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XV. Secretario (a) del Ayuntamiento. - Servidor publico de la administracion Municipal, nombrado vy
removido por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, cuyas atribuciones estan determinadas en el
articulo 21 de la Ley Organica Municipal del estado de México.

XVI. Elaboracién de Cartilla Militar. - Documento Valido para acreditar que se realizd el Servicio Militar.

XVII. constancia de no Adeudo de Bienes muebles.- Documento Valido para acreditar que el Servidor
Publico Saliente no adeuda bienes muebles al ayuntamiento.

XVIII. constancia de no afectacién de Bienes de Dominio Publico. - Documento para validar que no existe
ninguna afectacion a bienes del dominio publico el Municipio de Tonatico, Estado de México

XIX. Manualde Organizacion. - El documento que contiene la informacion sobrelas atribuciones, funciones
y estructura de la unidad administrativa y nivel jerarquico que determinan sus grados de responsabilidad.

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

Articulo 3.- La Secretaria del Ayuntamiento conducird sus acciones en

forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando
Municipal, y la normatividad vigente, y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos
por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 4.- La Secretaria del Ayuntamiento formulard anualmente su Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal; El Manual de Organizacion y el Manual de
Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, debera ser congruente

Con los manuales de las demas dependencias.

Articulo 5.- El Secretario y los responsables de las diversas unidades de su dmbito;

l. Responsable Registro Civil.
Il Encargado del archivo general.

Il. Responsable de correcs. Responsable como cronista
municipal.

V. Responsable de expedicion de constancias, derechos vy libros de Gobierno.
V. Responsable de la junta municipal de reclutamiento.

VI. Encargado del inventario de bienes Muebles e inmuebles del municipio que conforman la Secretaria del
Ayuntamiento, contaran con los recursos materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempeno
de su funcion, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Secretaria.

Articulo 6.- La Secretaria del Ayuntamiento establecera los servicios de apoyo administrativo en materia de
planeacion, programacion, presupuesto, informatica y recursos humanos, recursos materiales, fiscalizacion de
bienes muebles e inmuebles, archivos y los demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ayuntamiento,
asimismo, establecera y presidira las comisiones internas que sean necesarias para €l buen funcionamiento de la
Secretaria del Ayuntamiento, de la misma manera designara a los integrantes de las mismas.

La Secretaria del Ayuntamiento sera el enlace con las Autoridades Auxiliares propietarios y suplentes, para la
colaboracion en el desarrollo de los programas que sean implementados por la Administracion Municipal para el
desarrollo de su comunidad, coordinando el proceso de eleccion de delegados, propietarios y suplentes y
consejos de participacion ciudadana, estableciendo gque quienes estéen por concluir sus funciones administrativas
en el periodo que antecede, no podran participar para la eleccion del proceso inmediato siguiente, siguiendo el
procedimiento que se refiere el articulo 59 y 73 parrafo segundo de la Ley organica Municipal del Estado de
México.
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Articulo 7.- La Secretaria del Ayuntamiento publicara los asuntos de su competencia, los proyectos de decretos,
acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico-administrativas que resulten necesarias, mismas
que en su caso seran decididas por los integrantes del Ayuntamiento, con base a las disposiciones que establece
la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 8.- La Secretario del Ayuntamiento, para el desahogo de los asuntos de su competencia se auxiliara de las
Areas Administrativas que a continuacion se indican:

. Responsable Registro Civil.
. Encargado del archivo general.
. Responsable como cronista municipal.

Responsable de la junta municipal de reclutamiento.

A
B
C
D. Responsable de expedicion de constancias, derechos y libros de Gobierno.
E
F. Encargado del inventario de bienes Muebles e inmuebles del municipio.

G

. Secretarias.

Con lafinalidad de mejorar el desempefio de sus funciones y previo acuerdo del Ayuntamiento, la Secretaria podra
contar con estas areas que jerarquicamente estaran subordinadas y tendran funciones especificas para resolver
los asuntos de competencia dentro del ambito lalboral que se determine en cada caso de conformidad con la
normatividad aplicable.

Articulo 9.- A la Secretario, le corresponde originalmente la representacion, tramite yresolucion de los asuntos de
Su competencia y para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables a
servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su gjercicio directo, ademas sera el responsable de publicar los
acuerdosrelativos que delberan ser publicados en la Gaceta Municipal.

Articulo 10.- La Secretario tendra las siguientes facultades no delegables, fundamentadas en la Ley Organica del
estado de México y el Bando Municipal.

1. Notificar a los miembros del Ayuntamiento, la convocatoria para la celebracion de las Sesiones de cabildo
ordinaria, extraordinaria y solemne, adjuntando para ello, la Orden del Dig;

Expedir las certificaciones de las Actas de las Sesiones de Cabildo y

proporcionarlas a los miembros del Ayuntamiento, a las Dependencias de la administracion que asi 1o
soliciten.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

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

o ok Wb

Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por escrito y previo acuerdo del
Presidente Municipal, las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones que tienen
conferidas,

7. excepto las que por disposicion de la ley o del presente Reglamento, deberan ser ejercidas directamente
por el secretario.

8. Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del

9. municipio, en un plazo no mayor de veinticuatro horas, asi como las certificaciones y demas documentos
publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

10. validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;
11. Signar las credenciales o identificaciones de los miembros del Ayuntamiento;

12. Ssometer a consideracién del Presidente Municipal la designacion o remocion de los Titulares de las
Unidades Administrativas que integran la Secretaria, atendiendo las disposiciones de la normatividad
aplicable;

13. Acordar, con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, l10s asuntos de su competencia
que asi lo requieran.

14. Expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria y el de Procedimientos.

15. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de reglamentos , acuerdos y demas
disposiciones de caracter administrativo, remitiéndolas para su consideracion al Ayuntamiento, a traves del
Presidente Municipal;
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16. Informar periddicamente al Presidente Municipal sobre la correspondencia quese gira y que se recibe para
acordar su tramite.

17. Informar al Presidente Municipal sobre la ejecucion y avances de los programas acargo dela Secretariaque
derivendel Plan de Desarrollo.

18. Designar con autorizacion del Presidente Municipal, al servidor publico encargado provisionalmente del
despacho de los asuntos en tanto se designa al servidor publico correspondiente, en el caso de las vacantes
de servidores publicos que se presenten dentro de la Secretaria.

19. Lasdemas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11.- La Secretario del Ayuntamiento contard con auxiliares y secretarias técnicas, a cuyo Titulares le
corresponde el despacho de los asuntos siguientes:

Llevar la agenda de la Secretario, con la finalidad de organizar los compromisos oficiales, audiencias, acuerdos,
visitas y demas eventos en los que deba participar, asi como todos aquellos compromisos que el propio
Secretario solicite se programen.

Programar las audiencias que soliciten los particulares con la Secretario.

Recabar la firma de la Secretario del ayuntamiento, de todos los documentos oficiales relacionados con sus
funciones y atribuciones, asi como turnarlos a las Unidades Administrativas que correspondan;

V. Solicitaralas Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas correspondientes, la informacion requerida

por la Secretario del ayuntamiento.

V. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna de la Secretario del Ayuntamiento, dando cuenta diaria
para acordar su tramite.
VI. Dar tramite a las instrucciones del Secretario de manera oportuna, haciendo en su caso del conocimiento a las
Unidades Administrativas implicadas.
VII. Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la atencion de los asuntos encomendados
a la Secretaria del Ayuntamiento, disponiendo de lo necesario para su solucion.
V. remitir con oportunidad las instrucciones de la Secretario a los titulares de las dependencias, Entidades o

Unidades Administrativas.

IX. Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como la relacion de

expedientes del mismo.

Las demas que determine la Secretario. Por 1o tanto, los auxiliares y secretarias técnicas responderan
directamente del desempefio de sus funciones ante la Secretario del ayuntamiento.

Articulo 12.- Para el mejor desempefio de los asuntos a su cargo, los auxiliares y secretarias Técnicas contara con
el apoyo de las secretarias para la recepcion y seguimiento de documentacion, él se encargara de recibir la
correspondencia oficial de la Secretario.

Articulo 13.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, los auxiliares y las secretarias técnicas se auxiliard
de las Unidades Administrativas que establece el presente Reglamento.

Articulo. 14. El Secretario del ayuntamiento sera responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que hubiere
sido autorizado para la Secretaria del Ayuntamiento, mismo que deberd ajustarse a los criterios de racionalidad,
eficiencia y disciplina presupuestal.

Articulo 15.- La Secretario del Ayuntamiento acordara directamente con el Presidente Municipal sobre los asuntos
a su cargo.

Articulo 16.- Los Manuales de Organizacion, de Procedimientos que expidalaSecretario delayuntamiento, deberan
contener informacion sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas a su cargo, y en caso de ser necesario, sobre la coordinacion de los sistemas de comunicacion y
coordinacion entre las Dependencias del ayuntamiento.

Articulo 17.- Informar a los integrantes del ayuntamiento conforme lo establece la Ley Organica Municipal del
Estado de México, sobre los acuerdos, ejecucion, seguimiento y cumplimento.

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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TITULO TERCERO TRANSITORIOS
CAPITULO PRIMERO

Articulo 1. Las acciones, comisiones y funciones inherentes que son conferidas por el Presidente Municipal e

integrantes del ayuntamiento al secretario, deberd desempefiarlas con base a las Leyes vigentes y Reglamentos
en materia laboral.

Articulo 2. La secretaria como unidad administrativa del Gobierno Municipal, mantendrd una vinculacion
eficientemente con las demas dependencias.

LIC. EN D. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TONATICO
ESTADO DE MEXICO 2025-2027

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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PRESENTACION

El presente manual tiene como propodsito establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que tienen
los servidores publicos que integran la Secretaria del Ayuntamiento, instrumento que nos permite convertir los objetivos,
planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencion a las demandas
de la poblacion.

Por o anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como determinar y precisar cada una de
las funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en
funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal, propiciar la coordinacion y
uniformidad en el trabajo.

Parte importante de en el pleno desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion y procedimientos; documentos que contienen la informacion basica de organizacion de la dependencia, su
funcionamiento interior, objetivos vy facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta Util para el
desempefio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa; ademas de servir como fuente
de informacion y orientacion para los ciudadanos interesados en conocer la organizacion interna de la dependencia
municipal.

El presente manual de organizacion contiene la vision, mision y estructura organica basica autorizada de la dependencia,
asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones
contenidas en el Reglamento Interior de Administracion del Gobierno Municipal de Tonatico vigente.

LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO-.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TONATICO
ANTECEDENTES

En la historia de la Secretaria del Ayuntamiento, desde la época colonial se le catalogaba como la persona gue fungiria

como mediadora entre el poder ejecutivo y el legislativo, asi mismo a traves de los afios esta funcion era desarrollada

por una sola persona el Sindico, pero debido a las multiples tareas que le fueron asignadas existio la necesidad de que

fueran dos personas distintas y dos areas diferentes denominandose fue asi como al pasar de 10s afio se cred el area

de la Secretaria del Ayuntamiento. Dicha area juega un papel demasiado importante dentro del Honorable Cabildo

Municipal, ya que es la encargada de darle fe y legalidad a los acuerdos del Cabildo.

Por o anterior, siguiendo esta historia en el Estado Libre y Soberano de México se le otorgan diversas atribuciones que

seencuentranenlistadasenelarticulo91de laLey Organica Municipal del Estado de México y que ademas tiene el manegjo

reglamentario en el municipio.

Los principales objetivos de la Secretaria del Ayuntamiento son:

> Garantizar que el proceso de Cabildo, desde su convocatoria a sesion y hasta la publicacion y ejecucion de los
acuerdos, sea realizado de manera eficiente y eficaz,

> Propiciar que el tralbbajo en Comisiones Edilicias, sea realizado de manera profesional mediante la cooperacion
y el apoyo permanente de la Secretaria

> Garantizar que la intervencion de las diferentes areas de la administracion Municipal, sea dentro de la legalidad
mediante la debida asesoria juridica

> Garantizar la confiabilidad en el archivo e inventario de bienes muebles e inmuebles que conforman el
patrimonio municipal.
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Cabe resaltar que en articulo 92 de la citada ley se describen los requisitos para ocupar el cargo y que hacen una

distincion entre los municipios del Estado de México ateniendo un criterio poblacional y que en el caso de Tonatico se

considera menor a 20 mil habitantes.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Bando Municipal 2025 de Tonatico Gaceta Municipal.

ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
Articulo 121.- Para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento designara un Secretario y sus atribuciones seran
las que determine la ley respectiva.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la administracion municipal, el
ayuntamiento contara por lo menos conlas siguientes Dependencias:
|. La secretaria del ayuntamiento;
Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismo, debera ser
nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31de la presente
ley. Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes:

V.
V.

VI
VII.

VIIL

Xl.

XIl.

XIII.

Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;

Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del numero y contenido de los expedientes pasados a
comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

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

Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de sus
miembros;

Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente
municipal para acordar su tramite;

Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia general;

Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y drdenes relativas a los
distintos sectores de laadministracion publica municipal;

Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que soliciten los habitantes del
municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificacionesy demas documentos publicosque
legalmente procedan, olos que acuerde el ayuntamiento;

Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales, asi como la integracion del sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del
dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacion del
ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinion. En el caso de que el ayuntamiento
adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles durante su gjercicio, debera realizar la
actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y presentar un informe
trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion.

Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio- econdmicos basicos del
municipio;
Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en los estrados
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de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

BANDO MUNICIPAL 2025 DE TONATICO

Articulo 20.- El Ayuntamiento para el cumplimiento de sus atribuciones se apoyara de los servidores municipales, quienes
deberan salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad imparcialidad, eficiencia, transparencia y maxima

publicidad en el ejercicio de sus funciones, asi como sujetarse a lo establecido en el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos del Ayuntamiento Municipal de Tonatico, Estado De México

Para el despacho de los asuntos Municipales, el Ayuntamiento se auxiliard de las Areas Administra-tivas, Organismos
Publicos Centralizadlos, Descentralizados y Entidades de la Administracion Publica Municipal que considere necesarias:

1- Secretaria del Ayuntamiento;

ORGANIGRAMA

Secretaria del Ayuntamiento

Archivo Municipal Junta de Reclutamiento Coordinacion de Patrimonio
Municipal

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones determinadas por el Ayuntamiento y la Presidenta Municipal, a las
Dependencias Administrativas Municipales y que cumplan las disposiciones administrativas, determinadas en las Leyes y
Reglamentos Municipales.

Funciones

e  Conducir las relaciones entre el Ayuntamiento, las dependencias, organos desconcentrados y entidades de la
Administracion Publica Municipal;

. Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, acuerdos, circulares, drdenes, y demas disposiciones
del Ayuntamiento, en acuerdo con la Presidente Municipal;

° Presidir el Comite de Informacion,

e  Solicitar informes a los titulares de las dependencias, drganos desconcentrados y entidades;

° Conducir la politica interior en materia de gobernabilidad en acuerdo con el Presidente Municipal;

e  Organizar las elecciones de Consejos de Participacion Ciudadana y Delegados en términos de la Ley Organica;
° Coordinar la capacitacion y atencion que se brinde a los Consejos de Participacion Ciudadana;

e Intervenirenlaatencion de conflictos sociales, politicos y demas asuntos de interés comunitario;

e Atender alasdiferentes organizaciones del Municipio;

. Registrar alas organizacionesrurales y comunitarias asentadas en el Municipio;
° Solicitar informes a las autoridades auxiliares y consejos de participacion ciudadana;

e Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demas
disposicionesjuridicas que deban ser sometidasa su aprobacion;

e  Comunicar a los titulares de las dependencia, drganos desconcentrados y entidades de la Administracion
Publica Municipal, los acuerdos que dicte el Ayuntamiento;

° Promover, administrar y gestionar los tramites de servicio social y practicas profesionales que prestan los
estudiantes de los niveles medio superior y superior en la administracion publica municipal;

e Intervenir en los procesos que afecten bienes del dominio municipal,

e Coordinar la relacion con autoridades federales y estatales competentes para mantener actualizados los
planos autorizados de los bienes que forman parte del archivo de patrimonio municipal;

e Llevar a cabo los tramites para obtener autorizacion de la legislatura de los actos juridicos que impliquen la
transmision de la propiedad de los bienes inmuebles municipales;

. Elaborar el proyecto de desincorporacion de bienes propiedad del Municipio que puedan ser objeto de
venta, donacion, subasta o destruccion, para efectos de su analisis y aprolbacion por el Ayuntamiento;

e Coordinar las relaciones interinstitucionales de la Administracion Publica Municipal,

e  Coordinar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;
e  Conducir la organizacion de los actos civicos del gobierno municipal;

° Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma
identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento, de sus Dependencias
y Entidades o de la Secretaria;

e  Validar con su firma los convenios, contratos y acuerdos con los sectores publicos que legalmente procedan,
ademas de acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento, de sus Dependencias,
Organismos o de la Secretaria;

° Establecer la politica y procedimientos para la administracion, conservacion, control y regularizacion de los
bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del Municipio;

° Determinar la ejecucion de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, control, manejo, depuraciony
aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;

e Auxiliarala Sindico en la elaboracion delinventario anual de bienes municipales;

e Tenerasucargoy cuidado el Archivo Municipal;

e Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas disposiciones;

e Expedir,enunplazono mayor de 24 horas, las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del Municipio;

. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

. De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombres de los asistentes y
asuntos que se trataron;

. De bienes municipales y bienes mostrencos;

° De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;
e Delosdemasquedisponganlasleyesyreglamentosaplicables.
e Mantener, bajo sucustodiayresponsabilidad, los sellos de oficing, los expedientesy documentos del archivo;
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Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidenta Municipal o el
Ayuntamiento;

Resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los expedientes y documentos que se
encuentren en la misma;

Redactar los acuerdos y las minutas de circulares y demas documentos que sean necesarios para la marcha
regular de los negocios de la Administracion Publica Municipal;

Fungir como como Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica
de mejora regulatoria del Municipio de acuerdo con la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios;

Fungir como Servidor Publico Habilitado para apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales
que se ubiguen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes
presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion;
Las demas que le sean conferidasy atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento de sus atribuciones.
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ARCHIVO MUNICIPAL
OBJETIVO

Resguardaryllevar el registro del archivo historico y de concentracion del Ayuntamiento.

Funciones

o Resguardar, mantenery archivar ladocumentacionimpresa, digital y audiovisualde concentracion e histérica del
Ayuntamiento, conforme a la normatividad en la materia.

° Clasificar y separar la documentacion impresa, digital y audiovisual que generan las dependencias de la
administracion publica municipal, una vez que ingrese a esta unidad administrativa.

o Realizar busquedas de documentacion impresa, digital y audiovisual histdrica y de concentracion, previa
autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

e  Coadyuvar con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio, el manejo de la
informacion de la documentacion impresa, digital y audiovisual historica y de concentracion del Ayuntamiento.

. Elaborar y actualizar el inventario de la documentacion impresa, digital y audiovisual historica y de concentracion
del Ayuntamiento.

. Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, segun sea el caso, de la documentacion impresa,
digital y audiovisual historica y de concentracion del Ayuntamiento.

. Las demas que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinacién de Patrimonio Municipal
Objetivo
Resguardary llevar el registro de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.
Funciones

. Elaborar, verificar, actualizar y ejecutar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento.

° Mantener el sistema informatico de control y mantenerlo actualizado sobre los registros administrativos
de los bienes.

. Identificar y generar tarjetas de resguardo, e impresion de etiquetas de inventarios.

. Resguardar, mantener y supervisar el estado fisico de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

. Levantar y actualizar las cédulas de resguardo de los bienes muebles e inmuebles de las dependencias de la
administracion publica municipal centralizada del Ayuntamiento; asi como los expedientes de cada una de
estas.

. Realizar y calendarizar las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

e  Coadyuvar, con la Direccion de Administracion, en la certificacion de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento.

e  Coadyuvar, con la Tesoreria Municipal, en la conciliacion de Bienes Muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

. Informar, cuando sea requerido, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, el estado e informes
correspondientes a los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento, previa autorizacion del Secretario del
Ayuntamiento.

. Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, segun sea el requerimiento, de los bienes
muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

. Formar parte del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tonatico.

e Asistir y coadyuvar, con la Contraloria Municipal, en materia de bienes muebles e inmuebles, las entregas-
recepcion de cada una de las dependencias de la administracion publica municipal centralizada de Tonatico.

e Asesorar al personal del Ayuntamiento respecto a los levantamientos fisicos de inventarios y en la entrega
recepcion de los bienes en su resguardo.

o Integrar los expedientes técnicos de los procedimientos de baja de bienes muebles.

. Las demas que le sean conferidasy atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento de sus
atribuciones.

Junta de Reclutamiento
Objetivo

Elaborar, requisitar y emitir las cartillas militares, cumpliendo con los requerimientos que exige la Secretaria de la Defensa
Nacional del Gobierno de la Republica; de la poblacion anticipada y remisa del Municipio de Tonatico.
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Funciones

Atender a la poblacion anticipada y remisa que requiera informacion para tramitar la cartilla militar;
Recibir la documentacion completa para la elaboracion de la cartilla militar;

Elaborar la cartilla militar, conforme lo establecido por la Secretaria de la Defensa Nacional del Gobierno de la
Republicy;
Resguardar los formatos de las cartillas militares;

Tener actualizado y bajo resguardo el archivo de las cartillas militares entregadas y de los afios anteriores;
Entregar las cartillas militares una vez que sean signadas por la Presidencia Municipal, conforme lo establecido
por la Secretaria de la Defensa Nacional del Gobierno de la Republica;

Coadyuvar, en todo momento con la Secretaria de la Defensa Nacional del Gobierno de la Republica; en los
trabbajos correspondientes a las cartillas militares; y

Las demas que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento de sus atribuciones.

DIRECTORIO INSTITUCIONAL

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMIGUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
LIC. EN ADM. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN
SiINDICO MUNICIPAL
C.ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA
PRIMER REGIDOR
LIC. EN ECONOMIA ANAHI JARAMILLO DOMINGUEZ
SEGUNDO REGIDOR
LIC. EN ENFER. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ
TERCER REGIDOR
CLIC. EN PSIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA.
CUARTO REGIDOR
LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ
QUINTO REGIDOR
C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ
SEXTO REGIDOR
EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA
SEPTIMO REGIDOR

LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TONATICO.
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VALIDACION

LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO, HACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE DE EL
DEL CUMPLIMIENTO.

APROBADO EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL, UBICADO EN CALLE PALACIO MUNICIPAL SIN NUMERO, COLONIA
CENTRO DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO, A LOS CINCO DIAS DE MARZO DE DOS MIL VEINTICINCO, ESTANDO
PRESENTES. C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. EN ADM. BRENDA
GUADARRAMA BELTRAN, SINDICO MUNICIPAL C. ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA, PRIMER REGIDOR, LIC. EN ECONOMIA ANAHI
JARAMILLO DOMINGUEZ, SEGUNDO REGIDOR, LIC. EN ENFER. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ, TERCER REGIDOR, LIC. EN PSIC.
MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA, CUARTO REGIDOR, LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ, QUINTO REGIDOR, C.
ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ SEXTO REGIDOR EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA, SEPTIMO REGIDOR. LIC. ROSA
MARIA GARCIA LEGUIZAMO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONATICO.

POR LO TANTO, MANDO QUE SE PUBLIQUE EN LA GACETA MUNICIPAL Y LA PAGINA WEB OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO, PARA QUE
CIRCULE, SE OBSERVE Y SE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

TONATICO, ESTADO DE MEXICO.

LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO
SECRETARIA DEL AYUNTAMENTO MUNICIPAL
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En el punto numero V, de la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo del afio dos mil veinticinco
se aprobd UNANIMIDAD de votos, Acuerdo 120/2025 c| MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL DE TONATICO
2025-2027, quedando de la siguiente manera:

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
MUNICIPAL DE TONATICO 2025-2027.
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES CAPIiTULO UNICO
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, mejorar el funcionamiento y organizacion
de la Secretariadel Ayuntamiento del municipio de Tonatico, Estado de México.
Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

1. Municipio. - Como la base de la division territorial; es la unidad juridico-politica constituida por una
comunidad de personas, establecida en su territorio delimitado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
forma de gobierno democratico, representativo de eleccion popular directa y autdnoma en su régimen interno,
que tiene como fin el desarrollo arménico € integral de sus habitantes; Elementos que 1o integran, POBLACION,
TERRITORIO Y GOBIERNO.

Il. Ayuntamiento. - Es el drgano colegiado y deliberante que asume la representacion del municipio;
integrado por un presidente municipal, un sindico (a) y 7 regidores o regidoras, quienes son electos por el
principio de mayoria relativa y de representacion proporcional. La reunion de los ediles constituye el ayuntamiento.

I1l. Presidente Municipal. - £l Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México.

IV. Sesién de Cabildo. - Reunion de Cabildo como érgano deliberante.

V. Acta de Sesién de Cabildo. - Documento en el que se registra la relatoria de la sesion o sesiones de
cabildo, asi como las decisiones de la asamblea, en un acto de manifestacion de voluntad o de fuerza, acorde con
la del ayuntamiento.

V. Citatorio a Sesion de Cabildo. - Es el requerimiento formal y por escrito gue formula la Secretario del
Ayuntamiento a los integrantes del cabildo, sefialandoles la fecha, la hora, tipo de sesion y lugar en que debera
presentarse para la celebracion de una sesion de cabildo.

VI. Libro de Actas. - Es el documento que integra y contiene las actas de las sesiones de cabildo, con las
firmas autdgrafas de aquellos que intervinieron en las mismas. Este documento deberd ser relacionado vy
clasificado para su archivo y custodia.

VII. Oficio. - Documento quesuscribela secretaria del ayuntamiento, a traveés del cual hace del conocimiento
de un titular de la administracion publica municipal, estatal o federal, los acuerdos aprobados por el ayuntamiento,
con el fin de lograr su cumplimiento.

VIIl.  rundamentacion y Motivacioén. - Se encuentran vinculadas en la garantia de legalidad consagrada por
el articulo 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y consiste precisamente en la obligacion
que tiene la autoridad de citar los preceptos juridicos y relacionarlos con hechos concretos.

IX. Constancia de Vecindad, Identidad, Ingresos, Origen. - Documento en el cual se menciona la
residenciade una persona avecindada en el Municipio conforme a la informacion proporcionada.

X. Constancia Expedida. - Documento publico expedido por el Secretaria del Ayuntamiento que
legalmente procedan a los que acuerde el Ayuntamiento.

XI. Documento Certificado. - Aquel que valida el Secretaria del Ayuntamiento para legalizar documentos
oficiales del Ayuntamiento en el ambito de sus atribuciones, ya sean a peticion de parte 0 para soportar actos
administrativos.

Xlll.- Documento Valido.- Sirve para justificar o acreditar una cosa o un hecho histérico o legal documento de
valor juridico. Es un acto administrativo obligatorio que ésta reglamentado por la ley, es un acto que constituye la
mera ejecucion de La ley, el cumplimiento de una obligacion que la norma impone a la administracion cuando se
han realizado determinadas condiciones de hecho.

XIV. Reglamento. - Conjunto ordenado y coherente de preceptos o normas que regiran el trabajo que se
realiza en la secretaria del ayuntamiento.
REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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PRESENTACION

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 3,
31 faccion |y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento de Tonatico tiene a bien expedir el
presente Manual General de Organizacion, teniendo como objetivo lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad para los ciudadanos Tonatiquences.

El presente Manual General de Organizacion, nos permite, como gobierno, atender de manera eficaz y eficiente las
necesidades mas apremiantes de la sociedad, siendo necesario para ello, regular nuestro funcionamiento y cumplir los
objetivos planteados, teniendo como eje de este gobierno, los ciudadanos Tonatiquences, por ellos refrendamos nuestro
compromiso de hacer bien las cosas; es asi que este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje
y evaluacion de la Administracion Publica Municipal; transformando las dependencias hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

En este contexto, el lema como elemento de identidad particular de la Administracion Publica Municipal 2025-2027 es
“GOBIERNO EN MOVIMIENTO", misma que transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania.

El buen guehacer gubernamental se sustenta en una Administracion Publica Municipal mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus objetivos; siendo la ciudadania el factor principal de su atencion y la solucion de
los problemas publicos su prioridad.

ANTECEDENTES

El municipio de Tonatico es uno de los 125 municipios del Estado de México, tiene una superficie de 137,971 km? la cabecera
municipal es la poblaciéon de Tonatico. Se ubica al sur del estado vy limita al norte con el municipio de Ixtapan de la Sal; al
sur con el Estado de Guerrero; al este con el municipio de Zumpahuacan v al oeste con el municipio de Pilcaya. El primero
de diciembre del 2020 fue nombrado por la Secretaria de Turismo Federal como Pueblo Magico después de haber sido
reconocido como uno de los 25 Pueblos con encanto de la entidad

Tonatico es reconocido por la Secretaria de Turismo como uno de los 12 Pueblos Magicos pertenecientes al Estado de
México por contar con un basto patrimonio cultural, histdrico, natural e intangible.

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual General de Organizacion del municipio de Tonatico 2025-2027 tiene como objetivo ser el documento donde
se establezcan funciones y obligaciones de cada una de las Dependencias que integran el Ayuntamiento, atendiendo
con ello, las necesidades de los habitantes del municipio y asi lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad para los ciudadanos Tonatiquenses; vinculando nuestras acciones con los objetivos de
la agenda 2030 y bajo los principios de eficiencia, eficacia, honradez y transparencia.

El presente Manual de Crganizacion contiene la base legal que norma la estructura organica, el organigrama, la forma en
gue esta integrada y organizada cada dependencia de la Administracion Publica Municipal, asi como las funciones y
obligaciones de cada una de ellas.

Atento a lo anterior, es importante sefalar que el presente manual estara sujeto a cambios derivados de reformas a la
normatividad estatal © municipal; asi como, por las transformaciones que presente la politica de modernizacion, innovacion
y transparencia Administrativa Municipal.

MISION
Ser un gobierno que logre, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad para los
ciudadanos Tonatiquenses, solucionando sus necesidades con calidez, eficiencia y eficacia, por medio de la innovacion,
la mejora regulatoria y la calidad de la prestacion de los servicios publicos, fomentando en todo momento la participacion
y coaduyancia de nuestra sociedad para su solucion.

VISION
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Ser un gobierno que solucione las necesidades de los ciudadanos Tonatiquenses, con un manejo honesto y transparente
de los recursos, combinando también nuestras tradiciones con el mundo moderno.

MARCO JURIDICO

La Administracion Publica Municipal de Tonatico 2025-2027 para su adecuada organizacion y correcto ejercicio de sus
funciones y obligaciones; estd sustentada por el siguiente marco juridico normativo; que, de manera enunciativa mas no
limitativa, se fundamenta en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Movilidad del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Seguridad del Estado de México

Bando Municipal de Tonatico 2025

Las demas que resulten propias del ejercicio de la Administracion Publica Municipal.

VN T NN S

ATRIBUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa,
el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

I.- Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente o
Presidenta Municipal y el numero de regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de
paridad. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercerd por el Ayuntamiento de manera
exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccion consecutiva para el mismo cargo de presidentes
municipales, regidores y sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el periodo del mandato de los
ayuntamientos no sea superior a tres afios. La postulacion solo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera
de los partidos integrantes de la coalicidn que 1o hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia
antes de la mitad de su mandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, podran suspender ayuntamientos,
declarar que éstos han desaparecido y suspender o revocar el mandato a alguno de sus miembros, por alguna de las
causas graves que la ley local prevenga, siempre y cuando sus miembros hayan tenido oportunidad suficiente para rendir
las pruebas y hacerlos (sic DOF 03-02-1983) alegatos que a su juicio convengan.

Si alguno de los miembros dejare de desempefiar su cargo, sera sustituido por su suplente, o se procedera segun lo
disponga la ley.

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta absoluta de la mayoria de sus miembros, si
conforme a la ley no procede que entren en funciones los suplentes ni que se celebren nuevas elecciones, las legislaturas
de los Estados designaran de entre los vecinos a los Concejos Municipales que concluiran los periodos respectivos; estos
Concejos estaran integrados por el numero de miembros que determine la ley, quienes deberan cumplir los requisitos
de elegibilidad establecidos para los regidores;

Il.- Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

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

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:
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a) Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento administrativo, incluyendo los
medios de impugnacion y 1os drganos para dirimir las controversias entre dicha administracion y los particulares, con
sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los ayuntamientos para
dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que comprometan
al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

c) Las normas de aplicaciéon general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las fracciones Il y IV de
este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VIl del articulo 116 de esta Constitucion;
d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcion o servicio municipal cuando, al

no existir el convenio correspondiente, la legislatura estatal considere que el municipio de que se trate este imposibilitado
para gjercerlos o prestarlos; en este caso, sera necesaria solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por
cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes; y

e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos o reglamentos
correspondientes.

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los cuales se resolveran los
conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estado, o entre aquéllos, con motivo de 10s actos
derivados de los incisos ¢) y d) anteriores,

lIl.- Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drengje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales,

Alumbrado publico.

Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

Mercados y centrales de abasto.

Panteones.

Rastro.

Calles, parques y jardines y su equipamiento,

Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva municipal y transito; e
i) Los demads que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y socio-econdmicas de
los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

222030
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Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempenio de las funciones o la prestacion de los servicios a su
cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de
los servicios publicos o el mejor gjercicio de las funciones que les correspondan.

En este caso y tratandose de la asociacion de municipios de dos o mas Estados, deberan contar con la aprobacion de las
legislaturas de los Estados respectivas.

Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran celebrar convenios con el Estado para que
éste, de manera directa 0 a traves del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de ellos,
O bien se presten o gjerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio;

Las comunidades indigenas, dentro del ambito municipal, podran coordinarse y asociarse en los términos y para los
efectos que prevenga la ley.

V. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que
les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, y en todo
Caso:

a) Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan los Estados sobre la propiedad
inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion y mejora, asi como las que tengan por base el cambio
de valor de los inmuebles.

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado para que éste se haga cargo de algunas de las funciones
relacionadas con la administracion de esas contribuciones.
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b) Las participaciones federales, que seran cubiertas por la Federacion a los Municipios con arreglo a las bases,
montos y plazos que anualmente se determinen por las Legislaturas de los Estados.

C) Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

Las leyes federales no limitaran la facultad de los Estados para establecer las contribuciones a que se refieren los incisos
a) y ¢), ni concederan exenciones en relacion con las mismas. Las leyes estatales no establecerdn exenciones o subsidios
en favor de persona o institucion alguna respecto de dichas contribuciones. Solo estaran exentos los bienes de dominio
publico de la Federacion, de las entidades federativas o los Municipios, salvo que tales bienes sean utilizados por
entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propdsitos distintos a los de
su objeto publico.

Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran a las legislaturas estatales las cuotas y tarifas aplicables
a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras vy las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan
de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revisaran y fiscalizaran sus cuentas
publicas. Los presupuestos de egresos seran aprobados por 10s ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles, y
deberan incluir en los mismos, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que perciban los servidores publicos
municipales, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 127 de esta Constitucion.

Los recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa por los ayuntamientos, o bien, por quien
ellos autoricen, conforme a la ley;

V. Los Municipios, en los términos de las leyes Federales y Estatales relativas, estaran facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal, asi como los planes en
materia de movilidad y seguridad vial

b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

C) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en concordancia con los

planes generales de la materia. Cuando la Federacion o los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberan
asegurar la participacion de los municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su competencia, en sus jurisdicciones
territoriales;

e) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de a tierra urbang;,

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecologicas vy en la elaboracion y aplicacion de
programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros cuando aquellos
afecten su ambito territorial, e

i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.

En lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de esta Constitucion,
expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios. Los bienes inmuebles de la Federacion
ubicados en los Municipios estaran exclusivamente bajo la jurisdiccion de los poderes federales, sin perjuicio de los
convenios gque puedan celebrar en términos del inciso i) de esta fraccion,

VI Cuando dos 0 mas centros urbanos situados en territorios municipales de dos o mas entidades federativas
formen o tiendan a formar una continuidad demogréfica, la Federacion, las entidades federativas y 10s Municipios
respectivos, en el ambito de sus competencias, planearan y regulardn de manera conjunta y coordinada el desarrollo de
dichos centros, incluyendo criterios para la movilidad y seguridad vial, con apego a las leyes federales de la materia.

VII. La policia preventiva estard al mando del presidente municipal en los términos de la Ley de Seguridad Publica
del Estado. Aguélla acatara las ordenes que el Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue
como de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico.

VIIIL Las leyes de los estados introduciran el principio de la representacion proporcional en la eleccion de los
ayuntamientos de todos los municipios.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las leyes que expidan las legislaturas de
los estados con base en o dispuesto en el Articulo 123 de esta Constitucion, y sus disposiciones reglamentarias.
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IX. Derogada.
X Derogada.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 12 La base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado, es el municipio libre.
Las facultades que la Constitucion de la Republica y el presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercera
por el ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefiale la ley de la materia.

Articulo 13- Cada municipio serd gobernado por un ayuntamiento con la competencia que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

Articulo M4~ Los ayuntamientos seran electos mediante sufragio universal, libre, secreto y directo. La ley de la materia
determinara la fecha de la eleccion. Las elecciones de ayuntamientos seran computadas y declaradas validas por el
organo electoral municipal, mismo que otorgara la constancia de mayoria de las y los integrantes de la planilla que hubiere
obtenido el mayor numero de votos en términos de la ley de la materia.

El cargo de miembro del ayuntamiento no es renunciable, sino por justa causa que calificara el ayuntamiento ante el que
se presentara la renuncia y quien conocera también de las licencias de sus miembros.

Articulo 115.- En ningun caso los ayuntamientos, como cuerpos colegiados, podran desempefiar 1as funciones del
presidente municipal, ni éste por si solo las de los ayuntamientos, ni el ayuntamiento o el presidente municipal, funciones
judiciales.

Articulo 116.- Los ayuntamientos seran asamblea deliberante y tendran autoridad y competencia propias en los asuntos
gue se sometan a su decision, pero la ejecucion de ésta correspondera exclusivamente a los presidentes o presidentas
municipales, quienes duraran en sus funciones tres afios.

La eleccion consecutiva para el mismo cargo de presidentas o presidentes municipales, regidoras o regidores y sindicas
o sindicos, sera por un periodo adicional. La postulacion solo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera
de los partidos integrantes de la coalicion que los hubiere postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia
antes de la mitad de su mandato y de conformidad con o establecido en la ley respectiva.

Articulo 117.- Los ayuntamientos se integraran con una jefa o jefe de asamblea que se denominara Presidenta o Presidente
Municipal, respectivamente, y con varios miemioros mas llamados Sindicas o Sindicos y Regidoras o Regidores, cuyo
nuamero se determinard en razén directa de la poblacion del municipio que representen, como lo disponga la Ley
Organica respectiva.

Los ayuntamientos de los municipios podran tener sindicas o sindicos y regidoras o regidores electos segun el principio
de representacion proporcional de acuerdo a los requisitos y reglas de asignacion que establezca la ley de la materia,
respetando el principio de paridad de género.

Articulo 118.- Los miembros de un ayuntamiento seran designados en una sola eleccion. Se distinguiran las regidoras y los
regidores por el orden numérico y los sindicos cuando sean dos, en la misma forma.

Las regidoras y los regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional tendran los mismos derechos y
obligaciones, conforme a la ley de la materia. Las sindicas electas y los sindicos electos por ambas formulas tendran las
atribuciones que les sefiale la ley.

Por cada miembro del ayuntamiento que se elija como propietario se elegirad un suplente.

Articulo 119.- Para ser miembro propietario o suplente de un ayuntamiento se requiere:

l. Ser mexicana 0 mexicano, ciudadana o ciudadano del Estado, en pleno gjercicio de sus derechos;

Il. Ser mexiquense con residencia efectiva en el municipio no menor a un ano o vecino del mismo, con residencia
efectiva en su territorio no menor a tres afios, anteriores al dia de la eleccion; y

Il Ser de reconocida probidad y buena fama publica.

V. No estar condenada o condenado por sentencia ejecutoriada por el delito de violencia politica contra las
mujeres en razon de género;

V. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el Estado, ni en otra entidad federativa, y
V. No estar condenada o condenado por sentencia ejecutoriada por delitos de violencia familiar, contra la libertad

sexual o de violencia de género.

Articulo 120.- No pueden ser miembros propietarios o suplentes de los ayuntamientos:

l. Las diputadas o diputados y senadoras o senadores al Congreso de la Unidon que se encuentren en gjercicio
de su cargo;
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II. Las diputadas o diputados a la Legislatura del Estado que se encuentren en gjercicio de su cargo;
M. Las juezas o jueces, magistradas © magistrados © consejeras 0 consejeros de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado o de la Federacion;

IV. Las y los servidores publicos federales, estatales o municipales en gjercicio de autoridad;

V. Las y los militares y los miembros de las fuerzas de seguridad publica del Estado y los de los municipios que
ejerzan mando en el territorio de la eleccion; y

VI, Las y los ministros de cualquier culto, a menos que se separen formal, material y definitivamente de su ministerio,

cuando menos cinco afos antes del dia de la eleccion.

Lasy los servidores publicos a que se refieren las fracciones dela l ala V seran exceptuados del impedimento si se separan
de sus respectivos cargos por 1o menos, veinticuatro horas antes del inicio de las campafas, conforme al calendario
electoral vigente.

Articulo 121- Para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento designara una Secretaria © un Secretario y
sus atribuciones seran las que determine la ley respectiva.

Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la Constitucion Federal, esta
Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la fraccion Il del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la Republica, de manera coordinada con
el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos a que
se refiere el articulo 139 de este ordenamiento.

Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiaran facultades normativas, para el regimen
de gobierno y administracion del Municipio, asi como lo relacionado al Sistema Municipal Anticorrupcion y funciones de
inspeccion, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general aplicables. En la designacion de
los cargos de direccion de la administracion publica municipal se observara el principio de igualdad y equidad de género.

Articulo 124.- Los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que sera promulgado y publicado el 5 de felrero de cada
afio; los reglamentos; y todas 1as normas necesarias para su organizacion y funcionamiento, conforme a las previsiones de
la Constitucion General de la Republica, de la presente Constitucion, de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos
aplicables.

En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia sefialado, se publicara y observara el inmediato anterior.

Articulo 125.- Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes
que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que la ley establezca, y en todo caso:

l. Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales sobre la propiedad inmobiliaria, de su
fraccionamiento, divisién, consolidacion, traslacion y mejora, asi como las que tengan como base el cambio del valor de
los inmuebles;

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado, para que éste se haga cargo de algunas de las funciones
relacionadas con la administracion de esas contribuciones;

II. Las participaciones federales que seran cubiertas por la Federacion a los municipios, con arreglo a las bases,
montos y plazos que anualmente determine la Legislatura;

M. Los ingresos derivados de la prestacion de 1os servicios publicos a su cargo.

Las leyes del Estado no podran establecer exenciones o subsidios en favor de persona o institucion alguna, respecto de
las contribuciones anteriormente citadas. SOlo estaran exentos los bienes de dominio publico de la Federacion, del Estado
y los municipios. Los bienes publicos que sean utilizados por organismos auxiliares, fideicomisos publicos o por
particulares bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propdsitos distintos a los de su objeto publico, causaran las
mencionadas contribuciones.

Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran a la Legislatura, las cuotas y tarifas aplicables a impuestos,
derechos, contribuciones de mejoras vy las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para
el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, en los términos que sefialen las leyes de la materia.

Los Ayuntamientos podran celebrar sesiones extraordinarias de cabildo cuando la Ley de ingresos aprobada por la
Legislatura, implique adecuaciones a su Presupuesto de Egresos, asi como por la asignacion de las participaciones y
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aportaciones federales y estatales. Estas sesiones tendran como unico objeto concordar con el Presupuesto de Egresos.
La Presidenta o el Presidente Municipal, promulgard y publicara el Presupuesto de Egresos Municipal, a mas tardar el dia
25 de febrero de cada afio debiendo enviarlo al Organo Superior de Fiscalizacion en la misma fecha.

El Presupuesto debera incluir los tabuladores desglosados de las remuneraciones que perciban las y los servidores
publicos municipales, sujetdndose a lo dispuesto en el articulo 147 de esta Constitucion.

Los recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa por los ayuntamientos, o por quien ellos
autoricen, conforme a la ley, bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Articulo 126~ La titular o el titular del Ejecutivo del Estado podra convenir con los ayuntamientos la asuncion de las funciones
que originalmente le corresponden a aquél, la ejecucion de obras y la prestacion de servicios publicos, cuando el
desarrollo econdomico y social o la proteccion al ambiente lo hagan necesarios.

Tratandose de la proteccion al ambiente, la titular o el titular del Ejecutivo del Estado podrd establecer Regiones
Ambientales y Centros Integrales de Residuos en cada region y coordinarse en esta materia con 10s municipios, a traves
de los convenios respectivos, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Los municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de
los servicios publicos o el mejor gjercicio de las funciones que les correspondan, asimismo, podran asociarse para
concesionar los servicios publicos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, prefiriendose en igualdad
de circunstancias a vecinos del municipio. Cuando trascienda el periodo constitucional del Ayuntamiento se requerira
autorizacion de la Legislatura del Estado.

Articulo 127.- La administracion de las participaciones del erario que por ley o por convenio deba cubrir el Estado a los
municipios, se programara y entregara oportunamente a los ayuntamientos.

Cualquier incumplimiento en la entrega de las participaciones que correspondan a los municipios, en las fechas
programadas, serd responsabilidad de los servidores publicos que originen el retraso; el Ejecutivo proveera para que se
entreguen inmediatamente las participaciones retrasadas y resarcira al ayuntamiento que corresponda el dafio que en su
Caso $e cause, con cargo a los emolumentos de los responsables.

En los casos de participaciones federales, las autoridades del Estado convendran con las de la Federacion el calendario
respectivo; no asistird responsabilidad a quien, por razones gue no le sean imputables, origine retraso en la ejecucion de
dicho calendario.

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico

Articulo 48.- La persona titular de la presidencia municipal tiene las siguientes atribuciones:

l. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;

Il. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

M. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general y reglamentos aprobados por el
Ayuntamiento;

IV.- Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi como de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, en los litigios en que este sea parte.

IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso, el pago de las
responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales;

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relacion detallada del contingente econdmico de litigios laborales en
contra del Ayuntamiento para la implementacion de los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso,
el pago de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios v la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios,

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del ayuntamiento;

V. Bis. Elaborar, con la aprobacion del cabildo, el presupuesto correspondiente al pago de las responsabilidades
economicas derivadas de los conflictos laborales;

VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de las personas titulares de la secretaria, tesoreria y de las dependencias
y organismos auxiliares de la administracion publica municipal, observando en todo tiempo que en su integracion se
respeten los principios de igualdad, equidad y garantizando la paridad de género;

VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento mercantil que autorice o permita la venta
de bebidas alcohdlicas, en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir de que sea emitida la autorizacion del
Ayuntamiento;
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VI Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacidn y recision de las relaciones laborales que se presenten
independientemente de su causa, asi como de las acciones que al respecto se delban tener para evitar los conflictos
laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Mexico y
Municipios,

VII. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;

VIIL. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la realizacion de obras y la
prestacion de servicios publicos, por terceros o con el concurso del Estado o de otros ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingresos propios del municipio se realicen conforme
a las disposiciones legales aplicables;

X Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

Xl. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuados de los bienes del
municipio;

XII. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos municipales, en los terminos del

capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

Xl bis.- Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y realizar las acciones encaminadas a optimizar
los programas tendientes a prevenir el impacto de los fenomenos perturbadores.

XIII. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades administrativas y organismos
desconcentrados o descentralizados vy fideicomisos que formen parte de la estructura administrativa;

Xl Bis. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria, en coordinacion con sus
dependencias, 6rganos auxiliares y demas autoridades de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado
de México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables, en el ambito
de su competencia, previa aprobacion en Cabildo;

Xl Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la licencia o permiso provisional de
funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o de proteccion civil, conforme a la clasificacion
contenida en el Catdlogo Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo. Para tal
efecto, debera garantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto al pago de contribuciones ni a
donacion alguna; la exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicion
sera sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Xl Quéter. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para unidades econdmicas, de conformidad con lo
previsto en las fracciones XXIV Quater y XXIV Quinques del articulo 31 de la presente Ley. Dicha expedicion o negacion
queda supeditada al resultado del Dictamen de Giro o Evaluacion de Impacto Estatal segun corresponda, dando
respuesta en un plazo que no exceda de cinco dias habiles posteriores a la presentacion de dicho dictamen o evaluacion,
en su caso, la cual debera ser fundamentada y acorde al principio de transparencia. Las actividades que cuenten con
Evaluacion de Impacto Estatal no requeriran la emision de Dictamen de Giro. La autoridad municipal debera iniciar los
trdmites relativos con las autorizaciones, licencias o permisos, a partir de que el solicitante presente el acuerdo de
aceptacion de la solicitud de Evaluacion de Impacto Estatal. Una vez que el solicitante entregue la Evaluacion de Impacto
Estatal, de ser procedente, podrd obtener la autorizacion, licencia o permiso correspondiente.

Xl Quinquies. Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de Gobierno Digital, impulsando el uso
estratégico de las tecnologias de la informacion en los tramites y servicios que se otorgan por parte del Ayuntamiento,
conforme a lo establecido en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y conforme a
las disposiciones juridicas de la materia;

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana municipal y otros organos de los
que formen parte representantes de los vecinos;
XV. Entregar por escrito y en medio electronico al ayuntamiento, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes

de diciembre de cada afio, en sesion solemne de cabildo, un informe del estado que guarda la administracion publica
municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio.

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados de la Secretaria del ayuntamiento
para su consulta.

XVI. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos
federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los infractores las sanciones correspondientes o remitirlos, en su
caso, a las autoridades correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México respecto a la vigilancia a los
establecimientos mercantiles con venta o suministro de bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato v al
copeo, a fin de verificar que cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen de Giro y cumplan
con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes. Asimismo, para instaurar, 10s procedimientos
sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio Publico por la posible comision de algun delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Unica en materia de unidades econdomicas;
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XVIL. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de acciones sistematicas
gue hagan mas eficiente la administracion publica municipal mediante la capacitacion y profesionalizacion de los
servidores publicos municipales, la elaboracion de planes y programas de mejora administrativa, el uso de tecnologias de
informacion y comunicacion en las dreas de la gestion, implantacion de indicadores del desempefio o de eficiencia en el
gasto publico, entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones implementadas deberan formar parte
del informe anual al que se refiere la fraccion XV del presente articulo;

XVIIL. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y municipal y el aprecio a los mas
altos valores de la Republica, el Estado, y el Municipio, con la celebracion de eventos, ceremonias y en general todas las
actividades colectivas que contribuyan a estos propositos, en especial el puntual cumplimiento del calendario civico
oficial;

XIX. Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legislatura o a la Diputacion Permanente y
al cabildo, los propdsitos y objetivos del viaje e informar de las acciones realizadas dentro de los diez dias siguientes a su
regreso.

XX. Coadyuvar en la coordinacion del cuerpo de seguridad publica a su cargo con las Instituciones de Seguridad
Publica federales, estatales y de otros municipios en el desarrollo de operativos conjuntos, para el cumplimiento de los
acuerdos tomados por el Consejo Estatal, los Consejos Intermunicipales y el Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi
como en la ejecucion de otras acciones en la materia;

XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de Seguridad para el registro vy
actualizacion de la licencia colectiva para la portacion de armas de fuego de los elementos a su cargo;

XXII. Vigilar la integracion, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de
Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;

XXIII. Rendir un informe anual sobre el cumplimiento de su Programa Municipal para la Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres;
XXIV. Presidir el Comité Municipal de Dictamenes de Giro a que se refiere la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, y

XXV. Firmar las Actas de Cabildo, y

XXVI. Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.

Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliard de los demas integrantes del
ayuntamiento, asi como de los drganos administrativos y comisiones que esta Ley establezca.

Articulo 50.- El presidente asumira la representacion juridica del ayuntamiento y de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, en los litigios en que sean parte, asi como la gestion de los negocios de la hacienda municipal;
facultandolo para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio para la debida
representacion juridica correspondiente pudiendo convenir en los mismos.

Articulo 52.- Los Sindicos Municipales tendran a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e intereses del
municipio, en especial los de caracter patrimonial y la funcion de contraloria interna, la que, en su caso, ejerceran
conjuntamente con el drgano de control y evaluacion que al efecto establezcan los ayuntamientos.

Articulo 53.- Los Sindicos tendran las siguientes atribuciones:

l. Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales; representar juridicamente a los
integrantes de los ayuntamientos, facultandolos para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o
mediante oficio para la debida representacion juridica correspondiente, pudiendo convenir en los mismos.

La representacion legal de los miemloros de los ayuntamientos, solo se dara en asuntos oficiales;

| Bis. Supervisar a los representantes legales asignados por el Ayuntamiento, en la correcta atencion y defensa de los litigios
laborales;

I Ter. Informar al presidente, en caso de cualquier irregularidad en la atencion y/o defensa de los litigios laborales seguidos
ante las autoridades laborales competentes.

Derogado

Il. Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal;

Il Cuidar gue la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales y conforme al presupuesto
respectivo;

IV. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la tesoreria, previo comprobante
respectivo;
V. Asistir a las visitas de inspeccion que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México a la

tesoreria e informar de los resultados al ayuntamiento;
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VI, Hacer que oportunamente se remitan al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México las cuentas de
la tesoreria municipal y remitir copia del resumen financiero a los miembros del ayuntamiento;
VII. Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio,

haciendo que seinscriban en el lioro especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion,
asi como el uso y destino de los mismos;

VIILL Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, para ello tendran un plazo de ciento veinte dias
habiles, contados a partir de la adquisicion;
IX. Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Registro Publico de la Propiedad, para iniciar los tramites

correspondientes tendran un plazo de ciento veinte dias habiles contados a partir de aquel en que concluyo el proceso
de regularizacion;

X Derogada

Xl. Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio, para que se finquen al mejor postor y
se guarden los términos y disposiciones prevenidos en las leyes respectivas,

XII. Verificar que los remates publicos se realicen en los términos de las leyes respectivas;

XIll. Verificar que los funcionarios y empleados del municipio cumplan con hacer la manifestacion de bienes que
preve la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIV. Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;

XV. Revisar las relaciones de rezagos para que sean liquidados;

XVI. Revisar el informe mensual que le remita el Tesorero, y en su caso formular las observaciones correspondientes.
XVII. Firmar las Actas de Cabildo, v

XVIII. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.

En el caso de que sean dos los sindicos que se elijan, uno estara encargado de los ingresos de la hacienda municipal y el
otro de los egresos. El primero tendrd las facultades y obligaciones consignadas en las fracciones |, IV, V, y XVl y el segundo,
las contenidas en las fracciones I, Il VI, VI, VIII, IX, X y Xl entendiéndose que se ejerceran indistintamente las demas.
Derogado.

Los sindicos y los presidentes municipales que asuman la representacion juridica del Ayuntamiento, no pueden desistirse,
transigir, comprometerse en arbitros, ni hacer cesidon de bienes muebles o inmuebles municipales, sin la autorizacion
expresa del Ayuntamiento.

Articulo 54.- El ayuntamiento, en su caso, distribuird entre los sindicos otras funciones que de acuerdo con la ley les
corresponda.

Articulo 55.- Son atribuciones de los regidores, las siguientes:
| Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el ayuntamiento;

II. Suplir al presidente municipal en sus faltas temporales, en los terminos establecidos por este ordenamiento;
INI. Vigilar y atender el sector de la administracion municipal que les sea encomendado por el ayuntamiento;

IV. Participar responsablemente en las comisiones conferidas por el ayuntamiento y aquellas que le designe en
forma concreta el presidente municipal;

V. Proponer al ayuntamiento, alternativas de solucion para la debida atencion de los diferentes sectores de la
administracion municipal;

V. Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule y apruebe el ayuntamiento;

VII. Firmar las Actas de Cabildo, y

VIl Las demas que les otorgue esta Ley y otras disposiciones aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

El Ayuntamiento y el Presidente Municipal para el gjercicio de sus atribuciones y funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal, se auxiliara de las dependencias y organismos auxiliares siguientes:

l. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:
Il. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL:

1. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

V. JUEZ CIVICO

V. ARTICULOS 184, 185, 186 Y 188 DEL BANDO MUNICIPAL DE TONATICO 2025
VI, FACILITADOR

i SECRETARIO DEL JUZGADO CIVICO

VIIL CRONISTA MUNICIPAL

IX. COORDINACION DE ARCHIVO

X. AUTORIDADES AUXILIARES

X, DIRECCION JURIDICA
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XIl.
XIIl.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.

XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVI.

A)
l.
II.

DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DE TONATICO, MEXICO;
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE CATASTRO PREDIAL

DIRECCION DE UIPPE

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL
DIRECCION DE CULTURA Y EVENTOS ESPECIALES
DIRECCION DEL BIENESTAR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR GENERAL DE MEJORA REGULATORIA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TONATICO;

Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

ORGANISMOS AUTONOMOS
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

ADMINISTRADORES, COORDINACIONES.

COORDINACION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA MUNICIPAL;

COORDINADOR DE CASA DE CULTURA
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR
COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES;

COORDINACION DE INFORMACION, TRATAMIENTO Y CONTROL DE LAS ADICCIONES;

ADMINISTRACION DEL HOTEL BALNEARIO
ADMINISTRACION PARQUE TZUMPANTITLAN
COORDINACION DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL;
COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL.
COORDINADOR DE PANTEONES

COORDINADOR DEL PARQUE BICENTENARIO
ENLACE DE IMEVIS

COORDINACION DEL CAMPITO Y PLAZA DE TOROS
COORDINACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA

ORGANIGRAMA
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CONTRALORIA

_ |

AUT. RESOLUTORA

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO PARTICULAR

Tenatico °§%°

Gabiernoen Y lovimieno ®
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3 5 £ COMUNICACION
S 5CRETARIA DEL AYUNTAMIENTO SOCIAL

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL
smneccmns SEGURIDAD PUBLICA e
PROTECCION CIVIL

OFICIAUIA DEL Juezcivico [l CRONISTA COORDINACION [l AUTORIDADES
REGISTRO CIVIL MUNICIPAL DE ARCHIVO AUXIUARES
SECRETARIO FACILTADOR

TESORERIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION. DIRECCION. DIRECCION DE
S| TURISMO Y Tt DE BIENESTAR DE RECURSOS ADMINISTRACION
1 PUBLICOS FOMENTO YEVENTOS HUMANOS. Y RECU
ARTESANAL ESPECIALES MATERIALES

DIRECCION
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Y PREDIAL AUXILIAR DE
PROVECTOS Y Sléglaﬁsﬁu
CAPACITACION
DIRECCION

|

DE UNIDAD DE INFORMACION,

ADMINISTRACION
PLANEACION, PROGRAMACION BALNEARIO

ENCARGADO DF
CASA DECULTURA

cooroiNAcion [l oireccion oe Jll DIRECCION DE DIRECCION DE DIREGCION DE
GENERAL DESARRROLLO ECOLOGIAY DESARROLLO (OBRAS PUBLICAS
URBANO
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| ADMINISTRACION DEL DEPORTE DESARROLLO
HOTEL BAINEARIO Y FOMENTO
SUBDIRECCION AGROPECUARIO
b tGrescs SOMINSTRACON FEvRCREE
PARQUE
TZUMPANTITLAN PLAZA DE TOROS
SUBDIRECCION
DE INGRESOS

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
EDUCACION TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DE i

DiRECCION DE Il DIRECCION DE
SALUD GOBERNACION

Y ACCESO ALA

INFORMACION
PUBLICA

SUBDIRECCION DE
PROTECCION Y.
BIENESTAR ANIMAL
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OBJETIVO, FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DE CADA DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2025-

2027, tal y como se enlistan

Secretaria Del Ayuntamiento:
Articulo 91de la Ley Organica Municipal del Estado de México

Direccion De Comunicacion Social:
Articulo 76 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Oficialia del Registro Civil

Articulo 7 Reglamento Interior Del Registro Civil Del Estado De México

Articulo 19 y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Juez Civico

Articulos 184,185, 186 y 188 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Facilitador
Articulo 186 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Secretario del Juzgado Civico
Articulo 184 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Cronista Municipal
Articulo 19 y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Coordinacion de Archivo
Articulo 76 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Autoridades Auxiliares
Articulo 57 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion Juridica
Articulo 76 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Contraloria Interna Municipal
Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES

34



Articulo 82 del Bando Municipal

Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad Publica
Articulo 177,180 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Seguridad Publica
Articulo 177,178, 179 y 180 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Tesoreria Municipal
Articulo 93 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

Direccion de Catastro Predial
Articulo 19 y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de UIPPE
Articulo 19 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Articulo 123 Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Servicios Publicos
Articulo 125 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

Direccion de Turismo y fomento artesanal
Articulo 93 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Cultura y eventos especiales
Articulo 76 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion del Bienestar
Articulo 19 y20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Recursos humanos
Articulo 19 y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Coordinador General de Mejora Regulatoria
Articulo 85 Bis de la Ley Organica Municipal del Estado de México
Articulo 77 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Desarrollo Econdmico
Articulo 99,100, 101, y 102 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Desarrollo y Fomento Agropecuario
Articulo 96 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente
Articulo 118, 19 y 120 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Desarrollo Urbano
Articulo 124 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Obras Publicas
Articulo 136 y 137 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
Articulo 45 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Direccidon Municipal del Consejo de la Mujer
Articulo 50 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Gobernacion
Articulo 19 y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Salud
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Articulo 19y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion de Educacion
Articulo 19 y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

Direccion del Deporte
Articulo 19 y 20 del Bando Municipal de Tonatico 2025

AYUNTAMIENTO DE TONATICO, MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMIGUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EN ADM. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN
SINDICO MUNICIPAL

C.ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA
PRIMER REGIDOR

LIC. EN ECONOMIA ANAHI JARAMILLO DOMINGUEZ
SEGUNDO REGIDOR

LIC. EN ENFER. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ
TERCER REGIDOR

LIC. EN PSIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA.
CUARTO REGIDOR

LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ
QUINTO REGIDOR

C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ
SEXTO REGIDOR

EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA
SEPTIMO REGIDOR

LIC. EN D. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO
SECRETARIA MUNICIPAL.
TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Manual General de Organizacion en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno
Municipal”.

SEGUNDO: El presente Manual General de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico
Oficial "Gaceta del Gobierno Municipal”.

Dado en el Palacio Municipal, en Tonatico, México, 05 de Marzo de dos mil veinticinco
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VALIDACION

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMIGUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EN ADM. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN
SiNDICO MUNICIPAL

C.ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA
PRIMER REGIDOR
LIC. EN ECONOMIA ANAHI JARAMILLO DOMINGUEZ

SEGUNDO REGIDOR

LIC. EN ENFER. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ
TERCER REGIDOR

LIC. EN PSIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA.
CUARTO REGIDOR

LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ
QUINTO REGIDOR

C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ
SEXTO REGIDOR

EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA
SEPTIMO REGIDOR

LIC. EN D. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
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En el punto numero VI, de la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo del afio dos mil veinticinco
se aprobd UNANIMIDAD de votos, Acuerdo 121/2025 </ MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO 2025-2027, quedando de la siguiente manera:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
2025-2027.

DIRECTORIO INSTITUCIONAL

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMIGUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EN ADM. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN
SINDICO MUNICIPAL

C.ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA
PRIMER REGIDOR

LIC. EN ECONOMIA ANAHI JARAMILLO DOMINGUEZ
SEGUNDO REGIDOR

LIC. EN ENFER. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ
TERCER REGIDOR

CLIC. EN PSIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA.
CUARTO REGIDOR

LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ
QUINTO REGIDOR

C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ
SEXTO REGIDOR

EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA
SEPTIMO REGIDOR
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer de una manera clara, precisa y sencilla todos y cada uno
de los procesos que se llevan a cabo en el drea de la secretaria del Ayuntamiento de Tonatico, al realizar los tramites que
se tienen a cargo, para asi mejorar en eficiencia y calidad asimismo brindar una mejor atencion a la ciudadania, las demas
areas y diferentes instituciones.

Entre las diferentes funciones que realiza la Secretaria del Ayuntamiento de Tonatico se tiene que dar atencion vy realizar
trdmites a la ciudadania cuando esta asi lo requiera, por ello es necesario tener un manual donde se explique
detalladamente el proceso que lleva cada Tramite, para que se dé una mejor atencion y comunicacion, dando como
resultado un tiempo de respuesta minimo y esto lleve a la satisfaccién del ciudadano.

El disefo vy la difusion de este manual contribuyen a fortalecer la coordinacion del personal que componen el area,
fomentando los principios basicos de la igualdad y respeto entre el personal de la oficina y hacer util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, permitiendo que se actle de manera sistematica, garantizando
uniformidad en todas las actividades, mismas que nos llevaran a un mejor servicio.

Asimismo, este manual integra toda la informacion necesaria para realizar todos los tramites y /o servicios a la ciudadania,
auxiliar al cabildo en el desarrollo de sus sesiones y dar atencion a las funciones que se le encomienden; todo esto de
manera coordinada y con responsabilidad, evitando la posibilidad de duplicidad de actividades dando eficiencia vy
transparencia al trabajo.

Es necesario destacar que este contenido quedard sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad o las funciones
dentro del area cambien en sus atribuciones y estructura, permitiendo asi que siga siendo un instrumento eficaz y
actualizado.

ANTECEDENTES

Tonatico es uno de los 125 municipios del Estado de México, el Territorio cuenta con una extension de 9172 kilbmetros
cuadrados, que representa el 0.42% del Territorio Estatal, Colinda al norte con Ixtapan de la Sal Estado de México, al sur
con Pilcaya, Guerrero, al este con Zumpahuacan Estado de México, y al oeste con Ixtapan de la Sal, Estado de México vy
Pilcaya Guerrero.

DENOMINACION
La Palabra Tonatico Proviene del vocablo ndhuatl Tonatiuh Co, formado de Tonatiuh Sol y Co lugar que significa lugar del
sol o donde sale el sol.

TOPONOMIA
Proviene del vocablo nahuatl Tonatiuh Co, formado de Tonatiuh Sol y Co lugar que significa lugar del sol o donde sale el
sol.

ESCUDO

Forma parte del patrimonio del mismo y solo podrd ser utilizados por autoridades municipales, dependencias y
organismos publicos descentralizados de cardcter municipal, todas las oficinas publicas, documentos y vehiculos oficiales
del ayuntamiento de Tonatico Estado de México, deberan exhibir el escudo del municipio.

El papel del gobierno del municipio de Tonatico, es el de generar condiciones de desarrollo y crecimiento para todos
los Tonifiquense, proporcionandoles servicios publicos de calidad, eficientes y eficaces con fundamento en lo dispuesto
por el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El gobernar a Tonatico no es una tarea facil, esto se debe a la diversidad vy pluralidad social, la inquietud politica y
economica, y aunado a esto la inseguridad que ha afectado al estado y a la Republica Mexicana. Debido a estos factores
la gobernabilidad y estabilidad politica del municipio se han visto amenazadas, de ahi la importancia de una institucion de
la secretaria del ayuntamiento de Tonatico que se encarga de la conduccion de politica interna municipal.

La secretario del ayuntamiento es un puesto designado por el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal, de ahi

gue se encuentre subordinado de manera directa del presidente. La denominacion de este puesto se debe a que
cumple funciones de respaldo directo al cabildo, organizando las sesiones de cabildo, organizando la agenda de los
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asuntos tratar, convocando las integrantes del cabildo. La secretario participa en dichas sesiones con voz, pero sin voto,
ademas de no poder intervenir en las deliberaciones que lleven a cabo los integrantes del cabildo.

En el plano de la administracion municipal, la secretario del ayuntamiento se desempefia en funciones de gobierno interior,
asumiendo la gestion de los asuntos politicos y la vinculacion institucional del municipio con las distintas autoridades, con
la ciudadania y con los funcionarios y servidores publicos municipales, para el de los asuntos aprobados o encomendados
por la autoridad municipal.

BASE LEGAL

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, articulos 5, 36 fracciones IV y V, 73y 115.

Constitucion politica del estado libre y solbberano de México

Ley del servicio militar nacional. Articulos 1, 5, 11,19, 20.

Ley organica municipal del estado de México articulos 2, 3, 27, 28,
30, 31, 32, 33 fracciones | y IV, 35, 36, 39, 41, 49 y 91.

Ley general de poblacion, articulos 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, articulo 22, fraccion VI, inciso d).

Ley de obras publicas y servicios relacionada con las mismas, articulo 25, fraccion V, inciso d).

Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado y municipios articulos

Ley de bienes del estado de México y de sus municipios articulos 5 fracciones |, VI'Y XlI, 8 fracciones | Y I, 11
fraccion |, 13 fracciones | Y I, 14 fracciones | Y I, 15, 16 fracciones |, I, Ill, IV Y V, 17,18 fracciones |, I, Il IV, V, VI Y VI|, 19 Y 20
fracciones |, Il Il IV, V, VI, VII.

Ley de la comision de los derechos humanos del estado de Meéxico articulo 113 fracciones XXIV'Y XXY.

Ley de documentos administrativos e historicos del estado de México, articulos 1, 4, 6fraccion V, 8, 11y 13.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de México y municipios articulo 42 fraccion V,
43 yhty,

Codigo administrativo del estado de México articulo12.19.

Codigo de procedimientos administrativos del estado de México articulos 6.1, 6.2, 65,612, 613, 614 y 6.23.

Codigo civil de estado de México articulo .32.

Codigo financiero del estado de México y municipios, articulos 155 numerales | (incisos a 'y b), IV, V, VIl (incisos a
y ), XVIII, 27 y 147 numeral | (inciso a y b).

Ley de seguridad social para los servidores publicos del estado y municipios

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios

Codigo administrativo del estado de México

Codigo de procedimientos administrativos del estado de México

Lineamientos para el registro y control de inventarios y la conciliacion y desincorporacion de bienes muebles e
inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del estado de México

Lineamientos de Control Financiero y Administrativos para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

Mexico
Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio Tonatico, Estado de México
Bando Municipal vigente de Tonatico
Reglamento de la Ley del Servicio Militar Articulos 1, 2 y 3 (diario oficial de la federacion, 31 de agosto de 1942).
Reglamento de la ley general de poblacion, articulos 41, 42, 43, 83, 84 y
85.

Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, articulo 19.

Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionada con las mismas, articulo 26.

Reglamento de la ley de contratacion publica del estado de México y municipios, articulos 44 fraccion IV, 52
fraccion Il.

Reglamento del libro segundo del cédigo administrativo del estado de México articulo 24, fraccion VI, inCiso a)

Reglamento de organizacion y funcionamiento de las defensorias municipales de derechos humanos de estado
de México articulos 1°y 2°.

Lineamientos para el registro y control del inventario y conciliacion y desincorporacion de bienes muebles e
inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del estado de México, ultimo parrafo, del numeral décimo segundo,
fraccion.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO

OBJETIVO

Elaborar, resguardar, proteger, y salvaguardar los documentos y acuerdos oficiales que se toman y se aprueban en las
sesiones de cabildo ordinario, extraordinario, solemne o abierto, para darles su correcto seguimiento, asi como su debido
cumplimiento.

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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ALCANCE

Secretaria del ayuntamiento de Tonatico: es el area que redacta los citatorios para cabildo, notifica los
integrantes del ayuntamiento, ayuda a conducir las sesiones de cabildo y elabora el acta para su aprobacion y firma.

El presidente municipal y las dependencias de la administracion entre otros: dan a los puntos a tratar en las
sesiones de cabildo.

Los integrantes del ayuntamiento de Tonatico: hacen las posibles correcciones u observaciones al acta que se
somete a su consideracion para poder ser aprobada vy firmada.
REFERENCIA

Ley organica municipal articulo 91.

RESPONSABILIDADES

La secretaria es el drea encargada de redactar los citatorios de las sesiones de cabildo, ya sean ordinarios,
extraordinarios, solemnes y abiertos. Notificar a los integrantes del ayuntamiento, ayudar a la correcta conduccion de las
sesiones y elaborar el acta para su aprobacion su firma.

La secretario del Ayuntamiento debera:

Revisar y firmar los documentos referentes a las actas de cabildo que le sean turnadas.

El drea de la secretaria debera: entregar los citatorios para las sesiones de cabildo. Asimismo, debera de realizar
el acta de cabildo y verificas el firmado de la misma.

El drea de secretaria: debera realizar en informe mensual de las sesiones de cabildo.

DEFINICIONES

El citatorio es el documento para convocar a una sesion de cabildo.

Lista de asistencia este documento sirve para verificar la asistencia de los integrantes de cabildo a la sesion de
cabildo.

El acta de cabildo: es un documento donde se redactan todos los puntos tratados en las sesiones de cabildo.

INSUMOS
Citatorios para las reuniones de cabildo.
Lista de asistencia.
Version estenografica de la sesion de cabildo.

RESULTADOS
Se obtiene el acta de cabildo firmada por sus integrantes.

POLITICAS

Las sesiones de cabildo solos seran validas si todos sus integrantes hubieran sido convocados y se encuentren
presentes la mayoria de 1os integrantes.

Los citatorios para sesion de cabildo ordinario se deberan de entregar minimo con 24 horas de anticipacion.

Las convocatorias para sesion extraordinaria se notificaran por lo menos con 8 horas de anticipacion,, a traves
de convocatoria, llamada telefénica o0 mensaje de texto.

Las sesiones de cabildo abierto se llevan a cabo bimestralmente

La convocatoria para sesion abierto debera ser convocado quince dias naturales antes de la fecha de la sesion.

Para poder participar en las sesiones de cabildo abierto los ciudadanos deberan de registrarse con48 horas de
anticipacion, en las oficinas de la secretaria municipal.

La secretario del ayuntamiento notificara los acuerdos de cabildo a las areas de la administracion, cuando esta
tenga que ver con dicho acuerdo.

La aprobacion del contenido y firma del acta se realizara a la siguiente sesion inmediata que le corresponda.

DESARROLLO
NUMERO  UNIDAD ADMINISTRATIVA DESARROLLO
1 SECRETARIO La Secretarig del Ayuntamiento analizara los posibles puntos del
orden del dia.
2 PRESIDENTE El Presidente solicita a la secretario que convoque a la sesion de

cabildo.
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3 SECRETARIO
4 SECRETARIO
5 SECRETARIO
6 SECRETARIO
7 SECRETARIO
8 INTEGRANTES DE CABILDO
9 SECRETARIO
10 SECRETARIO

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES

La secretario entrega a los integrantes del cabildo el citatorio para
sesion de cabildo y los documentos que se necesiten anexar por
el orden del dia,cuando lo haya.

Se realiza la sesion en donde se pasa la lista de asistencia a los
integrantes de cabildo, se graba en audio y la secretario toma nota
de todo lo tratado,asi como los acuerdos

a) Si es necesario se notifican los acuerdos.
La secretario elabora el acta de cabildo.

En la siguiente sesion de cabildo inmediata la secretario somete a
consideracion del Ayuntamiento la lectura y a aprobacion del
acta.

Si hay observaciones al acta la secretario hace las correcciones de
acuerdocon la grabacion y observaciones que emiten los integrantes

de cabildo.
Una vez aprobada se pasa a cada uno de |os integrantes de
cabildo para que la firme.

Ya que esta completamente firmado la secretario la integra en &l
libro de actas correspondiente.

Cada mes la secretario envia un informe a la contraloria del poder
legislativo, de las sesiones de cabildo realizadas durante el mes, asi
como la asistencia e inasistencia de los integrantes del Ayuntamiento
y de sus firmas.
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DIAGRAMACION
‘esidente
licita al
sretario
Sevoquea

La secretario realiza Se realiza la
los citatorios y los sesion de
entrega a los cabildo

' integrantes de cabildo

La secretario realiza
el acta de cabildo :
La secretario en la

siguiente sesion da
FIN lectura al acta para
su aprobacion

Si existen
observaciones la
secretario hace las
correcciones
correspondientes El acta es aprobada
y firmada por los
integrantes de
cabildo

La secretario
realiza el informe
mensual de la
sesiones de
cabildo

Se recibe el informe
mensual de las
actas de cabildo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES
OBJETIVO

Dar valides oficial a los diversos documentos a solicitud de las autoridades competentes, dependencia o
particulares interesados por medio de la firma y sello del titular de la Secretaria de Ayuntamiento de Tonatico.

AREAS DE APLICACION
Secretaria del Ayuntamiento de Tonatico: es el area que realiza la certificacion.

ALCANCE
La secretaria del ayuntamiento es el area encargada de realizar la certificacion del documento.

REFERENCIAS
Ley organica municipal del estado de México articulo 91 fraccion X.
Bando municipal 2022 articulo 15y 16.

RESPONSABILIDADES

La secretaria del ayuntamiento municipal de Tonatico: es el area encargada de hacer la certificacion
del documento.

La secretario del ayuntamiento debera: revisar y firmar el documento certificado.

DEFINICIONES
Certificacion: acto por el cual la secretario da validez a documentos.
Documento: informacion escrita.

INSUMOS

Oficio solicitando la certificacion.

El documento original para cotejar la informacion.
Copia del documento original.

Sello de la secretaria del ayuntamiento.

RESULTADOS
Documento certificado y firmado.

POLITICAS

Solo se certifica documentacion emanada de la misma administracion y de mas documentos publicos
que legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento. El solicitante debe de entregar un oficio de
peticidon de certificacion.

Se debe de entregar la documentacion en copias y mostrar el original para su cotejo.

Se tiene maximo 24 horas para entregar las certificaciones.

DESARROLLO

N° Unidad administrativa Actividad
1 El interesado emite a la secretaria del Ayuntamiento de

Personafisica o persona moral ) . Y AN
P Tonatico un oficio de peticion de certificacion.

2 Laencargadade atencion a la La encargada de atencion a la ciudadania recibe los
ciudadania originales, asi como las copias de la documentacion que
seba a certificar.
3 Laencargadadeatencionala La encargada coteja los documentos para evitar errores.
ciudadania
4 Llaencargadadeatencidnala Sies correcta se procede a la certificacion y al sellado del
ciudadania documento.

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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5 Laencargadadeatencionala
ciudadania

3 Laencargadadeatencion ala
ciudadania

7 laencargadadeatencion ala
ciudadania

Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

La encargada regresa quien hace la peticion.

Laencargadahace unoficiode entrega de la certificaciony
se entrega la dependencia del ayuntamiento de Tonatico
que la solicito.

La encargada entrega los documentos certificados y los
originales.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA LAS CERTIFICACIONES

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA O AREA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Emite el oficio
solicitando la
certificacion

Se recibe la
documentacién
en copia y
original

Se coteja la
informacion

Sinoes
correcta la
informacion se
regresa para
corregirla

Si es correcta

la informacion,

se procede a la
certificacio

Se realiza el
oficio de
entrega

Se realiza la entrega del oficio
junto con la documentacion
certificada

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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FIN

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE NO AFECTACION DE BIENES DE DOMINIO PUBLICO

OBJETIVO
Dar informacion veridica de que el predio en cuestion tiene propietario particular y no afecta a ningun bien
inmueble que este a nombre del municipio de Tonatico.

ALCANCE

Sindicatura del ayuntamiento de Tonatico: envia a la secretaria del ayuntamiento de Tonatico la
informacion de los predios que son propiedad del municipio.

Secretaria del ayuntamiento de Tonatico: es el drea que realiza la constancia.

REFERENCIAS
Ley organica municipal del Estado de México articulo 91.

RESPONSABILIDADES

La secretaria del ayuntamiento municipal de Tonatico: es el drea encargada de hacer la constancia de
no afectacion de bienes de dominio publico.
La secretario del ayuntamiento debera: revisar y firmar la constancia.

DEFINICIONES
La constancia de dominio publico hace constar que la construccion solicitada no afecta, no dafa, ni
parcial o total los bienes de dominio publico.

INSUMOS
Copia y original para su cotejo.Contrato de compraventa.
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10

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES

Credencial de elector.
Ultimo recibo de pago de predio.
Traslado de dominio.

RESULTADOS

La constancia de no afectacion de bienes de dominio publico firmada por la secretario

POLITICAS

El solicitante debera entregar completa la documentacion requerida como requisito.
Sila documentacion no esta completa, no se podra realizar la constancia de no afectacion de bienes

de dominio publico.

Se deberd entregar una orden de pago al solicitante.

El solicitante debera cubrir el pago requerido por ese tramite.

Al momento de recoger su constancia de no afectacion de bienes de dominio publico, el solicitante
debera presentar su comprobante de pago.

Se tiene un maximo de 24 horas para entregar al solicitante la constancia de no afectacion de bienes

de dominio publico.

DESARROLLO.

Unidad administrativa
Personafisica o persona moral.

La encargada de atencion ala
ciudadania

Laencargadade atencion ala
ciudadania

Laencargadade atencion ala
ciudadania

Laencargadade atencion ala
ciudadania

Laencargadade atencion ala
ciudadania

Laencargadade atenciéon a
la ciudadania

Laencargadade atencion ala
ciudadania

Laencargadade atencién ala
ciudadania

Laencargadade atencion ala
ciudadania

Actividad
El interesado solicita los requisitos paras la constancia de no afectacion
de bienes de dominio publico.

La encargada de atencion a la ciudadania y del archivo municipal informa sobre
los requisitos que se necesitan para la expedicion de la constancia (copia del
contrato de compraventa, copia de la credencial de elector del

Interesado, copia del ultimo recibo de pago de predio y copia de traslado de
dominio).

La encargada Recibe la documentacion Requerida,
La encargada revisa gue la documentacion que entrega el interesado
este completa.

Sila documentacion esta completa se pasa al punto 7.

Si la documentacion no esta completa la encargada devuelve al interesado para
gue la complete.

Sila documentacion no esta completa la encargada devuelve al interesado para
que la complete.

La encargada realiza la constancia de no afectacion de bienes de dominio
publico.

La encargada pide al interesado que firme de recibido.

La encargada entrega al interesado la constancia de no afectacion de bienes del
dominio publico en original.
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Laencargadade atencion ala La encargada archiva la documentacion recibida y la copia de la constancia de
ciudadania no afectacion de bienes de dominio publico.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE NO AFECTACION DE BIENES DE DOMINIO PUBLICO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEPENDENCIA O AREA DEL AYUNTAMIENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El interesado solicita los requisitos para la
constancia de no afectacion de bienes de dominio

. Se recibe la
publico

documentacién
en copia

Se coteja la
informacion

Sila
documentacién
no esta
completa, o si
existe dano a
bienes, no se
realiza

Se realiza la
orden de pago

Se realiza el
oficio de
entrega

Se realiza la entrega de la
constancia de no afectacion
de bienes de dominio publico

-
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE VECINDAD
OBJETIVO

Acrediitar y validar el dominio de la persona que solicita el tramite, siempre y
cuando el domicilio sea dentro del territorio del municipio de Tonatico dando atencidn y servicio en el proceso.

ALCANCE
Secretaria del ayuntamiento de Tonatico: es el que realiza la constancia.

REFERENCIAS
Ley organica municipal del Estado de México articulo 91.

RESPONSABILIDADES
La secretaria del ayuntamiento es el area encargada de expedir las constancias domiciliarias que la ciudadania solicite.
La secretario del ayuntamiento debera: revisar y firmar las constancias de domicilio que le sean turnadas.

DEFINICIONES
La constancia domiciliaria es el documento que hace constar el domicilio del solicitante de esta.

INSUMOS

Comprobante de domicilio copia

Credencial de elector copia por ambos lados.
1 fotografias tamario infantil.

RESULTADOS
La constancia de vecindad firmada y sellada por la secretario del ayuntamiento.

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES 50



POLITICAS
El solicitante deberd entregar completa documentacion requerird como requisito.
Si la documentacion no esta completa, no se podra realizar la constancia domiciliaria.

Se debera entregar una orden del pago al solicitante.

Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

El solicitante deberd cuborir el pago requerido por dicho tramite.
Al momento de recoger su constancia domiciliaria, el solicitante deberd presentar su comprobante de pago.
Se tiene como un maximo 24 horas para entregar al solicitante su constancia de vecindad.

DESARROLLO

10

n
12

13

14
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Persona fisica © persona moral.

La encargadade atenciona la
ciudadania y del archivo municipal

La encargadade atencionala
ciudadania y del archivo municipal

La encargadade atenciona la
ciudadania y del archivo municipal

La encargada de atencion a

la ciudadaniay del archivo municipal
La encargadade atenciona la
ciudadania y del archivo municipal

La encargadade atenciona la
ciudadania y del archivo

Municipal

La encargadade atenciona la
ciudadania y del archivo municipal

La encargadade atencidona la
ciudadania y del archivo municipal
La encargadade atencion a la
ciudadania y del archivo municipal

Persona fisica o persona moral
La encargadade atenciona la
ciudadania y del archivo

Municipal

La encargadade atenciona la
ciudadania y del archivo municipal

La encargadade atencion a la
ciudadania y del archivo

Municipal

Elinteresado solicita los requisitos e informacion sobre el
tramite.

la encargada de atencion a la ciudadania y delarchivo
municipal informa sobre los requisitos que se requieren (1 fotografia
tamafo infantil a color o b/n, copia de la credencial de elector y copia
de comprobante de domicilio).

La encargada recibe la documentacion requerida en los
requisitos.

La encargada revisa que ladocumentacion esta completa

Sila documentacion esta completa se pasaal punto 7.

Sino esta completa la encargada devuelve al interesado para que la
complete.

La encargada hace la orden de pago.

La encargada entrega la orden del pago al interesado.

La encargada hace la constancia domiciliaria.

Sefirmay se sella la constancia domiciliaria.

Elinteresado entrega el comprobante de pago.
La encargada pide al interesado que firme de recibido.

La encargada entrega la constancia domiciliaria original.

La encargada archiva la documentacion y la copia dela
constancia domiciliaria.
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO PARA COSNTANCIA DE VECINDAD
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEPENDENCIA O AREA DEL AYUNTAMIENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El interesado solicita los requisitos para la
constancia la constancia de vecinda Se recibe la

documentacion
en copia

Se coteja la
informacion

Sila
documentacién
no esta
completa, no se
realiza

Se realiza la
orden de pago

Se realiza la
constancia de
entrega

Se realiza la entrega de la
constancia de vecindad

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

OBJETIVO
Explicar y mejorar la realizacion de la constancia de identidad en donde se apoya al ciudadano para tener una validez de
que es dicha persona, y él pueda realizar los tramites que requiera.

ALCANCE
Secretaria del ayuntamiento de Tonatico: es el drea que se encarga de realizar la constancia.

REFERENCIAS
Ley organica municipal del Estado de México articulo 91.

RESPONSABILIDADES
La secretaria del ayuntamiento municipal de Tonatico: es el drea encargada de hacer la constancia de identidad.
La secretario del ayuntamiento debera: revisar y firmar la constancia de identidad.

DEFINICIONES

La constancia de identidad: hace constar que la persona que solicita el tramite sea realmente ella.
INSUMOS

Copia y original para su cotejo.

-Acta de nacimiento.

-Credencial de elector.

-CURP.

-Comprobante de domicilio.

RESULTADOS
La constancia de identidad firmada y sellada por la secretario.
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POLITICAS

El solicitante debera entregar completa la documentacion requerida como requisito.

Sila documentacion no esta completa, no se podra realizar la constancia de identidad.

Se deberd entregar una orden de pago al solicitante.

El solicitante debera cubrir el pago requerido por dicho tramite.

Al momento de recoger su constancia de identidad, el solicitante debera de presentar su comprobante de pago.
Se tiene un maximo de 24 horas para entregar al solicitante su constancia de identidad

DESARROLLO

1 Persona fisica o persona moral Elinteresado solicita los requisitos e informacion
sobre el tramite.
2 La encargada de atencion a la La encargada de atencion a la ciudadania y del archivo municipa
ciudadania informa sobre los requisitos que se requieren (2 fotografia
tamafio infantil a color o b/n, copia de acta de nacimiento, copiq
de la credencial de elector, copia de CURP y copia d¢
comprobante de domicilio).
3 La encargada de atencion ala La encargadarecibe la documentacion requerida en
) , [0S requisitos.
ciudadania
4 la encargada de atencién a la La encargada revisa que ladocumentacion esta completa
ciudadania
5 Laencargadadeatenciona la Sila documentacion esta completa se pasa al punto 7.
ciudadania
6 La encargada de atencion ala Si no esta completa la encargada devuelve al
: , interesado para que la complete.
ciudadania
7 Laencargadade atenciona la La encargada hace la orden de pago.
ciudadania
8 La encargadade atenciona la La encargada entrega la orden del pago al interesado.
ciudadania
9 La encargadade atencionala La encargada hace la constancia de identidad.
ciudadania
10 La encargadade atenciona la Se firma y sella la constancia de identidad.
ciudadania
n La encarga.ola de atgnoon ala Elinteresado entrega el comprobante de pago.
ciudadania
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La encargada de atenciona la

12 ) ) La encargada pide al interesado que firme de recibido.
ciudadania

3 La encargada de atenciona la La encargada entrega la constancia de identidad original.
ciudadania

1% La encargada de atencion ala La encargada archiva ladocumentaciony la copia de

ciudadania

la constancia de identidad.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA COSNTANCIA DE IDENTIDAD

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA O AREA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El interesado solicita los requisitos para la
constancia de identidad

Se recibe la
documentacién
en copia y
original

Se coteja la
informacion

Sila
documentacién
no esta
completa, se
regresa el
tramite

Se realiza la
orden de pago

Se realiza el
oficio de
entrega

Se realiza la entrega de la
constancia de identidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE INGRESOS

OBJETIVO
Mejorar la tarea de elaborar la constancia de ingresos para evitar posibles errores y agilizar el tramite dando un buen
servicio.

ALCANCE
Secretaria del Ayuntamiento de Tonatico: es el drea que se realiza la constancia.

REFERENCIAS
Ley orgdnica municipal del Estado de Meéxico articulo 91.

RESPONSABILIDADES
La secretaria del ayuntamiento municipal de Tonatico: es el drea encargada de hacer la constancia de ingresos.
La secretario del ayuntamiento deberd: revisar y firmar la constancia de ingresos.

DEFINICIONES
La constancia de ingresos hace constar el sueldo que percibe el solicitante.

INSUMOS

Copia y original para su cotejo.

Acta de nacimiento.

Credencial de elector.

Acta de nacimiento (de la persona quien va a salir la constancia).
Credencial de elector.

Comprobante de domicilio.

RESULTADOS
La constancia firmada y sellada por la secretario.
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POLITICAS
El solicitante deberd entregar completa la documentacién requerida como requisito.
Sila documentacion no esta completa, no se podra realizar la constancia de ingresos.
Se deberd entregar una orden de pago al solicitante.

El solicitante debera cubrir el pago requerido por dicho tramite.

Al momento de recoger su constancia de ingresos, el solicitante debera de presentar su comprobante de pago.

Se tiene un maximo de 24 horas para entregar al solicitante su constancia de ingresos

DESARROLLO

N°
1

10
n
12

Unidad administrativa
Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria
municipal

Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria Municipal
Secretaria de la secretaria municipal

Secretaria de la secretaria municipal

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES

Actividad
Elinteresado solicita los requisitos e informacion sobre el
tramite.

La encargada de atencion a la ciudadaniay del archivo
municipal informa sobre los requisitos que se requieren
(copia de acta de

Nacimiento, copia de la credencial de electory copia
de comprobante de domicilio).

La encargada recibe la documentacion requerida en los
requisitos.

La encargada revisa que la documentacion esta completa

Sila documentacién esta completa se pasa al punto 7.

Sino esta completa la encargada devuelve al interesado para

que la complete.

La encargada hace la orden de pago.

La encargada entrega la orden del pago al interesado

La encargada hace la constancia de ingresos.

Se firma y sella la constancia de ingresos.
Elinteresado entrega el comprobante de pago.

La encargada pide al interesado que firme de recibido.
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13 Secretaria de la secretaria municipal | 3 encargada entrega la constancia de ingresos original.

1% Secretaria de la secretaria municipal  La encargada archiva la documentacion y la copia de la
constancia de ingresos.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA COSNTANCIA DE INGRESOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA O AREA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El interesado solicita los requisitos para la
constancia de ingresos

Se recibe la
documentacién
en copia 'y
original

Se coteja la
informacion

Sila
documentacién
no esta
completa, se
regresa el
tramite

Se realiza la
orden de pago

Se realiza el
oficio de
entrega

Se realiza la entrega de la
constancia de ingresos

l
@G-
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FIN

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DECONSTANCIA DE ORIGEN OBJETIVO

Elaborar correctamente la constancia de origen en donde se da validez al lugar del nacimiento del solicitante, realizando
el tramite en el tiempo de respuesta minimo.

ALCANCE
Secretaria del Ayuntamiento de Tonatico: es el drea que se realiza la constancia.

REFERENCIAS
Ley organica municipal del estado de México articulo 91.

RESPONSABILIDADES
La secretaria del ayuntamiento municipal de Tonatico: es el drea encargada de hacer la constancia de origen.
La secretario del ayuntamiento debera: revisar y firmar la constancia de origen.

DEFINICIONES
La constancia de origen hace constar el lugar de nacimiento de la persona que lo solicita.

INSUMOS;
> Seroriginario de Tonatico
»  Copiay original para su cotejo:

O  acta de nacimiento
comprobante de domicilio
CURP
Credencial de elector
2 fotografias infantil

O O O O

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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POLITICAS
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La constancia de origen firmada y sellada por la secretario.

Elsolicitante debera entregar completa la documentacién requerida como requisito.
Siladocumentacion no esta completa, no se podra realizar la constancia de origen.
Sedebera entregar una orden de pago al solicitante.

El solicitante debera cubrir el pago requerido por dicho tramite.

Almomento de recoger su constancia de origen, el solicitante debera de
presentar sucomprobante de pago.

Setiene un maximo de 24 horas para entregar al solicitante su constancia de origen.

DESARROLLO

61

10

Persona fisica o persona moral

La encargada de atencionala
ciudadania

La encargada de atencion
ala ciudadania

La encargada de
atencion alkaciudadania

La encargada de atencidonala
ciudadania

La encargadade atencion a la
ciudadania

Laencargadade atencion a la
ciudadania

Laencargadade atencion a la

ciudadania

La encargadade atencion a la
ciudadania

Laencargadade atencion a la
ciudadania

Elinteresado solicita los requisitos e informacion sobre el tramite.

La encargada de atencion a la ciudadania y del archivo
municipal informa sobre los requisitos que se requieren (2
fotografias tamafio infantil @ color o b/n, copia del

acta de nacimiento, copia de la credencial de elector y
copia de comprobante de domicilio).

La encargada recibe la documentacion requerida en los
requisitos.

La encargada revisa que la documentacion esta completa

Sila documentacion esta completa se pasa al punto 7.

Si no esta completa la encargada devuelve al interesado para
que la complete.

La encargada hace la orden de pago.

La encargada entrega la orden del pago al interesado

La encargada hace la constancia de origen.

Se firma y sella la constancia de origen.
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n persona fisica o persona moral

12 Laencargadade atencion a la
ciudadania

3 La encargada de atencionala
ciudadania

14 La encargada de

atencionalaciudadania

Elinteresado entrega el comprobante de pago.

La encargada pide al interesado que firme de recibido.

La encargada entrega la constancia de origen original.

La encargada archiva la documentacion y la copia de la
constancia de origen.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA COSNTANCIA DE ORIGEN

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA O AREA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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El interesado solicita los requisitos para la

constancia de origen Se recibe la

documentacion
en copiay
original

Se coteja la
informacion

Sila
documentacién
no esta
completa, se
regresa el
tramite

Se realiza la
orden de pago

Se realiza el
oficio de
entrega

Se realiza la entrega de la
constancia de origen
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR
OBJETIVO

Dar una explicacion detallada del proceso que se lleva a calbbo para hacer una cartilla, evitando asi la duplicidad de la
actividad, el manejo de los formatos y entrega incorrecta, mejorando con esto nuestro desempefio.

ALCANCE

Base militar, Zona 22° es la encargada de enviar a la secretaria del ayuntamiento de Tonatico los formatos de las pre-
cartillas, las fechas y bases de la convocatoria para la liberacion de las cartillas.

Presidencia del Ayuntamiento Tonatico: Una vez llenado el original, el duplicado vy el triplicado de la cartilla, el presidente
Municipal los firma.

Secretaria del Ayuntamiento de Tonatico: Realiza la recepcion de la documentacion del solicitante, hace el llenado de los
formatos de la pre-cartilla y 10s envia a firma, termina el llenado y entrega la pre-cartilla al solicitante, envia el informe
mensual a la base militar y coordina el sorteo de bola hegra o bola blanca.

REFERENCIAS
Ley organica municipal del Estado de México articulo 91.
Ley de servicio militar.

RESPONSABILIDADES
La secretaria del ayuntamiento municipal de Tonatico: es el area encargada de recibir la documentacion del solicitante.
La secretario del ayuntamiento debera: revisar y firmar la constancia de origen.

DEFINICIONES
Es un documento de identificacion militar, requisito obligatorio para todo varon mexicano de 18 y40 afios.

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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INSUMOS

Copia certificada de acta de nacimiento reciente.

4 fotografias recientes de 35 x 45 mm, de frente a color o b/n, sin lentes, con bigote recortado, sin barba, sin aretes, sin
brillo.

Copiay original para su cotejo.

Comprobante de estudios certificado de preparatoria o constancia expedida por la institucion.

Comprobante de domicilio reciente.

Credencial de elector.

RESULTADOS
Entrega de la cartilla

POLITICAS

El solicitante deberd entregar completa la documentacion requerida como requisito.

Si la documentacion no esta completa, no se podra realizar el tramite.

El interesado debera llenar un formato de datos personales al momento de entregar su documentacion.

El tramite es gratuito.

Al momento de recoger su cartilla, el solicitante deberd verificar que sus datos sean correctos, firmar y poner su huella
dactilar.

Se debera hacer publica la convocatoria para el sorteo.

DESARROLLO

1  Persona fisica o persona moral Elinteresado solicita los requisitos e informacionsobre el
tramite.

2 laencargadadelajuntade reclutamiento La encargada de la junta de reclutamiento y control patrimonial informe
sobre los requisitos que se requieren (copia certificada del acta de
nacimiento, copia de comprobante de domicilio, copia del certificadc
del ultimo grado de estudios, copia del CURP, copia de la credencial de
elector (si es menor de edad, la credencial de elector del padre ¢
madre) y 4 fotografias de 35 x

45 mm. De frente).
3 13 encargada de lajunta de reclutamiento La encargada recibe la documentacion requerida en los
requisitos.

4 Laencargadadelajuntade reclutamiento Laencargada revisa que ladocumentacion estd completa

5 Laencargadadelajuntade reclutamiento g3 documentacion esta completa se pasa al punto 7.

6 Lo encargada de lajunta de reclutamiento  Si no esta completa la encargada devuelve al interesado para que
la complete.

7 Laencargadadelajunta de reclutamiento Laencargada entrega al interesado el formato de datos
personales para que lo llene.

8  |aencargadadelajuntade reclutamiento  S€ revisa que el llenado sea correcto.

9 laencargadade lajuntade reclutamiento Sl €staincorrecto la encargada pide que haga las correcciones
necesarias

10 Llaencargadade lajunta de reclutamiento Laencargada elabora la cartilla.
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1 Laencargadadelajunta de reclutamiento

12 Laencargadade lajunta de reclutamiento

13 Laencargada de lajunta de reclutamiento

14 Laencargadade lajunta de reclutamiento

15 Laencargadadelajunta de reclutamiento

16 Laencargadadelajuntade
reclutamiento

17 Laencargadadelajunta de reclutamiento

18 Laencargadade lajunta de reclutamiento

19 La encargada de lajunta de reclutamiento

20 | 5encargadade lajuntade
reclutamiento

21 Laencargadade lajuntade
reclutamiento

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES

La encargada pasa firma del operador y el presidente Municipal
de Tonatico.

La encargada pega las fotografias en los cuatro formatos.

La encargada pide al interesado que revise sus datos en el
original, el duplicado vy el triplicado.

Si tiene un error la encargada corrige.

La encargada pide al interesado que firme el formato de datos
personales, el original, el duplicado vy el triplicado.

La encargada ayuda al interesado a poner sus huellas dactilaresen
el formato de datos personales, el original, el duplicado vy el

triplicado.

La encargada pone el sello de la junta de reclutamiento en el
original, el duplicado y el triplicado.

La encargada hace entrega de la cartilla al interesado.

La encargada informa al interesado que debe estar pendiente alas
fechas del sorteo para bola negra o

blanca.

La encargada hace el informe mensual y se envia a la base
militar 37° zona.

Después del sorteo laencargadainforma fechay hora
para que el interesado entregue su cartilla con los militares.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CARTILLA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA O AREA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

v

El interesado solicita los requisitos para la
elaboracion de la cartilla

Se recibe la
documentacion
en copia y
original

Se coteja la
informacion

Sila

documentacién

no esta
completa, no se

admite el
tramite
La encargada hace
entrega de los formatos
para el llenado de sus
datos

Se verifica que los datos sean
correctos, en caso contrario se
realizan las correcciones
necesarias, para que la firme el
Presidente, Se pegan las
fotoarafiias

Se realiza la entrega de la
Cartilla
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FIN

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NO ADEDUDO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO
Dar valides oficial a los diversos a la solicitud del servidor publico que solicite por medio de la firma y sello del titular de la
secretaria de Ayuntamiento de Tonatico. De que no tienen adeudo de bienes muebles al Ayuntamiento Municipal

AREAS DE APLICACION
Secretaria del Ayuntamiento de Tonatico: es el drea que realiza el acta de no adeudo

ALCANCE
La secretaria del ayuntamiento es el drea encargada de dar fe a que no existe adeudo.

REFERENCIAS
Ley organica municipal del estado de México articulo 91

RESPONSABILIDADES
La secretaria del ayuntamiento municipal de Tonatico: es el drea encargada de expedir la constancia de no adeudo.
La secretaria del ayuntamiento debera: revisar y firmar la constancia.

DEFINICIONES
Constancia de no adeudo: acto por el cual la secretaria da validez.

INSUMOS

Oficio solicitando constancia de no adeudo.
Informe del Titular de Patrimonio Municipal.
Sello de la secretaria del ayuntamiento.

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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RESULTADOS
Expedicion de la constancia de No adeudo.

POLITICAS

Solo se expedirad la constancia de no adeudo de bienes muebles referente a la administracion publica que este en
funciones.

Se tiene maximo 24 horas para entregar las certificaciones

DESARROLLO.

El interesado emite a la secretaria del Ayuntamiento de

Personafisica o persona moral . . Y .
P Tonatico un oficio de peticion de constancia de no adeudo.

2 Laencargadade atencion a la La encargada de atencion a la ciudadania recibira la solicitud
ciudadania y del archivo municipal

3  laencargadadeatencionala La encargada le gira oficio al titular de Patrimonio Municipal,

ciudadania y del archivo municipal para corroborar lo solicitado.

4 Laencargadade atencion a la Si el titular de Patrimonio informa que no existe bienes
ciudadania y del archivo municipal muebles que se adeudan, por parte del solicitante
5 Laencargadade atencion a la Laencargadahace unoficio de entrega de la constancia de no
ciudadania y del archivo municipal a deudo de bienes muebles
7 Laencargadade atencion a la La encargada entrega la constancia de no adeudo de bienes
muebles

ciudadania y del archivo municipal

DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO DE COSNTANCIA DE NO ADEUDO BIENES MUEBLES

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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SERVIDOR PUBLICO

EL SERVIDOR
PUBLICO, SOLICITA
LA COSNTANCIA DE

NO ADEUDO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LA SECRETARIO
MUNICIPAL, RECIBE
LA SOLICITUD

LA SECRETARIO GIRA
OFICIO A
PATRIMONIO
MUNICIPAL

EN CASO DE NO
EXISTIR A DEDUDO
SE PROCEDE A LA
REALIZACION DE LA

CONSTANCIA

SE ENTREGA LA
COSNTANCIA DE NO
ADEUDO

PATRIMONIO MUNICIPAL

RECIBE EL OFICIO DE
LA SECRETARIO
MUNICIPAL, DA

INFORME S| EXISTE O
NO ADEDUDO

SI EXISTE ADEDUDO,
NO SE ESPIDE LA
COSNTANCIA

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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VALIDACION

LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO, HACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE DE
EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

APROBADO EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL, UBICADO EN CALLE PALACIO MUNICIPAL SIN NUMERO,
COLONIA CENTRO DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO, A LOS CINCO DIAS DE MARZO DE DOS MIL
VEINTICINCO, ESTANDO PRESENTES. C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,
LIC. EN ADM. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN, SINDICO MUNICIPAL C. ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA, PRIMER REGIDOR,
LIC. EN ECONOMIA ANAHI JARAMILLO DOMINGUEZ, SEGUNDO REGIDOR, LIC. EN ENFER. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ, TERCER
REGIDOR, LIC. EN PSIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA, CUARTO REGIDOR, LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ,
QUINTO REGIDOR, C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ SEXTO REGIDOR EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA,
SEPTIMO REGIDOR. LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONATICO.

POR LO TANTO, MANDO QUE SE PUBLIQUE EN LA GACETA MUNICIPAL Y LA PAGINA WEB OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO, PARA
QUE CIRCULE, SE OBSERVE Y SE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

TONATICO, ESTADO DE MEXICO.
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LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO
SECRETARIA DEL AYUNTAMENTO MUNICIPAL

SECETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ELABORADO POR

LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO

REVISO

MEJORA REGULATORIA

APROBO

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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En el punto numero VI, de la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo del afio dos mil veinticinco
se aprobd UNANIMIDAD de votos, Acuerdo 122/2025 | LINEAMIENTOS DEL COMITE PARA LA DEPURACION DE LAS CUENTAS
DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027,
guedando de la siguiente manera:

LINEAMIENTOS DEL COMITE PARA LA
DEPURACION DE LAS CUENTAS DEL
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL MUNICIPIO DE TONATICO,
ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2025-2027.
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Lineamiento, tiene por objeto establecer las bases para llevar a cabo las acciones
de depuracion y determinacion de cancelacion de cuentas que integran el Balance General del
Ayuntamiento; asi como, la integracion y funcionamiento del Comite para la Depuracion de las Cuentas
del Estado de Situacion Financiera del Municipio de Tonatico, Estado de México, Administracion 2022-2024.
Articulo 2.- Para efectos del presente Lineamiento, se entendera por:

l.  Acta.- A las actas administrativas circunstanciadas que se elaboren y aprueben en las sesiones
del comitég;

Il.  Ayuntamiento. - Al Ayuntamiento Constitucional de Tonatico, Estado de México.

lll. Balance General. - Al documento a través del cual se muestra el Estado de Situacion Financiera de
Ayuntamiento de Tonatico a una fecha determinada;

IV. cabildo. -Al cuerpo colegiado con sus integrantes del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México;

V. Cancelacién: Es la baja en registros contables de operaciones, incluidos los adeudos a cargo y/o
a favor de terceros o Municipios, ante la justificacion notoria, imposibilidad practica del cobro o
la prescripcion de la obligacion.

VI. Comité. - Al Comité para la Depuracion de las Cuentas del Estado de Situacion Financiera del
Municipio de Tonatico, Estado de México, Administracion 2022-2024;

VII. Contaduria General Gubernamental. - A la Contaduria General Gubernamental dependiente de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

VIII. Contraloria Municipal.- A la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México;

IX. Constancia. - Al documento por el que se hace constar que un adeudo determinado, no es
susceptible de cobro o recuperacion, por encontrarse dentro de los criterios de incobrabilidad o
Incosteabilidad;

X. Cuenta Contable. - A la clasificacion bajo cuya nomenclatura se registra un grupo de operaciones
homogéneas;

XI. Cuentas de Activo: Se clasifican en Circulante y No Circulante:

* kIl Activo Circulante se conforma por las cuentas de: Efectivo y Equivalentes, Derechos a
recibir efectivo o equivalentes; Derechos a recibir bienes o servicios; Inventarios;
Almacenes; Estimacion por perdida o deterioro de activos circulantes; y Otros Activos
Circulantes.

*  ElActivo No Circulante se conforma con las cuentas de: Inversiones Financieras a largo plazo;
Derechos a recibir efectivo o equivalentes a largo plazo, Bienes Inmuebles, Infraestructuray
Construcciones en Proceso; Bienes Muebles; Activos Intangibles; Depreciacion, Deterioro y
Amortizacion Acumulada de Bienes; Activos Diferidos; Estimacion por pérdida o deterioro
de Activos no Circulantes; y Otros Activos no Circulante.

XIll. Cuentas de Pasivo: Se clasifica en Circulante y No Circulante:

* Enelpasivocirculante el plazo de las deudas y obligaciones es inferior a un afo. Por ejemplo,
deudas con proveedores, vencimientos de deudas con entidades financieras dentro del
gjercicio, deudas con administraciones publicas, empleados, etc.

* En el pasivo no circulante el plazo de las deudas es superior al ano. Por ejemplo, creditos
con entidades financieras o parte de las operaciones de leasing que exceden del afio.

XIll. Cuentas de Patrimonio: Las cuentas que lo integran presentan el Patrimonio con que cuenta la
entidad y el resultado del gjercicio.

XV, Deudor. - A la persona fisica o moral que refleje un adeudo con el ente publico
municipal, en una cuenta contable debidamente registrada;

XV. Depuracién: Procesoc mediante el cual las Unidades Administrativas responsables deberan examinar,
analizar los saldos de las cuentas con el propdsito de identificar el origen de estos y determinar
aquellas que no muestren razonablemente cierto grado de recuperabilidad o exigibilidad, con la
finalidad de llegar a un determinado saldo que se considera el real o correcto;

XVI. Ente publico. - Al Municipio de Tonatico, Estado de México;

XVIL. Estado de Cuenta. - Al documento que muestra, de un periodo determinado, el saldo inicial
y final, y los cargos y abonos de un deudor;
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XVIII. Estado de Situacion Financiera: Su finalidad es mostrar informacion de la posicion
financiera de un ente publico, a una fecha determinada, sobre los recursos y obligaciones financieros
presentando su estructura en Activos, Pasivos y Hacienda Publica/Patrimonio

XIX. Expediente. - Al conjunto de documentos referentes a un mismo asunto © persona que
determinen la incobrabilidad o Incosteabilidad de un caso en concreto;

XX. Incobrabilidad. - Al acto mediante el cual se determina que una cuenta contable del Ayuntamiento,
no puede ser cobrada o susceptible de recuperacion;

XXI. Incosteabilidad. - Al acto mediante el cual se establece que una cuenta contable del
Ayuntamiento no es susceptible de recuperacion, atendiendo el costo beneficio del Ayuntamiento,
XXII. Ley Organica. - A la Ley Organica Municipal del Estado de México;

XXIII. Lineamientos. - Al Linecamientos del Comité para la Depuracion de las Cuentas del Estado
de Situacion Financiera del Municipio de Tonatico, Estado de México, Administracion 2022-2024;
XXIV. Manual Unico de Contabilidad.- Al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las

Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México;
XXV. Tesoreria: A la Tesoreria Municipal de Tonatico, Estado de México;
XXVI. Saldo. - Alresultado delos cargos menos abonos de una cuenta contable en un periodo

determinadoyy;

XXVII. Secretaria de Finanzas. - A la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
XXVIII. Sindicatura.- A la Sindicatura Municipal de Tonatico, Estado de México;
XXIX. Persona Servidora Pablica Municipal: A toda persona que desempefie un empleo,

cargo o comision, de cualquier naturaleza en el municipio

Articulo 3.- Para realizar la cancelacion de saldos de los registros contables del Ayuntamiento, se requerird
de la autorizacion del ayuntamiento y previa aprobacion, asi como del analisis, opinion y decision validada
por el Comité.

Articulo 4.- La documentacion soporte que integre el expediente, serd invariablemente lo que determine la
procedencia para la expedicion de la constancia de incobrabilidad.

La constancia de incobrabilidad sera el documento gque sustente la propuesta para la determinacion de
procedencia de cancelacion de cuentas o saldos incobrables para el Comite.

Articulo 5.- La procedencia de cancelacion de adeudos serd por cada suceso 0 evento gque genere e
integre una cuenta por cobrar reflejado en el estado de cuenta.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 6.- El Comité es un ¢rgano auxiliar del Ayuntamiento, que tiene por objeto analizar, opinar y decidir
sobre los aspectos de depuracion de cuentas contables; asi como establecer los lineamientos que normen
las actividades de depuracion y cancelacion de cuentas, con sus excepciones.
Articulo 7.- El Comité estard integrado por siete titulares que seran:

l.  Presidente. - Que sera el Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México.

Il. Secretario Técnico. - Que serd el Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de

México.
lll. Cuatro Vocales:
a. Titular de la Sindicatura Municipal;
b. Titular de la Direccion Juridica;
C. Titular de la Direccion de Administracion;
d. Titular de la Contraloria Interna Municipal.

Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, con excepcion del Secretario Técnicoy el
Titular de la Unidad de Contraloria Interna, quienes solo participaran con voz.
Los titulares del Comité designaran a sus respectivos suplentes y participaran en ausencia del titular.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE

Articulo 8.- El Comité tendrd las siguientes atribuciones y funciones:

. Analizar, opinar y decidir respecto de las cuentas contables que sean susceptibles de depuracion;

Il. Establecer las bases que permitan a las unidades y dreas administrativas del Ente Publico,
depurar las cuentas contables;

lll. Expedir, modificar o actualizar su Manual de Operacion;

IV. Fijar criterios para la cancelacion de cuentas contables o saldos considerados como incobrables o
incosteables;

V. Proponer vy autorizar la participacion de invitados especiales;

VI. Remitir al ayuntamiento las propuestas, dé cancelacion de cuentas contables a depurar;

VII. Crear comisiones especiales o grupos de trabajo para la atencion y solucion de tareas
especificas;
VIII. Atender los asuntos que el Comité les encomiende, relativos al objeto del Comité;

IX. Recomendar a las unidades y dreas administrativas del Ayuntamiento, las acciones necesarias para
evitar la generacion de cuentas o saldos irrecuperables;

X. Solicitar ala Secretaria de Finanzas o ala Contaduria General Gubernamental, asesoria técnica cuando
asi lo requiera;

Xl. Decidir sobre la propuesta de aplicacion de las cuentas contables, afectando en su caso, las
provisiones de cuentas incobrables y/o resultados de ejercicios anteriores, para su propuesta y
determinacion de autorizacion del cabildo y;

XIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 9.- Los acuerdos del Comité se decidirdn por votacidon de la mayoria de sus integrantes, la cual
quedara registrada en el acta correspondiente.

Articulo 10.- A las sesiones del Comité podran asistir invitados especiales, quienes Unicamente participaran
con voz y facultades de apoyo y/o asesoria en los asuntos de su competencia.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Articulo 11.- Los integrantes del Comite tendran las siguientes atribuciones y funciones:
l.  Del Presidente:
a. Asistir alas sesiones del Comité;
b. Representar al Comité en todos los asuntos en que sea parte;

C. Presentar al Comité, por lo menos una vez al afio, el informe de los asuntos presentados
al Comité para su acuerdo de procedencisg;

d. Presidir las sesiones del Comité;
e

Analizar y emitir su opinion y voto sobre los asuntos que se sometan a su
consideracion;

f.  Firmar las actas de las sesiones del Comitéy;

g. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
Il. DelSecretario Técnico:

a. Asistir alas sesiones del Comite;

b. Convocar a sesiones del Comité a sus integrantes; asi como a invitados especiales, en su
caso;
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C. Preparary proporcionar lainformacion y documentacion soporte sobre los asuntos que
integran el orden del dia y el seguimiento de los acuerdos a los integrantes del Comite;

d. Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos adoptados al interior del
mismo;

e. Presentar ante el Comité, los expedientes sujetos a cancelacion contable;

f. Analizar y emitir su opinidn sobre los asuntos que se sometan a su
consideracion;

g. Instalary clausurar las sesiones del Comite;
h. Elaborar e integrar las actas de las sesiones del Comité;

i. Mantener un registro de las constancias do incobrabilidad que se sometan a la
aprobacion del Comité;

j. Remitir a los integrantes del Comité, copia del acta de cada sesion; Coordinar y supervisar
las comisiones especiales o grupos de trabajo que proponga y autorice el Comité;

k. Comunicar por escrito al Departamento de Contabilidad del Ayuntamiento, las cancelaciones
propuestas al Comité gue hayan sido determinadas como procedentes por el
Ayuntamiento, previa autorizacion de este;

l. Solicitar a las unidades y é&reas administrativas del Ayuntamiento, lainformacion
que requiera el Comité;
m. Firmar las actas de las sesiones del Comitéy;

Nn. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

lll. Delos Vocales:

a. Asistir alas sesiones del Comite;

b. Analizar y emitir su opinidn y voto, segun corresponda, respecto de los asuntos
que se sometan a su consideracion;

C. Firmar las actas de las sesiones del Comitéy;

d. Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO PARA SESIONAR
Articulo 12.- El Comité sesionara unicamente cuando se reunan la mayoria de susintegrantes con
derecho a voto, caso contrario, el Secretario Técnico elaborard el acta correspondiente en la que se
hardn constar los hechos y convocard a sesion extraordinaria. Articulo 13.- El Comité sesionarad de forma
ordinaria cada seis meses y/o podra convocar a sesion extraordinaria cuando el niumero de asuntos asi lo
ameriten o en su caso, cuando uno de sus integrantes lo solicite. En caso de que un integrante del Comite,
solicite la realizacion de una sesidon extraordinaria, delberd remitir la documentacion correspondiente, al
Secretario Técnico con un minimo de cinco dias habiles anteriores a la sesion.
Articulo 14.- Para convocar a sesion ordinaria, el Secretario Técnico delbera hacerlo por escrito en un término
no menor a cinco dias habiles, adjuntando para tal efecto, el orden del dia y la documentacion soporte de los
asuntos a tratar. Para el caso de las sesiones extraordinarias, deberdn seguirse las mismas formalidades a
excepcion del término con que halbra de convocarse, siendo éste el de tres dias habiles como minimo.
Articulo 15.- La Tesoreria del Ayuntamiento, presentard en la primera sesion ordinaria del Comité, con
excepcion de las contribuciones de seguridad social establecidas en la Ley, un informe de las cuentas
contables que sean susceptibles de depuracion y cancelacion.
En este informe se hara referencia de manera enunciativa y no limitativa a los siguientes aspectos:
. Andlisis de saldos de cuentas del Balance General, que por sus caracteristicas sean susceptibles de
depurar y cancelarse.
Il Resumen de las aplicaciones contables realizadas a la provision o afectacion al resultado del ejercicio
fiscal correspondiente, mismas que hayan sido aprobadas por el H. Cabildo.
1. Seguimiento alas medidas preventivas implementadas en las éreas correspondientes, para evitar
la generacion de saldos incobrables e incosteables.
V. Acciones de recuperacion extrajudicial a traves de la Contraloria Interna Municipal, de las cuentas
contables, efectuadas por las unidades y areas administrativas del Ayuntamiento.
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Articulo 16.- El acta de cada sesion delboerd contener de manera enunciativa y no limitativa lo siguiente:
. Numero de acta, incluyendo las siglas del Comité, el nimero consecutivo y el afio;
Il Lugar y fecha donde se efectud la sesion y la hora de inicio;

111, Asistentes a la sesion;

V. Puntos del orden del dia en la secuencia que fueron tratados y comunicados en la
convocatoria;

V. Resultados de la votacion;

VI. Acuerdos dictados, codificandose con las siglas CODECC, nimero progresivo, afio de la sesion
y dos digitos para el numero de acuerdo; asi como, nombre del o los responsables del cumplimiento
del mismo;

VII. Hora y fecha de conclusion de la sesion v;

VIIl. Nombre vy firma de los asistentes.

El Secretario Técnico debera remitir a los integrantes del Comité, en un término que no exceda de cinco dias

habiles, el acta de la sesion que corresponda debidamente suscrita por Ios mismos.

Articulo 17.- El Secretario Técnico debera resguardar durante cinco afios el original de las actas del Comité y
los informes que se establecen en el articulo 15 del presente Lineamiento; asi como las copias certificadas de

la documentacion siguiente:
. Acuerdo de Autorizacion del Consejo Directivo;

Il Solicitud de Cancelacion de las cuentas contables por parte de la Tesoreria Municipal del

Ayuntamiento;
1. Oficio de respuesta por parte del Ayuntamiento;

Iv. Oficio mediante el cual el Comité requiere del drea de Contabilidad y/o de la Tesoreria

Municipal del Ayuntamiento la cancelacion contable; y

V. Oficio de la Tesoreria Municipal por el que remite la podliza donde realizo el registro correspondiente

de cancelacion.

Articulo 18.- La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento, deberd resguardar durante cinco  afios, el expediente
y la documentacion original que se enuncia en el articulo que antecede, misma que se integrara a la poliza
correspondiente, esta podrd enviarla al Archivo Municipal y contar con la acreditacion del resguardo

correspondiente en su caso.

CAPITULO SEXTO
CRITERIOS PARA DETERMINAR LA INCOBRABILIDAD E INCOSTEABILIDAD

Articulo 19.- Conforme a lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México de conformidad con el
numeral 7.1. referente a cuentas y documentos por cobrar, asi como a lo establecido en el presente
Lineamiento, se considerara una cuenta contable como incobrable o incosteable, segun sea el caso, cuando

se cumpla alguno de los siguientes supuestos:
l. Cuando los adeudos tengan una antiguedad mayor a un afio y no hayan recibido movimiento
alguno en el ultimo afio;
Il El deudor se encuentre inactivo en el sector publico estatal;
111, No se pueda localizar el deudor en su domicilio, laboral o personal;

\"A Por fallecimiento del deudor;

V. Cuando se hayan realizado las acciones extrajudiciales y en su caso las judiciales que no
permitan la recuperacion del adeudo;

VI. Por Incosteabilidad, atendiendo el costo beneficio del Ayuntamiento, considerando el monto del
adeudo menor a 100 salarios minimos vigentes en la zona economica "C";

VIl. Por falta de documentacion soporte que acredite el adeudo; para lo cual el Area de

Contabilidad y/o el drea administrativa responsable de la documentacion, elaborardn un acta
circunstanciada en la gque se haga constar gque no se cuenta con la informacion y/o
documentacion en los archivos del Ayuntamiento;

VIII.  Por prescripcion del adeudo, segun corresponda, esto conforme a las disposiciones legales,
administrativas o reglamentarias que resulten aplicables;
1X. Por irregularidades u omisiones en los documentos soporte que no permitan el cobro de los

adeudos, para lo cual el Area de Contabilidad y/o el &rea administrativa responsable de la
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documentacion, elaboraran un acta circunstanciada en la que se hagan constar las mismas;

X. Por incapacidad o inhabilitacion fisica o mental permanente del deudor, en el caso de recursos
otorgados por el Ayuntamiento, previa valoracion meédica que realice el mismo.

Para los casos sefialados en las fracciones |, Iy Il del presente articulo, deberan estar acreditadas previamente,
por parte de las unidades y areas administrativas las acciones, que no permitan la recuperacion del adeudo.

La Tesoreria Municipal, en el ambito de su respectiva competencia, debera realizar mensualmente el analisis
de las cuentas y documentos por cobrar, identificando aquellas con caracteristicas de incobrabilidad, de
las cuales se elaborara la Constancia de Incobrabilidad, la cual debera contener preferentemente los
siguientes datos:

a) Fecha de elaboracion;

b) Nombre o razon social del deudor;

C) Importe de sus adeudos vencidos;

d) Relacion de las polizas que integran el saldo por cobrar;

€) Soporte documental de gestiones de cobro o reintegro;

f) Antigiiedad de los adeudos;

g) Descripcion del motivo y documentacion soporte, por el cual se consideran
incobrables,

h) Nombres, firmas y cargos del personal que intervino y que supervisd la
informacion contenida en la constancia;

i) Visto bueno de la Unidad Juridica o Sindico correspondiente;

CAPITULO SEPTIMO
DE LA DEPURACION Y CANCELACION DE LAS CUENTAS CONTABLES

Articulo 20.- La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Tonatico realizara el analisis y estudio mensual de los
saldos de las cuentas contenidas en el Balance General susceptibles a depurar y someterse en la primera sesion
ordinaria del Comité.

Articulo 21.- La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento informara a las unidades y areas administrativas las cuentas
contables sujetas a depurar, requiriendo a éstas toda aquella informacion adicional que no obre en los archivos
de la Tesoreria Municipal.

Cumplido lo anterior, debera integrar el expediente que sustente la propuesta de depuracion de cuentas
contables, esto ultimo conforme a lo dispuesto en los articulos 23y 24 del presente Lineamiento.

Articulo 22.- La Tesoreria Municipal, llevara acabo el registro y la depuracion de las cuentas contables previa
aprobacion de Cabildo.

Asi mismo, la Tesoreria Municipal autorizard y efectuard la cancelacion de las cuentas contables o saldos
irrecuperables cuando los importes sean menores a 100 veces el valor diario de la UMA y con antigliedad mayor a
un aflo, previo cumplimiento de los requisitos a que aduce al articulo 23 fraccion |, del presente Lineamiento.

Articulo 23.- Los expedientes de cuentas incosteables o incobrables, segun corresponda, deberan contener:

I. Cuentas por cancelar conimportes menoresa 100 veces el valor diario de la UMA:
a) Estado de cuenta que contenga el nombre y concepto del adeudo;

b) Constancia de no haber recibido movimiento alguno en el Ultimo afio; y

€) Constancia de Incosteabilidad emitida por la Tesoreria Municipal.
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Il. Cuentas por cancelariguales o mayoresa100 veces el valor diario de la UMA:

a) Numero consecutivo por expedientes iniciandose en 01 por cada ejercicio fiscal incluyendo los
cuatro digitos del afio en que se tramita la cancelacion, asi como el numero de fojas que lo integran;

b) Documentacion soporte del adeudo, en su caso;

C) Estado de cuenta;

d) Acta de defuncion o documento emitido por Registro Civil que avale el fallecimiento del deudor,
en su caso;

e) Documentos y/o escritos que demuestren acciones, para la recuperacion del saldo
correspondiente;

f) Constancia de Incobrabilidad emitida por Tesoreria Municipal v;

g) Visto Bueno de la Direccion Juridica correspondiente.

Articulo 24.- Tratdndose de casos fortuitos o de fuerza mayor se debera presentar adicionalmente a lo
dispuesto en el articulo 23 fraccion |, del presente Lineamiento, la denuncia de hechos ante el Ministerio
Publico o el Acta Administrativa ante la autoridad competente.

Articulo 25.- La integracion de expedientes se hard por deudor para el caso de saldos iguales o mayores
a 100 veces el valor diario de la UMA.

Articulo 26.- Si del expediente, se acredita(n) alguno(s) de los supuestos establecidos en el articulo 19 del
presente Lineamiento, la Tesoreria Municipal deberd analizar y en su caso elaborar las constancias de
Incobrabilidad o Incosteabilidad respectivas.

Articulo 27.- La Tesoreria Municipal, sera la encargada de efectuar los registros contables por la cancelacion
de los saldos de las cuentas contables, una vez gue se haya recibido el comunicado de autorizacion de H.
Ayuntamiento.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Lineamientos del Comité para la Depuracion de las Cuentas del Estado de
Situacion Financiera del Municipio de Tonatico, Estado de México, Administracion 2025-2027, en la "Gaceta
Municipal".

SEGUNDO. - Las presentes disposiciones son de caracter interno y surtirdn efectos exclusivamente en ese
ambito y no frente a terceros, por lo que no se liberan de su obligacion de pago o aclaracion 1os
deudores.

TERCERO. - Las cuestiones no previstas, asi como las dudas que surjan con motivo de la aplicacion del presente
Lineamiento seran resueltas por el Comité.

CUARTO.- La interpretacion y aplicacion de los presentes lineamientos debera ajustarse a las previsiones de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, el
Manual de Contabilidad, los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México y las demas normas, principios y lineamientos aplicables para la generacion
de informacion financiera de los entes publicos.

Dado el Palacio Municipal de Tonatico, Estado de México.

CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONATICO.
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Elpt umero VIII, de la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo del afio dos mil

veinticinco p b UNANIMIDAD d t s, Acuerdo 123/2025 el LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE TONATICO ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2025-2027, quedando de la siguiente manera:

LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO

DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO,

ADMINISTRACION 2025-2027.



Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

OBJETIVO

Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles del municipio de Tonatico, Estado de
Mexico, mediante el registro de alta y/o modificaciones de los bienes muebles e inmuebles; emitiendo las tarjetas de
resguardo por cada bien mueble, asi como la colocacion de etiquetas de identificacion respectivas, las cuales son
generadas por el Sistema de Control Patrimonial Municipal que se opera en el Municipio de Tonatico, Estado de
México.

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de interés publico y tienen por objeto regular el control y la
administracion de los bienes muebles e inmuebles propios del Municipio.
Articulo 2.- Todas las unidades administrativas del Municipio estan obligadas a la observancia de estos Lineamientos.

Articulo 3.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l. Autoridad Investigadora: Autoridad de la unidad de Investigacion de presuntas faltas administrativas
dependiente del Organo Interno de Control.

Il. Bien inmueble: Recurso fisico que por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un lugar
a otro.

[l. Bien mueble: Objeto de naturaleza tangible, y que por sus caracteristicas que pueden trasladarse de un

lugar a otro.
V. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
V. Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de Tonatico, México.
VI. Inventario de bienes inmuebles: Es el documento en donde se registran todos los bienes inmuebles

propiedad del Municipio, el cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como:
nombre, zonga, ubicacion, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie de terreno, superficie de
construccion, uso, medio de adquisicion, situacion legal, valor, y todos los demas datos que se solicitan en
la cédula correspondiente.

VII. Inventario de bienes muebles: Es el documento en donde se registran todos los bienes muebles
propiedad del Municipio, el cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como:
nombre, area de adscripcion, nimero de inventario, marca, modelo, serie, uso, nimero de factura, costo,
fecha de adquisicion, estado de conservacion.

VIII. Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio.

IX. Ley de Bienes: A la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
X. Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
XI. Ley Organica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.
XII. Lineamientos: A [os Lineamientos para el Registro y Control del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles
del Municipio de Tonatico, Estado de México.
XIII. Organo Interno de Control: A la Contraloria Interna Municipal.
XIV. Patrimonio Municipal: El conjunto de derechos y obligaciones a cargo del Municipio, asi como los bienes

del Dominio Publico, destinados al uso comun o a la prestacion de un servicio publico de caracter
Municipal y los bienes propios.

XV. Secretaria: A la Secretaria del Ayuntamiento.

XVI. Tarjeta de Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada uno de
los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del usuario responsable de resguardarlo.

XVII. Unidad administrativa: Area que forma parte de una estructura administrativa en el Municipio.
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Articulo 4.- Son bienes del patrimonio publico municipal, todos aquellos muebles e inmuebles que se hayan
adquirido o recibido bajo cualquier forma o concepto.

a) Serdn bienes muebles patrimoniales: aquellos muebles con un costo igual o superior a 70 veces el valor
diario de la UMA y deberan registrarse contablemente como un aumento en el activo no circulante.

b) Seran bienes de bajo costo: los muebles con un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA
pero menor de 70 veces el valor diario de la UMA.

DE LAS AUTORIDADES

Articulo 5.- La aplicacion de los presentes Lineamientos, le compete:
. Al Ayuntamiento;

1. Al Presidente Municipal;

1. Al Titular de la Sindlicatura;

IV. AlTitular de la Secretaria;

V. alTitular de la Contraloria Municipal;

V1. Al Titular de la Tesoreria Municipal,
VIII. A los servidores publicos titulares de cada Unidad Administrativa Municipal que tengan bienes que se encuentren a

su resguardo.

Articulo 6.- Son facultades del Ayuntamiento:

|. Acordar el destino o uso de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;

Il. Adaquirir los bienes necesarios para el gjercicio de sus atribuciones, funciones y facultades o celebrar l0s actos
juridicos gque impliguen la transmision a titulo oneroso o gratuito de los bienes del dominio privado, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

. Afectar los bienes al dominio publico del Municipio;

IV. Declarar que un bien determinado, forma parte del dominio publico del Municipio;

V. Determinar cuando un bien del dominio privado, se incorpora o se afecta al dominio publico;

VI. Desincorporar los bienes del dominio publico, en términos de las disposiciones legales aplicables;
VII. Desafectar los bienes del dominio publico, en terminos de las disposiciones juridicas aplicables;

VIII. Incorporar al dominio publico, los bienes de los organismos auxiliares y fideicomisos, cuando estos, se
encuentren en liquidacion o no sean necesarios para el cumplimiento de su objeto;

IX. Darde baja los bienes del dominio publico, cuando hayan dejado de formar parte de éste, cancelando la
inscripcion en el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles;

X. Enajenar los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal;
XI. Otorgar concesiones, autorizaciones, permisos o licencias sobre bienes del dominio publico o privado;
Xll. Dictarlas normasa que deberan sujetarse el uso, la vigilancia y el aprovechamiento de los bienes municipales;

XII. solicitar al titular del Poder Ejecutivo del Estado, la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica, de
conformidad con la Ley de Expropiacion;

XIV. Recuperar administrativamente los bienes de propiedad municipal, en términos de la Ley de Bienes, el
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vy los presentes Lineamientos;

XV. Aprobar, en Sesion de Cabildo, los movimientos registrados en el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles;
XVI. Lasdemas que se le confieran en las leyes aplicables en la materia y en los presentes Lineamientos.

Articulo 7.- Son facultades del Presidente Municipal:

| Instrumentar lo necesario para el cuidado, el buen estado y mejoramiento de los bienes pertenecientes al
Municipio;

I, suscribirel instrumento juridico correspondiente, para la concesion, autorizacion, comodato o licencia de uso
de bienes municipales;

1"I. Supervisar el uso y destino de los bienes que integren el patrimonio municipal;

83 REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES



Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

IV. Lasdemas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables,

Articulo 8.- El funcionario responsable del manejo de los bienes muebles es el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento y sus facultades son:

|. Mantener el control y registro de los bienes muebles mediante el Sistema de Control Patrimonial Municipal y el
expediente fisico de cada bien mueble;

I, Emitr tarjetas de resguardo a la persona servidora publica de cada Unidad Administrativa responsable de los
bienes existentes o de nueva adquisicion;

. Integrar las solicitudes de transferencia y/o bajas de bienes muebles al expediente individual de cada bien
mueble;

V. convocar al Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

V. Presentar al Comité y posteriormente a Cabildo, la lista de bienes muebles propuestos para baja para integrar
al Programa anual de disposicion final de bienes muebles;

V. Realizar el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles;

VII. publicar el inventario de los bienes muebles a través de la pagina de Transparencia correspondients;
VIII. Actualizar por lo menos, cada seis meses el inventario general de bienes muebles,

IX.  Aasistira las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite;

X. Firmar de conformidad las actas administrativas y/o circunstanciadas relativas a los trabajos de bienes muebles
e inmuebles, con las actualizaciones de inventario general de bienes muebles e inmuebles;

Xl. Dar vista a la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, respecto de presuntas faltas
administrativas de las personas servidoras publicas que dafien los bienes del Municipio, 0 que los destinen para un
fin ajeno al de su designacion, y en el caso de que exista algun acto ilicito denunciara junto con la persona servidora
publica que tenga la representacion legal reconocida del Municipio, 1os hechos gue constituyan actos delictivos
ante la Autoridad Judicial competente;

XIlI. Suscribir, junto con el Presidente Municipal, el instrumento juridico correspondiente para la concesion,
autorizacion, licencia o comodato para el uso de bienes municipales;

XIIl. Expedir la Constancia de No Adeudo Patrimonial de Bienes Muebles;

XIV. Las demas gue le confieran en los presentes Lineamientos y los demas que resulten aplicables.

Articulo 9.- El funcionario responsable del manejo de los bienes inmuebles es el titular de la Sindicatura, y sus
facultades son:

|. Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes inmuebles, propiedad del Municipio, haciendo
que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion,
asi como, el uso y destino de los mismos,

. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, previo acuerdo del Comité, en su caso;

1. Inscribir los bienes inmuebles municipales, en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, previo
acuerdo del Comite, en su caso;

V. Expedir la Constancia de No Propiedad Municipal, constatando que no vulneren la propiedad municipal,

V. Expedir las constancias, copias certificadas de las inscripciones y demas documentos relativos a los bienes
inmuebles;

V. Realizar el levantamiento fisico del inventario de los bienes inmuebles;
VII. publicar el inventario de los bienes inmuebles a través de la pagina de Transparencia correspondiente;
VIII.  Actualizar por lo menos, cada seis meses el inventario general de bienes inmuebles;

IX. Mantener actualizado el libro especial de bienes inmuebles;
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X. Firmar de conformidad las actas administrativas y/o circunstanciadas relativas a los trabajos de bienes muebles
e inmuebles, con las actualizaciones de inventario general de bienes muebles e inmuebles;

XI. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite;
XII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 10.- Son facultades del titular de la Contraloria Interna Municipal:

l. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

1. Establecer las bases generales, para la realizacion de los levantamientos fisicos de los Bienes Muebles e
Inmuebles;

. Levantar actas circunstanciadas, por cada una de las unidades administrativas, en las que, ademas de asentar
los bienes existentes, se mencionaran los hallazgos que se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico,

IV. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

V. Firmar de conformidad las actas administrativas y/o circunstanciadas relativas a los tralbajos de bienes muebles
e inmuebles, con las actualizaciones de inventario general de bienes muebles e inmuebles;

V. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;
VII. Las demas que le confieran las leyes y reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11.- Son facultades del titular de la Tesoreria Municipal:

|, Informar y proporcionar mensualmente la factura y poliza de bienes adquiridos al Secretario del Ayuntamiento;

1. Realizar la conciliacion fisico contable de resultado del Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles,
asentando su firma en el mismo; asi como, presentarlo al Comite;

I1. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;
IV. Lasdemas que le confieran las leyes y reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 12.- Son facultades de los servidores publicos titulares de cada Unidad Administrativa Municipal que tengan
bienes que se encuentren a su resguardo:

|. utilizar los bienes del H. Ayuntamiento solamente para desempefiar su cargo, empleo o comision;

. Resguardar, cuidar, conservar y mantener de la mejor manera los bienes gue tienen a su custodia en el lugar
correspondiente donde desempefie su funcion;

1. Informar al Secretario del Ayuntamiento mediante oficio, cuando algun bien mueble presente alguna falla, ©
esté en estado de obsolescencia, robo o siniestro, no localizado o cuando se destine a otra area diferente;

IV. Pparalarealizacion del levantamiento fisico del inventario de los Bienes Muebles propiedad del H. Ayuntamiento,
estar puntual en la fecha y hora citada;

V. Firmar las Actas Circunstanciadas del Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles.
DEL COMITE

Articulo 13.- Para realizar los tralbajos de control de los bienes se aprobara en sesion de cabildo, la constitucion de un
comité gue se denominara "Comité de bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de Tonatico”.
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Articulo 14.- La sesion del comité es el foro donde el Municipio, podra realizar el andlisis y adopcion de criterios,
medidas eficaces y oportunas para mantener los controles necesarios en los inventarios y su congruencia con los
registros contables con el fin de que la administracion municipal tenga la certeza de que los bienes muebles
registrados en los estados financieros sean los que se encuentran fisicamente en posesion del Municipio. De igual
manera, se tendra por objeto:

l. Coadyuvar en la integracion y actualizacion permanente del inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

Il. 1dentificar, analizar y evaluar la problematica que afecta al activo no circulante, asi como proponer las medidas
tendientes a solucionarla;

1. Analizar y aplicar el marco juridico al activo no circulante;

IV. promover la adopcion de los criterios para llevar a cabo los procedimientos conducentes a la
recuperacion y baja de los bienes propiedad del Municipio;

V. Levar a cabo semestralmente el control de inventario de bienes muebles e inmuebles;
VI. Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con el levantamiento fisico;

VII. presentar ante el H. Ayuntamiento los movimientos propuestos derivados del levantamiento fisico y de la
conciliacion de los bienes muebles;

VIII. Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento para la conciliacion del
inventario de bienes muebles patrimoniales con los registros contables.

Articulo 15.- El Comité estara integrado por:

. La o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien fungira como Presidente;
[l.La o el Titular de la Sindiicatura Municipal, quien fungira como Secretario Ejecutivo;
lll. LaoelTitular de la Contraloria Interna Municipal, quien fungira como Vocal,
V. LaoelTitular de la Tesoreria Municipal, quien fungira como Vocal;

V. LaoelTitlar de la Direccion Juridica, con funciéon de Vocal.

Todos los miembros, tendran derecho a voz y a voto, a excepcion del titular de la Contraloria Interna Municipal, que tendra
unicamente voz; correspondiendo al voto de calidad al Presidente del Comité.

Articulo 16.- El Comité, tendra las funciones siguientes:

. sesionar, por lo menos, una vez al Bimestre;

[l.Nombrar a los servidores publicos quienes apoyen con el levantamiento fisico;

[Il.  Determinar la fecha de inicio y término de los levantamientos fisicos de los Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles;

V. analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con los levantamientos fisicos;

V. Presentar ante el H. Cabildo, los movimientos propuestos derivados de los levantamientos fisicos y de la
conciliacion de los Bienes Muebles,

VI. Implementar acciones, que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento para la conciliacion del
Inventario de Bienes Muebles patrimonial con los registros contables,

VII. Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los Inventarios y en los casos de que
los Bienes Muebles sean cambiados de lugar o drea para la que fueron destinados;

VIII. pefinir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de Comitée.
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DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Articulo 17.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

. Presidente del Comité:

a) Autorizar la convocatoria y proponer el orden del dia de las sesiones, informar al comité sobre el
cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo v realizar las funciones propias a su encargo en
relacion con los bienes muebles e inmuebles;

b) Proporcionar a los miembros del Comite copia del resultado de la conciliacion de los bienes muebles.

Il.secretario Ejecutivo del Comité:

a) Elaborar y expedir la convocatoria de las sesiones y el orden del dia, tomando en cuenta las propuestas de
los integrantes del comité, anexando los soportes documentales necesarios para su analisis y discusion;

b) Levantar las actas de las sesiones, asi como dar seguimiento a los acuerdos con relacion alos bienes muebles
e inmuebles, incluyendo los procedimientos finales a que haya lugar en la conciliacion del inventario de
bienes muebles; y

C) Presentar los resultados de los acuerdos tomados por el comité para su aprobacion por el H. Ayuntamiento.

Ill. vocales del comite:

a) Remitir al secretario del comite la documentacion relativa a los asuntos que se deban someter a
consideracion del Comité, emitir los comentarios pertinentes y los demas que sefale los procedimientos de
los bienes muebles e inmuebles.

Los cargos que los servidores publicos desempefien en el Comité seran honorificos.

DE LAS ACTAS DEL COMITE

Articulo 18.- Las actas que se levanten en las reuniones de trabajo que al efecto lleven a cabo los integrantes del comite,
deberan contener como minimo 10s requisitos siguientes:

l. Lugar y fecha de celebracion,

Il.Nombre y cargo de los servidores publicos que participan en la reunion,
. Antecedentes y orden del dig;

V. Criterios, conclusiones y acuerdos,

V. Firmas y rubricas en el acta correspondiente;

VI. selio del area, en su caso.
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

Articulo 19.- El inventario general de bienes muebles, es el documento en el que estan registrados los bienes muebles
con los que cuentan el Municipio, conteniendo sus caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, drea de
adscripcion, numero de inventario, marca, modelo, serie, uso, numero de factura, costo, fecha de adquisicion, estado de
conservacion.

Articulo 20.- Tratdndose de adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 70 veces el valor diario de la
UMA, deberan registrarse contablemente como un aumento en el activo, e incluirse en la cédula de Inventario de Bienes

Muebles.

Articulo 21.- Aquellos con un costo inferior a 70 y mayor a 35 veces el valor diario de la UMA, se registran como un gasto y
se incluyen en la cedula de Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo.

Articulo 22.- Los bienes con un costo menor a 35 veces el valor diario de la UMA, se consideran bienes no inventariables
y no se llevard un control interno.
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Articulo 23.- El responsable de elaborar el inventario general de bienes en el municipio, es el Secretario del Ayuntamiento
con la participacion del titular del drgano de control interno, quienes previamente realizardn una revision fisica de todos
los bienes, al concluirlo deberdn asentar sus firmas junto con la del presidente, el sindico y el tesorero, la elaboracion de
este inventario se realizara dos veces al afio, el primero a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio, el segundo el
ultimo dia habil del mes de diciembre.

Articulo 24.- Los bienes intangibles, no seran considerados dentro del inventario, tales como: licencias de software, redes
de computo, entre otros.

DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

Articulo 25.- El inventario general de bienes inmuebles, es el documento en donde se registran todos los bienes
inmuebles propiedad el Municipio, el cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como:
nombre, zona, ubicacion, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicion,
situacion legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en la cédula.

Articulo 26.- El responsable de la elalbboracion del inventario general de bienes inmuebles municipales es el sindico
quienes previamente realizaran una revision fisica de todos los bienes inmuebles, al concluirlo deberan asentar sus firmas
junto con la del presidente, secretario, el titular del drgano de control interno y tesorero.

Articulo 27.- El inventario de bienes inmuebles reflejara el monto total por los inmuebles propiedad del Municipio, el cual
obedece al valor de adquisicion, el valor catastral al momento de su adquisicion o bien, el valor razonable (el cual no
debera ser menor que el valor catastral). Dicho monto sera independiente al valor catastral actualizado de cada uno de
los bienes.

DEL LEVANTAMIENTO FiSICO

Articulo 28.- El levantamiento fisico, es el acto mediante el cual se realizara la inspeccion fisica de los bienes muebles e
inmuebles en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y
verificando sus datos de identificacion, segun corresponda. Le corresponderd al Secretario el levantamiento fisico de los
bienes muebles y al Sindico el levantamiento fisico de los bienes inmuebles.

Articulo 29.- El proceso del levantamiento fisico de inventarios inicia tomando como base los registros de los bienes
muebles e inmuebles contenidos en el Sistema de Control Patrimonial Municipal.

Articulo 30.- Los levantamientos fisicos tienen como objetivo verificar la existencia de los bienes que se encuentren en el
Municipio, comprobar el estado de uso y conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes
muebles y, en su caso, continuar © empezar la regularizacion de los bienes inmuebles.

Articulo 31.- Los levantamientos fisicos se deberan realizar por lo menos dos veces al afio, para lo cual el titular del organo
de control interno junto con el Comité determinara las fechas de inicio y término.

Articulo 32.- El titular del ¢rgano de control interno, establecerd las bases generales para la realizacion de los
levantamientos fisicos de los bienes muebles e inmuebles y cuyas bases contendran como minimo los siguientes datos o
acciones:

|. Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios,

Il.Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las areas del Municipios que se llevaran a cabo los levantamientos
fisicos de los inventarios, para que se brinden todas las facilidades al personal involucrado en dichos
levantamientos;

Il. solicitar a los usuarios gue tengan bienes muebles que se encuentren en desuso, descompuestos, siniestrados
o robados, presenten la documentacion o la informacion que permita comprobar la ubicacion o destino de los
mismos al momento del levantamiento fisico;
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IV. Dar a conocer a los servidores publicos del Municipio los nombres del personal que llevard a cabo el
levantamiento fisico del inventario.

Articulo 33.- El titular del organo de control interno sera el responsable de levantar las actas circunstanciadas por cada
una de las unidades administrativas del Municipio, en las que ademas de asentar los bienes existentes, se mencionaran los
hallazgos que se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico, incluyendo en el caso de los bienes muebles, los
faltantes, sobrantes y aquellos que por su estado fisico se consideren obsoletos, firmando las actas, los involucrados que
realicen el levantamiento fisico, asi como el titular de cada unidad administrativa; para el caso de los inmuebles dara fe de
la situacion en la que se encuentren los predios propiedad del Municipio.

Articulo 34.- Al realizar el levantamiento fisico, se deberd comprobar que los datos de identificacion del bien sean los
mismos que se encuentren registrados en el inventario de bienes muebles e inmuebles.

Articulo 35.- Al término del levantamiento fisico, el titular del drgano de control interno, entregara las actas administrativas
del levantamiento fisico y sus anexos al presidente del comite en sesion ordinaria del mismo.

DE LA CONCILIACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES CON LOS REGISTROS CONTABLES

Articulo 36.- La conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros contables, tiene por objeto establecer los
criterios para uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir para la debida conciliacidon del inventario de bienes
muebles con los respectivos registros contables.

Articulo 37.- En caso de que no se tenga conciliado el inventario con los registros contables correspondientes a
administraciones anteriores, los trabajos iniciaran tomando como base los registros de los bienes muebles e inmuebles
contenidos en los anexos de entrega recepcion, que corresponden a los inventarios generales de bienes muebles e
inmuebles y deberan aplicar los procedimientos establecidos en los presentes Lineamientos. Para conciliaciones
subsecuentes, se partird de la ultima realizada.

Dicha conciliacion se realizarda como minimo dos veces al afio, para lo cual, se recomienda que sea en las mismas fechas
del levantamiento del inventario fisico.

DE LA CONCILIACION FiSICO-CONTABLE

Articulo 38.- El presidente del comité registrara y clasificara el total de bienes muebles que existen en el Municipio,
ademas de todos los hallazgos que se presentaron en el desarrollo del levantamiento del inventario fisico, anexando las
relaciones de los bienes faltantes, sobrantes y aquellos considerados como obsoletos.

Articulo 39.- En sesion de comité, por conducto del presidente del comité, se entregara el resultado del levantamiento
fisico del inventario de bienes muebles, al tesorero, con el fin de que realice la conciliacion, acordando la fecha para la
entrega de los resultados.

Articulo 40.- El tesorero procedera a realizar la conciliacion, correspondiendo los bienes uno a uno, de la siguiente
manera:

|. Consultar el saldo de las cuentas de bienes muebles de los estados financieros correspondientes a la fecha del
levantamiento del inventario fisico. Asi como l0s auxiliares que reflejen la integracion de dichos saldos,
Il. Recabar todas las polizas donde se registraron movimientos que afecten a las cuentas de bienes muebles, con sus
respectivos soportes documentales, iniciando por el afio inmediato anterior y hasta el ultimo afio con que se cuente con
informacion;

I, Desglosar los conceptos de los bienes que amparan el soporte documental para enlistarlos uno a uno, en la cédula
correspondiente al tipo de bien adquirido;

V. identificar los saldos y movimientos contables que no sean posible su integracion;

V. Identificar los bienes muebles gue no cuenten con el documento que acredite su propiedad.

Articulo 41.- Al terminar la conciliacion, las diferencias se podran clasificar en los supuestos siguientes:
. Bienes muebles que tienen registros en el inventario de bienes muebles y en los estados financieros:
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a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
C) Bienes muebles sin existencia fisica.

I1.Bienes muebles con registro unicamente en el inventario de bienes muebles:
a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
C) Bienes muebles sin existencia fisica.

[l. Bienes muebles con registros contables Unicamente:
a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
C) Bienes muebles sin existencia fisica.

Saldos y movimientos no identificados.

. Bienes muebles que existen fisicamente que no tienen registros en elinventario ni en la contabilidad:
a) Bienes en buen estado.
b) Bienes muebles en mal estado u obsoletos.
DE LA INTEGRACION Y ACUERDO DE PROPUESTAS

Articulo 42.- Concluida la conciliacion, se presentara por conducto del tesorero al comité en el formato correspondiente,
quien lo analizara y en su caso validara mediante acta administrativa, con la mencion del numero y monto de los bienes
muebles susceptibles a baja o alta, de acuerdo a lo siguiente:

ALTAS Y BAJAS DE BIENES MUEBLES

1.- Adquisiciones de bienes muebles:
CFDI original y XML, nota(s) de entrada al almaceén, alta en el Inventario de bienes muebles, contrato o contrato pedido.
Asi mismo por lo concerniente a activos bioldgicos, por nacencia, documento de alta por nacimiento.

2.- Altas de bienes muebles por donacion:

La aplicacion y procedimiento para €l registro de donaciones, se atendera a lo establecido en la politica de registro Acta
de aceptacion de la donacion por el H. Ayuntamiento, acta de donacion, CFDI original y XML o en su ¢caso avaluo, nota de
entrada de almacén y/o aviso de alta, alta en el Inventario de bienes muebles.

3.- Baja de bienes muebles inventariables en desuso o muerte en caso de activos biologicos:
Acta de autorizacidon de baja por el H. Ayuntamiento, dictamen de no utilidad, aviso de baja, acta administrativa de
destruccion (en su caso) o destino final y baja en el Inventario de bienes muebles.

4.- Baja de bienes muebles inventariables por venta (Cuando el costo de venta es menor al registrado en libros):
Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, contrato, CFDI original y XML del ingreso por la venta, nota de salida de almacen,
aviso de baja, baja en el Inventario de bienes muebles.

5.- Baja de bienes muebles inventariables por venta (Cuando el costo de venta es mayor al registrado en libros):
Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, contrato, CFDI original y XML del ingreso por la venta, nota de salida de

almacen, aviso de baja y baja en el Inventario de bienes muebles

6.- Baja de bienes muebles inventariables por donacién o transferencia a otro ente publico:
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Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, contrato o convenio de donacion, nota de salida de almacén y registro
de baja en el Inventario de bienes muebles.

7.- Baja de bienes muebles inventariables por robo o siniestro sin indemnizacién por la aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, Denuncia levantada ante el Ministerio Publico, Resolucion de
procedimiento administrativo de responsabilidades (en su caso), Dictamen de la aseguradora (en su caso) y registro de
baja en el Inventario de bienes muebles.

8.- Baja de bienes muebles inventariables por robo o siniestro con indemnizacién por la aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, denuncia levantada ante el Ministerio Publico, resolucion de
procedimiento administrativo de responsabilidades (en su caso), dictamen de la aseguradora (en su caso), CFDI original y
XML del ingreso oficial por el pago del seguro, aviso de baja y registro de baja en el Inventario de bienes muebles.

9.- Baja de bienes muebles inventariables no localizados:
Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, resolucion de procedimiento administrativo de responsabilidades,
denuncia levantada ante el Ministerio Publico, aviso de baja y registro de baja en el Inventario de bienes muebles.

10.- Baja de bienes muebles inventariables por mandamiento de ejecucion o dacién en pago:
Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, resolucion judicial o administrativa, aviso de baja y registro de baja en el
Inventario de bienes muebles.

11.- Baja de bienes muebles inventariables (armamento):

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, resolucion de procedimiento administrativo de responsabilidades,
denuncia levantada ante el Ministerio Publico en caso de robo, resolucion emitida por autoridad federal en materia de
armas (SEDENA); aviso de baja, baja en el Inventario de bienes muebles.

12.- Pago de deducible a la aseguradora:
Poliza de seguro y dictamen de la aseguradora.

ALTAS Y BAJAS DE BIENES INMUEBLES

1.- Adquisiciones de bienes inmuebles:
Contrato, CFDI original y XML, titulo de propiedad, escritura publica, titulo de posesion, certificado de liberacion de
gravamen y aviso de alta en el Inventario de bienes inmuebles.

2.- Altas de bienes inmuebles por donacién:

Avallo, acta de aceptacion de la donacidn por el H. Ayuntamiento, acta de donacion, escritura publica y/o titulo de
posesion, CFDI original y XML y alta en el Inventario de bienes inmuebles.

3.- Baja de bienes inmuebles por venta (Cuando el costo de venta es menor al registrado en libros):

Avallo, Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de posesion, contrato de compra venta, CFDI
original y XML del ingreso por la venta y baja en el Inventario de bienes inmuebles.

4.- Baja de bienes inmuebles por venta (Cuando el costo de venta es mayor al registrado en libros):

Avaluo, Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de posesion, contrato de compra venta,
autorizacion por la legislatura, CFDI original y XML del ingreso por la venta y baja en el Inventario de bienes inmuebles.

5.- Baja de bienes inmuebles por donacidn o transferencia a otro ente publico:

Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de posesion, contrato de donacidn, autorizacion por
la legislatura, CFDI original y XML y baja en el inventario de bienes inmuebles.

6.- Baja de bienes inmuebles por mandamiento de ejecucion o dacion en pago:

Avallo, Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de posesion, resolucion judicial o
administrativa firme y baja en el Inventario de bienes inmuebles.

ALTAS Y BAJA DE BIENES INTANGIBLES

1.- Adquisiciones de activos intangibles:

CFDI original y XML, alta en el Inventario de Bienes, contrato o contrato pedido.

2.- Altas de activos intangibles por donacion:

Acta de aceptacion de la donacion por el H. Ayuntamiento, CFDI original y XML, alta en el Inventario de Bienes, contrato o

contrato pedido.
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3.- Baja de activos intangibles por donacién o transferencia a otro ente publico:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, contrato © convenio de donacidn y registro de baja en el Inventario de
Bienes.

4.- Baja de activos intangibles por obsolescencia:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, dictamen de baja por obsolescencia y registro de baja en el Inventario
de Bienes.

5.- Baja de activos intangibles por robo o siniestro sin indemnizacién por la aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, denuncia levantada ante el Ministerio Publico, resolucion de
procedimiento administrativo de responsabilidades (en su caso), dictamen de la aseguradora (en su caso), CFDI original y
XML del ingreso oficial por el pago del seguro, aviso de baja vy registro de baja en el Inventario de Bienes.

6.- Baja de activos intangibles por robo o siniestro con indemnizacién por la aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, denuncia levantada ante el Ministerio Publico, resolucion de
procedimiento administrativo de responsabilidades (en su caso), dictamen de la aseguradora (en su caso), CFDI original y
XML del ingreso oficial por el pago del seguro, aviso de baja vy registro de baja en el Inventario de Bienes.

DE LA VALIDACION Y AUTORIZACION

Articulo 43.- Acordadas las propuestas de registro y/o depuracion, seran presentadas ante el H. Ayuntamiento por
conducto del secretario del comité para su consideracion y en caso de ser aprobadas se continuara con la realizacion
de los procedimientos de alta y/o baja de bienes muebles en un término que no podra ser superior a 40 dias habiles
siguientes a su aprobacion por el H. Ayuntamiento, cumpliendo con los requisitos establecidos en los presentes
Lineamientos.

DEL RESGUARDO

Articulo 44.- El resguardo, es una medida de control interno, que permite conocer a quien fue asignado el bien mueble,
responsabilizando al servidor publico o usuario de su conservacion y custodia.

Articulo 45.- Cada bien mueble se le asignara tarjeta de resguardo gue contendrd como minimo las siguientes
caracteristicas:

. Numero de tarjeta de resguardo;

I1.Denominacion del Municipio,

[Il.  Denominacion de la unidad administrativa.

IV. Clave de la unidad administrativa;

V. Identificacion del bien;

VI. Grupo del activo;

VII. Numero de inventario;

VIII. Marca, modelo, nimero de serie, numero de motor, tipo de material, color, estado de uso;
IX. Fechade asignacion;

X. Vvalorde adquisicion;

Xl. Fecha de elaboracion del resguardo, nombre, cargo y firma del usuario del bien mueble.

Articulo 46.- El comité, serd el encargado de fijar las politicas de elalbboracion, control y asignacion de bienes muebles y
sus respectivos resguardos.

Articulo 47.- Realizada la depuracion del inventario de bienes muebles, se podran actualizar las tarjetas de resguardo.

Articulo 48.- El comité designara al servidor publico responsable del resguardo de la documentacion soporte de los
bienes muebles, conteniendo en cada uno de los expedientes individuales como minimo, el siguiente documental:

l. Documento que acredite la propiedad del bien;

II. Original del resguardo firmado por el servidor publico;
M. Fotografia del bien mueble,

V. Poliza.
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V. Articulo 49.- El numero de inventario, es el codigo gue se le asigna a los bienes para su identificacion y
control, se integrara de la siguiente manera:

VI. Traténdose de bienes de bajo costo tendra el prefijo BC, al inicio;

VII. Se utilizaran las tres primeras letras del nombre del municipio;

VIl Un digito (0) para determinar que es Ayuntamiento;

IX. Tres digitos para el numero que le corresponde al municipio;

X La clave de la dependencia general;

Xl. El numero consecutivo correspondiente al bien, el cual serd unico e irrepetible.

Articulo 50.- La etiqueta de numero de inventario, debera estar pegada al bien siempre y cuando las condiciones tecnicas
|o permitan, y contendra lo siguiente:

. Escudo del Municipio;
||.Cc’>digo de barras;
. Numero de inventario;

V. Nombre geneérico de identificacion del bien.

DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 51.-. Corresponde a cada una de las unidades administrativas del Municipio conforme a la estructura
organizacional aprobada por el H. Cabildo, de llevar un control interno respecto a los bienes que se encuentran a su
resguardo, sefialando el estado en el que éstos se encuentran, asi como sus datos de identificacion y demas datos
necesarios para su especificacion detallada de cada uno de los bienes muebles propiedad del Municipio.

Articulo 52.- Solicitar mediante oficio al titular de la Secretaria del Ayuntamiento la propuesta de transferencia, baja,
permuta o cualquier incidencia respecto al patrimonio municipal.

Articulo 53.- Tratandose de incidencias, accidentes, robo, extravio o similares, se dara vista por parte de la persona
servidora publica titular y/o encargado de la unidad administrativa, a la persona servidora publica titular de la Secretaria
del Ayuntamiento para que, en conjunto con la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, para su
conocimiento y determine conforme a sus atribuciones.

Articulo 54.- La informacion respecto al patrimonio sera emitida por parte de las personas servidoras publicas titulares de
la Secretaria del Ayuntamiento, para fines de actividades propias de la Administracion Publica Municipal, previa solicitud
[Or escrito.

Articulo 55.- Las distintas Unidades Administrativas que conforman el Municipio de Tonatico, México, se encuentran
obligadas a observar la normatividad y procedimientos para la disposicion final y baja de bienes muebles, de acuerdo a
las disposiciones legales aplicables.

DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 56.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el marco normativo aplicable a la materia, el Municipio en cumplimiento de
las facultades y obligaciones que le confieren la Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Bienes del Estado
de México v los presentes Lineamientos, a traves de la persona servidora pubica titular de la Autoridad Investigadora del
Organo Interno de Control, recibird las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir
faltas administrativas previa calificacion que se realice, cometidas por las personas servidoras publicas y/o particulares por
conductas sancionables, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Articulo 57.- A quienes incurran en presunta responsabilidad administrativa se les impondra la sancion que determine la
autoridad administrativa y/o judicial competente, y en su caso la restitucion del bien mueble; las personas servidoras
publicas que cometan las siguientes presuntas faltas administrativas en el cumplimiento de sus funciones:

. sustraer, enajenar, modificar, destruir, ocultar, inutilizar o alterar de manera indebida, los bienes municipales bajo su
custodia con motivo de su cargo, empleo o comision;
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Il Impedir dar de alta en los inventarios los bienes municipales o no reportar la alta y/o baja de los bienes muebles
cuando corresponda;

[l. Obstaculizar o negar la realizacion del levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

V. Descuidar o abbandonar sin causa justificada los bienes municipales que estén bajo su resguardo, incurriendo en
actos u omisiones que provoguen perdida o demérito de 1os mismos;

V. utilizar los bienes muebles del Municipio para beneficio personal.
ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Lineamientos para el Registro y Control del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles

del Municipio de Tonatico, Estado de México, en la "Gaceta Municipal".

SEGUNDO. - El presente Lineamientos para el Registro y Control del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Tonatico, Estado de Mexico, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion en la "Gaceta
Municipal.

TERCERO. - Las cuestiones no previstas, asi como las dudas que surjan con motivo de la aplicacion del presente
Lineamiento seran resueltas por el Comité.
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En el punto numero IX, de la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo del aflo dos mil veinticinco
se aprobo UNANIMIDAD de votos, Acuerdo 124/2025 cl. CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO Y SUS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, ADMINISTRACION 2025-2027,
quedando de la siguiente manera:

CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE
MEXICO Y SUS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS,
ADMINISTRACION 2025-2027.
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PRESENTACION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
el articulo 5 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios y el articulo 6 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, establece que las instituciones publicas estan
obligadas a actuar de acuerdo con normas y comportamientos eticos; por 1o cual es crucial implementar politicas
efectivas de ética publica, responsabilidad social, principios y valores para lograr los resultados deseados por la sociedad.

Por lo anterior los trabajadores publicos municipales estan obligados y comprometidos a llevar a cabo una conducta
digna que fortalezca a la institucion que representa. Deben asumir los valores, principios, actitudes e identidades que los
distingan en su comportamiento diario y en su interaccion diaria con la ciudadania, contribuyendo al bien comun vy al
desarrollo de una administracion publica eficiente y eficaz, medible no solo en términos econdmicos, sino también en
términos de satisfaccion y bienestar.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo previsto en los articulos 130 bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, 5 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios y 7 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, los cuales establecen que todo servidor publico sin perjuicio de sus
derechos y obligaciones laborales debera observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de
discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, equidad, transparencia,
economia, rendicion de cuentas, eficacia, eficiencia y competencia por mérito.

Que la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en los articulos 2 fracciones |y IV; y 17,
respectivamente, indica como parte de su objeto establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los
servidores publicos; asi como la emisién y observancia del Cédigo de Etica, para que en su actuacion impere una
conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempefio.

OBJETIVO

Disponer de un Cédigo de Conducta que oriente, delimite y dé seguridad a los servidores publicos que integran la
Administracion Publica Municipal sobre la conducta y comportamiento honesto y ético que deben observar durante el
desarrollo de sus funciones y aplicacion de sus facultades, con el fin de consolidar la confianza y credibilidad del
Gobierno Municipal de sus los integrantes y de la ciudadania en general.

ALCANCE

El presente Codigo de Conducta es aplicable para todos los servidores publicos que se desempefien dentro de la
administracion Publica Municipal y sus organismos descentralizados, independientemente del nivel o jerarquia que
ostente; dichos servidores publicos tendran la obligacion de cumplir los principios y valores que dispone el presente
ordenamiento, para no incurrir en omisiones a las leyes o ser sujetos a sanciones previstas en las mismas, de conformidad
a los procedimientos que se establecen en las hormas correspondientes.

FUNDAMENTOS JURIDICOS

e  Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e leyde Ingresos del Estado de México.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
e ey del Sistema Anticorrupcion del Estado de Meéxico y Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
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. Bando Municipal de Tonatico, Estado de México.
. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tonatico, Estado de México.

° Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 del Municipio de Tonatico, Estado de México.
o Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tonatico 2019-2021

Por lo anteriormente expuesto, el Ayuntamiento Municipal de Tonatico, Estado de México administracion 2025-2027; tiene
a bien expedir el siguiente:

CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO Y SUS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

CAPIiTULO |
MARCO GENERAL

Articulo 1.- El presente Codigo es de observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos que
desempefien un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Municipal de Tonatico, Estado de Mexico; y tiene
por objeto establecer la forma en que éstos aplicaran los Principios, Valores y Reglas de Integridad contenidos en el
Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de Tonatico, Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:

a) Administracién Publica Municipal: A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos que conforman la
estructura organizacional del Ayuntamiento Municipal de Tonatico, Estado de México.

b) Ayuntamiento: Maximo Organo de Gobierno Municipal, integrado por la o el presidente municipal, sindico y
regidores, electos de manera popular.

c) €odigo de Conducta: Declaracion formal de principios en el que se recogen los valores y estandares eticos
por los que se rige una organizacion a traves de reglas concretas.

d) cédigo de Etica: Instrumento deontologico, al que se refiere el articulo 17 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios vigente, emitido y aprobado por el Ayuntamiento de Tonatico,
Estado de México, que establece los parametros generales de valoracion y actuacion respecto al
comportamiento al que aspira una persona servidora publica, en el gjercicio de su empleo, cargo o comision, a
fin de promover un gobierno transparente, integro y cercano a la ciudadania.

e) Conflicto de Intereses: A la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los
Servidores Publicos debido a intereses personales, familiares o de negocios.

f)  Ley: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

g) Organo Interno de Control: Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.

h)  Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, y de cualquier naturaleza
adscrita a la Administracion Publica Municipal de Tonatico, Estado de México independientemente de su genero.

i) Principios Rectores. Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, objetividad,
profesionalismo, eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad, discipling, y rendicion de cuentas.

j)  Valores: respeto, respeto a los derechos humanos, igualdad y no discriminacion, equidad de genero, entorno
cultural y ecoldgico, cooperacion y liderazgo.

CAPITULOII
DE LOS VALORES

Articulo 3.- RESPETO. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, se conduciran con
austeridad y sin ostentacion, otorgando un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion
armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a traveés de la eficacia y el interés publico.
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Articulo 4.- INTERES PUBLICO. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, actuaran
buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses
y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

l. Como servidores publicos deberan:
a) Atender con eficiencia y cortesia a la ciudadania en sus tramites, requerimientos, servicios, y necesidades de
informacion; y,
b) Buscar que sus acciones y actitudes brinden a la sociedad, confianza y credibilidad en el Ayuntamiento de
Tonatico, Estado de México.
II. Como servidores publicos evitaran:
a) Disponer de los recursos que les son proporcionados para el desempefio de sus funciones y/o actividades, en
asuntos diferentes de los que estrictamente les han sido encomendados,
b) Tener actitudes de prepotencia, favoritismo, discriminacion e insensibilidad frente a los requerimientos de la
ciudadania en la atencion de sus necesidades.

Articulo 4.- LIDERAZGO. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México y sus organismos
descentralizados son guia, ejemplo y promotores de los valores en la sociedad partiendo de su ejemplo para aplicar
cabalmente los valores del Codigo de Conducta.

Como servidores publicos deberan:

a) Adecuar su actuacion como servidor publico con los valores y reglas de integridad sefialados en el Codigo de
Conducta; y,

b) Proponer ideas, estrategias e iniciativas que coadyuven a mejorar el funcionamiento del érea de la cual forma parte y
del organismo en conjunto.

I.- Como servidores publicos evitaran:
a) Incumplir con sus responsabilidades, asi como tomar decisiones innecesarias;
b) Orientar su trabajo hacia objetivos que concedan privilegios indebidos en favor de persona alguna;
c) Infringir deliberadamente el presente Codigo de Conducta.

Articulo 5.- RENDICION DE CUENTAS. Asumir plenamente, la responsabilidad de desempefar sus funciones de forma
adecuada, dando cuentas a la sociedad y sujetandose a la evaluacion de la misma.

l.- Como servidores publicos deberan:

a)  Contribuir para gue se instrumenten los mecanismos de rendicion de cuentas.

b) Atender con diligencia los requerimientos que se formulen con motivo de 1as quejas y denuncias, en materia de
rendicion de cuentas.

c) Contribuir con las instancias fiscalizadoras para atender las observaciones y recomendaciones emitidas.

I.- Como servidores publicos evitaran:

a) Ejercer los recursos publicos en desapego a la normatividad que los regula.
b) Falsear, ocultar o alterar la informacion que se presenta ante las instancias fiscalizadoras.

Articulo 6.- INTEGRIDAD. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, actuaran siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempeno una ética que responda al
interes publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su
actuar.
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Articulo 7.- EQUIDAD DE GENERO. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, en el dmbito
de sus competencias, funciones y atribuciones, garantizaran que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales
y a los empleos, cargos y comisiones de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 8.- PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de
México evitardn encontrarse en situaciones en las que sus intereses personales puedan entrar en conflicto con los
intereses del organismo o de terceros. Cualquier situacion en la que exista la posibilidad de obtener un beneficio
economico o de cualquier tipo que sea ajeno a los que les corresponden por su empleo, cargo o comision, representa
potencialmente un conflicto de intereses.

|.- Como servidor publico deberan:

a) Actuar con honradez y con apego a la ley y a las normas reglamentarias y administrativas en las relaciones con
contratistas y proveedores del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México;

b) Aceptar que por el desempefio de sus funciones la Unica remuneracion a la que tiene derecho es la que otorga
el Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, y,

c) Cumplir cabalmente con las obligaciones de su puesto, con independencia de ideologias, preferencias
partidistas y creencias religiosas.

Il.- Como servidores publicos evitaran:

a) Formar parte de cualquier sociedad comercial o familiar e intermediar con terceros para hacer negocios u
obtener beneficios a traves del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México;

b) Aprovechar para fines personales l0s servicios contratados por el organismo;

c) Intervenir, con motivo de mi empleo, cargo o comision, en cualquier asunto en el que tenga interés personal,
familiar o de negocios, incluyendo los que puedan resultar en un beneficio personal para su conyuge o
parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, o parientes civiles, o para terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios; y

d) Aceptar regalos, dadivas o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en las decisiones como servidor
publico en el Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México en perjuicio de la gestion publica.

Articulo 9.- COOPERACION. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, colaboran entre si
y propiciaran el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de
los ciudadanos en sus instituciones.

l.- Como servidor publico deberan:

a) Capitalizar los esfuerzos del personal en resultados orientados a satisfacer las necesidades colectivas del
Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, elevando la colaboracion a estandares que resulten de mayor
provecho para los fines establecidos y encomendados por la institucion;

b) Establecer las estrategias para cumplir una meta determinada y el manejo de procedimientos utilizados en
grupos de trabajo para lograr los mejores resultados de proyectos, metas y objetivos comunes; y

c) Obtener resultados Optimos de objetivos comunes al reconocer que son la suma de esfuerzos y capacidades
de cada integrante del grupo.

I.- Como servidores publicos evitaran:
a) Retener informacion de valor que pueda ser de utilidad para alcanzar las metas y objetivos institucionales;
b) Demeritar sin justificacion las ideas o iniciativas vertidas por mis compafieros de trabajo; y

C) Retrasarinnecesariamente las tareas que le sean asignadas o utilizar el tiempo de trabajo de sus compafieros en
tareas distintas a las comprometidas.

Articulo 10.- IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION. Los servidores publicos de Tonatico, Estado de México brindan sus
servicios a todas las personas sin discriminacion, exclusion, restriccion o preferencia basada en el origen étnico o nacional,
el color de la piel o raza, género, edad, capacidades diferentes, condicion social, econdmica, de salud o juridica, religion,
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apariencia fisica, situacion migratoria, embarazo, lengua, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil,
situacion familiar, las responsabilidades familiares, los antecedentes penales o cualquier otra razon.

Articulo 11.- RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS. Los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de
México, respetaran los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias, funciones y atribuciones, los garantizaran,
promoveran y protegeran de conformidad con los principios de universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de interdependencia, que implica que los derechos humanos
se encuentran vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman una
totalidad, de tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad, que prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

CAPIiTULO Il

DE LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS RECTORES, Y REGLAS DE INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO.

Articulo 12.- Los servidores publicos, deberan adecuar su actuacion a los Principios, Valores y Reglas de Integridad
consignadas en el Codigo de Conducta, para lo cual, en este instrumento se establecen las conductas que desplegaran
en el gjercicio de su empleo, cargo o comision, orientando sus decisiones en sentido ético.

Articulo 13.- Los servidores publicos que, con motivo de suempleo, cargo, comision, o funcion o a traves de subordinados,
participen en

contrataciones publicas o en el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, tendran
que conducirse con transparencia, imparcialidad vy legalidad; orientar sus decisiones a las necesidades e intereses de la
sociedad, y garantizar las mejores condiciones para el Ayuntamiento y sus organismos descentralizados.

Articulo 14.- El Servidor Publico que, con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion, participa en procedimientos
de baja, enajenacion, transferencia de bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles, administrara los recursos
con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estdn destinados, realizando 10s
procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles de forma imparcial, y evitando solicitar la baja,
enajenacion, transferencia de bienes muebles cuando estos sigan siendo utiles; asi como tambien manipular la informacion
proporcionada por los particulares en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

CAPIiTULO IV
DE LAS SANCIONES

Articulo 15.- Los servidores publicos que, como resultado del incumplimiento de alguna de las disposiciones contenidas
en el presente Codigo, se ubiquen en algun supuesto de responsabilidad prevista por la normatividad vigente, seran
sancionados conforme a las normas legales que regulen el caso concreto.

Articulo 16.- El municipio, a través de la Contraloria Interna Municipal, serd quien vigile que se de estricto cumplimiento y
quien sancione las faltas al presente Codigo de Conducta.

Articulo 17.- La Contraloria Interna Municipal deberd contar con un registro de los servidores publicos que incumplan el
presente Codigo para aplicar la sancién correspondiente y en caso de reincidencia, la sancion subsecuente no podra
ser igual o menor a la impuesta anteriormente.

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ

Presidente Municipal Constitucional

(RUBRICA)
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L PRESENTACION
Involucrarse en el gjercicio de la presentacion de un servicio publico, debe basarse y ajustarse al conjunto de normas,
leyes y reglamentos que rigen una entidad en su conjunto para merecer la confianza de la sociedad. La responsabilidad
de mantener la calidad en la prestacion de los servicios y sistema de control interno, salvaguarda los recursos con que
cuenta nuestro municipio v la finalidad de garantizar esa veracidad, transparencia y confiabilidad de la informacion que
en esta se genere, promueve la eficacia en las operaciones y fomento el apego a la normatividad establecida, asi como
el logro de los objetivos programados y el cumplimiento de las metas propuestas.

Vigilar, controlar y fiscalizar el uso correcto de los recursos humanos, materiales, financieros de que disponen las
direcciones, coordinaciones y departamentos es el objetivo primordial del Contralor Municipal ademas de evaluar el
grado de eficiencia con que las aereas administrativas alcanzan sus metas y objetivos haciendo las recomendaciones que
sean necesarias para mejorar su funcionamiento integral que por ley le corresponden.

La Contraloria Municipal es un érgano preventivo institucional de revision, supervision, auditoria, fiscalizacion y control.

La funcion de control y evaluacion gubernamental es inherente del nacimiento al Estado de México como entidad
federativa, pues conforme a la Ley Orgénica Provisional para el Arreglo Interior del Estado de 1824 y al Reglamento Interior
para la Secretaria de Gobierno, se establecieron en su oportunidad la Tesoreria General del Estado y la oficina de la
Contaduria, que tenian entre otras responsabilidades la de recaudar todos los caudales para el gasto del Estado, el
examen y glosa de las cuentas del Estado, respectivamente.

A mediados del siglo XX, se inicid un programa de moralizacion de la Administracion Publica que promovié la honestidad
de los servidores publicos, la fiscalizacion y austeridad del gasto y el control interno de la propia administracion, mismo
gue provoco la publicacion de dos leyes: "Ley Organica de las Dependencias del Poder Ejecutivo”, que encomienda a la
Direccidon General de Hacienda, entre otras funciones, la de glosa preventiva de las cuentas y control de bienes, y la “Ley
de Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados Publicos del Estado, los Municipios y Organismos Publicos
descentralizados”, que regula la conducta de los funcionarios publicos v tipifica delitos oficiales.

En la década de los sesenta se creo la Contraloria General de Gobiermno y para cumplir con sus funciones de evaluacion
y control del aparato estatal se reformo la estructura organica y funcional del gobierno. A finales de esa década, con la
expedicion de una nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo, a la Contraloria General se adicionan funciones, entre otras
las de vigilar el ejercicio presupuestario; supervisar y evaluar la organizacion hacendaria ademas de vigilar y supervisar los
programas por objetivos.

Desde finales de la década de los ochenta el Gobierno del Estado, a través de la suscripcion de diversos Acuerdos ha
coordinado la ejecucion de acciones conjuntas con la Federacion en las materias de control, evaluacion, transparencia y
combate a la corrupcion respecto del manejo de recursos federales.

Por reforma a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, del 11 de octubre de 1989 se creo la
Secretaria de la Contraloria, con las funciones de instrumentar mecanismos de seguimiento, evaluacion de la gestion
publica y vigilancia de la actuacion de los servidores publicos. En el afio siguiente se expidio la actual Ley de
Responsabilidades que esta orientada a la renovacion de los mecanismos de control interno v la fiscalizacion del gasto
publico. En esa misma década se establecieron las Contralorias Internas en las Dependencias y en la Procuraduria General
de Justicia de la Administracion Publica Estatal, para realizar las funciones de control y evaluacion gubernamental.

A fines del siglo pasado se alcanzan dos importantes logros: en 1995, la reforma a la Constitucion Politica del Estado de
México para incorporar la figura de la Contraloria Social, como medio de participacion ciudadana para vigilar y supervisar
la correcta, transparente y honesta ejecucion de obras y programas sociales a traves de comités Ciudadanos de Control
y Vigilancia; la creacion de la Comision Permanente de Contralores Estado-Municipio.

En el 2003, después de un profundo proceso de reingenieria organizacional, se promovio la adopcion de nuevas formas
de integracion y funcionamiento de la Secretarfa mediante su reestructuracion, el disefio de sus procesos sustantivos y el
establecimiento de acciones orientadas a fortalecer y mejorar su desempefio. Asi mismo, con el uso de nuevas
tecnologias de informacion en el marco de la modernizacion de la Administracidon Publica se hizo necesario contar con
una unidad administrativa especializada que audite los sistemas informaticos de las dependencias y organismos auxiliares.

La Secretaria de la Contraloria de Gobierno del Estado de México, el OSFEM, la CPL, ASF, son las autoridades encargadas
de llevar a cabo el control y evaluacion sobre las acciones que realizan los ayuntamientos de la entidad mexiquense,
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asimismo son competentes de vigilar que la actuacion de los servidores publicos sea conforme a la normatividad vigente,
sancionando, en su caso, a todos aquellos que incumplieran en el desempefio de sus funciones.

1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Obra Publica y sus Reglamentos.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2025.

10. LibroDécimoTercerodelCodigoAdministrativodelEstadodeMexicoysuReglamento.

1. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano 2024.

12.  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

13.  Criterios para la clasificacion de la informacion publica de las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos publicos de la administracion publica del estado de México.

14, Criterios generales y politicos de operaciéon para la contratacion de finanzas de 1os servidores publicos
municipales del estado de México.

15.  Bando Municipal de Tonatico.

VO NGNS

. MISION

Evaluar el buen funcionamiento de la Administraciéon Municipal privilegiado en el control preventivo y fomentando la
participacion ciudadana a traves del control interno, proponiendo normas, lineamientos, manuales operativos y
reglamentos en términos de humanismo, honradez, transparencia y eficacia; vigilando el cumplimiento de las
responsabilidades de los servidores publicos para el logro de los objetivos institucionales, verificando que las actividades
y actitudes se apeguen a las disposiciones legales y al plan de gobierno municipal de Tonatico, proponiendo mediante
acciones preventivas y correctivas e impulsando la ejecucion de programas y proyectos de trabajo en beneficio de la
comunidad Tonatiquense durante la Administracion Publica Municipal.

Los actos y omisiones de los servidores publicos municipales en el desempefio de su funcion y en el uso adecuado de
los recursos humanos, financieros y materiales que tienen bajo su responsabilidad daran como resultado que dichos
ciudadanos haran acreedores a la aplicacion de la legislacion y normatividad correspondiente.

Iv. VISION

Ser el Organo de Control del H. Ayuntamiento reconocido por garantizar la transparencia y legalidad en las acciones del
gobierno y dar respuesta agil, profesional y legal al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y lograr
que las actividades de los Servidores de la Administracion Publica Municipal sean claras, transparentes y efectivas dentro
de un ambiente de control, orden, discipling, honestidad, y legalidad; dando prioridad a vigilar, controlar, evaluar y fiscalizar
la proteccion racional de los recursos humanos, financieros y materiales que dispone el Municipio para su actuar,
fomentando la confianza de la sociedad en el Gobierno Municipal, reconociendo de esta forma un Organo de Control y
Prevencion de los actos y omisiones de los Servidores Publicos Municipales en el desempefio de su funcion.

V. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION
El Manual de Organizacion, tiene como finalidad elaborar un instrumento programatico que calendarizara las actividades
propias de esta dependencia a fin de verificar que los servidores publicos se conduzcan con legalidad, lealtad y honradez
al aplicar con eficiencia y eficacia los recursos humanos y patrimoniales para el buen desempefio de sus funciones.

VL. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Consolidar un sistema de valores y principios utiles para alcanzar mejores estandares de calidad en el gjercicio profesional
e institucional de los servidores publicos.

Identificar y promover conductas que favorezcan el servicio honesto, responsable eficiente, asi como el bien comun.
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Proporcionar alos servidores publicos un instrumento que guie y norme su actuacion en la realizacion de las atribuciones,
funciones y actividades que le correspondan.

Observar, verificar y fiscalizar que el desempefio de los servidores publicos municipales se realice en término de
transparencia, legalidad, honradez, eficacia y principalmente con mucha calidad humana.

Fomentar el correcto ejercicio de los recursos publicos de manera oportuna, honesta y eficiente dentro de la gestion
publica municipal.

Impulsar que el Organo de Control Interno se convierta en el instrumento que coadyuve a elevar los indices de eficiencia
y eficacia de los servidores publicos municipales.

Reforzar la prevencion y vigilancia en el cumplimiento de las funciones de los servidores publicos municipales.
Consolidar el funcionamiento de la Contraloria Social en nuestro municipio.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

La Contraloria, es una dependencia de la Administracion Publica Centralizada, que a traves de sus Unidades Administrativas,
conduciran sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en las leyes estatales, Plan de Desarrollo
Municipal, los programas que de este se deriven, reglamentos municipales y ademas disposiciones legales, en el
presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y acuerdos emitidos por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el
logro de sus objetivos y prioridades; asi como para cumplir la funcion de la Contraloria y la relativa a la responsabilidad
administrativa de los servidores publicos municipales.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria se auxiliara de las Unidades:

I Contralor Municipal

1.1. Autoridad Investigadora
1.2. Autoridad Substanciadora
1.3 Autoridad Resolutora

1.3. Notificador y Ejecutor

1.4. Auxiliar Administrativo

VIl ORGANIGRAMA
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CONTRALOR
INTERNO
MUNICIPAL

AUXILIAR L]
ADMINISTRATIVO

AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA RESOLUTORA

NOTIFICADOR

IX. FUNCIONES Y OBJETIVOS

A) CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar el control y evaluacion municipal, asi como cumplir con las facultades y atribuciones
conferidas por la Ley Organica Municipal del Estado de México, participar en los diversos comités que de acuerdo a su
competencia deba participar, cumpliendo y hacienda cumplir los principios de prevencion, auditoria, colaboracion,
control, correccion supervision y vigilancia.

FUNCIONES:

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

2. Fiscalizar el ingreso y gjercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.

3. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion.

4. Asesorar a los organos de controlinterno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion publica

municipal.

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

6. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, los reglamentos y 10s convenios respectivos.

7. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administracion publica municipal.

8. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria del Poder Legislativo
y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones.

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

10. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias.

11.  Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento.

o
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2.

13.

4.

15.

16.

7.

18.
19.

20.

21.

22.

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos del municipio.

Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes
correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

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

Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos.

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar oportunamente la
declaracion de situacion patrimonial y de intereses, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Meéxico y Municipios.

Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u
omisiones cometidos por las personas servidoras publicas de sus municipios, o de particulares vinculados con
faltas administrativas graves; asi como iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las
autoridades competentes, los procedimientos de investigacion por posibles faltas administrativas y en su caso,
la calificacion de faltas graves y no graves, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Asimismo, substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa y emitir en su ¢aso, las resoluciones
que son de su competencia, imponiendo cuando proceda, las sanciones que correspondan; remitiendo os
expedientes al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, por faltas graves y faltas de particulares
en términos de la referida Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
instruyendo, tramitando y resolviendo 10s recursos que le corresponda conocer, previstos en esta.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso, el pago de las
responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales.

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos, segun corresponda en el ambito
de su competencia.

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia General de Justicia del
Estado de México o en su caso ante el homologo en el ambito federal.

B) AUTORIDAD INVESTIGADORA:

OBJETIVO:

Investigar las faltas administrativas que presuntamente cometen los Servidores Publicos y determinar la calificacion de la
presunta falta administrativa, o bien, en su caso determinar la improcedencia y el archive del mismo.

FUNCIONES:

1.

<

~

10.
.

Difundir alos servidores publicos municipales el Codigo de Conducta del Servidor publico que deben protestar
y hacer guardar todos los servidores publicos, con el objeto de que se observen y atiendan las obligaciones
sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, previniendo asi
posibles irregularidades administrativas.

Revisar una vez a la semana, los buzones del Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y Sugerencias levantando
el acta correspondiente la que sera notificada al contralor municipal a efecto de determinar lo conducente.
Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos del Ayuntamiento, para
constituir responsabilidades administrativas y en su caso ordenar que se presenten las denuncias
correspondientes ante la autoridad competente, proporcionando los datos e informacion que se requiera.
Iniciar de oficio, por denuncia o por resultados de auditoria la investigacion por faltas administrativas no graves.
Registrar en el Libro de Gobierno para el orden y control de 1os expedientes de investigacion.

Llevar a cabo las diligencias de investigacion, analizar los hechos e informacion recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa no grave.
Elaborar la Calificacion de los hechos por la comision de faltas administrativas no graves.

Emitir el acuerdo de conclusion y archivo en caso de no encontrar elementos suficientes para demostrar la
existencia de una infraccion, emitiendo acuerdo de conclusién y archivo.

Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora.
Denunciar ante el Ministerio Publico cuando de la investigacion se analice y conozca de la comision de un delito.
Imponer medidas de apremio, para el cumplimiento de las determinaciones.
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12.  Las demas que se deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
Or SUS SUPENores jerarquicos.

C) AUTORIDAD SUBSTANCIADORA:
OBJETIVO:

Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial en faltas graves no graves hasta los alegatos.

FUNCIONES:

INTRODUCCION AL PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION.

-

a.  Elprocedimiento de sustanciacion consiste en desarrollar la fase del proceso mediante la cual se hace
del conocimiento al servidor publico la presunta responsabilidad administrativa que se le pretende
atribuir, por medio de su emplazamiento, asi como la citacion a las partes, desarrollando la audiencia
inicial, el ofrecimiento, admision y desahogo de pruebas y concluyendo con los alegatos.

La Autoridad Substanciadora debe realizar el registro del inicio de procedimiento de responsabilidad
administrativa en el Lilbro de Gobierno correspondiente.

. ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD

a. Elprocedimiento de responsabilidad administrativa dara inicio conla admision del Informe de Presunta
Responsabilidad.

b. En caso de gque la autoridad substanciadora advierta que el informe de presunta responsabilidad
administrativa adolece de alguno o algunos de los requisitos seflalados en el parrafo anterior, o que
la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa, prevendra 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 perjuicio de que la autoridad investigadora pueda presentarlo nuevamente siempre gue
la sancion prevista para la falta administrativa en cuestion no haya prescrito.

N

[}

. EMPLAZAMIENTO.
a.  Son los actos de comunicacion mediante los cuales un érgano jurisdiccional convoca a una persona
(emplazado) para que comparezca ante aquél dentro de un plazo determinado y con fin de que se
presente y poder intervenir en un procedimiento.

F

AUDIENCIA INICIAL.

a. El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendird su declaracion por
escrito o verbalmente, se debera considerar que las audiencias son publicas, que no se permiten
interrupciones y en caso de haberlas la autoridad responsable podra hacer uso de los medios de
apremio y la seguridad publica; ademas quienes actuen como secretarios, bajo la responsabilidad de
la autoridad encargada de la direccion de la audiencia, deberan hacer constar el dia, lugar y hora en
gue principie la audiencia, la hora en la que termine, asi como el nombre de las partes, peritos y
testigos y personas gque hubieren intervenido en la misma, dejando constancia de los incidentes que
se hubieren desarrollado durante la audiencia.

(3]

. OFRECIMIENTO DE PRUEBAS.

a.  Unavez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho convenga,
deberan ofrecer las pruebas que estimen necesarias para su defensa. En caso de tratarse de pruebas
documentales, deberdn exhibir todas las que tenga en su poder, olas que no estandolo, conste que
las solicitaron mediante el acuse de recibo correspondiente.

ACUERDO DE ADMISION DE PRUEBAS.
a. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la Autoridad
substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda, donde deberd
ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

o
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7.

8.

9.

DESAHOGO DE PRUEBAS.

a.  Alserlaprueba un elemento de conviccion que permita que la autoridad tenga por reconocido un
hecho material © un acto juridico en cualquiera de las formas que admite la ley, esta deberd después
de su ofrecimiento cubrir ciertas caracteristicas para que sea desahogada.

ALEGATOS.

a.  Son las expresiones que hacen las partes a efecto de exponer de las pretensiones y argumentos que
consideran necesarios para manifestar lo que a su derecho conviniere ya que en los mismos pueden
verter conclusiones u observaciones que consideren necesarias en su defensa por cuanto al presunto
responsable.

CIERRE DE INSTRUCCION.
a. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer 0 mas pruebas que desahogar, la Autoridad substanciadora declarara
abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes.

b. Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad resolutora del asunto, de oficio, declarara
cerrada la instruccion y citard a las partes para oir la resolucion que corresponda, la cual deberd
dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por otros
treinta dias habiles mas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los
motivos para ello.

D) AUTORIDAD RESOLUTORA:

OBJETIVO: Determinar la existencia o no existencia de responsabilidad administrativa en faltas no graves y en su caso
dictar la resolucion con la sancion correspondiente.

FUNCIONES:

1.
2.
3.

10.

L8

12.

Imponer las sanciones administrativas correspondientes.

Elaborar el proyecto de resolucion y verificar que se ejecute correctamente.

En su caso ordenar la reposicion del procedimiento a la autoridad substanciadora, en aquellos casos en que
consideren que se afecta la defensa de la persona presunta responsable, © que no se hubiere desahogado
alguna prueba ofrecida.

Dictar la Resolucion Interlocutoria.

En su caso abstenerse de imponer la sancion que corresponda conforme al articulo 81 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo requieran.

En su caso hacer uso de los medios de apremio, descritos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Hacer el analisis, darle el valor correspondiente a cada una de las pruebas, atendiendo a las reglas de la logica,
la sana critica y de la experiencia, deberan justificar adecuadamente el valor otorgado a las pruebas y explicaran
y justificaran su valoracion con base en la apreciacion conjunta, integral y armonica de todos los elementos
probatorios directos, indirectos e indiciarios que aparezcan en el procedimiento.

Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir [a resolucion que corresponda, la cual deberd dictarse
en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra 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.

Mantener el buen orden y de exigir que se les guarde el respeto y la consideracion debidos, por lo que tomaran,
de oficio o a peticion de parte, todas las medidas necesarias previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios., tendientes a prevenir 0 a sancionar cualquier acto contrario
a lo anteriormente sefalado y al que han de guardarse las partes entre si, asi como las faltas de decoro vy
probidad, pudiendo requerir el auxilio de la fuerza publica.

En caso de sancionar considerar lo elementos que establece el articulo 80 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y municipios.

Remitir expediente al titular la Contraloria Interna Municipal a fin de que haga el registro correspondiente en la
plataforma de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México de la sancion impuesta.
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E) NOTIFICADORY EJECUTOR:
OBJETIVO:

Enterar a las partes de documentos y notificaciones emitidas por las diferentes Autoridades de la Contraloria Interna
Municipal, con el propdsito de cumplir con la normatividad aplicable, asi como ser el responsable de la ejecucion de
diversas acciones necesarias para el logro de los objetivos.

FUNCIONES:

1. Practicar las diligencias que le encomiende el Contralor Municipal en materia de notificaciones.

2. Notificar a las partes en el tiempo y la forma conforme al Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México los acuerdos y resoluciones recaidas en los expedientes que para tal efecto le sean turnados.

3. Llevar el control y registro de las notificaciones que se realizan.

4. Tendra fe publica con respecto de las diligencias y notificaciones que practique, conduciéndose siempre con
apego a la verdad.

5. Las notificaciones podran ser personales, electrénicas o por estrados de la autoridad sulbstanciadora o, en su
caso, de la resolutora.

F)  AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
OBJETIVO:

Llevar la organizacion de las actividades que se realizan en la Contraloria Interna Municipal, asi como agendar reuniones,
planificar llamadas y citas para la fluidez en el area de trabajo y evitar la acumulacion del mismo.

FUNCIONES:

Recepcion de documentacion presentada en la Contraloria Interna Municipal.

Redaccion de oficios.

Elaboracion de formatos oficiales.

Organizacion de la correspondencia.

Control del archivo.

Organizacion de agenda.

Registro y vinculacion con otras instancias.

Atencion y canalizacion de las personas que acuden a la Contraloria Interna Municipal con las Autoridades
correspondientes.

N oSNNS

X. DIRECTORIO INSTITUCIONAL

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional

L.A. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN
Sindico Municipal

C.ISSACHAR SANDOVAL RIVERA
Primera Regidora

L.E. ANAHi JARAMILLO DOMINGUEZ
Segundo Regidor
L. EN E. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ
Tercer Regidora
L. EN PSICO. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA
Cuarto Regidor
L. EN ENF. MAYRA MORALES GOMEZ
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Quinta Regidora
C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ
Sexta Regidora
L. EN ENF. JUAN GORDILLO ACOSTA
Seéptimo Regidor

L. EN D. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO.
Secretaria del Ayuntamiento

XI. DIRECTORIO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

L.A.M. Y L. EN D. SARAI LAGUNAS MALDONADO
Contralora Interna Municipal de Tonatico, Estado de México

LIC. EN D. DIANA LAURA MONTES DE OCA CELIS
Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.

LIC. EN D. ABENER AYALA GARCIA
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.

LIC. EN D. SERGIO ORLANDO SOTELO MEDINA
Autoridad Resolutora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.
C. MARIA GABRIELA ARISTA GARCIA

Auxiliar Administrativo Adscrita la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.
XII. VALIDACION
ELABORO
LIC. EN D. MANUEL JESUS RUIZ GARIBAY
Contralor Interno Municipal de Tonatico de Tonatico, Estado de México,

Administracion 2022-2024

LIC. EN D. JUAN DANIEL FUENTES GARCIA
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2022-2024

LIC. EN D. GABRIEL ARIZMENDI CRUZ
Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2022-2024

REFORMO
L.A.M. Y L. EN D. SARAI LAGUNAS MALDONADO
Contralora Interna Municipal de Tonatico de Tonatico, Estado de México,

Administracion 2025-2027

LIC. EN D. DIANA LAURA MONTES DE OCA CELIS
Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027

LIC. EN D. ABENER AYALA GARCIA
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027

LIC. EN D. SERGIO ORLANDO SOTELO MEDINA
Autoridad Resolutora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027

C. MARIA GABRIELA ARISTA GARCIA
Auxiliar Administrativo Adscrita la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.

REVISO
L.A.E. MARIA ELENA FUENTES LAGUNAS
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Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027
APROBO
C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2025-2027
TRANSITORIOS
PRIMERO. - Publiquese el acuerdo en el Organo Oficial de Informacion del Municipio de Tonatico, Estado de México,

"Gaceta Municipal”.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Organo Oficial de Informacion
del Municipio de Tonatico, Estado de México, "Gaceta Municipal”.

TERCERO. - Se derogan las disposiciones normativas que se opongan a la presente reforma.
El Presidente Municipal hard que se publique y cumpla.

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2025-2027

(RUBRICA)
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INTERNAMUNICIPAL, quedando de la siguiente manera:
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INTRODUCCION

El Organo Interno de Control es de suma importancia para el buen funcionamiento de la administracion publica, motivo
por el cual, la Contraloria Interna del ayuntamiento municipal de Tonatico, Estado de México, en sus esfuerzos por lograr
sus objetivos ha tenido a bien a realizar el presente manual que tiene como proposito esclarecer las actividades
correspondientes a este organo, con la finalidad de elevar el profesionalismo y desempefio de los servidores publicos
en funciones a lbeneficio del municipio, estableciendo los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas,
que permitan disminuir y optimizar los tiempos de egjecucion en el desarrollo de las actividades que realizan 1os
involucrados que intervienen en cada una de las partes del proceso administrativo, para eficiente uso de los recursos
humanos, financieros, materiales y técnicos del Organo de Control Interno.

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de consolidarse como un instrumento de
apoyo administrativo que ayude al logro de manera eficaz y eficiente a los objetivos y metas de la Contraloria, por lo que
se considera necesaria su actualizacion permanente y oportuna en base a las necesidades de la Administracion Publica
Municipal.

ALCANCE.

La normatividad y procedimientos aplicados en el presente manual, son disposiciones que se atribuiran a todos los
servidores publicos del ayuntamiento municipal de Tonatico, Estado de México.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 108,109, 113 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulos 129 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos 52, 10, 11, 112, 113, 13E, 113D, 1M3F, 113G y 13H de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

e leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

o Articulos 24, 25, 26,27,28,113, 114,123, 124,127,129,132,139, 186, 188,197,198, 229 y 238 del Codigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de México.

e Articulo 233 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Articulos 53, 54, 55, 56, 57 y 59 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

° “Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales del Estado de México”.

° Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

° Lineamientos Que Norman La Entrega recepcion De Los Ayuntamientos, Sus Dependencias, Unidades
Administrativas Y Entidades De La Administracion Publica Municipal Del Estado De México.

1. PROCEDIMIENTO: Arqueo de Caja

1.1. OBJETIVO:
Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables.

1.2, ALCANCE:
Todas las cajas recaudadoras de ingresos de la Tesoreria Municipal.

1.3. REFERENCIAS:
e Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Articulos 110, 111y 112 fraccion XIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México

1.4. RESPONSABILIDADES:

Contralor Interno: Planea, y gjecuta el arqueo de cajg, revisa el resultado, en su caso emite
recomendaciones o determina el inicio de una denuncia para inicio de procedimiento de
responsabilidad ante la autoridad investigadora.

El Contralor Interno Municipal puede designar a un servidor publico adscrito al area para ejecucion
de un argueo de caja.
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1.5.

Tesorero Municipal: una vez que recibe el oficio de notificacion del arqueo de caja el Tesorero

atiende el arqueo o designa al personal a cargo de la recaudacion de los ingresos.

DEFINICIONES:

Arqueo de caja: procedimiento que verifica que el dinero que hay en caja coincida con el fondo fijo

determinado, comprobantes de ingresos,

Caja recaudadora: lugar donde se realizan pagos de impuestos y otros servicios municipales.

DIAGRAMA DE FLUJO ARQUEO DE CAJA

Motificacion a Tesoreria de
oficic de arquec de caja

Inicio de elaboracion de
Acta Circunstanciada

Se solicita |z presentacién y
conteo de el dinero y
existents en caiz

|

Se verifica el resultado en
sisterna, tickets. chegues,
comprobantes de pago con

tarjeta ¥ lo relacionado a
comprobantes de ingresos

Se glabora y presenta una
denuncia ante |z Autoridad
Investigadora para gue inicie el
procedimiento de
responsabilidad administrativa

NG

K

S5e emiten
recomendaciones

Se elabora formato de
confrontacion de lo
existente en caja y lo
comprobado en recibos y
otros comprobantes de
ingresos

Se envia el resultado a la
Tesoreria Municipal y se espera

a la solventacion de las
observaciones como diferencias

l

Cierra Acta
Circunstanciada

| s

Elabora informe
Existendiferencias
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2. PROCEDIMIENTO: Verificacion del cumplimiento en tiempo y forma de la presentacion de la declaracion
patrimonial y de intereses, en sus diferentes modalidades.

21 OBJETIVO:

Comprobar que todos los servidores publicos cuenten con el registro en la plataforma BackOffice Declaranet,
sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México v verificar que el servidor publico
haya cumplido con la presentacion de la declaracion patrimonial y de intereses conforme a su situacion laboral

2.2 ALCANCE:

Toda la plantilla de personal de la administracion publica municipal

2.3 REFERENCIAS:
e Articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulos 3 fraccion XXV, y articulos 32 vy 46 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Articulos 2 fraccion VI, 3 fraccion VIl y del 28 al 46 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México.

2.4 RESPONSABILIDADES:
Contralor Interno: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y conclusion de la verificacion.

El Contralor Interno Municipal puede comisionar a un servidor publico adscrito al area de la Contraloria Interna
Municipal, con el perfil adecuado, para efectuar la verificacion.

Direccion de Recursos Humanos: Realiza el registro del servidor publico en la plataforma BackOffice Declaranet,
cuyas claves son otorgadas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México, asi como notifica al

servidor publico de la responsabilidad de presentar la declaracion patrimonial en las diferentes modalidades.

2.5 DEFINICIONES:

Verificacion: proceso que se realiza para revisar si una determinada cosa esta cumpliendo con los requisitos y
normas previstos.

Plantilla de personal: registro detallado vy sistematico que documenta la estructura completa de recursos
humanos de una organizacion.

Plataforma BackOffice Declaranet: es la herramienta electronica que administra la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, a traves de la cual las personas servidoras publicas del Estado de México y
Municipios presentan sus declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

Declaracion patrimonial y de intereses: Es el documento que se obtiene cuando l0s servidores publicos
transparentan su patrimonio y sus intereses, con la finalidad de que las autoridades competentes verifiquen su
evolucion y congruencia entre los ingresos y egresos, asi como su intervencion en asuntos donde pudieran
incurrir en conflictos de intereés
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DIAGRAMA DE FLUJO VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE LA PRESENTACION DE LA DECLARACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES, EN SUS DIFERENTES MODALIDADES.

3.  PROCEDIMIENTO: Auditoria de Obra y Contraloria Social

Motificacion a la Direccion

de Recursos Humanos del
inicio de la verificacion

Se elabora un escrito de

v denuncia ante la
Autoridad Investigadora

Inicio de elaboracion de
Acta Circunstanciada

. J
Se solicita |z plantilla de

personal vigente por
determinade pericdo

Se certificara el

cumplimiento y se

El senidor piblico
cumplio en tiempo
y forma

emitird un informe de
resultades de la
|] verificacion realizada

l

Se determina una muestra
estadistica del 30% conforme
al personal registrade en la

plantillzs por el pericdo Se verifica el servider publico
selects haya presentado su declaracién j
l en tiempo y forma
Se solicita a la Direccién de gﬁ
Recursos Humaneos la Se werifica estén registrades m@
apertura del Sistema los servidores plblicos Esta
BackOffice Declaranet de la - zalectos en s muestra " registrado
Secretaria de Contraloriz del ectadistics
Estzdo de México con las

claves otorgadas

3.1OBJETIVO

- Comprobar gque la planeacion, programacion, adjudicacion, contratacion y ejecucion de las obras publicas se
realicen conforme a la normatividad establecida en la materia.

- Proponer las recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de las auditorias y
supervisiones practicadas, para mejorar la eficiencia de las operaciones de la Direccion de Obras Publicas.

3.2 ALCANCE.
Toda obra publica que realice el Ayuntamiento con recursos Federales, Estatales y Municipales.
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3.3 REFERENCIAS

e Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
e Articulos 110, 111y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

e Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México;

e Lasdemas que le confieran otras disposiciones aplicables.

3.4 RESPONSABILIDADES
Contralor Interno: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y conclusion de la auditoria.

Auditor de Obra: Elabora el programa, ejecutar la auditoria y elaborar el informe, asimismo, propone las
recomendaciones de control interno.

3.5 DEFINICIONES

. Programa Anual de Auditoria: Documento por medio del cual se relacionan las auditorias, conceptos y acciones a
realizar en el gjercicio fiscal correspondiente.

e  Programa de Auditoria: Documento en el cual se mencionan los objetivos, procedimientos, fuente de informacion,
alcance, conclusion y observaciones.

¢ Programa de Trabajo: Detalle de las obras, conceptos o acciones a revisar, comisionado para hacer la revision,
fecha estimada de inicio y término vy alcance.

¢ Informe de Auditoria: Al término de cada auditoria, los auditores deben elaborar un informe de resultado de la
auditoria practicada v validada con el nombre y firma de los que participaron, con la finalidad de turnarla al Contralor
Interno para su revision y visto bueno, asi mismo notificarla al Ayuntamiento y Titular del drea auditada.

3.6 DESARROLLO:
NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA INSUMO SALIDA
Obras o acciones a
1 Elabora el Programa Anual de Audiitor de obra revisar a petmon Programa_l An’ual de
Auditoria por denuncia o por Auditoria
importancia relativa
Elabora el Programa Anual de . Obj.et.lvo' Programa Anual de
2 - Auditor de obra Procedimientos y o
Auditoria ) Auditoria
Conclusion
Elabora el programa de auditoria y . Programa de Programa de
3 turna a la Contraloria Interna para su Auditor de obra L )
s Auditoria Trabajo
revision.
Elabora el programa de tralajo para
la ejecucion del programa de Proarama de Oficio de
4 auditoria (Olbras y/o acciones a Auditor de obra 9 o notificacion de
) - o Auditoria L o
revisar, auditores comisionados, inicio de auditoria
tiempo programado y enlace.
Elabora el oficio de notificacion de . - e
o o ) Instruccion de La Oficio notificacion
inicio de auditoria, debidamente ; S
) Contraloria Interna deinicio de
5 fundamentado y turna a la Auditor de obra - S
) . para realizar auditoria, con acuse
Contraloria Interna Municipal para su o L
) auditoria de recibido
firma.
. ) ) - ficio notificacion
Se notifica al Titular de la unidad a Oficio de © '(;'Z m?ct:omjgo
6 auditar y se le informa del objetivo y Auditor de obra notificacion de o
o o auditoria, con acuse
alcances. inicio auditoria o
de recibido
Elaborq aclt d admmstratwa .d? niclo Oficio de Acta administrativa
de auditoria y oficio de Solicitud de : ) o
7 = ) . Auditor de obra notificacion de deinicio de
documentacion e informacion y o o - -
inicio de auditoria auditorio oficio de
establece fecha de entrega.
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solicitud de
documentacion.

Estudio y Evaluacion de Control

Evaluacion del

8 Auditor de obra Cuestionario
Interno Control Interno
Recibe la documentacion e Oficio de solicitud Oficio de
9 informacion solicitada para dar inicio Auditor de obra de documentacion documentos
a la auditoria. e informacion. informacion recibida
Registrar la documentacion e
informacion en ceédulas y papeles Documentacion e
de trabajo, y hace la evaluacion en . informacion Evaluacion del
10 jo.y - Auditor de obra L .
base a los procedimientos solicitada, tecnicas y Control Interno.
contemplados en el Programa de procedimientos
Auditoria.
Cuantificacion las cantidades de . NUumeros
) ) ) Cédulas y Papeles
n trabajo realizado de las obras a Auditor de obra ) generadores de
) De Trabajo,
revisar. obra
Cotejar el resultado de la
integracion de recursos . .
. 9 ) Cédulas, papeles Cédulas y Papeles
determinados en las cédulas, contra ) )
. : de trabajo y de Trabajo, con sus
12 los humeros generadores de obra Auditor de obra ) .
) i numeros respectivas
determinados por el auditor, y hace :
= generadores conclusiones
la evaluacion en base a los
procedimientos.
Recomendaciones al control interno,
derivadas de las observaciones a la )
13 o A . Auditor de obra
auditoria, por incumplimiento a la ley
y normatividad aplicable.
' ) Cedula de
Revisa las observaciones y el ) )
: S Evidencia de las presuntas
soporte correspondiente, asi mismo, ) )
14 ) Auditor de obra presuntas Observaciones y
las recomendaciones de control ) :
) ) observaciones recomendaciones
interno y turna al a Contraloria :
de control interno
) ) Cedula de
Revisa las presuntas observaciones Cedula de resuntas
con el soporte correspondiente, presuntas P )
o ) ) ) Observaciones y
15 asimismo, las recomendaciones de Auditor de obra Observaciones y :
: - ) recomendaciones
control interno para sus comentarios recomendaciones -
. de control interno,
y aprobacion. de Control Interno.
aprobado
Cedula de
Elaboracion de informe de auditoria presuntas Informe de Auditoria
16 y recomendaciones de Control Auditor de obra Observaciones y y recomendaciones
Interno. recomendaciones de control interno.
de Control Interno.
Elabora oficio de notificacion del Y Informe de Auditoria
: ) Informe de auditoria A
informe y recomendaciones de . : y recomendaciones
17 . A ! Auditor de obra y recomendaciones
control interno, Ayuntamiento v Titular de Control Interno
. ) del Control Interno ) )
del drea auditada revisado y firmado
Oficio de
notificacion de los
Notifica el informe de auditoria y o resultados de
: Informe de auditoria o
recomendaciones de control o ; auditoriay
18 ) ) ) Contraloria interna y recomendaciones )
interno, al Ayuntamiento v Titular del ) recomendaciones
) . de control interno )
area auditada. de control interno,
con acuse de
recibido
4. PROCEDIMIENTO: Entrega — Recepcion.

Unidad Administrativa a la que pertenece: Todas las unidades estan obligadas a conocer de dicho procedimiento.

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES
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4.1 OBJETIVO

Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en los actos de Entrega-Recepcion, con la finalidad de
cumplir con los “Lineamientos Que Norman La Entrega recepcion De Los Ayuntamientos, Sus Dependencias,
Unidades Administrativas Y Entidades De La Administracion Publica Municipal Del Estado De México.”

4.2 ALCANCE

La normatividad contenida en los lineamientos, es de observancia general y obligatoria para los procesos de Entrega-
Recepcion de los servidores publicos de las unidades administrativas que conforman las dependencias municipales.

4.3 REFERENCIAS

Articulos 110, 111y 112 fraccion Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Articulo 50 fraccion Xlll de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Lineamientos Que Norman La Entrega recepcion De Los Ayuntamientos, Sus Dependencias, Unidades
Administrativas Y Entidades De La Administracion Publica Municipal Del Estado De México.

4.4 RESPONSABILIDADES

Contralor municipal: Podra delegar esta funcion al personal a su cargo, siempre y cuando esté debidamente acreditado
con el oficio correspondiente.

Representante del OIC: Coordina la Entrega-Recepcion, procediendo a notificar al servidor publico de la separacion
del cargo, en caso de que dicha entrega sea intermedia, no asi las entregas por ministerio de Ley.

4.5 DEFINICIONES:

Lineamientos: A los Lineamientos Que Norman La Entrega recepcion De Los Ayuntamientos, Sus Dependencias,
Unidades Administrativas Y Entidades De La Administracion Publica Municipal Del Estado De México (Conjunto de
acciones que determinan la forma y lugar en el cual se realiza el acto de entrega-recepcion).

Anexos: Al conjunto de documentos con informacion que se integraréd en el acta de Entrega-Recepcion de
acuerdo con los formatos establecidos en los Lineamientos, ordenados progresivamente y cuyo registro se hara
en el Sistema (CREG Entrega-Recepcion).

Representante del OIC: A la persona servidora publica titular del Organo Interno de Control o a la encargada
del despacho nombrada por el ayuntamiento o a la designada por éstos, para intervenir en los procesos y actos
de entrega-recepcion de las dependencias, unidades administrativas del municipio o de las entidades de la
administracion publica municipal

Entrega-Recepcion: Al acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que el servidor publico saliente
entrega durante el proceso de entrega-recepcion al servidor publico entrante el despacho y toda la
documentacion e informacion inherente a su cargo.

Tipos de entrega recepcion

l. Entrega-recepcion por término del periodo de Gestion Constitucional Municipal;
Il. Entrega-recepcion durante el periodo de Gestion Constitucional Municipal;
Ill. Entrega-recepcion en casos fortuitos o de fuerza mayor.

Acta De Entrega-Recepcidn: Al documento que contiene el acto de entrega-recepcion con la descripcion
concreta de os aspectos y elementos relativos a los recursos financieros, programaticos, humanos, materiales,
documentos, legales, laborales, sistemas de informacion, organizacion, metodos, asi como aquellos que resulten
necesarios o se susciten en dicho acto.

4.6 DESARROLLO
No. No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA INSUMO SALIDA
1 INICIO
Recibe oficio de intervencion para llevar Contraloria Interna Oﬂc'.o de SOI.'C'tUd Se verifica Qbhgauon
2 by - para intervenir en la para realizar acto
a cabo el acto de Entrega-Recepcion. Municipal . e
entrega recepcion Entrega-Recepcion
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(Servidor publico
saliente)

Se programa el acto de Entrega-

Contraloria Interna

Programacion de

presunta falta, la notificacion también
contendra de manera expresa la forma
en que el notificado podra acceder al
expediente de presunta responsabilidad
administrativa

Falta Administrativa no
grave.

3 = o Oficio de notificacion -
Recepcion Municipal Entrega-Recepcion
Proporciona al servidor publico saliente, ) .

; _ Alimentacion del
las claves de acceso al sistema Creg . Oficio en el que se )
o , ) Contraloria Interna - ) Sistema Creo Entrega

4 Entrega-Recepcion, asi como el link y se o notifica usuario y o

. Municipal N — Recepcion anexos
hace del conocimiento de los contrasefia yacta
lineamientos para la Entrega-Recepcion. )
Solicita al servidor publico saliente el

. Acto de Entrega-
llenado Contraloria Interna Acta de Entrega o h

5 ) - » Recepcion y discos
del Acta de Entrega-Recepcion y anexos Municipal Recepcion y anexos. cD
correspondientes. )

Revisan el contenido del Acta de .
Entrega-Recepcion y si procede se Opservaciones sobre
) P . Servidor publico Acta de Entrega el contenido del Acta
6 | realizan las modificaciones en el Sistema - . o
entrante y saliente Recepcion. Entrega Recepcion, si
Creo Entrega -
., proceden.
Recepcion.
Una vez revisada el Acta de Entrega- ' e
. . 9 Servidores publicos Acta de Entrega-
Recepcion, se procede a la firma del ) ) =
7 e ) entrantes y salientes y Firmas Recepcion con
Acta de acuerdo a los “Lineamientos para , - !
" contraloria municipal. firmas.
la Entrega-Recepcion”
Durante el periodo de 90 dias naturales
siguientes a la Entrega — Recepcion se ) Observaciones sobre - .
g. A 9 g P Contraloria Interna Oficio en via de

8 reciben del servidor publico entrante las - presuntas .

) i X Municipal i ) aclaracion.
Observaciones y aclaraciones derivadas irregularidades.
de la entrega recepcion.
Respuesta del servidor publico saliente

o mediante la cual manifiesta 1o que a su Contraloria Interna Oficio Diligencias de
derecho corresponda respecto de las Municipal solventacion
aclaraciones y observaciones sefialadas.

Si solventa
observaciones, se
Una vez concluidas las diligencias de manda a archivo, si
solventacion  se  turnan  al  servidor persisten
publico Servidor publico = observaciones se

10 ) ) Oficio -
entrante para que informe si han entrante turna a la unidad
guedado administrativa
solventadas investigadora para

gue inicie
investigacion.
Acuerdo de conclusion y archivo del
expediente debidamente fundado vy
motivado, en el supuesto de no haberse Titular de la Unidad Informacion y Acuerdo de

1 | encontrado elementos suficientes para Administrativa documentacion conclusion y archivo
demostrar la existencia de la infraccion y Investigadora. recabada. del expediente.
acreditar la presunta responsabilidad del
infractor.

En caso de que la calificacion de los

hechos derive una falta administrativa no

grave, el acuerdo sera notificado al

denunciante, cuando eéste  fuere

) - ) Acuerdo de

identificable. Ademas de establecer la S e

o o Calificacion de la Notificacion al
12 | calificacion que se le haya dado a la Notificador.

denunciante.
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Se realiza el computo de los cinco dias
que se concedieron al denunciante, en
caso de las faltas administrativas no
graves, para la interposicion del recurso
de inconformidad ante la Sala
Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativa
dependiente del Tribunal de Justica
Administrativa.

Titular de la Unidad
Administrativa
Investigadora.

Notificacion del
Acuerdo de
Calificacion de la
Falta Administrativa no
grave.

Certificacion del
término para
interposicion de
Recurso de
Inconformidad.

De presentarse el Recurso de
Inconformidad ante Unidad
Administrativa Investigadora se acuerda
su recepcion, debiendo correr traslado a
la Sala Especializada en materia de
responsabilidades administrativas que
corresponda, adjuntando el expediente
integrado y un informe en el que
justifique la determinacion impugnada,
en un término no mayor a tres dias
habiles.

Titular de la Unidad
Administrativa
Investigadora.

Recurso de
Inconformidad

Acuerdo y remision
del expediente.

Una vez determinada la calificacion de la
conducta se incluird la misma en el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y éste se presentara ante la
Unidad Administrativa Substanciadora a
efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa
correspondiente.

Titular de la Unidad
Administrativa
Investigadora.

Acuerdo de
Calificacion de la
Falta Administrativa.

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

En caso de que la Unidad Administrativa
Substanciadora prevenga a la Unidad
Administrativa Investigadora, para que
subsane las omisiones que advierta o
aclare los hechos narrados en el Informe
de Presunta Responsabilidad
Administrativa, emitird el desahogo
correspondiente.

Titular de la Unidad
Administrativa
Investigadora.

Acuerdo de
Prevencion.

Oficio de Desahogo
de Prevencion.

5.

PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

La "reciente” abrogacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios dio por inicio
el nuevo procedimiento de presunta responsabilidad administrativa de los servidores publicos ante los Organos Internos
de Control Municipal, por lo anterior, los responsables para desahogar las tres etapas de dicho procedimiento
corresponde a: La Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, quienes con apego al
marco juridico-legal deberan observar y precisar cada uno de 1os pasos que se establecen.

5.1

Etapa del procedimiento: Investigacion.

5.1.1 Autoridad Investigadora:A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los drganos internos de
control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion
estatal © municipal, encargadas de la investigacion de las faltas administrativas.

Objetivo: Recibir de los ciudadanos y autoridades, denuncias por faltas administrativas cometidas

Alcance: Se aplica a toda persona que desempene un empleo por cargo © comision de cualquier

naturaleza en la Administracion Pubolica Municipal y Organismos Descentralizados.

5.1.2

por servidores publicos.
513
5.1.4 Referencias:

! Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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e Articulos 108,109 y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

° Articulos 1,2, 4 fraccion |, 9 fraccion 11,10, 13 y 90 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

° Articulos 1, 2 fraccion 1y Il, 3 fraccion |, 4, 9 fraccion V, 10 parrafo primero, 94, 95, 98,99 y 101 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

5.1.5 Responsabilidades: *Autoridad Investigadora- Recibe la denuncia de una presunta
responsabilidad por parte del servidor publico, dando inicio al Procedimiento Administrativo de
Investigacion,

solicitando los informes necesarios, desahogando las diligencias y recibiendo las pruebas que exhiban.
Concluidas las diligencias de investigacion, procedera al analisis de los hechos a efecto de terminar la existencia
de actos u omisiones, realizando la calificacion de la falta administrativa como no grave o grave, posteriormente
se remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la Autoridad Substanciadora.

*Notificador: Recibir y realizar la notificacion, levantar Cédula de
Notificacion, dejar citatorio para el dia siguiente habil, en caso de no
encontrar a la persona y en caso de no volverla a encontrar nuevamente,
dejar instructivo y realizar su razon de notificacion.
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5.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ETAPA DE INVESTIGACION.

Recepoion de la
denuncia por » Oficio
L presunta falta
INVE STIGACION il _
- = Denuncia
L Derivado de
auditoria
Seacuerda el archivo Nu
Acuerdo de no
admision y archivo
No .
l Si
T Diligencia de
it Acuerdo de inicio E— investigacion
faiey sdminieraiva
SI Prescriben en 3 anos
Falta MO grave

Calificacion de la
fala _|

Falta grave | Prescriben en 7 anos

Femision del Informe
de Presunta ¥ Si
Responsabiidad Motificar al .
Administrativa a ls denunciante e 2N Contestacién
autondad
substanciadors o
No

l

Cieme de
investigacion

14

5.2 Etapa del procedimiento: Substanciacion.

5.2.1 Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los ¢rganos internos de
control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion estatal o
municipal que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
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administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la
audiencia inicial?

El responsable de llevar a cabo el desahogo de la etapa de substanciacion deberd observar y apegarse a distintos puntos
establecidos en el marco legal correspondiente al procedimiento de responsabilidad administrativa, siendo 1os
siguientes:

5.2.2 Objetivo. - Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, desde la admision del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial.

5.2.3 Alcance. - Se aplica a toda persona gque desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
Administracion Publica Municipal y Organismos Descentralizados.

5.2.4 Referencias.

e Articulo 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos,2 3fraccionlll, 4,8, 9 fraccion 11, 10,100, 101,195 y 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

e Articulos 1, 3 fraccion I, 4, 8, 9 fraccion V, 10 y 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

En el siguiente diagrama de flujo se sefiala paso a paso los formatos a realizar para el desahogo de la substanciacion del
procedimiento de responsabilidad administrativa de los servidores publicos del ayuntamiento municipal de Tonatico,
Estado de México.

5.2.5 Responsabilidades * Unidad Administrativa Substanciadora — Analiza, instruye, cita a audiencia inicial,
acuerda sobre el ofrecimiento y admision de pruebas.

*Notificador- Recibir y realizar la notificacion, levantar Cedula de Notificacion, dejar citatorio para el dia siguiente
habil, en caso de no encontrar a la persona y en caso de no volverla a encontrar nuevamente, dejar instructivo y realizar
Su razén de notificacion.

3.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ETAPA DE SUBSTANCIACION.
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Acuerdo de recepcion
del Informe de

Fresunta
Responsabilidad

k. J

Acuerdo de admision del
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

'

Motificacion al denunciante sobre la admision —
delInforme de Presunts Responsabiided || ACUErdO para comisionar
Administrativa. al servidor publico, que
notificara las actuaciones
Motificacion dels admision del IPRAa la de la Autu_rldad
Autordad Investigadors. =—| Substanciadora

Motificacion dels admision del IPRAY
emplazamiento s la Audiencis Inicial sl
presuntoresponsable.

F !

Citaciona la Autoridad Investigadora v al
presuntoresponsable a la awdiencia inical.

'

Audiencia inicial.

!

Cierre de instruccion.

SUBSTANCIACIO
M (falta grave).

F

Acuerdo para remitir
expediente original de |
Frocedimierto de
Responsabilidad
Administrativa porfalta
grave al Tribunal de
Justicia Administrativa
correspondiente.

Acuerdo para remitir
expediente original de
procedimiento de
responsabilidad
administrativa ala
Autoridad Resolutora

SUBSTANCIACION
(falta no grave).

5.3Etapa del procedimiento: Resolucion.

Autoridad resolutora.

5.3.1 Ala unidad de responsabilidades administrativas adscrita a la Secretaria de la Contraloria y a los organos internos
de control o al servidor publico que éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas de participacion estatal
y municipal, tratdndose de faltas administrativas no graves?®
Objetivo — Emitir las sentencias definitivas por faltas graves, determinando la existencia o no de responsabilidad,
asi como en su caso, imponer la sancion que corresponda en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
Alcance - Se aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo © comision de cualquier naturaleza en
la Administracion Publica Municipal y organismos Descentralizados.
Referencias.

e Articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

5.3.2

5.3.3

5.3.4

3 Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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e Articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos1,2, 3fraccion IV, 4, 8,9 fraccion 11,10, 202, 203, 204, 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Articulos 1, 3 fraccion Il, 4, 8, 9 fraccion V, 10 y 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

5.3.5 Responsabilidades * Unidades Administrativa Resolutora — Tiene por presentadas l0s alegatos de las partes y
valora las pruebas, citara a las partes a oir la sentencia definitiva, en un término no mayor a treinta dias habiles,
guedando en este acto notificadas las partes de la resolucion emitida. Ejecutara de manera inmediata las
sanciones por faltas administrativas no graves conforme a la sentencia respectiva.

¢ Notificador: Recibir y realizar la notificacion, levantar Cedula de Notificacion, dejar citatorio para el dia siguiente
habil, en caso de no encontrar a la persona y en caso de no volverla a encontrar nuevamente, dejar instructivo
y realizar su razon de notificacion.

3.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ETAPA DE RESOLUCION.

RESOLUCION Recepcion de pruebas Cierre de instruccion y citacién a de
—L v alegatos de las — laspartes para oir la sentencia
partes. definitiva quecorresponda.
r
Se realiza el computo Motificacion personal a
De presentarse el de |’DS quince dias las partes de la
Recurso de habiles para la sentencia definitiva.
Revocacian ante interposicion del
Unidad Administrativa TECUTS0 revocacion.
Resolutora, se acuerda l
su admisian,
desahogando las
pruebas, si es que |as Ejecutar las sanciones
hubiere. por faltas
administrativas no
graves de inmediato,
una vez gue sean
impuestas v conforme
Una vez desahngaqas las pruebas del szitzlﬁgignng:fi?ﬁtifa
recurso de revocacion, sera turnado los
autos al Titular de la Contraloria para su |
determinacion correspondiente.

Girar oficio al Titular de la
Contraloria, a efecto de que
inscriba en el Sistema Integral de
Responsabilidades de la
Secretaria de |a Contraloria del
Gobierno del Estado de México, la
sancion administrativa impuesta.
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XIl. DIRECTORIO INSTITUCIONAL

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional

L.A. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN
Sindico Municipal

C.ISSACHAR SANDOVAL RIVERA
Primera Regidora

L.E. ANAHi JARAMILLO DOMINGUEZ
Segundo Regidor

L. EN E. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ
Tercer Regidora

L. EN PSICO. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA
Cuarto Regidor

L. EN ENF. MAYRA MORALES GOMEZ
Quinta Regidora

C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ
Sexta Regidora

L. EN ENF. JUAN GORDILLO ACOSTA
Séptimo Regidor

L. EN D. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO.
Secretaria del Ayuntamiento

DIRECTORIO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

L.A.M. Y L. EN D. SARAI LAGUNAS MALDONADO
Contralora Interna Municipal de Tonatico, Estado de México
LIC. EN D. DIANA LAURA MONTES DE OCA CELIS
Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.
LIC. EN D. ABENER AYALA GARCIA
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México

LIC. EN D. SERGIO ORLANDO SOTELO MEDINA

Autoridad Resolutora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.

C. MARIA GABRIELA ARISTA GARCIA
Auxiliar Administrativo Adscrita la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.
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LIC. EN D. JUAN DANIEL FUENTES GARCIA
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L.A.M. Y L. EN D. SARAI LAGUNAS MALDONADO
Contralora Interna Municipal de Tonatico de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2025-2027
LIC. EN D. DIANA LAURA MONTES DE OCA CELIS
Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027
LIC. EN D. ABENER AYALA GARCIA
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027
LIC. EN D. SERGIO ORLANDO SOTELO MEDINA
Autoridad Resolutora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027
C. MARIA GABRIELA ARISTA GARCIA
Auxiliar Administrativo Adscrita la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México.
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L.A.E. MARIA ELENA FUENTES LAGUNAS

Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027

APROBO
C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2025-2027
TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el acuerdo en el Organo Oficial de Informacion del Municipio de Tonatico, Estado de México,
"Gaceta Municipal”.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Organo Oficial de Informacion
del Municipio de Tonatico, Estado de México, “Gaceta Municipal.
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TERCERO. - Se derogan las disposiciones normativas que se opongan a la presente reforma.

El Presidente Municipal hara que se publique y cumpla.
C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,

Administracion 2025-2027

(RUBRICA)
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En el punto numero XIl, de la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo del afio dos mil veinticinco
se aprob® UNANIMIDAD de votos, Acuerdo 126/2025 ¢l REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL,
quedando de la siguiente manera:
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
OBJETO Y DEFINICIONES
Articulo 1.- El presente o Reglamento tiene por objeto regular la organizacion administrativa y el funcionamiento de la
Contraloria Interna Municipal de Tonatico, Estado de México.
Articulo 2.-Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

- Audiencia Inicial: Acto procedimental que se lleva a calbo ante la autoridad sulbstanciadora en el procedimiento
de responsabilidad administrativa en el cual las partes manifiestan Io que a su derecho convenga y ofrecen
pruebas, luego de que se emplace al presunto responsable y se cite a la autoridad investigadora, al
denunciante, si lo hubiera y fuera identificable vy, a cualquier otro tercero,

- Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal, Investigar las faltas
administrativas que presuntamente cometen los Servidores Publicos y determinar la calificacion de la presunta
falta administrativa, o bien, en su caso determinar la improcedencia y el archive del mismo.

- Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la a la Contraloria Interna Municipal. que, en el dmbito de su
competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funciéon de la
autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora.

- Autoridad resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita a la Contraloria Interna
Municipal, que emite la resolucion.

- Contralor Interno Municipal: Al titular responsable de la Contraloria Interna Municipal.

- La Contraloria Interna Municipal: Al drgano de control interno que vela por el cumplimiento de las funciones
de los servidores publicos municipales, asi como promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del
control
interno de los entes publicos, competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los
servidores publicos.

- Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la
presente Ley.

- Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las
autoridades cuando tienen conocimiento de algun 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 o dispuesto en la presente Ley.

- Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en los términos de la
presente Ley, cuya imposicion de la sancidn corresponde a la Secretaria de la Contraloria del Estado de México
y a los érganos internos de control.

- Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas como graves en
los terminos de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

- Informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA): Al instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la presente Ley,
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.
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- Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en
el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

- Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Articulo 3.-La Contraloria Interna Municipal, como dependencia del Ayuntamiento de Tonatico, tiene a su cargo el
desempeno de las atribuciones, funciones y facultades que le encomiendan la Ley Organica Municipal del Estado de
México, y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Articulo 4.- La Contraloria Interna Municipal, conducird sus actividades en forma programada y con base en las
disposiciones establecidas en este ordenamiento y otras disposiciones, asi como en los objetivos establecidos en el Plan
de Desarrollo Municipal.

Articulo 5.-Para realizar sus tareas de manera eficiente, la Contraloria Interna Municipal, podra coordinarse con las
autoridades estatales, en los términos que sefale la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas
disposiciones aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL
Articulo 6. Todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales deberd observar en el
desempeno de su empleo, cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para
la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal observaran
las siguientes directrices:

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

II. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algun
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion.

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

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o preferencias a
organizaciones o personas, ni permitiran que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

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

VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

VII. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la Constituciones Federal y
Local, asi como en los Tratados Internacionales ratificados por el Estado Mexicano.

VIIL. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, tendran una vocacion absoluta de servicio a la

sociedad y preservaran el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general.

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempeno responsable y objetivo
de sus facultades y obligaciones.

X. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Municipio de Tonatico, Estado
de México.
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TiTULO SEGUNDO
ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
INTEGRACION DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Articulo 7.-La Contraloria Interna Municipal, es el érgano de control interno, establecido por el Ayuntamiento, responsable
de la supervision, evaluacion, operacion y funcionamiento de las Dependencias, respecto de la responsabilidad
administrativa

disciplinaria, responsabilidad patrimonial del Estado y/o resarcitoria de los servidores publicos municipales en sus etapas
de investigacion, substanciacion y resolucion.

Articulo 8.- Para administrar los asuntos que pertenecen, la Contraloria Interna Municipal estara integrada por
las siguientes Unidades Administrativas:

Autoridad investigadora.

Autoridad substanciadora.

Autoridad Resolutora.

Notificador y ejecutor.

Secretaria auxiliar.

Articulo 9.- La Contraloria Interna Municipal, resolverd los asuntos de su competencia, de conformidad con lo establecido
en la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Articulo 10.- Son atribuciones de la Contraloria Interna Municipallassiguientes:

I
L.
.
Iv.

V.
VI

Vil.
Vil

XL
XIl.

Xil.

Xiv.

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

Fiscalizar el ingreso y gjercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;
Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

Asesorar a los organos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion publica
municipal;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los terminos
estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de laadministracion publica municipal;
Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria del Poder Legislativo
y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

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

Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias,

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos del municipio;

Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes
correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos,
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XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar oportunamente la
declaracion de situacion patrimonial y de intereses, en terminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;

XVil. Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u
omisiones cometidos por las personas servidoras publicas de sus municipios, o de particulares vinculados con
faltas administrativas graves; asi como iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las
autoridades competentes, los procedimientos de investigacion por posibles faltas administrativas y en su caso,
la calificacion de faltas graves y no graves, en terminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios. Asimismo, substanciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa y emitir en su caso, las resoluciones que son de su
competencia, imponiendo cuando proceda, las sanciones que correspondan; remitiendo los expedientes al
Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, por faltas graves v faltas de particulares en términos de la referida Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; instruyendo, tramitando y resolviendo los
recursos gue le corresponda conocer, previstos en esta;

XViil. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica;
XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso, el pago de las
responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales;
XX. Las demas que le sean encomendadas por la ley.
CAPITULO TERCERO

DEL CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

Articulo 11.-El ¢rgano interno de control municipal estard a cargo de una persona titulardenominada Contralora o
Contralor, la cual sera nombrada por acuerdo de Cabildo de entreuna terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por
la Presidenta o Presidente Municipal ydependera jerarquicamente del mismo*

Articulo 12.- Son atribuciones del Contralor Interno Municipal las siguientes:

I Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control yevaluacion municipal;
. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruenciacon el presupuesto de egresos,
. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;
Iv. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias einspecciones,
V. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, losreglamentos y los convenios respectivos,
VL. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas dela administracion publica municipal;

Vil. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias,

VIIL. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento.

IX. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de lasdependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos del municipio;

X. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar quese remitan los informes
correspondientes al Organo Superior deFiscalizacion del Estado de México;

Xl Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipalconforme a los procedimientos contables
y disposiciones legales aplicables;

XIl. Participar en la elalbboracion y actualizacion del inventario general de losbienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio, que expresara lascaracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

Xiil. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacionde presentar oportunamente la
manifestacion de bienes, en términos de laley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
yMunicipios;

XIv. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el ConsejoMunicipal de Seguridad Publica;

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

responsabilidades econdmicas de losAyuntamientos por los conflictos laborales;
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XVI. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendacionesderivadas de las auditorias
practicadas por iniciativa o a peticion delas diferentes instancias de fiscalizacion, respecto de las
diversasDependencias y Entidades;

XVIL. Vigilar el cumplimiento de las Dependencias y Entidades de laAdministracion Publica de los acuerdos emitidos
por el Ayuntamiento;
XVl Dar seguimiento a los procedimientos por presunta responsabilidadadministrativa de quienes estén sujetos a la
Ley de ResponsabilidadesAdministrativas del Estado de México y Municipios;
XIX. Instruir ante la Autoridad competente, de oficio o a peticion de parte, entodas y cada una de sus etapas

procesales, los procedimientosadministrativos (faltas graves, no graves y de particulares) de acuerdo al ambito
de sus competencias, que procedan en términos de la Ley deResponsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.Asi mismo, turnar a la autoridad competente el tramite y resolucion delasunto cuando se
presuma la posible comision de un delito;

XX, Emplear medidas de apremio permitidas por las leyes y reglamentosaplicables, cuando fueren necesarias para
el gjercicio de sus funciones;
XXI. Elaborar y someter a aprobacion del cabildo, los manuales administrativos de la Contraloria;
XXIl. Cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccion de documentosrelacionados con sus funciones, asi como
de los gue obren en sus archivos;
XX, Realizar el informe anual de actividades relativo a los asuntos de sucompetencia y turnarlo al Presidente
Municipal,
XXIV. Impulsar la capacitacion y actualizacion de sus funcionarios y empleados;
XXV. Revisar y evaluar el desempefio de los sistemas de gestion de calidad quese establezcan en las Dependencias
de la Administracion Publica;
XXVI. Establecer los mecanismos necesarios para la evaluacion del cumplimientode los planes y programas de trabajo
establecidos en el Plan de DesarrolloMunicipal;
XXVII. Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentasde las Dependencias y Entidades de

la Administracion Publica y al interiorde la Contraloria, cumpliendo con los lineamientos establecidos en
materiade clasificacion de la informacion;

XXVIII. Brindar apoyo en la realizacion de las funciones gue tienen encomendadaslas unidades administrativas de la
Contraloria, asi como las de lasDependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, dentrodel
ambito de su competencia;

XXIX. Las demads gue en el ambito de su competencia le asigne el PresidenteMunicipal, se deriven de acuerdos,
convenios O programas gue suscribael Gobierno Municipal con los Gobiernos Estatal y Federal vy
otrasinstituciones u organizaciones, las Leyes y Reglamentos

CAPITULO CUARTO
AUTORIDAD INVESTIGADORA
Articulo 13.-Son atribuciones y/ funciones de la Autoridad Investigadora las siguientes:

I Recibir, investigar y resolver los hechos, actos, omisiones © conductas de los servidores publicos que se
presuma que puedan constituir en un incumplimiento a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios

. Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos del Ayuntamiento, para
constituir responsabilidades administrativas y
en su caso ordenar que se presenten las denuncias correspondientes ante la autoridad competente,
proporcionando los datos e informacion que se requiera.

1. Operar el sistema de atencion de quejas y denuncias que presente la ciudadania contra servidores
publicos de la administracion publica municipal, e iniciar el
procedimiento administrativo correspondiente mismo que abarcara desde su recepcion y desahogo,
determinando en su caso la sancion correspondiente, siempre que se acrediten datos y elementos
suficientes y se otorgue la garantia de audiencia informando de los resultados al Contralor Municipal.

Iv. Revisar una vez a la semana, los buzones del Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y Sugerencias
levantando el acta correspondiente la que serd notificada al contralor municipal a efecto de determinar lo
conducente.

V. Recabar los elementos suficientes para la integracion de los Procedimientos Administrativos.

VL. Difundir a los servidores publicos municipales el Codigo de Conducta del Servidor publico que deben
protestar y hacer guardar todos los servidores publicos, con el objeto de que se observen y atiendan las
obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
previniendo asi posibles irregularidades administrativas.
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VII. Las demas que se deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

CAPITULO QUINTO
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
Articulo 13.- Son atribuciones y/ funciones de la Autoridad Substanciadora las siguientes:
R En los procedimientos de responsabilidad administrativa deberan observarse los principios de legalidad,
presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los
derechos humanos.

. El procedimiento de responsabilidad administrativa dara inicio cuando las autoridades substanciadoras, en el
ambito de su competencia, admitan el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
. Vigilar y desarrollar el inicio y sustanciacion de los procedimientos administrativos, en términos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y Municipios, asi como la imposicion de
sanciones administrativas y la determinacion de las responsabilidades resarcitorias.

Iv. Vigilar el cumplimiento de las normas internas del Ayuntamiento para constituir responsabilidades administrativas
del personal, aplicando en su caso las sanciones administrativas que correspondan.

V. Imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México.

VL. Fincar, en el ambito de sus atribuciones, pliegos preventivos de responsabilidad cuando de las auditorias,

revisiones, inspecciones o revisiones de caja, se deriven irregularidades por actos u omisiones de los servidores
publicos, en el manejo,

decision, autorizacion, recepcion, aplicacion, administracion de fondos, valores y recursos econdmicos del
municipio, gque se traduzcan en dafios y perjuicios estimados en dinero causados a la hacienda publica municipal
0 al de sus organismos descentralizados.

CAPITULO SEXTO
AUTORIDAD RESOLUTORA

Articulo 14.- Son atribuciones y/ funciones de la Autoridad Resolutora las siguientes:

R Imponer las sanciones administrativas correspondientes.

. Elaborar el proyecto de resolucion, su engrose una vez aprobado vy verificar su cumplimiento por la autoridad
que corresponda.
1. En su caso ordenar la reposiciéon del procedimiento a la autoridad substanciadora, en aquellos casos en que

consideren que se afecta la defensa de la persona presunta responsable, © que no se hubiere desahogado
alguna prueba ofrecida.

Iv. Dictar la Resolucion Interlocutoria.

V. En su caso abstenerse de imponer la sancidn que corresponda conforme al articulo 79 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios cuando el dafio o perjuicio a la Hacienda
Publica Estatal o Municipal o al patrimonio de los entes publicos no exceda de dos mil veces el valor diario de
la unidad de medida y actualizacion y el daio haya sido resarcido o recuperado.

Vi, Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aguellas diligencias que, a su juicio, lo requieran.
VIl En su caso hacer uso de los medios de apremio, descritos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.
VIIL De ser el caso solicitar el auxilio y colaboracion de cualquier autoridad del pais.

IX. Hacer el andlisis, darle el valor correspondiente a cada una de las pruebas, atendiendo a las reglas de la logica,
la sana critica y de la experiencia, deberan justificar adecuadamente el valor otorgado a las pruebas y explicaran
y justificaran su valoracion con base en la apreciacion conjunta, integral y armonica de todos los elementos
probatorios directos, indirectos e indiciarios que aparezcan en el procedimiento.

X. De ser el caso interrogar libremente a los testigos, con la finalidad de esclarecer la verdad de los hechos.

Xl. En su caso, de oficio, declarar cerrada la instruccion y citara a las partes para oir la resolucion que corresponda,
la cual deberd dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra 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.

Xil. Mantener el buen orden y de exigir que se les guarde el respeto y la consideracion debidos, por lo que tomaran,

de oficio o a peticion de parte, todas las medidas necesarias previstas en la Ley de Responsabilidades
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Administrativas del Estado de México y Municipios., tendientes a prevenir 0 a sancionar cualquier acto contrario
a lo anteriormente sefialado y al que han de guardarse las partes entre si, asi como las faltas de decoro y
probidad, pudiendo requerir el auxilio de la fuerza publica.

CAPITULO SEPTIMO
NOTIFICADOR Y EJECUTOR

Articulo 15.- Son atribuciones y/ funciones del notificador y ejecutor las siguientes:

6. Notificar a las partes en el tiempo vy la forma prescritos por la ley, los acuerdos y resoluciones recaidas en los

expedientes que para tal efecto le sean turnados.

Practicar las diligencias que le encomiende el Contralor Municipal.

Llevar el control y registro de las notificaciones que se realizan.

9. Tendra fe publica con respecto de las diligencias y notificaciones que practique, conduciéndose siempre con
apego a la verdad.

10.  Apovyar a la Autoridad Investigadora y Sulbbstanciadora para efecto de realizar diligencias que se deriven de 10s
expedientes que ante aquellos se tramiten o substancien.

1. Informar de manera permanente al Contralor Municipal sobre las notificaciones efectuadas en tiempo y forma.

N

CAPITULO OCTAVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Articulo 16.- Son atribuciones y/ funciones del auxiliar administrativo las siguientes:

9. Recepcion de documentacion presentada en la Contraloria Interna Municipal.

10. Redaccion de oficios.

1. Elaboracion de formatos oficiales.

12.  Organizacion de la correspondencia.

13. Control del archivo.

14.  Organizacion de agenda.

15.  Registro y vinculacion con otras instancias.

16.  Atencion y canalizacion de las personas que acuden a la Contraloria Interna Municipal con las Autoridades
correspondientes.

TiTULO TERCERO
DE LAS SUPLENCIAS Y SANCIONES

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 17.- Las faltas de los servidores publicos que integran la Contraloria Interna Municipal, podran ser temporales o
definitivas.

Articulo 18.- Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES

Articulo 19.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones que puedan corresponder a los
servidores publicos adscritos a la misma.

Articulo 20.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley.

VALIDACION
ELABORO
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LIC. EN D. MANUEL JESUS RUIZ GARIBAY
Contralor Interno Municipal de Tonaticode Tonatico, Estado de México.
Administracion 2022-2024

LIC. EN D. JUAN DANIEL FUENTES GARCIA

Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2022-2024

LIC. EN D. GABRIEL ARIZMENDI CRUZ
Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México. Administracion 2022-2024,
REFORMO
L.A.M. Y L. EN D. SARAI LAGUNAS MALDONADO
Contralora Interna Municipal de Tonatico de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2025-2027
REVISO
L.A.E. MARIA ELENA FUENTES LAGUNAS
Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027

APROBO

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2025-2027
TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el acuerdo en el Organo Oficial de Informacion del Municipio de Tonatico, Estado de México,
"Gaceta Municipal”.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Organo Oficial de Informacion
del Municipio de Tonatico, Estado de México, "Gaceta Municipal”.

TERCERO. - Se derogan las disposiciones normativas que se opongan a la presente reforma.
El Presidente Municipal hara que se publique y cumpla.
C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,

Administracion 2025-2027
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En el punto numero Xlll, de la Novena Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo del afio dos mil veinticinco
se aprobd UNANIMIDAD de votos, Acuerdo 127/2025 <l MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES, TONATICO 2025-2027, quedando de la siguiente manera:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS MATERIALES, TONATICO
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1. INTRODUCCION

Para consolidar un modelo de gobierno eficiente y alineado con las exigencias de la sociedad contemporanea,
s necesario avanzar hacia una Administracion Publica que impulse la vision de un Municipio mas prospero, ordenado y
cercano a sus ciudadanos. Con ese proposito, se busca dar respuesta a las expectativas de un gobierno transparente,
honesto y capaz de gestionar de manera eficiente los recursos y servicios publicos.

En este marco, se han implementado diversas estrategias orientadas a mejorar la calidad de la gestion publica,
promoviendo la adopcidn de principios de transparencia, orden y eficiencia en cada una de las acciones realizadas. Este
enfogue, ademas, esta encaminado a fortalecer la coordinacion interinstitucional y a asegurar el cumplimiento de las
normativas administrativas vigentes.

En este contexto, el presente Manual constituye una herramienta normativa esencial para regir la actuacion de la
Direccion General de Administracion, estableciendo con claridad las disposiciones juridicas aplicables. Define la
estructura organizativa de la Direccion de Administracion y Recursos Materiales, especificando las funciones,
responsabilidades y relaciones de coordinacion de cada area que la conforma. A traves de un analisis detallado de los
puestos vy las actividades desempefiadas por cada unidad, se busca optimizar los procesos internos, identificar las
estructuras de cada unidad y garantizar la correcta asignacion de autoridad y responsabilidad. Este enfoque permitira,
ademas, fomentar un gobierno digital que facilite la interaccion vy los servicios a los ciudadanos, promoviendo la eficiencia
y la transparencia en todas las gestiones municipales.

Il. ANTECEDENTES

La Administracion ha sido esencial para garantizar la coordinacion de los esfuerzos individuales desde que el
hombre comenzod a formar grupos y metas que no habria podido satisfacer de forma particular, o bien desde que el
hombre toma conciencia de su existencia y comienza a intentar una serie de variables para hacer de sus vidas algo mas
seguro y confortable. La Direccién de Administracion y Recursos Materiales, requiere contar con herramientas
administrativas y normativas para el desarrollo de sus actividades, que se encuentren armonizadas con la normativa federal,
estatal, aterrizandolo a lo municipal, para que permita proporcionar de forma eficaz y eficiente los insumos necesarios en
materia de recursos materiales y servicios generales, a las unidades administrativas que conforman la Administracion
Pubica Municipal, fortaleciendo con ello el cumplimiento de sus responsabilidades.

El presente manual tiene como proposito establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que
tienen los servidores publicos que integran la Direccidon de Administracion y Recursos Materiales, el presente instrumento
nos permite convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados
siempre a dar atencion a las demandas de la poblacion.

Por lo anterior, se desglosa de forma departamental como funcional, asi como determinar y precisar cada una
de las funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en
funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Parte importante del pleno desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion y procedimientos; documentos que contienen la informacion de la organizacion de la dependencia, su
funcionamiento interior, objetivos, facultades y procedimientos, mismos que a su vez, constituye una herramienta Util para
el desempefio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa; ademas de servir como fuente
de informacion y orientacion para los ciudadanos interesados en conocer la organizacion interna de la esta dependencia
municipal.

El presente manual de organizacion contiene la mision, vision y estructura organica funcional de la dependencia,
asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y las funciones de esta.

La Direccion de Administracion y Recursos Materiales es el area encargada de suministrar de los bienes y
servicios a las aéreas solicitantes que integran el Ayuntamiento de Tonatico, siempre con eficiencia y eficacia cuidando el
adecuado uso de los recursos publicos mediante procesos de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y
contratacion de servicios, apegados a la normatividad.

Los actos administrativos delegados al titular del drea estan regulados por las normas aplicables vigentes y por
el comité de adquisiciones del Ayuntamiento Municipal, mismo que es quien aprueba los dictamenes de adquisiciones.
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Por lo tanto, este manual interno garantiza que las acciones vy la informacion generada, cumplan con el trinomio de
transparencia, eficiencia de la gestion publica municipal y la rendicion de cuentas.

1. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

+  Codigo Fiscal de la Federacion.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

+  Codigo Financiero del Estado.

. Ley Organica Municipal del Estado.

. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado.
. Ley de Contratacion Publica del Estado.

. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado.

Derivado del Marco Juridico anterior, a continuacion, se incluyen los articulos gue norman la operatividad interna de la
Direccion de Administracion y Recursos Materiales.

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 14.- Las solicitudes de adquisicion de bienes y contratacion de servicios dentro de las dependencias se realizaran
conforme a las reglas que establezca la Secretaria y deberan estar validadas por los titulares de las unidades
administrativas de dichas dependencias.

Los organismos auxiliares, tribunales administrativos y municipios, estableceran sus propias reglas, tomando en
consideracion los criterios establecidos por la Secretaria.

Articulo 16.- Los titulares de las unidades administrativas seran responsables de:
. Verificar en forma previa a su tramitacion, que los requerimientos de bienes y
servicios cuenten con disponibilidad presupuestal que ampare la totalidad de
Su requerimiento;

Il. Corroborar las estadisticas de consumo y que no cuenten con existencias disponibles en cantidad suficiente, de tal
forma que amerite la adquisicion de

nuevos bienes o la contratacion de servicios; y

IIl. Obtener los dictamenes técnicos, que se requieran para la adquisicion de

bienes o servicios que se soliciten, en forma previa a su tramitacion.

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO
Articulo 5.- Sera responsabilidad de las dependencias y entidades contratar los

servicios correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente

asegurados los bienes con que cuenten.

Articulo 9.- En materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, los titulares de las dependencias y los organos de
gobierno de las entidades seran los responsables de que, en la adopcion e instrumentacion de las acciones que deban
llevar a cabo en cumplimiento de esta Ley, se observen criterios que promuevan la modernizacion y desarrollo
administrativo, la descentralizacion de funciones vy la efectiva delegacion de facultades.
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Las facultades conferidas por esta Ley a los titulares de las dependencias podran ser gjercidas por los titulares de sus
organos desconcentrados, previo acuerdo delegatorio.

Articulo 22. Las dependencias y entidades deberan establecer comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios que
tendran las siguientes funciones:

l. Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como sus modificaciones, y
formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Articulo 25. Adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, con
cargo a su presupuesto autorizado y sujetandose al calendario de gasto correspondiente.

Articulo 26. Las dependencias y entidades seleccionaran de entre los procedimientos que a continuacion se sefialan,
aquel que de acuerdo con la naturaleza de la contratacion asegure al Estado las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes:

I. Licitacion publica;
Il. Invitacion a cuando menos tres personas, o
lll. Adjudicacion directa.

Articulo 78.- La Direccion de Administracion sera la dependencia responsable de administrar los recursos materiales,
tecnoldgicos y de servicios de las diversas unidades administrativas que conforman la Administracion Publica Municipal
y asignara a estas, en acuerdo con el Presidente Municipal, el personal capacitado que requieran para el cumplimiento
de sus atribuciones, llevando el registro del mismo vy, en coordinacion con la Tesoreria, efectuard el pago de las
adquisiciones que requieran las dependencias de la Administracion Publica Municipal a través del Comité de
Adquisiciones y Servicios; y en general, cumplird con todas las atribuciones que le otorguen las disposiciones legales que
regulen sus actividades.

IV. GLOSARIO
Abastecimiento: Es |a actividad encaminada a cubrir las necesidades de consumo

de una unidad en tiempo, forma y calidad.

Adjudicacién: Consiste en la atribucion de una cosa (objeto, mueble o inmueble) a
una persona a traves de su participacion.

Atribucioén: Es aguella que se otorga o establece en una ley para cumplir con las
obligaciones.

Base juridica: Tal como la denominacion de la seccion lo indica, se incluyen todas
las referencias legales que soportan el tema o problema de investigacion. Para ello
se pueden consultar la constitucion nacional; [as leyes organicas; las gacetas
gubernamentales entre otros dispositivos apropiados.

Bienes Inmuebles: Refiere a los edificios que pertenecen a este ayuntamiento.
Bienes Muebles: Es el mobiliario o vehiculos que se encuentra en este
ayuntamiento.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, también se le conoce como factura
electronica. Este comprobante es digital y delbbe cumplir con los requisitos
establecidos en el Articulo 29 inciso A del Codigo Fiscal de la Federacion para que
sea un comprobante valido.

Contrato: Acuerdo generalmente escrito, por el que dos © mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
Facultad: Es la competencia que le confiere el responsable del organismo a las

diferentes Unidades Administrativas.
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Manual de Organizacioén: Es un documento oficial que se utiliza como instrumento

técnico-administrativo cuyo proposito es describir la estructura general de la organizacion de forma sistémica, asi como
las funciones y/o responsabilidades

asignadas a cada unidad organica y administrativa.

Mantenimiento Preventivo: Servicios de mantenimiento que regularmente se
realizan a los vehiculos oficiales para que se encuentren en estado Optimo de uso.
Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar, en él se debe identificar el qué y para
gué se hace.

Organigrama: Es una guia que representa graficamente la estructura organica interna y formal de una unidad
administrativa de manera objetiva y global, la cual refleja en forma esquematica los niveles de las unidades administrativas
y organicas, asi como las lineas de autoridad y de asesoria.

Partida Presupuestal: Registro numerico que controla la aplicacion de recursos por proyecto, partida de gasto y unidad
administrativa, afectando el presupuesto asignado a la dependencia.

Reparacion Menor: Servicios de mantenimiento y/o reparacion de un bien mueble o inmueble que pueda realizar de
manera inmediata el personal operativo de mantenimiento con la herramienta basica y un minimo de material.

Unidad Administrativa: Es aquella unidad que posee una organizacion funcional y estd integrada por unidades organicas.

V. MISION

La Direccion de Administracion y Recursos Materiales del Ayuntamiento de Tonatico tiene como mision garantizar una
gestion eficiente, ordenada y transparente de los recursos materiales del Municipio, promoviendo el uso responsable de
los bienes publicos. A través de la implementacion de procesos administrativos agiles y tecnologias digitales, buscamos
optimizar la distribucion vy el control de los recursos, favoreciendo el buen desempefio de las distintas dependencias
municipales y contribuyendo al desarrollo integral y sustentable de Tonatico.

VL. VISION

Ser una Direccion modelo en la gestion de recursos materiales y administrativos dentro del Ayuntamiento de Tonatico,
destacando por su eficiencia, transparencia y compromiso con el buen manejo de los bienes publicos. Nuestra vision es
avanzar hacia una administracion moderna y digitalizada, en la que la optimizacion de los recursos materiales sea un pilar
fundamental para garantizar una mayor eficacia en los servicios municipales, fortaleciendo la confianza y el bienestar de la
ciudadania de Tonatico.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1- DIRECTOR DE ADMINISTRACION
2.- SECRETARIA

3.- DIRECTOR DE PARQUE VEHICULAR
4.- RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
5.- SECRETARIA

.- AUXILIAR ALMACEN
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VIil. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS MATERIALES

IX. OBJETIVO Y FUNCIONES

a) Direccion de Administracion.
Objetivo: Planear, organizar, dirigir y controlar la, adquisicion, asignacion, uso y mantenimiento de bienes, contratacion y
prestacion de servicios, suministracion y aplicacion de la tecnologia de la informacion y comunicaciones, que requieran
las diferentes dependencias y organos que integran la administracion publica municipal, para la ejecucion de sus
funciones, buscando siempre las mejores condiciones de oportunidad, precio, calidad y financiamiento, bajo un
esquema de transparencia, a fin de racionalizar os recursos materiales, técnicos y tecnologicos, asi como el adecuado
control del parque vehicular y de bienes muebles e inmuebles.

Funciones:

l. Proporcionar los bienes y servicios que requieran las dependencias y organos administrativos, para su funcionamiento,
bajo las normas de adquisicion, contratacion y dotacion establecidas;

Il Implementar y actualizar el inventario de los bienes propiedad del Gobierno Municipal, en coordinacion con las
dependencias y organos administrativos municipales; expedir y aplicar normas o lineamientos para su cuidado y uso
racional;

lll. Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de las dependencias y organos administrativos que conforman el
Gobierno Municipal, de acuerdo a la suficiencia presupuestaria.

IV. Inspeccionar la aplicacion de los mecanismos gue regulan los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccioén y control de las personas  que pretendan ingresar a laborar en la administracion publica municipal;

V. Examinar la elaboracion, integracion, implementacion y coordinacion del Programa Anual de Adquisiciones vy verifica
que se organicen los procesos adquisitivos correspondientes para su compra y entrega oportuna a las unidades
administrativas,
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VI. Elaborar y suscribir los contratos relativos a la adquisicion de bienes y servicios, asi como los de arrendamiento,
adquisicion y enajenacion de inmuebles de competencia municipal;

VII. Someter a consideracion de la Coordinacion Juridica el clausulado de los contratos de adquisicion de bienes y
servicios, arrendamientos y enajenaciones de bienes muebles para su validacion, con la finalidad de que estos se
encuentren debidamente fundados y soportados conforme ala normatividad aplicable al momento de su formalizacion;

VIII. Vigilar la elaboracion, emision y el seguimiento a los pedidos y/o contratos  celebrados para la adquisicion de bienes,
asi como la contratacion o arrendamiento

de los servicios que requieran las dependencias de la administracion publica municipal;

IX. Inspeccionar la coordinacion y estructura de los servicios de fotocopiado, correspondencia, mantenimiento de
edificios, vehiculos e intendencia a todas las dependencias de la administracion publica municipal;

X. Supervisar el control y abastecimiento de combustible para las diversas unidades habilitadas del parque vehicular
municipal;

XI. Organizar, programar y dar seguimiento a la agenda de trabajo y asuntos propios de la Direccion General de
Administracion para el logro de los objetivos institucionales,

Xl Ejecutar con asistencia de las dreas que la conforman, todas aquellas  actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competenciay las demas que le sean encomendadas por instruccion del presidente Municipal.

XIII. Dirigir los comités y cuerpos colegiados previstos por las disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos
Y servicios;

XIV. Integrar los expedientes derivados de las adjudicaciones, la documentacion adicional administrativa y legal generada
de los procedimientos antes sefialados, a efecto de turnar a la Coordinacion Juridica para la elaboracion del contrato.

XV. Proponer los mecanismos tecnicos, para agilizar los tramites administrativos para el suministro de los bienes y servicios
requeridos por las dependencias de la administracion publica municipal, a efecto de tener un control eficiente de los
mismos;

XVI. Coordinar, planear, validar y prospectar el uso de los recursos materiales y técnicos. Disefiando las politicas vy
procedimientos a seguir en materia presupuestal, analisis financiero y control de gasto administrativo; garantizando el
suministro oportuno de 1os recursos necesariamente requeridos por las demas dependencias.

XVII. Dirigir la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
XVIII. Elaborar documentacion concerniente a los procedimientos de Invitacion Restringida de bienes y servicios;
XIX. Realizar el trémite de pago de procedimientos de Invitacion Restringida de bienes y servicios;

XX. Elaborar documentacion concerniente a los procedimientos de Licitacion Publica Nacional con normatividad Federal
y Estatal

XXI. Realizar el tramite de pago de Licitaciones Publicas Nacionales con normatividad Federal y Estatal;
XXII. Elaborar contratos de adjudicacion directa de bienes y servicios;
XXIIl. Realizar el tramite de pago de las adjudicaciones de bienes y servicios;

XXIV. Desarrollar demas funciones inherentes al drea de su competencia y 1as que la normatividad le permita.

b) Adquisiciones
Objetivo: Planear, supervisar y cumplir con los procedimientos administrativos relativos a la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, requeridos por las dependencias de la administracion de acuerdo al monto econdomico y la
naturaleza de los bienes y/o servicios, para proceder a las adjudicaciones, a fin de asegurar las mejores condiciones de
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y otras circunstancias pertinentes a favor de la administracion publica
municipal.

Funciones:

. Supervisar que los procedimientos de adquisicion se desarrollen en apego a los principios de eficiencia, eficacia,
imparcialidad, transparencia y honradez a efecto de proveer oportunamente los bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades de las dependencias municipales;
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I Establecer mecanismos para el control de entrada, resguardo y salida de bienes y suministros del Almacén General, asi
como realizar periodicamente inventarios, con la finalidad de contar con un control adecuado al momento de su
distribucion entre las diferentes areas de la administracion publica municipal;

ll. Mantener actualizado constantemente el catdlogo de articulos, proveedores, bienes y servicios con la finalidad de
gjecutar eficientes procedimientos de compra solicitados por las diferentes unidades administrativas que integran la
administracion publica municipal;

IV. Realizar las invitaciones y estudio de mercado con base en la normatividad aplicable, a efecto de conseguir en los
procedimientos de adjudicacion las mejores condiciones;

V. Recibir, programar y atender la suficiencia presupuestal autorizada con base al estudio de mercado, de acuerdo al
monto maximo de actuacion que establece la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México a efecto de realizar
las adquisiciones requeridas por las diferentes areas de la administracion publica municipal;

VI. Asesorar a las dependencias de la administracion publica municipal que realicen requerimientos de bienes y servicios,
a efecto de que sus solicitudes se encuentren apegadas a la normatividad aplicable, evitando retrasos en la atencién y
en la entrega de los mismos.

VII. Analizar e incorporar metodologias y mecanismos que promuevan la obtencion de mejores condiciones para el
Municipio en la contratacion de adquisiciones,

arrendamientos, servicios y obras publicas, tales como compras consolidadas y abastecimiento estratégico, entre otros;

VIIl. Conducir investigaciones de mercado para obtener mejores condiciones en la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

IX. Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracion Publica Municipal de los bienes necesarios para el
desarrollo de sus funciones;

X. Optimizar el manejo y uso racional de los recursos materiales y servicios;

Xl. Establecer las politicas y criterios generales para la planeacion de las adquisiciones y las compras consolidadas,
XII. Dar seguimiento a las diversas solicitudes de bienes y servicios de las diferentes

dependencias del Municipio;

Xlll. Controlar y proveer los materiales requeridos para brindar mantenimiento preventivo y correctivo de tipo menor a los
inmuebles arrendados por el Ayuntamiento, con la finalidad de que estos se encuentren en las mejores condiciones y las
actividades de las dependencias que ocupan dichos inmuebles, se desarrollen de manera optima;

XIV. Desarrollar demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que la normatividad le permita.

c) Almaceén
Objetivo: Organizara, registrara, resguardara y controlara los materiales y/o articulos solicitados por las distintas
dependencias, asegurando su recepcion, custodia y el adecuado manejo, evitando deterioros y perdidas. Asi mismo,

Funciones:

. Establecer los mecanismos de entrada, resguardo y salida de materiales que se reciben en el Almacén General, para
distribuirlos a las diferentes dependencias que integran la administracion publica municipal;

II. Establecer y coordinar el levantamiento de inventarios fisicos de materiales en los almacenes establecidos, a fin de
conocer en tiempo y forma las existencias reales y aclarando en su caso, las diferencias encontradas;

lll. Recibir, registrar y atender las solicitudes de salida de material del almacén, verificando que el suministro corresponda
a lo establecido en las requisiciones realizadas por las dependencias solicitantes;

IV. Organizar, administrar y controlar los almacenes;

V. Coordinar la recepcion de materiales, suministros y bienes muebles adquiridos
por el Municipio;

VI. Ordenar y clasificar, suministros y bienes muebles adquiridos por el Municipio;
VII. Elaborar control de entrada y salida del almacén a su cargo;,

VIIl. Actualizar reportes de rezago 0 mermas;
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IX. Elaborar relacion de inventarios que sean necesarios para la operacion;

X. Resguardo de los almacenes a su cargo;

d) Parque Vehicular
Objetivo: Proporcionard, supervisara y controlara el mantenimiento preventivo y correctivo de tipo menor del parque
vehicular y maguinaria propiedad del Ayuntamiento, asi como de los inmuebles arrendados que albergan las
dependencias municipales, controlard, vigilard y registrard el suministro de combustible a los vehiculos oficiales de
acuerdo al rendimiento, necesidades y naturaleza del trabajo de cada una, para establecer un mejor control y optimizar
el consumo del mismo.

Funciones:

|. Gestionar el cumplimiento efectivo del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad del
Ayuntamiento, estableciendo lineamientos y procedimientos, asi como dotar de combustible que requieran éstos para el
desarrollo de las actividades pertinentes, contribuyendo al desempefio de objetivos y metas establecidas por el
Ayuntamiento.

Il. Supervisar y vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular,

[Il. Suministrar lubricantes a las unidades del parque vehicular;

IV. Tramitar las altas y bajas de los vehiculos oficiales en coordinacion con las

dependencias correspondientes;

V. Elaborar el registro del parque vehicular,

VI. Realizar la gestion correspondiente para el tramite de pago de tenencias;

VII. Resguardar vehiculos del parque vehicular,

VIII. Actualizar la documentacion para la circulacion de las unidades del parque

vehicular;

IX. Analizar la eficiencia y eficacia del programa de auditorias al parque vehicular,

X. Realizar el registro de consumo diario de combustible del parque vehicular de

Seguridad,

Xl. Realizar el registro de consumo diario de combustible del parque vehicular administrativo;
Xl Apoyar administrativamente el tramite de pago de las reparaciones preventivas y correctivas del parque vehicular;

Xlll. Llevar a cabo el registro del servicio de reparacion y/o mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
propiedad del Ayuntamiento, mediante solicitud y Formato de Mantenimiento Vehicular, los cuales deberan ser
requisitados y entregados en tiempo y forma por el drea solicitante;

XIV. Organizar y controlar la dispersion del suministro de combustibles a cada una de las dependencias que integran la
administracion publica municipal que cuenten con asignacion, conforme a su techo financiero, siempre y cuando se
reciba la bitdcora de comprobacion del consumo inmediato anterior.

XV. Validar los listados de consumo de combustible del Parque vehicular para determinar el gasto diario, mensual y anual.
XVI. Elaborar las bitacoras de consumo de combustible.
XVII. Desarrollar demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que la normatividad le permita.

XVIII. Formar un expediente técnico de cada vehiculo, mismo que debera contener la siguiente documentacion e
informacion como minimo;

a) Lafactura y/o documento que ampare la posesion;

b) La tarjeta de circulacion;

C) Lapoliza del seguro vigente, en su caso;

d) Comprobante del pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos;

NCHR e

Las verificaciones vehiculares ambientales; y el resguardo.

XIX. Llevar un expediente que contenga las reparaciones y servicios que se presten a cada uno de los vehiculos asignados
a las diferentes dependencias, sefialando la naturaleza y costo de aquellos.
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e) Secretaria de la Direccion Administracion.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar el optimo funcionamiento administrativo y logistico de la Direccion de Administracion y Recursos
Materiales, brindando apoyo en la gestion de la agenda, la elaboracion y resguardo de documentos, la atencion y
canalizacion de solicitudes, asi como en el seguimiento de tramites relacionados con adquisiciones y servicios
municipales. Contribuir a la eficiencia operativa de la Direccion mediante la organizacion, coordinacion y control de
procesos administrativos, asegurando el cumplimiento de normativas y la adecuada administracion de los recursos del
Ayuntamiento.

FUNCIONES:

1. Apoyo administrativo y logistico: Brindar apoyo en la organizacion, programacion y seguimiento de las actividades
diarias de la Direccion General de

Administracion, asegurando gue todos los documentos y tramites sean gestionados de manera eficiente y oportuna.

2. Gestion de la agenda: Organizar, coordinar y dar seguimiento a la agenda de trabajo de la directora, gestionando
reuniones, citas y compromisos institucionales relacionados con los objetivos de la Direccion.

3. Atencion y comunicacion: Ser el punto de contacto inicial para las dependencias, drganos administrativos y ciudadania,
recibiendo y canalizando solicitudes, consultas y comunicaciones relacionadas con las funciones de la Direccion.

4. Elaboraciéon de documentos: Redactar, preparar y archivar documentos oficiales como memorandos, informes, actas
y correspondencia en general, siguiendo los lineamientos establecidos por la Directora y las normativas municipales.

5. Manejo de archivo: Organizar y mantener el archivo fisico y digital de la Direccidn, asegurando el resguardo adecuado
de la documentacion v la facilidad en su localizacion y consulta.

6. Control de requisiciones y pedidos: Auxiliar en el control de los pedidos y requisiciones de bienes vy servicios
solicitados por las dependencias municipales, gestionando la documentacion necesaria para su autorizacion.

7. Seguimiento a contratos y pagos: Apovyar en el seguimiento de los contratos de adquisicion de bienes y servicios, y
en la gestion de los tramites de pago correspondientes, asegurando que los procedimientos administrativos se lleven a
cabo correctamente.

8. Asistencia en la coordinacién de servicios: Colaborar con la coordinacién de servicios como fotocopiado,
correspondencia, mantenimiento de edificios y vehiculos, entre otros, para asegurar su adecuado funcionamiento.

9. Soporte en la elaboracion de documentos normativos: Apoyar en la preparacion de documentos relacionados con
las adquisiciones, arrendamientos y contratos de servicios, contribuyendo en la integracion de expedientes
administrativos.

10. Tramites relacionados con licitaciones y adquisiciones: Apoyar en la elaboracion y tramitacion de la documentacion
para procedimientos de invitacion restringida, licitacion publica y adjudicaciones directas, asi como en el seguimiento
de los pagos correspondientes.

11. Gestion de informacion y reportes: Apoyar en la recopilacion, organizacion y presentacion de informes relacionados
con elinventario de bienes, adquisiciones, y el control del parque vehicular y otros recursos materiales.

12. Colaboracion en la implementacion de politicas: Asistir en la implementacion de los procedimientos y politicas
diseflados para optimizar el uso de los recursos materiales y técnicos, asi como el seguimiento de su gjecucion.

13. Otras funciones administrativas: Ejecutar todas aquellas actividades administrativas adicionales que le sean
encomendadas por la directora, en concordancia con las necesidades de la Direccion.

Estas funciones permiten a la secretaria contribuir al buen desarrollo de las operaciones diarias dentro de la Direccion de
Administracion y Recursos Materiales, garantizando un apoyo clave para el cumplimiento de los objetivos establecidos y
el buen manejo de los recursos del Municipio.

f)  Secretaria de Adquisicion.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo administrativo y operativo al responsable de Adquisiciones, asegurando la correcta gestion de
documentos, coordinacion de agenda, seguimiento de tramites y control de informacion relacionada con 10s
procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios. Contribuir a la eficiencia de los procesos
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administrativos mediante la organizacion, archivo y canalizacion de informacion, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente y la optimizacion de 1os recursos municipales.

FUNCIONES:

1. Gestion administrativa y documental: Apoyar en la elaboracion, organizacion y resguardo de documentos
relacionados con las adquisiciones, contratos y tramites administrativos, asegurando su correcto control y disponibilidad.

2. Atencién y canalizacion de solicitudes: Recibir y canalizar solicitudes de bienes y servicios de las dependencias
municipales, brindando seguimiento a su proceso conforme a la normativa vigente.

3. Control y seguimiento de contratos: Colaborar en la elaboracion, revision y archivo de contratos de adquisicion,
arrendamiento y enajenacion de bienes, asegurando su correcto manejo y resguardo.

4, Manejo de agenda y coordinacidn de reuniones: Organizar y coordinar la agenda del Responsable de Adquisiciones,
programando reuniones, citas y actividades institucionales.

5. Seguimiento de procesos de compra: Apoyar en la recopilacion y organizacion de informacion para procedimientos
de invitacion restringida, licitacion publica y adjudicaciones directas, garantizando su correcta documentacion.

6. Elaboracion y control de requisiciones: Auxiliar en la gestion y control de requisiciones de bienes y servicios,
asegurando que cumplan con los requisitos administrativos y normativos.

7. Administracion del archivo fisico y digital: Mantener actualizado el archivo de adquisiciones, contratos y expedientes
administrativos, garantizando un acceso rapido y eficiente a la informacion.

8. Atencidn a proveedores: Coordinar la comunicacion con proveedores, recibiendo documentacion, canalizando
dudas y asegurando el cumplimiento de requisitos en los procedimientos de compra.

9. Apoyo en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones: Colaborar en la recopilacion y organizacion de
informacion para la planificacion de adquisiciones municipales.

10. Tramite y seguimiento de pagos: Apovyar en la gestion de tramites de pago derivados de procedimientos de
adquisicion, asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos.

11. Colaboracion en reportes e informes: Apoyar en la elaboracion de reportes administrativos vy financieros relacionados
con adquisiciones y control de recursos materiales.

12. Apoyo en la implementacién de normativas y politicas: Asistir en la aplicacion de politicas y procedimientos
establecidos para la planeacion y ejecucion de compras y adquisiciones.

13. Otras funciones administrativas: Realizar todas aquellas actividades adicionales que le sean encomendadas por el
Responsable de Adquisiciones, en concordancia con las necesidades del drea.

VALIDACION
ELABORO

LIC. EN D. MANUEL JESUS RUIZ GARIBAY
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LIC. EN D. GABRIEL ARIZMENDI CRUZ
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L.A.E. MARIA ELENA FUENTES LAGUNAS
Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria de Tonatico, Estado de México. Administracion 2025-2027

APROBO

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2025-2027
TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el acuerdo en el Organo Oficial de Informacion del Municipio de Tonatico, Estado de México,
"Gaceta Municipal”.

SEGUNDO. - £l presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Organo Oficial de Informacion
del Municipio de Tonatico, Estado de México, "Gaceta Municipal”.

TERCERO. - Se derogan las disposiciones normativas que se opongan a la presente reforma.
El Presidente Municipal hara que se publique y cumpla.
C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México,

Administracion 2025-2027
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