las medidas de seguridad son resoluciones provisionales de inmediata ejecucion y caracter urgente
que constituyen un instrumento para salvaguardar el interés pblico, prevenir dafios a la salud de las personas o
a sus bienes, las que podrén ejecutarse en cualquier momento y duraran todo el tiempo en que persistan las
causas que las motivaron, pudiendo ejecutarse mas de una cuando las circunstancias lo exijan, y consisten en:

|.  Suspension de la actividad econdmica en la via publica hasta por noventa dias,
Il.  Reubicacion temporal de las y los comerciantes;

Ill. Retiro provisional de puestos fijos o semifijos;

IV. Las previstas en otros ordenamientos.

Articulo 126.- En los casos en que por la gravedad de las circunstancias se ponga en peligro el interés general,
éstas medidas podran imponerse previa orden de visita de verificacion, cuando la actividad economica en via
publica genere una afectacion a derechos de terceros, riesgo inminente a los mismos o una violacion flagrante a
las disposiciones de éste Reglamento, debiéndose iniciar el procedimiento administrativo comin en los términos
del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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Las y los particulares y las autoridades municipales deberan prestar apoyo y colaboracion, asi como todas las
facilidades para la ejecucion de las medidas de seguridad, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que
puedan incurrir por oponerse a las mismas.

CAPITULO lil:
DE LAS SANCIONES.

Articulo 127. Se considera como infraccion o falta todas las acciones u omisiones que fransgredan, violen o
incumplan las disposiciones de este reglamento.

Articulo 128. En casos donde alguna actividad comercial, sin importar su giro, se esté llevando a cabo sin contar
con el permiso correspondiente que haya sido emitido por La Direccion, ademas de existir violaciones al presente
reglamento o cualquier otro ordenamiento (medidas sanitarias o ecoldgicas, que previamente se hayan establecido
por la autoridad correspondiente), el titular de La Direccion podra actuar aplicando de forma inmediata alguna de
las siguientes medidas provisionales para mantener el orden publico:

|. Suspension temporal de actividades
Il. Suspension provisional del permiso
lll. Retiro de mercancias, puestos o cualquier otro objeto.

Articulo 129. Se realizaran de forma permanente operativos de verificacion para sancionar a los comerciantes
que hayan dejado las estructuras de sus puestos, de no haber acatado la obligacion que enmarca este reglamento
en su articulo 96 fraccion |l las estructuras seran confiscadas por parte de Seguridad Publica.

Articulo 130. Las medidas provisionales que se sefialan en el presente reglamento, se aplicaran de manera
inmediata al iniciar el procedimiento o en cualquier etapa del mismo, hasta antes de la resolucion correspondiente,
pero cuando se haga uso de ellas de manera previa, deberan notificarse conjuntamente al interesado el citatorio
para el desahogo de su garantia de audiencia.

Articulo 131. Cuando exista una o mas infracciones al presente reglamento, previa garantia de audiencia, el titular
de La Direccion, atendiendo a la gravedad de la omision u infraccion, aplicara las siguientes sanciones, previa
instauracion del procedimiento correspondiente y conforme a lo establecido por el codigo de Procedimientos
Administrativos en vigor para el Estado de México, Codigo Administrativo del Estado de México, Bando Municipal
de Tonanitla, Estado de México, y demas disposiciones aplicables.

Il.  Amonestacion.

ll.  Suspension temporal del permiso correspondiente.

IV. Larevocaciono cancelacion del permiso o concesion de funcionamiento, y en su caso, cuando
las circunstancias lo ameriten, la revocacion del mismo por parte del Ayuntamiento.

V. Clausura temporal
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VI.
VIL.
VIII.
IX.

Clausura definitiva.

Retiro de mercancias, puestos o cualquier otro objeto.

Multa

Las demas que sefiale este reglamento o que le permita cualquier ofra disposicion legal
reglamentaria aplicable.

Articulo 132.- Al ejecutar un retiro provisional o definitivo, las mercancias quedaran a disposicion de la o el

comerciante, pero en caso de que éste no disponga de sus mercancias, se asentara ello en el acta de la diligencia
correspondiente y las mismas mercancias se pondran a disposicion del Juzgado Civico o autoridad competente.
En caso de tratarse de bienes perecederos habiendo transcurrido 24 horas posteriores a la diligencia sin que el

comerciante se presente a recoger dichos bienes, éstos seran donados al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia para su consumo inmediato.

Asimismo, tratandose del retiro de puestos fijos o semifijos, las estructuras de los mismos quedaran a disposicion
del Juzgado Civico; quien en caso de que transcurran tres meses sin que fueran reclamadas los remitira a la
Secretaria del Ayuntamiento para su remate en términos de lo dispuesto por el Codigo Civil del Estado de México.
Los dafios que sufran dichas estructuras no seran atribuibles a la autoridad municipal, al tratarse de sanciones
coercitivas que la o el comerciante debio evitar y acatar por cuenta propia.

Articulo 133.- Se impondra multa de cinco a cincuenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
vigente, al que incurra en las conductas prohibidas por el articulo 120 de este ordenamiento.

Articulo 134.- Son casos de revocacion o cancelacion de los permisos, los siguientes:
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M.
Iv.
V.
VI

VII.

VIIIL.
IX.

Xl

A solicitud de la o el titular;

Por la conclusion del término de vigencia;

Por no pagar los derechos para ejercer el comercio en via pablica;

Cambiar de giro asignado, sin la autorizacion expresa de la Direccion;

Traspasar, vender, arrendar, subarrendar, dar en usufructo y/o ceder su permiso, y/o licencia.
Por rifia, agresiones y delitos cometidos en contra de las o los comerciantes y consumidoras o
consumidores, durante el ejercicio de la actividad mercantil;

Por causar dafios a los lugares donde ejerzan su actividad mercantil,

Por ingerir bebidas alcohélicas en los lugares donde ejerzan el comercio;

Por agresion fisica o verbal a la autoridad municipal en el ejercicio de sus funciones;

Por la venta de animales vivos, bebidas alcohélicas de cualquier tipo incluyendo el pulque, o
juegos pirotécnicos;

Que la o el permisionario, por cualquier causa, deje de trabajar el giro autorizado por un periodo
mayor de 30 dias naturales, sin la debida autorizacion de la Direccion de Fomento y Desarrollo
Econdmico, Administracion y reglamentos.

La o el comerciante debera presentar su escrito ante dicha Direccion dentro del plazo de 15 dias
habiles a partir del cese de la actividad comercial, a excepcion de que exista causa de fuerza
mayor o incapacidad fisica temporal de la o el comerciante, en donde el plazo sera de 30 dias
hébiles. Dichas faltas se haran constar mediante acta circunstancial de hechos.
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XII. Por vender teléfonos celulares, medicamentos y cualquier otra mercancia o articulos prohibidos
expresamente por leyes o normas estatales o federales;

XIII. Por realizar apuestas y juegos de azar u otras actividades que requieran permisos de autoridades
estatales o federales; y

XIV. Por cualquier otra causa que vaya en contra de las normas de orden publico e interés general.

CAPITULO IV:
MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 135.- Contra los actos y resoluciones de la autoridad Municipal y la Direccion de Fomento y Desarrollo
Econémico, Administracion y Reglamentos, los particulares afectados tendran la opcion de interponer el recurso
administrativo de inconformidad ante la propia autoridad o el juicio ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.

Articulo 136.- Cuando se esté haciendo uso del recurso de inconformidad previo desistimiento del mismo, el
interesado podra promover el juicio ante el propio Tribunal. La resolucion que se dicte en el recurso de
inconformidad también puede impugnarse ante el Tribunal.

Para los efectos del parrafo anterior, tienen el caracter de particulares las personas afectadas en sus intereses
juridicos o legitimos por los actos y resoluciones reclamados, en términos de las leyes aplicables.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR, AL DIA SIGUIENTE
DE SU APROBACION POR EL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA ESTADO DE
MEXICO.

SEGUNDO. - SE DEROGAN TODAS LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS,
REGLAMENTOS, ACUERDOS Y CIRCULARES DE IGUAL O MENOR JERARQUIA,
QUE SE OPONGAN A LOS PRECEPTOS DEL PRESENTE REGLAMENTO.

\

\ , .

| TERCERO. - PUBLIQUESE EL PRESENTE REGLAMENTO EN EL PERIODO OFICIAL"

‘ GACETA MUNICIPAL” Y EN LOS ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO.

CUARTO. - SOMETASE EL PRESENTE A CONSIDERACION DEL H. CABILDO, PARA
SU DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION, LO ANTERIOR EN TERMINOS DEL
ARTICULO 31 FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO
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