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C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO 2025- 2027

EN LA CABECERA MUNICIPAL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS
17:37 HR. DEL DIA 22 DE JULIO DE 2026, REUNIDOS EN LA SALA DE CABILDOS, LOS
C.C. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JALTENCO; C. RAUL HERNANDEZ
RAFAEL, SINDICO MUNICIPAL; C. MARIA DEL CARMEN VERGARA HERNANDEZ,
PRIMERA REGIDORA; C. MIGUEL RAMIREZ ENRRIQUEZ, SEGUNDO REGIDOR; C.
JUANA REYNA LINARES GALLEGOS, TERCERA REGIDORA; C. OMAR IGNACIO
DOMINGUEZ ARROYO, CUARTO REGIDOR; C. AILEEM FABIOLA ZARATE MARTINEZ,
QUINTA REGIDORA; C. ANDRES RODRIGUEZ ESTRADA, SEXTO REGIDOR; C.
EVANGELINA RODRIGUEZ SALINAS, SEPTIMA REGIDORA, DE ACUERDO A LA
CONVOCATORIA EMITIDA POR LA CIUDADANA PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS, ASISTIDA PARA DAR FE
DE LOS HECHOS Y ACUERDOS DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, C. MIGUEL
ANGEL MORENO ESTRADA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 28, 29, 30, 48
FRACCION I, 49 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO, PROCEDIERON A EFECTUAR LA OCTOGESIMA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, EN LA QUE SE APROBARON LOS SIGUIENTES PUNTOS DE ACUERDO:

PUNTOS DE ACUERDO

Punto N° 4.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, manifiesta que el punto numero
cuatro del orden del dia corresponde a la presentacion, analisis y, en su caso aprobacion, del
Reglamento de las bases generales para la realizacion de auditorias y otras intervenciones.
Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México 2025-2027.

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidente Municipal, manifiesta:

“Companieras y comparieros ediles, como es de su conocimiento, se remitié el Reglamento de
las bases generales para la realizacion de auditorias y otras intervenciones a la Comision
Edilicia de Revision de la Reglamentacion Municipal, a efecto de que emitieran su dictamen,
dicha Comision se ha reunido para revisar y dictaminarlo, y el mismo fue regresado a la
Secretaria del Ayuntamiento para su aprobacion por este cuerpo edilicio.

Considerando que la Comision edilicia ya ha emitido su dictaminacion y que el mismo les fue
hecho llegar de manera previa, dispensaremos su lectura.
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En este momento abrimos un espacio para deliberar, por lo que le solicito a la Secretaria del
Ayuntamiento se haga la lista de oradores”

No existiendo manifestaciones de los integrantes del cabildo, la C. Presidenta Municipal
instruye al C. Secretario del Ayuntamiento proceda a someter a votacion la aprobacion del
punto de acuerdo.

El C. Secretario del Ayuntamiento solicita a los integrantes del ayuntamiento, los que estén por
la afirmativa se sirvan hacerlo levantando la mano.

El C. Secretario del Ayuntamiento manifiesta: “Sefioras y Sefiores ediles, el punto de acuerdo
ha sido aprobado por unanimidad y que procedo a dar lectura a los puntos resolutivos.”

Puntos de acuerdo

Primero: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117, 122, 123, 124 y 138 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2,3,27,31 fraccion |, 48 fraccion
[ll, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento aprueba
por unanimidad el Reglamento de las bases generales para la realizacion de auditorias y otras
intervenciones. Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México 2025-2027.

Segundo: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Municipal.

Tercero: Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que se publique el contenido del
presente acuerdo en la Gaceta Municipal, periddico oficial del Gobierno de Jaltenco, Estado
de México, para su debida observancia y aplicacion.

Cuarto: Cumplase

Punto N° 5.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, manifiesta que el punto numero
cinco del orden del dia corresponde a la presentacion, analisis y, en su caso, aprobacion de
los proyectos reglamentarios del Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México:
Reglamento Interno y Manual de Procedimientos.

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidente Municipal, manifiesta:

‘Integrantes del Ayuntamiento, como es de su conocimiento, se remitieron los proyectos
reglamentarios del Organo Interno de Control del Municipio de Jaltenco 2025-2027 a la
Comisién Edilicia de Revision de la Reglamentacion Municipal, a efecto de que emitieran su
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dictamen, dicha Comision se ha reunido para revisar y dictaminarlos, y los mismo fueron
regresados a la Secretaria del Ayuntamiento para su aprobacion por este cuerpo edilicio.

Considerando que la Comision edilicia ya ha emitido su dictaminacion y que los mismos les
fueron hechos llegar de manera previa, dispensaremos su lectura.

En este momento abrimos un espacio para deliberar, por lo que le solicito a la Secretaria del
Ayuntamiento se haga la lista de oradores”

En uso de la palabra la C. Maria del Carmen Vergara Hernandez, quien preside la Comision
Reglamentaria edilicia, manifiesta que se ha atendido la solicitud de llevar a cabo mesas de
trabajo para la revision de los proyectos reglamentarios que presentan las diferentes areas
administrativas, para fortalecer la correcta elaboracion de los mismos.

No existiendo manifestaciones adicionales de los integrantes del cabildo, la C. Presidenta
Municipal instruye al C. Secretario del Ayuntamiento proceda a someter a votacion la
aprobacion del punto de acuerdo.

El C. Secretario del Ayuntamiento manifiesta: “Sefioras y Sefores ediles, el punto de acuerdo
ha sido aprobado por unanimidad y que procedo a dar lectura a los puntos resolutivos.”

Puntos de acuerdo

Primero: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117, 122, 123, 124 y 138 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2,3,27,31 fraccion 1, 48 fraccién
[ll, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento aprueba los
proyectos reglamentarios del 6rgano Interno de Control: Reglamento Interno y Manual de
Procedimientos.

Segundo: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Municipal.

Tercero: Se abrogan el anterior Reglamento Interno y el anterior Manual de Procedimientos
del 6érgano Interno de Control.

Cuarto: Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que se publique el contenido del
presente acuerdo en la Gaceta Municipal, periddico oficial del Gobierno de Jaltenco, Estado
de México, para su debida observancia y aplicacion.

Quinto: Cumplase
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El Ayuntamiento Constitucional de Jaltenco, Estado de México, con fundamento en
los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 2, 27 y 31 fracciones | y XXXVII de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 11 del Bando Municipal Vigente, expide el siguiente:

REGLAMENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO, ESTADO
DE MEXICO.

Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo Unico

Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura,
funcionamiento y organizacion del Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de
México.

Aplica a los actos, procedimientos y resoluciones del Organo Interno de Control y sus
unidades administrativas, en los términos de la legislacion aplicable.

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

l. Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Jaltenco, Estado de
México, como 6rgano colegiado compuesto por representantes de eleccion
popular, que funciona como cuerpo deliberante y constituye la maxima
autoridad del municipio.

Il Cabildo: Al Ayuntamiento reunido en sesiéon que, como cuerpo colegiado
deliberativo y resolutivo de gobierno, le compete la definicion de las
politicas generales de la administracién publica municipal en los términos
de las leyes aplicables.

Il Titular del Organo Interno de Control: El Titular del OIC

V. Organo Interno de Control: El Organo Interno de Control de Jaltenco,
Estado de México.

V. Dependencias: Los o6rganos administrativos que integran la
Administracion Publica Centralizada, denominados Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Organo Interno de Control, Direcciones
y Unidades de Coordinacion y apoyo o con cualquier otra denominacion,
en términos del Reglamento Organico.

VI. Entidades: Los organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman
parte de la Administracién Publica Descentralizada Municipal.

VIl. Ley Organica: La Ley Organica Municipal del Estado de México.

VIIl. Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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IX.  Municipio: El Municipio de Jaltenco, Estado de México.

X. Presidente Municipal: La Presidenta Municipal Constitucional de
Jaltenco, Estado de México.

XI.  Reglamento Interior: El Reglamento Interno del Organo Interno de Control
de Jaltenco, Estado de México.

Xll.  Reglamento Organico: El Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Jaltenco, Estado de México.

Xlll.  Sesiones de Cabildo: A la reunion de los miembros del Ayuntamiento en

la Sala de Cabildo o en el recinto que sea sefialado para tales efectos.
XIV. Unidades Administrativas: Las Unidades, Direcciones y Coordinaciones,
establecidas segun el Reglamento Organico.
XV. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Articulo 3.- El Organo Interno de Control formulara anualmente su Programa Anual
de Trabajo, de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que
le fuera aprobado.

El programa Anual de trabajo del Organo Interno de Control, debera ser congruente
con los programas de las demas dependencias.

Articulo 4.- El Titular del Organo Interno de Control y los Titulares de las diversas
unidades administrativas que conforman el OIC, contaran con los recursos humanos
y materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de sus
funciones, de acuerdo con el presupuesto asignado.

Articulo 5.- El Organo Interno de Control establecera los servicios de apoyo
administrativo en materia de planeacion, programacioén, presupuesto, informatica,
estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacion,
archivos y los demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ayuntamiento,
a peticion de la Presidenta Municipal.

Articulo 6.- El Organo Interno de Control formulara, respecto de los asuntos de su
competencia, los proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones, manuales de
organizacion y de procedimientos y demas disposiciones juridico administrativas que
resulten necesarias, mismas que en su caso se someteran a la consideracién de la
Presidenta Municipal y del Cabildo, cuando asi proceda.

Articulo 7.- El Titular del Organo Interno de Control acordara directamente con la
Presidenta Municipal sobre los asuntos a su cargo.

Articulo 8.- El Titular del Organo Interno de Control sera responsable del adecuado
ejercicio del presupuesto que hubiere sido autorizado para el Organo Interno de
Control. El ejercicio del presupuesto debera ajustarse a los criterios de racionalidad,
eficiencia, disciplina presupuestal y austeridad.

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Articulo 9.- Los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control deberan
en todo momento regir su actuar de conformidad a los principios y directrices
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Titulo Segundo

De la Competencia y Estructura Administrativa del Organo Interno de Control
Municipal

Articulo 10.- El Organo Interno de Control es una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal considerada como el 6rgano de control interno, establecido por el
Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México y tiene las atribuciones que le confieren
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica
Municipal del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal Vigente, y de las demas
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11.- Para el desahogo de los asuntos de su competencia, el Organo Interno
de Control se integrara de la siguiente manera:

I.  Titular del Organo Interno Municipal
Il.  Autoridad Administrativa de Investigacion (Autoridad Investigadora);
lll.  Autoridad Administrativa de Substanciacion y Resolucion (Autoridad
Substanciadora y Resolutora);
IV.  Unidad de Auditoria:
a) Financiera
b) Administrativa
c) Contraloria Social y de obra
V. Coordinacién de Entrega Recepcion.
VI.  Coordinadora del Sistema Municipal Anticorrupcion

Titulo Tercero

De las Funciones y Atribuciones de la Dependencia y sus Unidades
Administrativas.

Capitulo Primero
Del Titular del Organo Interno de Control

Articulo 12.- El Titular del Organo interno de Control tendré, ademas de las funciones
conferidas en los distintos ordenamientos juridicos, las siguientes atribuciones:

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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I. Vigilar el cumplimiento de las Dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Municipal, de la normatividad aplicable, respetando en
todo momento los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia.

Para la efectiva aplicacion de dichos principios, se observaran las siguientes
directrices;

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

b) 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.

c) Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacién;

d) 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;

e) Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desemperio de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades;

f) 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;

g) Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, en los Tratados
Internacionales ratificados por el Estado Mexicano; y demas ordenamientos
legales.

h) 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;

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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i) Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el
desempefio responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones; y

j) Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al
Municipio.

Il.  Supervisar y vigilar el cumplimiento de los Acuerdos, Planes y Programas
implementados por el Ayuntamiento, ademas de organizar y coordinar el
sistema de control y evaluacién municipal;

lll.  Asesorar alos Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Municipal;

IV.  Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
en razén de los contratos suscritos con el Ayuntamiento, asi como realizar
revisiones a todas las areas recaudadoras y administrativas de la
Administracion Publica Municipal, de conformidad con la normatividad
aplicable;

V.  Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, la
Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México con la Secretaria de la
Contraloria del Estado y demas entes publicos estatales y/o municipales, para
el cumplimiento de las funciones;

VI. Emplear y ejecutar medidas de apremio contempladas en la leyes y
reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias para el ejercicio de sus

funciones;

VIl.  Turnar a la Autoridad Administrativa de Investigacion, los asuntos de su
competencia para el tramite y seguimiento correspondiente;

VIIl.  Asesorar cuando asi se requiera, a los servidores publicos municipales para

presentar su declaracién de situacion patrimonial, asi como declaracién de
no conflicto de intereses, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y verificar el cumplimiento
en la presentacion de dichas declaraciones;

IX. Representar al Organo Interno de Control ante toda clase de autoridades;

X. Dar vista al Ministerio Publico cuando se trate de hechos probablemente
constitutivos de delito;

Xl.  Vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, las disposiciones establecidas en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica; a través de los sistemas
denominados: SAIMEX (Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense),
SARCOEM (Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion del
Estado de México) e IPOMEX (Informacién Publica de Oficio Mexiquense),
cuando asi resulte procedente;

Xll.  Planear, Ejecutar la realizacién de auditorias, evaluaciones, testificaciones e
inspecciones a las diversas areas de la administraciéon municipal, asi como de
sus organismos descentralizados e informar del resultado a la presidenta y al

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL n
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XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

area revisada; apoyandose de las areas a su cargo que correspondan;
Participar y vigilar la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

Proponer al Ayuntamiento por conducto de la Presidenta Municipal, conforme
al presupuesto y al presente Reglamento, la creacién de las unidades
administrativas de asesoria y apoyo que sean indispensables para su
adecuado funcionamiento;

Impulsar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios y empleados;
Establecer los mecanismos necesarios para la evaluacion y el cumplimiento
de los planes y programas de trabajo establecidos en el Plan de Desarrollo
Municipal;

Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas de
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal y al interior del
Organo Interno de Control, cumpliendo con los lineamientos establecidos en
materia de clasificacidn de la informacion;

Brindar apoyo en la realizacion de las funciones que tienen encomendadas las
unidades administrativas del Organo Interno de Control, asi como de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, dentro del ambito de su
competencia;

Someter a la consideracion y aprobacion de la Presidenta Municipal los
programas especiales a cargo del Organo Interno de Control previstos en el
plan de Desarrollo Municipal, asi como encomendar a las unidades
administrativas competentes de la Contraloria la ejecucién y acciones de los
mismos, con la participacion que corresponda, en su caso, a las Dependencias
de la Entidad Municipal;

Expedir el Manual de Organizacion y de Procedimientos del Organo Interno
de Control y promover la realizacion de los manuales de organizacion y de
procedimientos de cada una de las dependencias, entidades municipales y
organismos descentralizados;

Coordinar la participacion de la dependencia, en las inspecciones fisicas para
la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio, expresando las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

Elaborar conjuntamente con la Unidad de Planeacion los indicadores para
evaluar las areas de la administracion publica municipal, organismos
descentralizados y fideicomisos;

Establecer medidas y acciones especificas que aseguren el adecuado
tratamiento y resguardo de la informacién patrimonial de los Servicios
Publicos;

Establecer los mecanismos que permitan a los Organos Internos de Control
integrar la informacién y documentacién a la Plataforma Digital Nacional, asi
como dar complimiento a las politicas, programas y acciones relacionados con
el Sistema Nacional, Estatal y Municipal Anticorrupcion;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas que
tengan relacion con la administracion publica municipal;

Informar los resultados de las auditorias e inspecciones al ayuntamiento, y a
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las areas de la administracion municipal auditadas para realizar el
cumplimiento de las observaciones realizadas;

XXVIl.  Nombrar y/o habilitar a los servidores publicos en funciones de notificador,
para efecto de notificar acuerdos, determinaciones, auditorias y todo aquello
que fuere necesario para el debido desempefio de las actividades del area; y

XXVIIl.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne la Presidenta
Municipal, que deriven de acuerdos, convenios y/o programas que suscriba el
gobierno municipal con los gobiernos estatal y federal y otras instituciones u
organizaciones, y de las Leyes y Reglamentos.

Articulo 13.- El Titular del Organo Interno de Control tendra las siguientes facultades
no delegables:

I.  Supervisar y dirigir la Fiscalizacién del ingreso y ejercicio del gasto publico
municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;

Il. Supervisar que los recursos federales y estatales asignados al
ayuntamiento se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los
reglamentos y los convenios respectivos;

lll.  Participar y vigilar la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio, en su caso;

IV.  Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de
convenios y contratos que las dependencias lleven a cabo en el ambito de su
competencia, en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de
servicios, enajenaciones, asi como de obra publica y servicios relacionados
con la misma, en términos de la normatividad aplicable;

V. Someter a consideraciéon de la Presidenta Municipal, los asuntos cuyo
despacho correspondan al Organo Interno de Control e informarle sobre el
avance de los mismos, asi como del desempefio de las comisiones y funciones
que se le hubieren conferido;

VI.  Aprobar las politicas y técnicas administrativas para su mejor organizacion y
funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de
control interno, previo acuerdo con la Presidenta Municipal;

VIl. Desempefar las comisiones y funciones que la Presidenta Municipal le
confiera y mantenerla informada sobre el complimiento de las mismas;
VIIl.  Proponer el nombramiento y remocion de los titulares de las Unidades

Administrativas que de él dependan jerarquicamente;

IX. Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, los proyectos de iniciativas de
reglamentos, acuerdos o decretos, y demas disposiciones juridicas que
corresponda emitir al Titular del Ejecutivo Municipal sobre los asuntos
competencia del Organo Interno de Control;

X.  Emitir los Manuales de Organizacion y de Procedimientos del Organo Interno
de Control y ordenar su publicaciéon en la Gaceta Municipal;

Xl.  Validar los manuales de organizaciéon y procedimientos de cada una de las
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Xll.  Emitir las Bases Generales para la realizacion de auditorias e inspecciones,
otras intervenciones, a las dependencias y entidades descentralizadas de la
Administracion Publica Municipal;

Xlll.  Designary comisionar auditores externos cuando asi se requiera;

XIV.  Comparecer ante las comisiones edilicias previa autorizacion del Cabildo, a
efecto de informar el estado que guardan los asuntos de su competencia;

XV. Habilitar dias y horas inhabiles en términos del articulo 13 del Cdodigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XVI.  Designar con autorizaciéon de la Presidenta Municipal, al servidor publico
encargado provisionalmente del despacho de los asuntos en tanto se designa
al servidor publico correspondiente;

XVII.  Autorizar los programas anuales de auditorias e inspecciones;
XVIIl.  Aprobar el programa/plan de Control Interno;
XIX.  Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal; vy,
XX.  Las demas que con tal caracter le atribuyan expresamente otras disposiciones
juridicas.

Articulo 14.- Al Titular del Organo Interno de Control, le corresponden originalmente
la representacion, tramite y resolucion 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 ejercicio directo, expidiendo los
acuerdos relativos que deberan ser publicados en la Gaceta Municipal.

Capitulo Segundo

De las Atribuciones Genéricas de las Autoridades Administrativas del Organo
Interno de Control.

Articulo 15.- Los titulares de las Unidades Administrativas ademas de las
atribuciones especificas asignadas, ejerceran las atribuciones genéricas siguientes:

I.  Asesorar y apoyar en los asuntos de su competencia, a las demas unidades
administrativas del Organo Interno de Control y deméas dependencias de la
administracion publica municipal, cuando estos lo soliciten;

Il.  Acordar con su superior inmediato la atencion de los asuntos de la unidad
administrativa a su cargo que requieran de su intervencion;

Ill.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones encomendados a la unidad administrativa a su cargo;

IV.  Formular y proponer a su superior inmediato, los proyectos de programas
anuales de actividades;

V.  Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas del Organo
Interno de Control para el mejor desempefio de sus atribuciones;
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VL.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.
XXILI.
XXIII.

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que les correspondan por delegacién o suplencia;

Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento la certificaciéon de documentos, que
tenga bajo su resguardo, de conformidad con el procedimiento respectivo;
Elaborar los informes que le sean requeridos por el Titular del Organo Interno
de Control;

Proporcionar al Enlace Administrativo informacion respecto a las actividades
que realiza de acuerdo al el Presupuesto basado en Resultados
Municipales;

Contestar y/o dar seguimiento a los oficios, peticiones, actividades que les
sean encomendadas por el Titular del érgano Interno de Control o su
superior jerarquico;

Integrar, controlar y custodiar la informacion contenida en los archivos
administrativos a su cargo;

Resguardar, mantener en buen estado y llevar un control respecto de los
bienes muebles que le fueran asignados a su area;

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto basado en
resultados, para su remision a la Tesoreria Municipal;

Coadyuvar en la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, en su area de competencia;

Aplicar las funciones, atribuciones y procedimientos establecidos en las leyes,
reglamentos, cddigos, acuerdos, convenios, manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y demas ordenamientos juridicos;

Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones
organizacionales del Organo Interno de Control;

Requerir informacion y documentacion de acuerdo al ambito de su
competencia a las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal;

Realizar las observaciones generadas por motivo del acto administrativo de
entrega recepciébn y en su caso turnar a la Unidad Investigadora,
proporcionando los elementos y/o evidencias que se hubieren detectado;
Representar al Titular del Organo Interno de Control en los eventos y
comisiones que se le asignen;

Integrar los documentos de actuacion que estén bajo su resguardo, en orden
cronoldgico, foliados, rubricados, debidamente firmados y sellados;

Dar contestacion y seguimiento a la correspondencia que se le ha turnado;
Remitir la informacioén que le sea solicitada y/o requerida; vy,

Las demas que con tal caracter le atribuyan expresamente otras disposiciones
juridicas, asi como aquellas funciones que le encomiende el Titular del Organo
Interno de Control o su superior jerarquico.
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Capitulo Tercero
De la Autoridad Administrativa de Investigacion

Articulo 16.- La Unidad Administrativa de Investigacién esta adscrita al Organo
Interno de Control, y es la encargada de la investigacion debidamente fundada y
motivada respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que
puedan constituir faltas administrativas, teniendo a su cargo el desempeno de las
facultades que le encomiendan la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente, manuales y demas
disposiciones legales aplicables, asi como las siguientes atribuciones:

I.  Iniciar de oficio, por denuncia o por remision de expediente derivado de una
auditoria, el procedimiento de investigacion correspondiente;

Il.  Control y vigilancia de los buzones de denuncias para su debida tramitacion;

Ill.  Control y tramitacién correspondiente de denuncias presentadas de manera
electronica en la pagina oficial del Ayuntamiento de Jaltenco y aquellas
turnadas por la Presidenta Municipal, sindico municipal o por otras
dependencias gubernamentales, incluyendo aquellas presentadas a través del
Sistema de Atencion Mexiquense (SAM), y el Sistema Integral de
Responsabilidades (SIR);

IV. Instruir la tramitacién e integracion del expediente emitiendo el acuerdo de
iniciacion correspondiente, con las formalidades que establece la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico, el Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, asignandole un numero
progresivo al expediente, el cual debera anotarse en todas las promociones y
actuaciones que se produzcan en el mismo, debiendo estar foliados vy
rubricados todas las fojas;

V. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificacion de la
denuncia presentada por actos u omisiones posiblemente constitutivos de
faltas administrativas cometidas por Servidores Publicos de las dependencias
de la Administracion Publica Municipal, Organismos Descentralizados vy
particulares por conductos sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, o
incluso a Servidores Publicos que puedan tener conocimiento de los hechos,
a fin de constatar la veracidad de los mismos;

VI.  Determinar, cuando asi se considere conveniente, las citas y comparecencias
de los apoderados legales de las personas morales, relacionados con la
investigacion de las presuntas faltas administrativas, para llevar a cabo las
actuaciones y diligencias que se requieran y realizar las actas administrativas
a que haya lugar;

VIl.  Ordenar la practica de visitas de verificacion y de las diligencias que se
consideren necesarias para la investigacion de probables faltas
administrativas de su competencia;

VIll.  Una vez concluidas las diligencias de investigacion, debera emitir el acuerdo
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de cierre de investigacion respectivo, previo al analisis de los hechos y la
informacion recabada;

IX.  Concluida la investigacion, procedera al analisis de los hechos, asi como de
la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios sefiale como falta administrativa y, en su caso,
determinar su calificacién como graves o no graves;

X. Emision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de los
expedientes respectivos cuando de las investigaciones realizadas se presuma
la existencia de faltas administrativas atribuibles a servidores publicos de las
dependencias de la Administracion Puablica Municipal y Organismos
Descentralizados de ésta;

Xl.  Emitir acuerdo de conclusién y archivo correspondiente, en los casos donde
no se acredite la existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad del
infractor;

Xll.  Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas administrativas no
graves, correr traslado de la misma a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas que corresponda y adjuntar el informe que
justifique la calificacion impugnada;

XIll.  Instruir la reclasificacion, de faltas administrativas en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa;

XIV. Atender y dar seguimiento a los requerimientos, prevenciones vy
determinaciones emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa y Unidades
Substanciadora y Resolutora en el ambito de su competencia;

XV. Instruir la tramitacion e integracion de los expedientes de aquellos servidores
publicos que hayan sido omisos 0 extemporaneos en la presentacion de la
declaracioén de situacion patrimonial y de intereses, en sus tres modalidades,
inicial, modificacion patrimonial y conclusion del encargo;

XVI. Emplear las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
como Autoridad Investigadora;

XVIl.  Solicitar las medidas cautelares a las Autoridades Substanciadora o
Resolutora, segun corresponda;
XVIIl.  Ordenar la notificacién de los acuerdos y determinaciones emitidos en

términos de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y su Ley supletoria;

XIX. Disefiar y llevar a cabo programas y operativos especificos tendientes a
verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los servidores
publicos, y en caso de detectar conductas que puedan constituir faltas
administrativas, iniciar la investigacion correspondiente;

XX.  Promover, previo acuerdo con el Titular del Organo Interno de Control el
establecimiento de acciones que coadyuven al mejoramiento de la gestion del
servicio publico en las dependencias de la Administracion Publica Municipal y
Organismos Descentralizados, cuando asi se determine derivado de la
atencion a las investigaciones correspondientes;

XXI.  Llevar los registros de los asuntos de su competencia en los libros que se han
autorizado para tal efecto;

XXII.  Mantener en caracter de confidencial la identidad de las personas que deseen
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denunciar de manera anénima, la presunta comision de faltas administrativas;
XXIll.  En caso de desahogo de comparecencias nombrara en el acto los servidores

publicos que fungiran como testigos de asistencia, para la debida constancia
legal;

XXIV. Interponer el Recurso de Reclamacion en contra del auto que deseche o se
tenga por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA), ante la Unidad Administrativa de Substanciacion;

XXV. Intervenir en la audiencia inicial y de desahogo de pruebas, asi como formular
alegatos ante la Unidad Administrativa de Substanciacion, la Unidad
Administrativa de Resolucién o ante el Tribunal de Justicia Administrativa
cuando proceda;

XXVI. Coadyuvar en el procedimiento penal, cuando en el ambito de su
competencia, se formulen denuncias ante el Ministerio Publico; y,

XXVII. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y las que competen
a la Unidad Administrativa Investigadora.

Articulo 17.- En las investigaciones que se realicen en términos del articulo anterior,
se deberan observar los principios de legalidad, objetividad, congruencia, verdad
material y respeto a los Derechos Humanos, utilizando las técnicas, tecnologias y
métodos de investigacion que observen las mejores practicas internacionales,
llevando a cabo la investigacion de faltas administrativas con oportunidad,
exhaustividad, eficiencia, integridad de los datos y documentos.

Capitulo Cuarto
De la Autoridad Administrativa de Substanciacion

Articulo 18.- La Autoridad Administrativa de Substanciacién esta adscrita al Organo
Interno de Control, y es la encargada de dirigir y conducir el procedimiento, desde la
admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial; tratandose de faltas administrativas graves, y hasta
la etapa de alegatos para el caso de faltas administrativas no graves.

Ademas de las atribuciones sefaladas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente,
manuales y demas disposiciones legales aplicables, sera competente para;

I. Iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, segun sea el caso,
y en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Il.  Admitir, cuando corresponda, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa  presentado por las  Autoridades Investigadoras
correspondientes, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
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XIll.

XIV.

XV.

del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable;

Otorgar de forma provisional, y en tanto se resuelve el incidente respectivo, en
caso de estimarlo necesario, las medidas cautelares solicitadas por las
autoridades investigadoras;

Recibir y dar tramite a los incidentes que deriven de la substanciacion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y
demas normatividad aplicable;

Emitir las resoluciones a los incidentes que deriven de la substanciacion de
los procedimientos administrativos de responsabilidad en faltas no graves, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas normatividad aplicable;

Realizar la acumulacién de expedientes, cuando ésta sea procedente;
Solicitar mediante exhorto, la colaboracién de otras autoridades para realizar
las notificaciones personales que deban llevarse a cabo respecto de aquellas
personas que se encuentren en lugares fuera de su jurisdiccion;

Prevenir a las Autoridades Investigadoras de las deficiencias o falta de
requisitos del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, a fin de
que éstas subsanen su contenido, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Remitir a la o las autoridades competentes, los asuntos que por razén de
territorio y competencia les correspondan, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y
demas normatividad aplicable;

Conocer de las causales de sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y demas normatividad
aplicable;

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para
que comparezca personalmente a la celebracién de la audiencia inicial,
sefialando con precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo dicha
audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevara a cabo;

Efectuar el diferimiento de audiencia por causas de caso fortuito o de fuerza
mayor, debidamente justificadas, o en aquellos casos en que se estime
conveniente;

Citar a las partes que deban concurrir al procedimiento, previo a la celebracién
de la audiencia inicial de procedimientos de responsabilidad administrativa;
Desahogar la audiencia inicial dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

Emitir en el caso de faltas administrativas no graves, el acuerdo de admision
de Pruebas que corresponda, donde debera ordenar las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo;
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XVI. Declarar abierto el periodo de alegatos, dentro del procedimiento de
responsabilidad administrativa, por un término de cinco dias habiles comunes
para las partes en el caso de faltas administrativas no graves;

XVII.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a
Su juicio se requieran;
XVIl.  Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa, en el caso de faltas

administrativas graves, los autos originales del expediente en cuestién, una
vez que se haya llevado a cabo el desahogo de la audiencia inicial, notificando
a las partes de su envio;

XIX.  Atender y dar seguimiento a los requerimientos y determinaciones emitidas
por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado;

XX.  Recibir y tramitar el recurso de reclamacion en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y
demas normatividad que resulta aplicable;

XXI.  Hacer uso de los medios de apremio y/o medidas cautelares que establece la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
en el cumplimiento de sus atribuciones;

XXIl.  Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello se
entienda abierta de nuevo la investigacion, disponiendo la practica o
ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente
para el conocimiento de los hechos relacionados con la existencia de la falta
administrativa no grave y en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

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

XXIV.  Presentar denuncias, por hechos que presuman la comision de delitos ante la
fiscalia general de Justicia del Estado de México; v,

XXV. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las leyes,

reglamentos o disposiciones administrativas aplicables.

Articulo 19.- En los procedimientos que se realicen en términos del articulo anterior,
debera observar los principios de legalidad, objetividad, congruencia, verdad material
y respeto a los Derechos Humanos, utilizando las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales, llevando a cabo el
procedimiento con oportunidad, exhaustividad, eficiencia e integridad de los datos y
documentos.

Capitulo Quinto
De la Unidad Resolutora

Articulo 20.- La Autoridad Resolutora esta adscrita al Organo Interno de Control, y
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es la encargada de dictar las resoluciones que pongan fin a los procedimientos
instaurados por faltas administrativas no graves, incidentes y recursos de
reclamacion correspondientes.

Ademas de las atribuciones sefaladas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente,
manuales y demas disposiciones legales aplicables, sera competente para:

I.  Declarar cerrada la etapa de instruccién y citar a las partes para oir la
resolucion que corresponda;

Il.  Emitir resoluciones administrativas por faltas administrativas no 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;

Ill.  Emitir resoluciones claras, precisas y congruentes cumpliendo con los
requisitos y términos establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y demas normatividad
aplicable al caso concreto;

IV.  Notificar personalmente las resoluciones que dicte a las partes, asi como al
jefe inmediato o titular del servicio publico, para efectos de ejecucion de la
sancion que corresponda;

V. Recibir y dar tramite al recurso de revocacion dentro del término de quince
dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacién de la
resolucion respectiva;

VI.  Interponer y dar seguimiento a los medios de impugnacién correspondientes
relativos a la defensa de los actos, acuerdos y determinaciones emitidas en el
ambito de su competencia.

VII.  Ejecutar las sanciones por faltas administrativas no graves, una vez que sean
impuestas y conforme se disponga en la resolucién respectiva.
VIIl.  Valerse de cualquier medio de conviccion, ya sea que pertenezcan a las partes

o terceros, sin mas limitacion que las pruebas hayan sido obtenidas
licitamente, y con pleno respeto a los Derechos Humanos.

IX.  Valorar las pruebas atendiendo a las reglas y principios establecidos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y normatividad aplicable;

X. Invocar la existencia de hechos notorios, aunque las partes no los hubieren
mencionado;

XI.  Abstenerse de imponer la sancion que corresponda, conforme el articulo 79

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios cuando el dafo o perjuicio a la Hacienda Publica Municipal no
exceda de dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y
actualizacion y el dafo haya sido resarcido o recuperado;

Xll.  Abstenerse de imponer sanciones administrativas a un servidor publico en
términos del articulo 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

Xlll.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a
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Su juicio se requieran;

XIV. Resolver sobre las medidas cautelares solicitadas via incidental por la
Autoridad Administrativa de Investigacion;

XV.  Solicitar el auxilio y colaboracién de cualquier autoridad del pais, para evitar
un dafio irreparable a la Hacienda Publica Municipal;

XVI.  Solicitar informes por conducto de la Secretaria de Relaciones Exteriores para
validar documentacion extranjera;

XVII.  Solicitar la colaboracion de la fiscalia general de Justicia del Estado de México
o de cualquier otra institucion publica, que permita el acceso a los
instrumentos tecnoldgicos que se requieran para la apreciacion de las
pruebas documentales, asi como para determinar la autenticidad de un
documento cuestionado;

XVIII.  Certificar el dia y hora en que hayan sido publicados los acuerdos en sus
estrados;

XIX. Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la
resolucion que corresponda;

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

XXI.  Prevenir, admitir, desechar y resolver el Recurso de Revocacion interpuesto
en contra de la resolucién definitiva sancionadora;

XXII.  Ordenar notificar las sentencias definitivas e interlocutorias, en términos de
ley; y
XXIll.  Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen a la autoridad

resolutora en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi
como normatividad aplicable.

Capitulo Sexto
De la Coordinacion de Auditoria

Articulo 21.- La Coordinacién de Auditoria esta adscrita al Organo Interno de Control,
es la encargada de practicar auditorias a las dependencias de la Administracién
Publica Municipal para obtener informacion que permita medir el grado de eficiencia,
eficacia y economia con que se administran los recursos humanos, materiales,
financieros y presupuestarios dentro del marco legal, asi como el cumplimiento de
metas y objetivos trazados.

Corresponde al titular de la Unidad de Auditoria, el despacho de las siguientes
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atribuciones y funciones:

1.
Il. Auditoria Administrativa;

lll. Auditoria de Obra Publica; y
IV. Contraloria Social.
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Revisar y otorgar el visto bueno al Plan Anual de Auditoria de cada

departamento a su cargo;

Revisar y otorgar visto bueno a las Bases Generales de Auditorias e
Inspecciones;

Intervenir y supervisar las auditorias e inspecciones practicadas por el
personal designado para ello;

Remitir los informes que le sean solicitados;

Supervisar que las areas cumplan con las actividades programadas en el
Presupuesto basado en Resultados Municipales;

Verificar el cumplimiento del programa anual de auditoria a su cargo;

Articulo 22.- La Unidad Administrativa de Auditoria, realizara las siguientes
funciones:

Auditoria Financiera;

Seccion Primera
De la Auditoria Financiera

Articulo 23.- Corresponde al coordinador de Auditoria, en funciones de Auditoria
Financiera, el ejercicio de las siguientes atribuciones y funciones:

Elaborar el programa anual de auditoria e inspecciones del area a su cargo y
ponerlo a consideracion del Titular del Organo Interno de Control;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos,
segun corresponda en el ambito de su competencia;

Planear, organizar y coordinar los trabajos de la auditoria a realizar, asi como la
propuesta de designacioén de los auditores;

Revisar en materia de cuenta publica si los recursos han sido administrados
de manera eficiente con apego a las disposiciones legales aplicables;
Realizar arqueos de caja en las diferentes cajas recaudadoras de la
Administracion Publica Municipal,

Integrar los expedientes generados con motivo de realizacion de auditorias o
inspecciones y reportar al Titular del Organo Interno de Control el resultado e
informarle a la Presidenta Municipal de las mismas de forma escrita;

Verificar que el presupuesto de egreso y de ingresos del Ayuntamiento, se
ejerzan de acuerdo a los principios de contabilidad gubernamental y de los
lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México (OSFEM);

Realizar inspecciones y/o auditorias a los estados financieros de las distintas
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dependencias de la administracion publica municipal;
IX. Realizar revisiones especificas ordenadas por el Titular del Organo Interno de
Control, en las diferentes areas de la administracion publica municipal en el
ambito de su competencia;

X. Ejecutar las auditorias e inspecciones de conformidad con el Programa anual
de Auditoria, las Bases Generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones y demas normatividad aplicable;

XI. Elaborar y presentar al Titular del Organo Interno de Control
recomendaciones/ acciones de mejora, solventaciones y observaciones
derivadas de la ejecucion de auditorias e inspecciones;

XII. Dar vista a la Autoridad Investigadora, en caso de incumplimiento del area o
dependencia auditada en materia de solventacion solicitada en la ejecucion de
auditoria e inspeccion;

Xlll.  Analizar las transacciones y registros financieros para determinar si la
informacion financiera que se produce es confiable, oportuna vy Uutil;

XIV. Elaborar y presentar al Titular del Organo Interno de Control, la propuesta de
recomendaciones, acciones de mejora, y/o solventaciones realizadas a las
areas auditadas;

XV. Elaborar los informes finales de auditorias, someter a visto bueno del Titular
del Organo Interno de Control e informarle a la Presidenta Municipal;

XVI. Proponer al Titular del Organo Interno de Control la realizacion de auditorias
e inspecciones;
XVIl.  Turnar a la Autoridad investigadora, hechos que puedan ser constitutivos de

responsabilidad administrativa, proporcionando los elementos y evidencias
que se hubieren generado durante la practica de una auditoria o inspeccion;

XVIIl. Las demas que le sean encomendadas por el Titular del Organo Interno de
Control y otras disposiciones legales.

Seccion Segunda
De la Auditoria Administrativa

Articulo 24.- Corresponde al titular de la Coordinacion de Auditoria en funciones de
Auditoria Administrativa, el ejercicio de las siguientes funciones y atribuciones:

I.  Elaborar el programa anual de auditoria e inspecciones del area a su cargo y
ponerlo a consideracion del Titular del Organo Interno de Control;

Il.  Elaborar y ejecutar las auditorias administrativas a las diversas dependencias
de la Administracion Publica Municipal y de sus Organismos Descentralizados,
conforme a su Programa Anual de Auditorias, por denuncia o por instrucciones
superiores;

Ill. Integrar los expedientes de auditoria administrativa;

IV.  Emitir observaciones de caracter correctivo y preventivo derivado de auditorias
o inspecciones y revisiones a los informes mensuales de la Administracion
Municipal y Organismos Descentralizados;
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V.

VL.

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

Xilil.
XIV.

XV.
XVI.
XVILI.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Elaborar los pliegos preventivos y de observaciones de presunta
responsabilidad, derivados de los resultados de la auditoria administrativa;

Planear, organizar y coordinar los trabajos de la auditoria administrativa a
realizar, asi como la propuesta de designacion de los auditores;

Integrar los expedientes generados con motivo de realizacion de auditorias o
inspecciones y reportar al Titular del Organo Interno de Control el resultado de
las mismas de forma escrita;

Realizar revisiones especificas ordenadas por el Titular del Organo Interno de
Control, en las diferentes areas de la administracion publica municipal en el
ambito de su competencia;

Dar vista a la Autoridad Investigadora, en caso de incumplimiento del area o
dependencia auditada en materia de solventacion solicitada en la ejecucion de
auditoria e inspeccion;

Apoyar dentro del ambito de sus atribuciones a las Autoridades
Administrativas de Investigacion y de Substanciacion, respecto de las
investigaciones y los procedimientos de presunta responsabilidad
administrativa instaurados;

Elaborar los informes finales de auditorias y entregar al Titular del Organo
Interno de Control;

Aplicar cuestionarios de Control Interno cuando asi se requiera por motivo de
auditoria e inspeccion;

Participar en el comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

Elaborar las convocatorias, documentos y Actas del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles;

Mantener a su resguardo la documentacion generada con motivo de la
participacion en el comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

Instrumentar las actas generadas por el levantamiento fisico de bienes
muebles e inmuebles, propiedad del Ayuntamiento;

Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales;

Proponer las Bases para la realizacion de auditorias e inspecciones;
Participar en la revision de pernoctacion de los vehiculos propiedad municipal;
Turnar a la Autoridad investigadora, hechos que puedan ser constitutivos de
responsabilidad administrativa, proporcionando los elementos y evidencias
que se hubieren generado durante la practica de una auditoria o inspeccion;
Vigilar y verificar que se implementen y observen, reglamentos, manuales de
organizacion, manuales de procedimientos, politicas de control interno,
sistemas digitales que faciliten el desarrollo de las acciones de gobierno y den
acceso a mayores niveles de bienestar, competitividad y eficiencia;

Realizar inspecciones de puntualidad y asistencia al personal de la
administracién publica municipal;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de
Seguridad Publica e informar a su superior; y

Las demas que le sean conferidas en la Leyes y Reglamentos aplicables, le
confiera el Ayuntamiento o le determine el Titular del Organo Interno de

Control.
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Seccion Tercera

De la Auditoria de Obra

Articulo 25.- Corresponde al titular de la Coordinacion de Auditoria en funciones de
Auditoria de obra, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIIL.

XL

XIl.

Xill.

XIV.

Elaborar el programa anual de auditoria e inspecciones del area a su cargo y
ponerlo a consideracion del Titular del Organo Interno de Control;

Planear, organizar y coordinar los trabajos de la auditoria a realizar, asi como
la propuesta de designacion de los auditores;

Instruir la integracion de los expedientes generados con motivo de realizacion
de auditorias o inspecciones y reportar al Titular del Organo Interno de Control
y a la Presidenta Municipal el resultado de las mismas de forma escrita;
Realizar revisiones especificas ordenadas por el Titular del Organo Interno de
Control, en las diferentes areas de la administracion publica municipal en el
ambito de su competencia;

Ejecutar las auditorias e inspecciones de conformidad con el Programa anual
de Auditoria, las Bases Generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones y demas normatividad aplicable;

Elaborar y presentar al titular de la Coordinacion de auditoria las
recomendaciones/ acciones de mejora, solventaciones y observaciones
derivadas de la ejecucion de auditorias e inspecciones;

Dar vista a la Autoridad Investigadora, en caso de incumplimiento del area y
dependencia auditada en materia de solventacion solicitada en la ejecucion de
auditoria e inspeccion;

Elaborar y presentarle al Coordinador de auditoria la propuesta de
recomendaciones, acciones de mejora, observaciones, hallazgos y/o
solventaciones realizadas a las areas auditadas;

Participar en el seguimiento de Ila Planeaciéon, Programacion,
Presupuestacion, proceso de adjudicacion de obras y servicios relacionados
con las mismas;

Realizar auditorias conforme al Programa Anual de Auditorias, denuncias o
por 6rdenes superiores, asi como llevar a cabo inspecciones de forma
aleatoria a la obra publica e infraestructura, pudiendo solicitar a los servidores
publicos o contratistas los datos e informes relacionados con la misma;
Verificar que, en la realizacion de las obras y la contratacion de servicios,
dependiendo del tipo de programas, se cumpla con la normatividad
establecida;

Verificar que los expedientes técnicos de las obras coincidan tanto en el
avance fisico como contable;

Participar en el inicio y en calidad de testigo de asistencia en la Entrega-
Recepcion de las Obras publicas;

Emitir Pliegos de Observaciones y Preventivos de Responsabilidades, asi
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como hacer recomendaciones con motivo de la obra publica;

XV. Dentro del ambito de su competencia verificar que se dé seguimiento a las
observaciones relacionadas con la obra y servicios, determinadas por el
Organo Superior de Fiscalizacién con motivo de auditorias o revisiones que
realice;

XVI.  Apoyar dentro del ambito de sus atribuciones a la Autoridad Administrativa de
Investigacién y de Substanciacion, respecto de las investigaciones y los
procedimientos de presunta responsabilidad que se instruyan;

XVII.  Participar en la revision de los procesos de Licitacion Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacion Directa tanto de obras publicas como adquisicion
de bienes y servicios, a efecto de emitir las observaciones y recomendaciones
correspondientes;

XVIIl.  Emitir opinion técnica correspondiente en los procedimientos de adjudicacion
en que se haya promovido una inconformidad administrativa por un
convocado, y en caso de ser procedente de acuerdo a la resolucion definitiva
de la autoridad competente, se de vista a la Autoridad Administrativa de
Investigacion para que se sirva actuar en el ejercicio de sus atribuciones, ello
en alcance a lo previsto por los articulos 90 al 94 de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios;

XIX.  Asistir a los procesos de licitacion bajo la modalidad de Adjudicacion directa,
Invitacién Restringida y Licitacion Puablica y verificar que se lleven a cabo de
acuerdo a la normatividad y las disposiciones aplicables;

XX.  Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la
misma, se lleven de conformidad con lo que establecen las disposiciones
aplicables;

XXI.  Verificar que el catdlogo de contratistas del municipio, sea acorde a la
normatividad aplicable;

XXIl. Promover entre las comunidades beneficiadas con la ejecucion de
programas de obras, la integracion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia por cada obra o accién que realice el Ayuntamiento;

XXIll. Comprobar que los recursos estatales, federales y municipales asignados al
Ayuntamiento para la realizacion de Obra Publica, se apliquen en los
términos establecidos en las leyes, los reglamentos y convenios respectivos;

XXIV. Brindar asesoria, apoyo técnico y dar seguimiento al funcionamiento de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

XXV. Realizar visitas de trabajo y supervision de las obras y acciones para
asegurar que cumplan con la normatividad aplicable;

XXVI. Solicitar a la Direccion General de Desarrollo Territorial informacion referente
al expediente de alguna obra publica o datos del contratista con el fin de
proporcionarla al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, que asi lo
solicite, siempre y cuando no se contravengan las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién y su reglamento;

XXVII. Recibir y dar seguimiento a quejas e irregularidades presentadas por algun
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Comité Ciudadano de Control y Vigilancia derivadas del desarrollo de las
obras;

XXVIIl.Elaborar informes relacionados con obras que se realicen, asi como de cada
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia constituido, ademas de aquellos
que le solicite el Titular del Organo Interno de Control;

XXIX. Elaborar los informes finales de auditorias, someter ha visto bueno del
Coordinador de Auditoria y posteriormente entregar al Titular del Organo
Interno de Control e informarle a la Presidenta Municipal;

XXX. Proponer, organizar y operar el Programa de Contraloria Social,

XXXI. Turnar a la Autoridad investigadora, hechos que puedan ser constitutivos de
responsabilidad administrativa, proporcionando los elementos y evidencias
que se hubieren generado durante la practica de una auditoria o inspeccion;
Ys

XXXII. Las demas que le sean encomendadas por el Titular del Organo Interno de
Control y otras disposiciones legales.

Seccion Cuarta
De la Contraloria Social

Articulo 26.- La Coordinacion de Auditoria en funciones de Contraloria Social,
contara con las siguientes atribuciones:

I.  Promover y participar en la integracién de los Comités Ciudadanos de Control
y Vigilancia (COCICQOVI);

Il.  Intervenir en el acto de entrega-recepcion de las obras publicas municipales;

lll.  Coordinar las acciones necesarias para el seguimiento de la supervisiéon que
realiza el Comité a las obras publicas en las comunidades;

IV.  Coordinar las areas correspondientes para darle seguimiento a la supervision
que realiza el Comité, a las obras publicas en las comunidades;

V. Verificar que exista coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, para la integracion y cierre del acta de
entrega-recepcion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

VI. Conformar los expedientes de obra, los cuales deberan contener como
minimo: Acta constitutiva de los COCICOVI, minutas de visita, expediente
técnico, reporte e historia fotografica, reportes ciudadanos, reportes de avance
fisico de obra, cartas de agradecimiento;

VIl.  Realizar visitas de conjuntas con los COCICOVIS, para verificar el avance de
las obras;
VIIl.  Llevar a cabo inspecciones de término de obra con los COCICOVIS;
IX.  Conformar y mantener actualizada la base de datos de las obras publicas
ejecutadas;

X.  Conformar y mantener actualizada la base de datos de los COCICOVIS;
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XI.  Realizar encuestas de servicio durante la entrega-recepcion de las obras;

Xll.  Recibir y dar seguimiento a los reportes ciudadanos de los COCICOVIS
relacionados con la ejecucion de obra publica; y
Xlll.  Las demas que se previenen en la Leyes y Reglamentos aplicables, le confiera

el Ayuntamiento o le determine el Titular del Organo interno de Control.

Capitulo Séptimo
De la Coordinacion de Entrega Recepcion y Manifestacion de bienes.

Articulo 27.- Corresponde al Coordinador de Entrega Recepcion, el ejercicio de las

siguientes atribuciones y funciones:

XIV. Asesorar a los servidores publicos para la elaboracion de su declaracion, de
situacion patrimonial y de intereses;

XV. Coadyuvar a garantizar la transparencia del Acto de Entrega-Recepcion;

XVI. Asesorar a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal y
Organismos Descentralizados de este Municipio, en conjunto con las demas
areas del Organo Interno de Control, respecto de los actos de Entrega
Recepcion de las Unidades Administrativas;

XVII. Participar en los Actos de Entrega-Recepcion de los sujetos obligados de la
Administracion Publica Municipal;

XVIII. Validar la documentacion necesaria para iniciar el procedimiento para el
proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados de la Administracién
Publica Municipal;

XIX. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente para el acto de entrega-
recepcion;

XX. Ingresar Informacion al Sistema (software) CREG Entrega- Recepcion;

XXI. Asesorar a los servidores publicos para la elaboracion de observaciones
derivadas de la Entrega- Recepcion; y,

XXII. Las demas que sean encomendadas por el Titular del Organo Interno de
Control, su superior jerarquico y otras disposiciones legales.

Titulo Cuarto

De la Notificacion

Articulo 28.- El Organo Interno de Control contara con al menos un notificador para
el despacho de sus funciones, quien tendra a su cargo:

I.  Practicar las notificaciones, emplazamientos, citaciones y cualquier tipo de
diligencia o tramite, ya sea personal, con cualquier persona que se encuentre
en el domicilio si no se encuentra la persona requerida, previo citatorio fijando
fechay hora o por instructivo, seguin corresponda, para hacer del conocimiento
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de los interesados los acuerdos y resultados emitidos en los asuntos de
competencia del Organo Interno de Control;

Il.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

lll.  Desarrollar las diligencias de notificacion observando todas y cada una de las
formalidades y términos que establece el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

IV. Realizar por escrito la razon de notificacion y remitirla a la autoridad
correspondiente;

V. Realizar actas circunstanciadas en los casos en los que le sean requeridas; vy,

VI. Las demas que sean encomendadas por el Titular del Organo Interno de
Control, su superior jerarquico y otras disposiciones legales;

El notificador sera habilitado por el Titular del Organo Interno de Control, mediante
oficio de comision y gafete que lo acredite como tal.

Titulo Quinto
De las Infracciones y Sanciones Administrativas

Articulo 29.- Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento
al contenido de este Reglamento, se sancionaran de conformidad con lo establecido
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México de aplicacion supletoria.

Articulo 30.- Los actos y resoluciones que dicten o ejecuten las autoridades
administrativas con apoyo en las leyes, podran impugnarse mediante el Recurso de
Inconformidad o en su caso, en Juicio Contencioso Administrativo ante el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México.

Titulo Sexto
Del Sistema Municipal Anticorrupcion

Articulo 31.- Corresponde al Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion el
ejercicio de las siguientes atribuciones y funciones:

l. El establecimiento de mecanismos de coordinaciéon y armonizacion con el
Sistema Estatal Anticorrupcion;

Il El disefio y promocion de politicas integrales en materia de prevencion,
control y disuasién de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

M. Actualizacion y difusion de la informacion que sobre estas materias
generen las instituciones competentes de los érdenes de gobierno;

V. La elaboracién de informes trimestrales y un informe anual que contenga
los avances y resultados del ejercicio de sus funciones y de la aplicacion
de politicas y programas en la materia;

V. Elaboracion y entrega de informes trimestrales y un informe anual al
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Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de las acciones
realizadas, las politicas aplicadas y del avance de éstas con respecto del
ejercicio de sus funciones, ademas informar al mismo Comité de la
probable comisién de hechos de corrupcion y faltas administrativas para
que en su caso, emita recomendaciones no vinculantes a las autoridades
competentes, a fin de adoptar medidas dirigidas al fortalecimiento
institucional para la prevencién y erradicacion de tales conductas;

VL. El Comité Coordinador Municipal, se reunira en sesién ordinaria cada tres
meses; y
VIl.  Las demas sefaladas en otros ordenamientos juridicos aplicables.

Transitorios

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

Segundo. - Se abroga el Reglamento Interno del Organo Interno de Control expedido
en fechas anteriores a la aprobacion del presente reglamento.

Tercero. - Se derogan todas las disposiciones administrativas, acuerdos y circulares
de igual o menor jerarquia, que se opongan a los preceptos del presente Reglamento.

Cuarto. - Los procedimientos en curso anteriores a la entrada en vigor del presente
Reglamento se substanciaran conforme a la Reglamentacion vigente al momento de
su inicio.

Quinto. - Los procedimientos administrativos iniciados por el Organo Interno de
Control , antes de la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, la cual en el transitorio segundo establecié “...E/
presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, con excepcion de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley Organica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, que entraran en vigor el 19 de julio de
2017...” se tramitaran en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios vigente con anterioridad a la entrada en vigor de la
citada Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
hasta su conclusién definitiva.

Sexto. - Publiquese en la Gaceta Municipal del Municipio de Jaltenco, Estado de
México.
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GLOSARIO DE TERMINOS

A.- Acta Entrega — Recepcion: Documento que contiene el acto de Entrega -
Recepcion con la descripcidon concreta de los aspectos y elementos relativos a los
recursos financieros, programaticos, humanos, materiales, documentales, legales,
laborales e informaticos con los que disponia el Servidor Publico Saliente, asi como
aquella informacién que resulte necesaria o se suscite en dicho acto.

B.- Auditoria: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se
evallua evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por las unidades
administrativas sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad
establecida o con base en principios que aseguren una gestioén publica adecuada;

C.- Constancia de presentacion de declaracion fiscal: Documento que acredita el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a través de la presentacion de tu
declaracién anual, que contenga la informacion de tus ingresos, deducciones
personales, retenciones, pagos provisionales, a través del portal del Servicio de
Administracién Tributaria.

D.- Contratacion publica: Las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
servicios a las que hace referencia el articulo 4 de la Ley de Contrataciéon Publica del
Estado de México y Municipios.

E.- Declaracion de situacion patrimonial: Informacién que estan obligados a
presentar los servidores publicos respecto de la situacion de su patrimonio, es decir,
todos sus bienes inmuebles, bienes muebles y vehiculos; inversiones, participaciones
accionarias o valores financieros y cuentas bancarias, tanto de él como de su
coényuge y dependientes econémicos, asi como los que estando a nombre de otra
persona, hayan sido adquiridos con parte de los ingresos del declarante, a través del
sistema electronico que determine la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

F.- Declaracion de intereses: Informacion que estan obligados a presentar los
servidores publicos respecto a la posible afectaciéon del desempefio imparcial y
objetivo de sus funciones, en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

G.- Denuncia: Notificacion realizada a la autoridad investigadora competente en la
cual se da aviso del posible cometimiento de actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas o faltas particulares.

H.- Entes publicos: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los
érganos constitucionales autbnomos, las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales que no
forman parte del Poder Judicial del Estado de México, las empresas de participacion
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estatal y municipal, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera
de los poderes y 6rganos publicos antes sefalados a nivel Estatal y Municipal.

l.- Entrega — Recepcidn: 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 de y toda la documentacion e informacion
inherente al cargo.

J.- Entrega — Recepcién por mandato de ley: Acto administrativo que se lleva a
cabo en términos del articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

K.- Evidencia: Pruebas suficientes, competentes y relevantes que permiten a la
autoridad investigadora correspondiente determinar la existencia de faltas
administrativas.

L.-Expediente: Documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omisioén posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

M.- Expediente de presunta responsabilidad administrativa: Expediente derivado
de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo
de Faltas administrativas.

N.- Falta administrativa grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

N.- Falta administrativa no grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
en los términos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancion corresponde a los
Organos Internos de Control de cada municipio.

O.- Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves,
establecidas en los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley,
cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

P.- Fiscalizacion: A la revisidon que realiza la autoridad competente, conforme a las
disposiciones constitucionales y legales aplicable

Q.- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las
faltas senaladas 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 comisién de faltas administrativas.
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R.- Informe Mensual: Documento que mensualmente el SMDIF envia para su
analisis al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México respecto a la
situacién programaética - financiera del Organismo. @ Junta de Gobierno: Organo
Superior del Organismo, que tendra las facultades y obligaciones que establece la
Ley que crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia".

S.- Plataforma digital estatal: Plataforma prevista en la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, que contara con los sistemas
referidos en dicha Ley, asi como los contenidos previstos.

T.- Recomendaciones: Sugerencias de acciones de mejora identificadas como
areas de oportunidad, con el objeto de lograr una adecuada administracion de los
recursos publicos.

U.- Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del SMDIF.

V.- Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion: A la instancia de coordinacion
entre las autoridades de los 6rganos de gobierno competentes en la prevencion,
deteccion y sancion de responsabilidades administrativas, actos y hechos de
corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

W.- Sistema Nacional Anticorrupcion: Instancia de coordinacion entre las
autoridades de todos los 6rdenes de gobierno competentes en la prevencion,
deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi
como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

X.- Transparencia de la gestion publica: Obligacion de los Entes Publicos de dar
publicidad a las deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como
dar acceso a ciudadania de la informacion oficial que generen.

Y.- Rendicion de Cuentas: Deber que tienen los servidores publicos de informar,
justificar, responsabilizarse publica y periédicamente, ante la autoridad superior o la
ciudadania por sus actuaciones, sobre el uso dado a recursos publicos a su cargo y
los resultados obtenidos en el ejercicio de sus atribuciones
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ACRONIMOS

» COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, entendido como el
mecanismo de Contraloria Social que a través de la participacién ciudadana
que tiene como objetivo observar y vigilar que los programas sociales y obra
publica, tramites y servicios gubernamentales se lleven a cabo con apego a la
ley.

» IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

> OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Y

PBRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

» POA: Programa Operativo Anual establecido por Ayuntamiento de Jaltenco

» OIC: Organo Interno de Control Jaltenco Estado de México
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027

I.- INTRODUCCION

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

En la elaboracion de este manual se identificaron las principales actividades
administrativas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y
supervision de los trabajos administrativos.

Dentro de este contexto se considerd necesario que la dependencia, cuente
con este documento base, que permite tener las tareas y procedimientos
definidos y autorizados, los cuales podran ser flexibilizados y/o modificados
cuando las necesidades operativas asi lo justifiquen.

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 del Organo
Interno de Control.

I1.- OBJETIVO

Integrar la informaciéon bdasica para guiar a la ciudadania y a los
trabajadores de la Administracion Publica Municipal, en la ejecucion de las
funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacion de un
servicio o la atencidén de un tramite de calidad.
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MARCO JURIDICO
CONSTITUCIONES

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

LEYES

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley de Seguridad del Estado de México

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley de archivos y documentos del Estado de México y Municipios

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios

» Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios

CODIGOS

» Condigo Administrativo del Estado de México
» Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Y

» Cadigo Financiero del Estado de México
REGLAMENTOS

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México

» Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado
México y Municipios

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios

» Reglamento Interno del Organo Interno de Control de Jaltenco México
vigente

> Reglamento de las Bases Generales para la Realizacion de Auditorias y
Otras Intervenciones de Jaltenco Estado de México

VVVVVVVVVYYVYY
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MANUALES

» Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial
» Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado

de México.

» Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal

» Manual de Organizacién del Organo Interno de Control de Jaltenco Estado de
México

LINEAMIENTOS

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliaciéon y
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles de las Entidades
Fiscalizables Municipales del, Estado de México

Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica
Municipal

Criterios Generales y Politicas de Operacién para la Contratacion de Finanzas
de los Servidores Publicos del Estado de México

BANDOS

» Bando Municipal de Jaltenco Estado de México publicado el cinco de febrero
del dos mil veinticinco

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 129 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México

Articulos 110,111,112,113 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México

Articulo 17 de la Ley de Planeacién del Estado de México

Articulo 223 del cddigo financiero del Estado de México y Municipios
Articulo 54 fraccion | de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
México

Articulos 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de Jaltenco Estado de México

Y

YV V

Y V V Y A%

Y

PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2. OBJETIVO
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3. ALCANCE

4. POLITICAS Y NORMAS
5. RESPONSABILIDADES
6. DESARROLLO

7. DIAGRAMA DE FLUJO
8. INSUMOS

9. FORMATOS

10.DEFINICIONES
ORGANO INTERNO DE CONTROL

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega — Recepcion de las Unidades
Administrativas.

2.- OBJETIVO: Establecer las directrices del procedimiento administrativo que
norman la entrega-recepcion del a Administracion Publica Municipal del Estado de
México.

3.- ALCANCE: Es de observacion general y obligatoria la normatividad de los
lineamientos para los procesos de Entrega — Recepcion de cada uno de los
servidores publicos que estan al frente de las unidades administrativas municipales.

4.- POLITICAS Y NORMAS: Se fundamenta con los lineamientos que regulan la
Entrega — Recepcién de la Administracion Publica Municipal del Estado de México y
demas disposiciones generales.

5.- RESPONSABILIDADES: Establecer las bases, obligaciones, criterios, aspectos
normativos y procedimientos que los titulares y demas servidores publicos obligados
deberan observar para llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcion de las
Dependencias de la Administracion Publica, al término empleo, cargo o comision, con
la finalidad de que la Entrega-Recepcién de los recursos humanos, materiales,
financieros y presupuestales que les fueron asignados, se realice de forma ordenada,
completa, transparente y homogénea.
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6.- DESARROLLO:

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

El Organo Interno de Control informara
mediante oficio al Servidor Publico Saliente
que realice su entrega-recepcion.

Organo Interno de Control

Preparar, elaborar y actualizar los registros,
archivos y  documentacién de la
administracion en general que sera objeto de
la entrega (recursos humanos, materiales,
financieros y demas que le hayan sido
asignados).

Servidor Publico saliente

Analizar y determinar los anexos del acta que
son aplicables en la unidad administrativa a su
cargo.

Servidor Publico saliente

Capacitar y auxiliar a los servidores publicos
en la preparacion, revision e integracion del
Acta y de los anexos, ademas de coordinar,
supervisar, evaluar los avances
correspondientes

Coordinacién de Entrega
Recepcion.

Requisita los anexos, ademas de preparar y
llenar el acta correspondiente con base en los
anexos requeridos y los datos de llenado que
en la misma se piden

Coordinacion de Entrega
Recepcion.

Notifica al area correspondiente la fecha y
hora en que se realizara el Proceso de
Entrega-Recepcion

Organo Interno de Control

Revisar junto con el Servidor Publico Saliente,
la informacion y la documentacion contenida
en los anexos

Servidor publico entrante

Si el Proceso de Entrega Recepcion se
realizd, se firma el Acta Administrativa de
Entrega-Recepcién

Servidor Publico Saliente,
Servidor Publico entrante,
Testigos y el Titular del OIC

En caso de que no existan inconsistencias, se
archiva la documentacioén en el expediente.

Coordinacion de Entrega
Recepcion.

10

Si se presentaron inconsistencias, se
solicitara a través del Organo Interno de
Control, la informacién aclaratoria o adicional.

Organo Interno de Control

1

En caso de que no se comparezca para
aclarar las inconsistencias, se notifica al
6rgano Interno de Control para instaurar el
Procedimiento Administrativo de
Responsabilidad.

Organo Interno de Control
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12 [Si se cumpli6 con la aclaracién o | Organo Interno de Control
complementaciéon de la informacién, se
concluye el proceso de Entrega-Recepcion.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION

oIC Servidor publico | Coordinador de Servidor
saliente Entrega-Recepcion publico entrante
/ \ Capacitary auxiliar a
Preparar, los servidores
elaborary publicos en la
‘ actualizar los preparacion, Revisar junto
¥ registros, revisién e con el Servidor
archivos y » integracion del Acta Publico
ElOICinformara mediante documentacion y de los anexos, Saliente, la
oficio al Servidor Publico dela ademas de informaciény
Saliente que realice su administracion coordinar, la
entrega-recepcion. en general que supervisar, evaluar documentacié
serd objetodela IBE a5 TCaE n n contenida
entrega correspondientes en los anexos
(recursos
Notifica al area humanos,
correspondiente lafechay materiales,
hora en que se realizard el financieros y K b4 \
Proceso de Entrega- demas que le Requisita los
Recepcion hayan sido anexos, ademas de
asignados). preparary llenar el
acta
. ) ) ) K—/ correspondiente
e con base en s
informacion aclaratoria o adicional. " anexos requeridos y
Analizary los datos de llenado

En caso de que no se comparezca determinar los

; : ; que en la misma se
para aclarar las inconsistencias, se dalsice ¢

notifica al OIC, para instaurar el anexos delacta que \ piden /
Procedimiento Administrativo de son aplicables en la

Responsabilidad. unidad

i i6 i6 administrativa a su
Sise cumpho.con la aslarauon_o En caso de que no
complementacion de lainformacién, cargo. st
se concluye el proceso de Entrega- . e.XIS an.
Recepcion. inconsistencias, se

archiva la
documentacion en

K / el expediente.

-
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8.- INSUMOS: Revisar acta y formatos del Acta de Entrega-Recepcién de la entidad
municipal correspondiente.

9.- FORMATOS: Se encuentran en el sistema CREG Entrega Recepcion

10.- DEFINICIONES:

> 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 documentacién e
informacion inherente a su cargo.

> ACTA DE ENTREGA-RECEPCION: Al documento que contiene el acto de
entrega-recepcion con la descripcion concreta de los aspectos y elementos
relativos a los recursos financieros, programaticos, humanos, materiales,
documentos, legales, laborales, sistemas de informacion, organizacion,
meétodos, asi como aquellos que resulten necesarios o se susciten en dicho
acto.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evolucién Patrimonial, Declaracion de
Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal

2.- OBJETIVO: Recibir, registrar, capturar las declaraciones de situacion patrimonial
de los servidores publicos por alta, baja y anualidad.

3.- ALCANCE: La contraloria Interna Municipal inscribira los datos de los
servidores publicos al sistema de evolucion patrimonial, obligados a presentar
declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y fiscal.

4.- POLITICAS Y NORMAS: La declaraciéon de situacién patrimonial debera
presentarse en los siguientes plazos, con fundamento al articulo 34 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

a). - Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion.
b). - Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusién del cargo.
c). - Todo el mes de mayo para realizar la manifestacién anual.

5.- RESPONSABILIDADES: El 4rea de recursos humanos nos remite a este Organo
Interno de Control los movimientos del personal adscrito al ayuntamiento, por altas,
bajas y en el mes de mayo todos los servidores publicos activos estan obligados a
realizar su declaracion de situacion patrimonial por anualidad.

6.- DESARROLLO:

No. | Descripcidn de la Actividad Responsable

1 Nos remite mediante oficio los movimientos | Recursos humanos
gue se generen por altas y bajas

2 Inscribir y mantener actualizado el sistema de | Coordinadora de

evolucion patrimonial, movimientos por alta, | manifestacion de Bienes
baja y anual.

3 En el mes de enero se actualiza el sistema | Coordinadora de
para que los servidores publicos manifestacion de Bienes
activos
presenten su manifestacion anual en el mes
de mayo.

MANUAL DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL JALTENCO ESTADO DE MEXICO

49




GOBIER NQ‘\L- 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

MUNICIPAL DE

JALTENCO

#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

¥ Q
GOBIERNO{®
MUNICIPAL DE 2

JALTENCO™>

iContinuamos transformando!

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

Recursos Humanos Coordinadora de Manifestacion de Bienes

Seran responsables de inscribir y
mantener actualizado el sistema de
evolucién patrimonial, movimientos

por alta, baja y anual.

! }

En el mes de enero se actualiza el sistema
Nos remite mediante oficio los movimientos para que los servidores publicos activos

que se generen por altas y bajas presenten su manifestacion anual en el
mes de mayo.

INICIO

"

8.- INSUMOS: Oficio de altas y bajas.

9.- FORMATOS: Se encuentran en el sistema de evolucién patrimonial.

10.- DEFINICIONES:

- Declaracion de situacion patrimonial: Es la declaracion de situacion patrimonial
por Internet que esta obligado a presentar ante el Organo Interno de Control, los
servidores publicos sefnalados en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

- Evolucion Patrimonial: congruencia que debe existir entre los ingresos y gastos
de los servidores publicos y en quienes tienen una funcién gubernamental o de
representacion popular; es decir, con qué patrimonio ingresaron a la actividad publica

- Declaracion de Intereses: Informacién que estan obligados a presentar los
servidores publicos respecto a la posible afectacién del desempefio imparcial y
objetivo de sus funciones, en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

- Declaracion Fiscal: Declaracion de impuestos federales a que se encuentra
obligado la persona fisica de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables
conforme al régimen fiscal con el que tribute.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA
1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimientos de Investigacion.

2.- OBJETIVO: Recibir de la sociedad y autoridades denuncias por faltas
administrativas cometidas por servidores publicos o particulares.

3.- ALCANCE: Se emplea a toda persona que desempefia un cargo o comision en
el servicio publico y organismos descentralizados, asi como a particulares vinculados
a faltas graves.

4.- POLITICAS Y NORMAS: Dar seguimiento a las denuncias presentadas ante esta
autoridad, determinando la responsabilidad administrativa de los servidores publicos,
asi como a los particulares con faltas administrativas graves, con la finalidad de
sancionar los actos u omisiones a los que incurran.

5.- RESPONSABILIDADES: Recibe la denuncia de una presunta responsabilidad
por parte del servidor publico o particular vinculado, dando inicio al Procedimiento
Administrativo de Investigacion, solicitando los informes necesarios, desahogando
las diligencias de comparecencia de los interesados y recibiendo las pruebas que se
exhiban. Una vez concluida las diligencias de investigacion procedera al analisis de
los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia
de actos u omisiones, realizando la calificacién de la falta administrativa como no
grave o grave, posteriormente, se remite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa ante la Autoridad Administrativa Substanciadora.

6.- DESARROLLO:

No | DESCRIPCION DE LA | PUESTO Y | INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA

1 INICIO

2 Recepcion de | Titular de la | Escrito de | Acta
denuncias Unidad Denuncia Administrativa
(comparecencia Administrativa
voluntaria, por escrito o | de
de manera electronica) | Investigacion

3 | Acuerdo de Inicio Titular de la | Escrito de | Acuerdo de

) . . Unidad denuncia, acta | Inicio

—A3|gnaC|F)n de nuamero Administrativa | administrativa
de expediente,

MANUAL DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL JALTENCO ESTADO DE MEXICO

51




GOBIER NQ‘\L- 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO

#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

5 Q
GOBIERNO\{(®)
MUNICIPAL DE

JALTENCO ~

iContinuamos transformando!

-En su caso acordar | de Registro en el
incompetencia, Investigacion Libro de
remitiéndose a la Gobierno

autoridad competente,

-Acordar impedimento
para conocer de la

denuncia por
impedimento dentro de
los

supuestos que sefiala
la ley, remitiéndose al
superior jerarquico

4 | Realizar los actos de | Titular de la | Acuerdo de | Diligencia de
tramitacion  para la | Unidad Inicio Investigacion
determinacion, Administrativa
conocimiento y | de

comprobacién de la | Investigacion
falta administrativa para
su respectiva
calificacion, entre otros
los siguientes:

Requerir de  otras

autoridades la
obtencion de informes,
declaraciones o
documentos,

Solicitar la
comparecencia de

servidores publicos y
terceros para exhibir

documentos o
informacion que tengan
en su poder
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5 | Acuerdo de cierre de | Titular de la | Diligencia  de | Certificaciéon del
Investigacion, una vez | Unidad Investigacion cierre de
que no existan | Administrativa Investigacion
diligencias por | de
desahogar Investigacion

6 | Una vez concluidas las | Titular de la | Certificacion del | Acuerdo de
diligencias de | Unidad cierre de | calificacion de la
investigacion, Administrativa | investigacion- falta

procedera al analisis de | de b, administrativa
los hechos, asi como de | Investigacion Informacion b y
la informacion documentacion
recabada, a efecto de recabada
determinar la existencia
o inexistencia de actos
u omisiones que la ley
sefiale como presunta
falta administrativa y en
su caso determinar su
calificacion como grave
0 no grave

7 | Acuerdo de conclusion | Titular de la | Informaciéon vy | Acuerdo de
y archivo del expediente | Unidad documentacion | conclusion y
debidamente fundado y | Administrativa | recabada archivo del
motivado, en el | de expediente
supuesto de no haber | Investigacion
encontrado elementos
suficientes para
demostrar la existencia
de la infraccion vy
acreditar la presunta
responsabilidad del
infractor

8 |En caso de que la | Notificador Acuerdo de | Notificacion  al
calificacion de los calificacion  de | denunciante

hechos derive una falta falta
administrativa no grave,
el acuerdo sera
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notificado al administrativa
denunciante, cuando no grave
este fuere identificable,
ademas de establecer
la calificacion que le
haya dado a la presunta
falta, la notificacion
también contendra de
manera expresa la
forma en que el
notificado podra
acceder al expediente
de presunta falta
administrativa

9 | Se realiza el computo | Titular de la | Notificacion del | Certificacion del

de los cinco dias que se | Unidad acuerdo de | término para la
concedieron al | Administrativa | calificacion de | interposicion del
denunciante, en caso de | de la falta | Recurso de
las faltas | Investigacion | Administrativa Inconformidad

administrativas no no grave

graves, para la

interposicion del

recurso de

inconformidad ante la
sala especializada en
materia de
responsabilidades
Administrativas
dependiente del
Tribunal de Justicia
Administrativa

10 | De presentarse el | Titular de la | Recurso de | Acuerdo y
recurso de | Unidad Inconformidad remision de
inconformidad ante la | Administrativa expediente

Unidad Administrativa | de

de Investigacion, se | Investigacion
acuerda su recepcion,
debiendo correr
traslado a la Sala
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Especializada en
Matera de
Responsabilidades
Administrativas que
corresponda,
adjuntando el

expediente integrado y
un informe en el cual se
justifique la
determinacion

impugnada, en un
término no mayor a tres

dias habiles.

11 | Una vez determinada la | Titular de la | Acuerdo de | Informe de
calificacion de la | Unidad Callificacion de | Presunta
conducta se incluira la | Administrativa | falta Responsabilidad
misma en el informe de | de administrativa Administrativa
presunta Investigacion

responsabilidad

administrativa y este se
presentara ante la
Unidad Administrativa

Substanciadora a
efecto de iniciar el
procedimiento de
presunta

responsabilidad
administrativa
correspondiente
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12 |En caso de que la | Titular de la | Acuerdo de | Oficio de
Unidad Substanciadora | Unidad Prevencion desahogo de
prevenga a la unidad | Administrativa prevencion
administrativa de | de

Investigacion, para que | Investigacion
subsane las omisiones
que advierta o aclare los
hechos narrados en el
informe de presunta
Responsabilidad

Administrativa, emitira
el desahogo
correspondiente.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

No UNIDAD _ADMINISTRATIVA DE | NOTIFICADOR
INVESTIGACION

1 Inicio

2 Recepcion de la Denuncia

3 Acuerdo de Inicio

4 Realizar los Actos de tramitacion para para la

determinacion, conocimiento y comprobacion
de la falta administrativa para su respectiva

calificacion
5 Calificacion de cierre de la Investigacion
6 Acuerdo de Calificacion de falta | Se notifica al denunciante

administrativa-acuerdo de calificacion de falta
administrativa no grave
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7 Acuerdo y remision del expediente a la sala
especializada en materia de
responsabilidades administrativas que
corresponda (Interposicion del Recurso de
Inconformidad)

8 Acuerdo de conclusion y archivo del | Notificacién al
expediente denunciante
9 Certificacion del término de interposicion del

recurso de inconformidad

10 Remision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa a la Unidad
Administrativa Substanciadora

11 Acta de desahogo de prevencion
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8.- INSUMOS:

8.1 Acuerdo de Inicio

8.2 Acuerdo de Cierre de Investigacion

8.3 Acuerdo de calificacion de Falta Administrativa

8.4 Acuerdo de Conclusion y Archivo del Expediente

8.5 Certificacion para la Interposicion del Recurso de Inconformidad
8.6 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

9.- FORMATOS:

9.1 DENUNCIA MEDIANTE COMPARECENCIA.

ACTA ADMINISTRATIVA DE COMPARECENCIA

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las diez horas del dia ocho de septiembre del dos mil veinticuatro. - ------------

Reunidos en las oficinas de la Unidad Administrativa de Investigacion de la Contraloria Interna del Municipio de Jaltenco, Estado de México,
ubicada en Calle Vicente Guerrero, San Andrés, Municipio de Jaltenco, Estado de México, la LIC. MARIELA ZUNIGA HERNANDEZ , en mi
caracter de Titular de la Unidad Administrativa de Investigacion de la Contraloria Interna Municipal de Jaltenco, Estado de México, asistido
por el C. CARLOS ALBERTO RAMIREZ CHORENO, adscrito a la Contralorfa Municipal de Jaltenco, Estado de México como testigo de
asistencia; por lo que con fundamento en lo establecido por los articulos 14 segundo parrafo, 16 primer parrafo, 108 cuarto parrafo, 109
fraccion Iy 115 fraccion Il inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 168 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; 1, 91, 93 de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion; 1 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; 1, 2, 3 fraccion |, 4, 6, 7, 9 fracciones VIlI, 10, 11,
12, 94, 95, 97, 98, 100, 101 y 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 1, 2, 3, 4, 5,6, 7
fraccién Ill, 1.8 del Cédigo Administrativo del Estado de México; 1, 2, 3, 4, 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de Jaltenco, Estado de
Meéxico, asi como el nombramiento de fecha uno de enero del afio dos mil veintidés, mediante el cual la Presidenta Municipal Constitucional
de Jaltenco, Estado de México, C. Maria del Rosario Payne Islas, nombro al suscrito como Titular de la Unidad Administrativa de
Investigacion de la Contraloria Interna Municipal de Jaltenco, Estado de México, en este acto; procedo a instrumentar la presente acta; por
loque:

HAGO CONSTAR

Que siendo la hora y fecha sefialada comparece personalmente en las oficinas de esta Contraloria Interna el C. ...,,quien manifiesta que el
motivo de su comparecencia lo es a efecto de manifestar: que en este acto se identifica con credencial para votar, expedida por el Instituto
Nacional Electoral nimero ..., misma que contiene una fotografia a color que concuerda con los rasgos fisonémicos del compareciente,
documento que se hace constar tenerlo a la vista y que se le devuelve en este acto al interesado por asi solicitarlo y por ser de usoy caracter

personal, cuya copia fotostdtica se agrega a los presentes autos del expediente en que se actla para constancia; asimismo, en este acto se
le exhorta para para que se conduzca con verdad en la presente diligencia, sabedor de las penas en que incurren los falsos declarantes ante
autoridad competente tal y como lo establece el articulo 156 fraccion | del Cddigo Penal del Estado de México, acto seguido el
compareciente manifiesta ser de nacionalidad mexicana, llamarse como ha quedado escrito, de treinta y dos afios de edad, estad o civil.-
Soltero, ocupacion actual ...en uso de la palabra; -------------------—-—-MANIFIESTA
siendo todo lo que desea manifestar. Por lo que sé:
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PRIMERO. - Téngase por presentado al C...., asi como por hechas sus manifestaciones mismas que seran valoradas en el momento procesal
oportuno.

SEGUNDO.- Atento a lo dispuesto por los articulos 98 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
113 y 114 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y 15 fraccion Il del Reglamento de la Contraloria Municipal
de Jaltenco, realicense las diligencias de investigacion debidamente fundadas y motivadas a efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades en comento sefiala como falta administrativa.

No habiendo nada mas que agregar a la presente acta se da por concluida el dia de la fecha, siendo las diez horas con cuarenta y cinco
minutos, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron, previa lectura y ratificacion de su contenido, para los efectos legales
correspondientes.

COMPARECIENTE

Lic. Mariela Zafiga Herndndez
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.

C. Carlos Alberto Ramirez Chorefio
TESTIGO DE ASISTENCIA

9.2 ACUERDO DE RADICACION

ACUERDO DE RADICACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las dieciséis horas del dia siete de octubre afio dos mil veinticuatro, y encontrandonos
en el interior de las oficinas que ocupa el Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, Administracion 2025-2027, ubicadas
en el interior del inmueble que ocupa el palacio Municipal a un costado de la avenida Vicente Guerrero, sin niumero, San Andrés, Municipio
de Jaltenco, Estado de México, Esta Unidad Administrativa de Investigacién adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de
México, es competente para conocer del presente asunto, por lo que con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 parrafo segundo,
16 pérrafo primero, 108 cuarto parrafo,109 fraccion Il y 115 fraccion Il inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 48 fraccion VI y XVI, 110, 111, 112 y 168 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México y Municipios, 1.7 y 1.8 del Cédigo Administrativo del Estado de México; 110, 113, 114, 117, 123 y demds
relativos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1, 2, 7, 8 y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 2, 3 fraccién I, 4, 7, articulo 9 fraccién VIII, 10, 50, 51, 52, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 101, 104, y demés
relativos y aplicables de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 1, 91, 93 de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcién; 1 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, 33, 55y 56 del Bando Municipal
Vigente de Jaltenco, Estado de México, asi como 1, 15 y 16 del reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Jaltenco, en uso de mis
facultades en mi cardcter de Titular de Unidad Administrativa de Investigacién adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado
de México, para la investigacion de las faltas administrativas, en contra de servidores publicos a excepcion de los servidores publicos con
cargode eleccién popular y particulares, en observancia a o que precede, y; = = = == === = = m s e e e

Visto el oficio nimero..., de fecha tres de octubre del afio dos mil veintidos remitido a esta Unidad Administrativa de Investigacion el mismos
dia de su suscripcion consistente en tres fojas Gtiles tamafio carta suscrita por una sola de sus caras, oficio signado por el LIC. NATHANAEL
HERNANDEZ HERRERA , en su carécter de Titular del Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, en el cual remite a su vez
el oficio niimero..., de fecha treinta de septiembre del afio dos mil veintidos signado por el C. ..., en su calidad de ... de Jaltenco, Estado de
Meéxico y recibido en el Organo Interno de Control de este Municipio el dia tres de octubre del afio dos mil veintidds, a través del cual
presenta DENUNCIA actos posiblemente constitutivo de una falta administrativa GRAVE en contra de ..., en su calidad de ... de Jaltenco,
quien ocupo dicho cargo; donde entre otras cosa se hace referencia ...

Para que en el ejercicio de las atribuciones que legalmente le competen, se realicen todas y cada una de las diligencias correspondientes,
por lo que; conforme a lo dispuesto por los articulos 94, 95, 98, 99 y 104 de |a ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
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Meéxico y Municipios. y atento a las constancias respectivas, es que con fundamento en lo dispuesto por los numerales 116, 118, 119y 120
del Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; 3 fraccidn 1, 4, 7,94, 95, 96, 97, 98, 99, 101, 104 y demas relativos
y aplicables de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de
Jaltenco, Estado de México 15y 16 del reglamento Interno de la Contraloria de Jaltenco; el suscrito Licenciado Lauro Carlos Vargas Sanchez,
titular de la Unidad Administrativa de Investigacion adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, lo que acredita
en este momento con el nombramiento de fecha uno de enero del afio dos mil veintidds, expedido por la Ciudadana Maria del Rosario Payne
Islas, Presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco, Estado de México, Administracién 2025-2027, mismo que obra en los archivos que
ocupa este Organo Interno de Control , ubicada en avenida Vicente Guerrero sin nimero poblado de San Andrés, Jaltenco, Estado de
México, Codigo Postal 55780, Jaltenco, Estado de México, de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas; es de acordarsey se; - -- - -

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 113 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
téngase por presentado al C. en su calidad de... Municipal de Jaltenco, Estado de México, a través del oficio nimero..., de fecha... mediante
el cual DENUNCIA ante esta dependencia es por ello que se ordena se agregue en forma integra dicho oficio con los anexos de referencia
al expediente de Investigacion en que se actda para su debida constancialegal. - - - -----------=“-~“~-“- -

SEGUNDO. - Conforme a lo dispuesto por el articulo 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; formese

expediente y bajo el nimero ..., en el libro que se autoriza legalmente para tal efecto, agregando el escrito de cuenta; asi como todas y cada
una de las actuaciones que se lleven a cabo al expediente de referencia. - - =« = == === = - m e m e

TERCERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 95, 98, 99 y 100 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, |lévense a cabo las investigaciones relativas a los actos u omisiones atribuibles al C........ al de Jaltenco, Estado de
México, a efecto de contar con los elementos probatorios necesarios que permitan determinar la existencia o no, de alguna falta
administrativa cometida por dicho servidor publico durante el periodo en el cual ocupo dichocargo. - - === === --cccmmmmanmnnn
- Asi lo proveyo, acordd y firmé la Licenciada MARIELA ZUNIGA
HERNANDEZ, Titular de la Unidad Administrativa Investigadora adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, quien

actua en forma legal con las atribuciones legales que la Ley le 0torga. - - === === == === m o e oo m oo oooooo

LIC. MARIELA ZUNIGA HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.
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9.3 CIERRE DE INVESTIGACION

ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE:

CIERRE DE INVESTIGACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, a los doce dias del mes de diciembre del afio dos mil veintidds, el suscrito Licenciado Lauro
Carlos Vargas Sanchez en mi calidad de Titular de la Unidad Administrativa de Investigacion del Organo Interno de Control de Jaltenco,
Estado de México, en términos de lo previsto por los articulos 14, 16, 108, 109, fraccion Il y 113 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 130 y 130 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3,4, 5, 6,110, 111,112y 168 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 2 y 5 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios; 1, 2, 3
fraccion 1,4, 7,9 fraccion V, 10, 14, 94 fracciones |, 11, Il y IV, 95 fracciones |, 11 y l1l, 96, 98, 99, 100, 101 y 122 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 1.3, 1.7, 1.8, 1.9 y 1.10 del Codigo Administrativo del Estado de México, 1, 3, 7, 8, 12,
14, 15, 20, 107 y 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1, 2, 3, 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente
de Jaltenco, Estado de México; 1, 15 y 16 del Reglamento del Organo Interno de Control; asi como en términos del nombramiento del dia
primero de enero del afio dos mil veintidés emitido por la presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco, Estado de México, C. Maria del
Rosario Payne Islas

HACE CONSTAR

Que vistas las constancias que integran el expediente citado al rubro, y en virtud de que no existen documentos, informes, inspecciones o
diligencias de investigacion pendientes por desahogar, procédase en términos de lo previsto por el articulo 16 del Reglamento del Organo
Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, que conforme a la letra se inserta para mejor proveer: - - == - - == === ccccccumanann

“Articulo 16.- La Unidad Administrativa de Investigacién estd adscrita al Organo Interno de Control , y es la encargada de la Investigacion
debidamente fundada y motivada respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir faltas
administrativas, teniendo a su cargo el desempefo de las facultades que le encomiendan la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente; manuales y demas disposiciones legales aplicables, asi como las siguientes
atribuciones:

VIII: Una vez concluidas las diligencias de investigacion, debera emitir el acuerdo de cierre de investigacion respectivo, previo al andlisis de
los hechos y la informacion recabada. Por lo anterior es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO. - Se ordena el cierre de la investigacion y diligencias llevadas a cabo dentro de los autos del expediente al rubro citado, para los
efectos legales a 10s que haya JUgar. - = = = = = = = == = = = = = e m e e e e e e e e e

SEGUNDO. - De conformidad con lo dispuesto por el articulo 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, procédase a realizar el andlisis de los hechos, asi como con la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley de la materia sefiale como falta administrativa y en su caso, determinarla como grave o no

ASI LO ACORDO Y FIRMO EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
JALTENCO; ESTADO DE IMERICO =m0 53 M i
CUMPLASE

LICENCIADA MARIELA ZUNIGA HERNANDEZ

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE INVESTIGACION ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.
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9.4 ACUERDO DE CALIFICACION DE FALTA ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE:

ACUERDO DE CALIFICACION DE FALTA ADMINISTRATIVA

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, a los doce dias del mes de diciembre del afio dos mil veintidds, en el interior de la oficina
que ocupa la Unidad Administrativa de Investigacion adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, administracion
2025-2027, sito en la planta alta del palacio Municipal ubicado en Avenida Vicente Guerrero sin nimero, San Andrés centro, cédigo 55780,
en términos de lo previsto por los articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10, 50, 51, 52, 53, 79, 80,
82,94, 95, 98, 100, 104, y 109 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 1.7, 1.8, 1.9y 1.10
del Cédigo Administrativo del Estado de México; 3, 7, 8, 12, 14, 15, 20, 107 y 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México; 1, 2, 3, 11, 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de Jaltenco, Estado de México, asi como 1, 15 y 16 del Reglamento del
Organo Interno de Control y en términos del nombramiento de fecha uno de enero del afio dos mil veinticinco, emitido por la Ciudadana
Maria el Rosario Payne Islas presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco Estado de México. y vistas las actuaciones que integran el
expediente al rubro indicado para determinar la existencia o inexistencia de la presunta falta administrativa, asi como su calificacion de
falta grave ono grave, en contra de servidores publicos que resulten responsables, se procede a emitir el presente acuerdo, de conformidad
con lo siguiente: - - -

RESULTANDO

I Narracion légica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comision de la presunta falta administrativa.
CONSIDERANDO

I Competencia.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la
Constitucion Policita del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 fraccion Il, 4 fraccion |1, 9 fraccion 11, 10, 13 y 90 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccién |y Il, 3, 4, 9 fraccién V, 10 pérrafo primero, 94, 95, 98, 99 y 101 de la ley de
responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios; 1,4, 11, 12,15, 16 y 17 del Reglamento del Organo Interno de Control
de Jaltenco, Estado de México. Por lo anterior el titular de la Unidad Administrativa de Investigacion Licenciado Lauro Carlos Vargas Sanchez,
con apego a lo manifestado con anterioridad, asi como por el nombramiento de fecha uno de enero del afio dos mil veintidés emitido en
favor del suscrito por parte de la C. Maria del Rosario Payne Islas Presidente Municipal Constitucional de Jaltenco, Estado de México, y en
uso de las facultades como titular de la investigacion de presuntas faltas de caracter administrativo, esta autoridad Administrativa es
competente para conocer del presente asunto.

Y

|8 Falta que prest se le imputa al presunto responsable.
a) Sepresume que el Ciudadano ... No aplico de manera correcta los recursos y por el contrario existen evidencias de que algunos
de los recursos fueron trasferidos a diversas cuentas ajenas al destino especifico

1. Normatividad Infringida.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en sus articulos 7 fraccion VI, 52 fracciones lll y V, 55 y 58.

V. Sujetos.

V. Datos de Prueba.
LA DOCUMENTAL PUBLICA,

VL. Conducta.

Por lo que se considera que dichos dafios fueron provocados mediante una CONDUCTA DE ACCION, violentando con ello la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Vil Calificacion de la Falta.

Por lo que una vez analizados todos los indicios que obran en los autos, y al entrar al estudio de la conducta de accién por parte del presunto
responsable en relacién a las faltas administrativas contempladas en la Ley, esta autoridad la califica como una FALTA GRAVE, al
encuadrarse la misma dentro de las faltas administrativas sefialadas por los articulos 52 fraccion lll, y V, 55 y 58 de la ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, dentro del supuesto de: DESVIO DE RECURSOS PUBLICOS Y ABUSO
DE FUNCIONES en atencion de los siguientes razonamientos: ...

Por lo anterior y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

ACUERDA

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 52 fracciones Ill y V, 55 y 58 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, Esta Autoridad califica la falta administrativa cometida por el Ciudadano... como una falta administrativa
GRAVE, encuadrada en el supuesto de DESVIO DE RECURSOS PUBLICOS Y ABUSO DE FUNCIONES

SEGUNDO. - En virtud de lo anterior, agréguese el presente al expediente en que se actia procédase a llevar a cabo el Informe de
Responsabilidad Administrativa en contra de... y en su oportunidad remitase a la Unidad Administrativa de Substanciacion con todas las
actuaciones que obran en el presente expediente, a efecto de que inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa
correspondiente.

TERCERO. - Hagase del conocimiento al C. DENUNCIANTE... municipal de Jaltenco, Estado de México. El contenido de la presente
determinacidn, e inférmesele que el expediente de la presunta responsabilidad administrativa, estard a su disposicién para su consulta en
las oficinas de esta autoridad.

Asi lo proveyd, acordé y firmo el titular de la unidad Administrativa de Investigacion, Licenciada Mariel Zafiiga Hernandez, adscrita al
Organo Interno de Control, de Jaltenco, Estado de México.

LICENCIADO MARIELA ZUNIGA HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.
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9.5 INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE:

Jaltenco Estado de México, del 2025

En Jaltenco, Estado de México, siendo las diecisiete horas del dia treinta y uno del mes de noviembre del afio dos mil veintidds, el suscrito
Licenciado en derecho Lauro Carlos Vargas Sanchez, con fundamento en lo dispuesto por los articulo 1, 14, 16 y 115 fraccion Il inciso a) de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 122 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2 fraccion 1y I, 3, 4, 9 fraccion, 94, 95, 98, 99, y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
1,2y 5 delaLey del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de Jaltenco, Estado
de Méxicoy 1, 11 fraccion I, 15y 16 del reglamento del Organo Interno de Control de Jaltenco; por lo que una vez concluidas las diligencias
de investigacion establecidas en el articulo 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como
en términos del nombramiento emitido por la Ciudadana Maria del Rosario Payne Islas Presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco,
Estado de México, se procedi6 al anélisis de los hechos, asi como de las pruebas recabadas a efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la ley sefiala como faltas administrativas y, visto el acuerdo de calificacion que antecede en el que esta autoridad
determind la existencia de actos que pudieran ser constitutivos de una FALTA ADMINISTRATIVA y en virtud de que de las constancias se
desprende una conducta que actualiza |a hipdtesis contenida en el articulo 52 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios; fue procedente calificar como FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE por lo que resulta procedente emitir el Informe de
Responsabilidad Administrativa en contra del Ciudadano .. y en consecuencia remitanse los autos a la Unidad Administrativa de
Substanciacion a efecto de que en el ambito de su competencia, de cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 194 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

En esa tesitura, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3 fracciones XV, 10 Ultimo pérrafo, 104 pérrafo segundo y 180 de la
Ley anteriormente sefalada, resulta procedente emitir el siguiente Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en contra del
Ciudadano...

1.- NOMBRE DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA: Unidad Administrativa de Investigacién adscrita del Organo Interno de Control del
Municipio de Jaltenco, Estado de México.

Il.- DOMICILIO DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION PARA EFECTOS DE OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: lo es el
ubicado en las oficinas que ocupa el Organo Interno de Control, segunda planta del palacio municipal a un costado de la Avenida Vicente
Guerrero centro sin nimero, San Andrés Jaltenco, Estado de México, Cédigo Postal 55780,

111.-EN ESTE MOMENTO NO SE AUTORIZA A ALGUIEN MAS QUE EL AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION para
efectos de imponerse de los autos que se dicten en el expediente de Responsabilidad Administrativa,

IV.- EL NOMBRE Y DOMICILIO DEL SERVIDOR PUBLICO A QUIEN SE LE SENALA COMO PRESUNTO RESPONSABLE: dentro del expediente
en que actua, asi como el ente publico al cual se encontraba adscrito y el cargo que ocupaba lo es el siguiente:

C. ... con domicilio en...

V.- NARRACION CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:

En fecha...

VI.- INFRACCION QUE SE LE IMPUTA AL PRESUNTO RESPONSABLE:

Se presume que el Servidor Publico... quien ocupé el cargo de... de Jaltenco, Estado de México, es presunto responsable de una... Falta
Administrativa, ya que al...
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VIl.- PRUEBAS QUE SE OFRECEN EN EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

De conformidad con los articulos 129, 130, 131, 132, 134, 135, 136, 137,138, 139, 141, 143, 144, 150 y 151 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, las pruebas que se ofrecen para el procedimiento de responsabilidad administrativa a
efecto de sustentar la comision de la falta administrativa y la presunta responsabilidad que se atribuye al C. ... en el ejercicio de sus
funciones como ... adscrito a del Municipio de Jaltenco, Estado de México, vy las cuales se encuentran integradas en el expediente de
marras, el cual se encuentra conformado por 105 fojas en un sélo legajo, son:

a) LADOCUMENTAL PUBLICA,
VIIl.  MEDIDAS CAUTELARES

Esta autoridad, no considera necesaria la solicitud de medidas cautelares de acuerdo a la naturaleza de la presunta conducta irregular
cometida por el C. ... pues de la misma no se desprende que pudieran incurrir en alguna de las hipotesis referidas en el articulo 125 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Por lo antes expuesto y fundamentado;
A Usted Licenciada Sandra Mendoza Martinez, titular de la Unidad Administrativa Substanciadora, me permito solicitar lo siguiente:

PRIMERO. - Tener por presente con el escrito de cuenta que contiene el INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
por la comisién de falta Administrativa GRAVE en contra del servidor publico sefialado y en términos de lo dispuesto en el Articulo 52 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Conducta que esta autoridad calific6 como GRAVE, por lo
que me permito solicitar de Usted tenga por admitido el presente Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,

SEGUNDO. - Previos los tramites de ley se ordene emplazar al presunto responsable debiendo citarlo para que comparezca personalmente
a la celebracion de la audiencia correspondiente, por lo cual se adjunta al presente las constancias que integran el expediente consistente
ciento cinco (106) fojas utiles suscritas en una sola de sus caras.

TERCERO. - Tener por autorizado el domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones y en el momento procesal oportuno y después del
tramite que conforme a derecho corresponda, turnar el mismo a la autoridad Resolutora competente.

CUARTO. - Acordar de conformidad lo anteriormente solicitado por estar apegado conforme a derecho.

Licenciada Mariela Zufiiga Hernandez
Titular de la Unidad Administrativa de Investigacion
Adscrito al Organo Interno de Control
de Jaltenco, Estado de México.
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10.- DEFINICIONES:

I. Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita, al Organo Interno de Control de
Jaltenco, encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

Il. Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control de
Jaltenco, a los érganos internos de control que, en el ambito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusioén de la audiencia inicial.

La funcién de la autoridad substanciadora, en ningin caso podra ser ejercida por una
autoridad investigadora.

. Autoridad Resolutora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control de
Jaltenco, a los 6rganos internos de control, tratandose de faltas administrativas no
graves.

En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de
particulares lo sera el Tribunal.

Iv. Comité coordinador: A la instancia prevista en la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México, encargada de la coordinacion y eficacia del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

V. Conflicto de interés: A la posible afectacion del desempefio imparcial y
objetivo de las funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses
personales, familiares o de negocios.

VI. Constitucion Federal: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

VIl. Constitucién Local: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Meéxico.

Vill. Declarante: Al servidor publico obligado a presentar la declaracién de situacion
patrimonial, la declaracién de intereses y la presentacion de la constancia de
declaracion fiscal, en los términos establecidos en la presente Ley.
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IX. 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.

X. Ente publico: Alos Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los 6rganos
constitucionales auténomos, las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales que no
forman parte del Poder Judicial del Estado de México, las empresas de participacion
estatal y municipal, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control
cualquiera de los poderes y 6rganos publicos antes sefialados a nivel Estatal y
Municipal.

XI. 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.

XIl. Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como
las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Xll. Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la presente Ley, cuya imposicién de la sancién
corresponde a los érganos internos de control.

XIv. Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

XV. Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves,
establecidas en los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley,
cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

XVl. Fiscalia General: A la fiscalia general de Justicia del Estado de México.

XVil. Informe de presunta responsabilidad administrativa: 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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XViil. Ley General del Sistema: A la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

XIX. Ley del Sistema: A la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y
Municipios.

XX. Organos constitucionales auténomos: A los organismos a los que la
Constitucion local o las leyes otorgan expresamente autonomia técnica y de gestion,
personalidad juridica y patrimonio propio.

XXI. Organismos auxiliares: A los organismos descentralizados, las empresas de
participacion y los fideicomisos publicos a nivel estatal y municipal.

XXil. Organos internos de control: A las unidades administrativas en los entes
publicos y organismos auténomos encargadas de 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.

XXil. Organo Superior de Fiscalizacion: Al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Meéxico.

XXIv. Plataforma digital estatal: A la plataforma prevista en la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, que contara con los sistemas
referidos en dicha Ley, asi como los contenidos previstos en la presente Ley.

XXV. Secretaria de la Contraloria: A la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

XXVIl. Servidores publicos: A las personas que desempenan un empleo, cargo o
comisién en los entes publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo
dispuesto en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

XXVIl. Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion: A la instancia de coordinacion
entre las autoridades de los 6rganos de gobierno competentes en la prevencion,
deteccién y sancién de responsabilidades administrativas, actos y hechos de
corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

XXVill. Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

XXIX. Unidad de medida y actualizacion: Unidad de cuenta, indice, medida o
referencia para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
previstos en este ordenamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimientos de la Substanciadora.

2.- 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.

3.- ALCANCE: Se aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal.

4.- POLITICAS Y NORMAS: Dar seguimiento a los Procedimientos de
Responsabilidades administrativas en contra de los servidores publicos.

5.- RESPONSABILIDADES: Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora.
- analiza, instruye, cita a audiencia inicial, acuerda sobre el ofrecimiento y admision
de pruebas.

Notificador. - Recibe y realiza las notificaciones, levantar la Cédula de Notificacion,
dejar citatorio para el dia siguiente habil en caso de no encontrar a la persona, en
caso de que nuevamente no se encuentre la persona a notificar dejar instructivo, todo
ello debidamente circunstanciado en un acta denominada razén de notificacion.

6.- DESARROLLO:

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUYESTO INSUMO SALIDA
' AREA
1 INICIO
2 Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad | Titular de IPRA"~ 'y | Acuerdo de
Administrativa y constancias que integran el| laUnidad constancias Admision o
expediente de investigacion. Administrativa prevencion.
a Substanciadora
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3 En caso de prevenir se gira oficio a la Unidad | Titular de la IPRA y Oficio
Administrativa Investigadora dandole un término | Unidad constancias prevencion.
legal de tres dias para que subsane, solvente o | Administrativa a
aclare la prevencion ordenada, en caso de no | Substanciador a
hacerlo se tendra por no presentado el IPRA

4 En caso de que dentro del término legal haya | Titular de la Desahogd de | Acuerdo de
subsanado o aclarado la prevencién ordenada se | Unidad o Admision,
admitira el informe de Presunta Responsabilidad | Administrativa a | prevencion emplazamiento del
Administrativa, se integra el expediente| Substanciadora Presunto
asignando un numero consecutivo, en el acuerdo responsable
de Admisién, ademas se ordenara el ydemas partes
emplazamiento del presunto responsable, ala celebracion
debiendo citarlo para que comparezca de laaudiencia
personalmente a la celebraciéon de la audiencia inicial.
inicial, sefialando con precision el dia, lugar y
hora en que tendra verificativo, asi como la
autoridad ante la que debera comparecer. Se
elaboran los correspondientes citatorios.

5 Emplazamiento y citacion de la parte  al | Notificador Citatorios Razoén de
desahogo de la audiencia inicial. S notificacion.

6 El dia y hora sefalado para la audiencia inicial el| Notificador Comparecencia | Acta de
presunto responsable rendira su declaracion por| adscrito a la de las partes| audiencia
escrito o verbal y debera ofrecer las pruebas que| Contraloria a la audiencia | inicial.
considere pertinentes. Los Terceros llamados al| Interna Municipal | inicial
procedimiento a mas tardar durante la audiencia
inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga
y ofrecer las pruebas que estimen conducentes.

Una vez que las partes hayan manifestado| Titular de Acta Acta y
durante la audiencia inicial lo que a su derecho| la Unidad certificacion.
convino y ofrecido las respectivas pruebas, se| Administrativa a

declarara cerrada la audiencia inicial, citando a| Substanciadora

las partes para que comparezcan de manera

personal dentro de los quince dias habiles

siguientes al cierre de la audiencia inicial a

notificarse del acuerdo de admision de pruebas

que corresponda.
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8 Acuerdo de admision de pruebas que| Titular dela Pruebas Acuerdo y
corresponda donde debera ordenar las| \jpigad diligencias para
diligencias necesarias para su preparacion y o 3 preparacion y
desahogo. Admlmstr?twa desahogo de

Substanciadora pruebas.

9 Concluido el desahogo de pruebas ofrecidas por | Titular de la Certificacion Acuerdo y
las partes y si no existieran diligencias | ynidad certificacion del
pendientes para mejor proveer o mas pruebas Adminichativa periodo de
por desahogar, se declarara abierto el periodo de ) alegatos.
alegatos por un término de cinco dias Substanciadora
habiles comunes para las partes.

10 FIN
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

No

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SUBSTANCIADORA

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
INVESTIGADORA

NOTIFICADOR

INICIO

Informe de
Presupuesto

Recepcién  del

o

Responsabilidad
Administrativa de
la Unidad

v

Acuerdo de admisién o

Prevencion del Informe
de presunta
responsabilidad

| [, aclarar o subsane las

A

v

Si, desahoga la

prevencion, aclarara o
subsana las omisiones
o hechos narrados en
el IPRA,

prevencidn para

omisiones o hechos
narrados en el IPRA

2N

| < Jesahoga prevencién>

\l/

No desahoga, se tiene por
no presentado el IPRA
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Se ordena el
emplazamiento del

presunto responsable y

se cita a las partes al Remision al
desahogo de la notificador de los
citatoriosy traslado para
el desahogo de la

A4

audiencia inicial.

Notificacion  de las
partes e integracion de
las  constancias  de

notificacion y
devolucidn al titular de la
unidad

Administrativa

A 4

Desahogo de garantia de
audiencia y citacién
para oir acuerdo de

Acuerdo de admision de
pruebas

preparaciéndiligencias
desahogo

Desahogadas las
pruebas se abre el
periodo de alegatos
por el término comun
de 5 dias habiles a las
partes.

16
FIN
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INSUMOS:
8.1 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
8.2 Desahogo de prevencion.
8.3 Citatorios.
8.4 Comparecencia.
8.5Acta
8.6 Pruebas
8.7 Certificacion

9.- FORMATOS:

ACUERDO DE PREVENCION DEL INFORME DE PRESUNTA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Municipio de Jaltenco, Estado de México a

Visto el contenido del oficio nimero de fecha, asi como la documentacion anexa, suscrito por el
Titular de la Autoridad Investigadora, a través del cual se remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa nimero, como resultado de la de las nimero denominaday
practicada a, de la cual que se advierten diversas inconsistencias de caracter administrativo
atribuidas al C. _, quien durante el periodo del al _ se desempeiié como

Infforme del cual se desprenden y sefiala;_

Atento a lo anterior y toda vez que el expediente en referencia se remitié con el objeto de instruir el
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente y, en su caso, imponer las
sanciones procedentes, lo anterior con fundamento en los articulos 14, 16, 109 fraccion Il y 113 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, Il y lll y 130 Bis I, Il y IIl. 1,
2,3,4,5,6,110, 111,112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del

Codigo Administrativo del Estado de México. 3, 7, 8 12, 14, 15, 20, 107, 126 y 127 del Cédigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México, 1, 2, 4, 7, 9 fraccion V, 10, 180 fracciones |, I,
11, 1V, V, VI, VII, VIIIL Y IX y 181 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, Bando Municipal.

ACUERDA

PRIMERO. - Del analisis realizado al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa precisado en
el proemio del presente acuerdo, PREVENGASE al Titular de la Autoridad Investigadora de este
Organo Interno de Control, para que en un término de TRES DIAS HABILES contados a partir de que
surta efectos la notificacion del presente acuerdo, para que subsane las deficiencias contenidas en
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dicho informe, consistentes en (o aclare los hechos precisados en el mismo), en la inteligencia que de
no hacerlo en dicho plazo se tendra por no presentado dicho informe, de conformidad con lo

establecido en los articulos 194, 195 y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 180 y 181 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado;de: MEXICOY IMIUNMICHDIOS, =i i s et e o s o s i W

SEGUNDO. - Notifiquese el presente acuerdo al Titular de la autoridad investigadora, de este Organo
Interno de Control, para los efectos legales en que haya lugar.

Asilo acordd y firma Lic. ------------------ Titular de la Unidad Administrativa de Sustanciacién. ---------

MODELO DE ACUERDO DE ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, a _

Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas administrativas graves
atribuidas al servidor publico_ - , adscrito a la Gerencia de la entidad
recibido en esta unidad substanciadora para acordar sobre la admisiéon del informe de presunta
responsabilidad administrativa; y, -s==--sassmecrcmemmio - ~agn e m e m e o m o m e e e o

RESULTANDO

1. El _ _ de dos mil veinticinco, se recibié ante esta Autoridad Substanciadora, el oficio_, de
fecha___, emitido por el Titular de la Autoridad Investigadora, quien sefialé como domicilio para oir
y recibir notificaciones el ubicado en..., y autorizando para tales efectos e imponerse de los autos a
los funcionarios, escrito, a través del cual remite el expediente __, en el que se determind la
probable responsabilidad en la comisién de faltas administrativas graves del servidor publico C. _,
por incumplimiento de lo dispuesto en los articulos 51 y 54, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, (articulos de la normatividad infringida, tanto estatal como federal)ya que

durante la revision de auditoria nidmer o (y/o investigacion_ )
denominada _, se verificé que se detectd la autorizacion de pagos indebidos por trabajos no
ejecutados, concernientes al contrato de obra publica nimero___, celebrado el___, entre
la entidad y la empresa

2. El __ de dos mil veinticinco, el suscrito dicté acuerdo de recepcion del presente asunto,
ordenando efectuar el analisis del informe de presunta responsabilidad administrativa y del
expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que quedo
registrado en el sistema_, bajo el nimero Y
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CONSIDERANDO(S)

Esta autoridad es competente para acordar la admision del presente informe de presunta
responsabilidad administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 14, 16, 108, 109
fraccion Il y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones I, 11, Il y

30 Bis fracciones |, Il, Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4,
5,6,110, 111, 112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cddigo
Administrativo del Estado de México, 3, 7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; 10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones |, II, IlI,
IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, y X; 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccién
V, 10, 115,116, 117,118, 119, 122, 180 fracciones |, Il, I1I, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; 184, 186 fracciones
1,11, 11, 1V, V, 187 194 fracciones |, 11, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X y 195 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de
Jaltenco, en tanto la normatividad de trato, faculta al suscrito como Autoridad Substanciadora para
iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, asi como para, en
su caso remitir al Tribunal competente los autos originales del expediente, cuando la falta descrita en
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sea de las consideradas como graves.

Con relacién a los hechos que se imputan al C. _, en el expediente destacan los elementos de
conviccion que se citan a continuacion:

1.- La documental consistente en

2.- La documental consistente en

3.- La documental consistente en

4.- La documental consistente en

5.- La documental consistente en

1. Del analisis al compendio de referencia, en términos de lo dispuesto por los articulos 122 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios en relacion al articulo
112 del Cédigo de procedimientos Administrativos del Estado de México de aplicacion supletoria se
por acreditada la probable responsabilidad administrativa del C., en su actuar como

servidor publico de la entidad, pues presuntamente se aparta de la legalidad que debe prevalecer
en el ejercicio de la funcion publica, al incumplir lo dispuesto en los articulos 51y 54, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y articulos 52 fraccién Il y 55, de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México, que expresan lo siguiente:

Ley General de Responsabilidades Administrativas
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25 - 2027

“De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos

Articulo 51. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas administrativas graves
de los Servidores Publicos, por lo que deberan abstenerse de realizarlas, mediante cualquier acto u
omision. (...)

Articulo 54. Serd responsable de desvio de recursos publicos el servidor publico que autorice solicite
o realice actos para la asignacién o desvio de recursos publicos, sean materiales, humanos o
financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a las normas aplicables.”

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
“De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos

Articulo 52. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas administrativas graves
de los Servidores Publicos, por lo que deberan abstenerse de realizarlas, mediante cualquier acto u
omision, las siguientes:

I0.- ...
11.- Desvié de Recursos Publicos

Articulo 55. Incurrird en desvié de recursos publicos el servidor publico que autorice, solicite o realice
actos para la asignacion o desvio de recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros, sin
fundamento juridico o en contraposicion a las normas aplicables.”

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.,_
probablemente incurrié en la falta administrativa a que se refiere el segundo de los preceptos legales
citados, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos por trabajos no ejecutados,
concernientes al contrato de obra publica nimero, __ celebrado el , entre la entidad y la
empresa.

Lo anterior, pues obran en el sumario elementos de conviccion que acreditan las faltas administrativas
descritas, asi como la probable responsabilidad del servidor publico en la tarea realizada, como lo es
la _, asi como las constancias documentales ; y

En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizé pagos por
trabajos no ejecutados, con lo cual transgredid no solo lo dispuesto en los preceptos legales citados,
sino lo establecido en las propias clausulas del contrato, cuyo texto indica lo siguiente:(...)
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Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian disposiciones
administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos hasta después de recibir la obra
con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de conformidad por la entidad.

I Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca personalmente
a la celebracién de la audiencia a que se refiere la fraccion Il, del articulo 208, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

V. Con fundamento en los articulos 116, fracciones | y IV, y 208, fracciones IV y VI de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 120, |y IV, 194 IV y VI de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, citese a las demas partes, para que manifiesten
por escrito o verbalmente a mds tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su derecho convenga y
ofrezcan las pruebas que consideren conducentes.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente ; y se tiene como domicilio para oir y recibir notificaciones de parte
de la autoridad investigadora el sefialado en su escrito, y por autorizadas a los funcionarios
mencionados en el mismo; por lo anterior, emplacese al C. , para que comparezca
personalmente ante esta Autoridad Substanciadora a la celebraciéon de la audiencia inicial, misma que
sellevardacaboala _ horas, del de dos mil veintidds, y hdgasele saber que tendra derecho
a no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido
por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un defensor, le serda nombrado un
defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando IV.

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente
de Jaltenco, se autoriza a los CC. Servidores publicos adscritos a esta Area del Organo Interno de
Control en , para auxiliar a esta titularidad en la substanciacion del presente
procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado de las diligencias que con tal motivo se
desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en derecho proceda.

CUARTO. Hagase del conocimiento del C. _, que debera traer consigo identificacion oficial personal
con fotografia vigente.

QUINTO. Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y recibir
notificaciones.
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SEXTO. Entréguese al C._, copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta Responsabilidad
Administrativa integrado en la investigacion, asi como de las demas constancias y pruebas que hayan
aportado u ofrecido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Asi lo acordé y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en el
Municipio de_ Estado de México.

MODELO DE ACTA DE AUDIENCIA INICIAL.

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las ******* de| afio dos mil veintidds, en las
oficinas que la Autoridad Substanciadora adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado
de México, sitio ubicado en --------- numero ------ , , Municipio, Estado de México, ante la suscrita
C. ¥¥dxkdackickioioosk sk Titular de la Autoridad Substanciadora, quien actta legalmente conforme
a lo establecido en los articulos 14, 16, 108, 109 fraccién Il y 113 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, II, Il y 130 Bis fracciones |, Il, 11l de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3,4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cédigo Administrativo del Estado de México, 3, 7,8,12,
14,15,20,107, y 123 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10, 112,
113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, I1, l1I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, y X; 209 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fracciéon V, 10, 115, 116, 117, 118,119, 122, 180 fracciones
1,10, 11,1V, V, VI, VI, VL, IX y X; 184, 186 fracciones |, 11, 11, 1V, V, 187 194 fracciones |, 11, 111, IV, V, VI,
VII, VI, IX, Xy 195 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de Jaltenco y, que a su vez es asistida legalmente por los
comisionados licenciados en derecho , que actlan en auxilio
de dicho funcionario, en términos de lo dispuesto por el articulo , del citado
Reglamento Interior, actuando con los testigos de asistencia
que al final firman para constancia; comparece personalmente en su cardcter de presunto responsable
el & , quien se
identifica con , misma que contiene una fotografia a color que concuerda con los rasgos fisondmicos
del compareciente, documento que se hace constar tenerlo a la vista y que se le devuelve en este acto
al interesada por asi solicitarlo y ser de uso y caracter personal, cuya copia fotostatica se agrega a los
presentes autos del expediente en que se actia para constancia.

SE DECLARA ABIERTA LA AUDIENCIA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 208, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Méxicoy Municipiosse declara abierta la presente audiencia, con lacomparecencia
del C.***************************************’ quien fue emplazado a eSta audiencia
mediante EI Oﬁcio Citatorio *********************’ de % 3k 3 ok 3k ok ok ok kok ok k kk ok ok de dOS
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mil veinticinco, mismo que le fue legalmente notificado en tiempo y forma, el dig **¥***x¥*xx
siguiente, mediante el cual se le hicieron saber de manera detallada y precisa los hechos que se le
imputan y que deberia comparecer personalmente a rendir su declaracién en torno a los mismos, de
los que se deriva su presunta responsabilidad administrativa, asi como el derecho a comparecer
asistido de un defensor, haciéndosele de su conocimiento que se le entregd, en términos del articulo
193, fraccidn | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 179 fraccién | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; copia certificada del
expediente administrativo en que se actua.

A continuacién, se procede a exhortar al C. *¥¥¥¥¥¥¥dxdxsdxkxkx*x* para que se conduzca con la
verdad en la presente diligencia; enseguida, el compareciente por sus generales manifiesta llamarse
como ha quedado escrito, con Registro Federal de Contribuyentes ****  originario/a de
AKAE AR KRXX  estado civil ¥**¥** de **** afios de edad, con domicilio particular en
FAAAARAIXAREX que el compareciente tiene una escolaridad de licenciatura en **¥*¥¥x**x* (e
ocupacion actual empleado de***x¥*x**xx*kx*x** con una antigliedad en el Servicio Publico de
**%* afios aproximadamente, y en el puesto que desempefia, *** afios, quien en la época de los
hechos tenia un ingreso mensual total aproximado de $**,000.00 (*** mil pesos 00/100 M.N.); y que
las actividades que realizaba consistian sustancialmente en las siguientes: *****; sefiala también de
conformidad con el articulo 121, fraccidn I, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, General de Responsabilidades Administrativas, como domicilio para oir y
recibir toda clase de notificaciones en este Municipio, el ubicado en *****¥*¥*x*x¥x** v designa a
HAAFA XA I A XX XXX como personas autorizadas para oir o recibir notificaciones a su nombre. -----------

Acto seguido, esta Autoridad

ACUERDA: Tener por hechas las manifestaciones vertidas por el compareciente, por sefialado el
domicilio para oir y recibir notificaciones, y por autorizadas a las personas citadas por éste para tales
efectos.

A continuacion, en uso de la palabrael C , manifiesta que haciendo uso del derecho que le confiere
el articulo 208, fraccién Il, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion |l de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, es su deseo comparecer asistido/a
de su abogado/a defensor licenciado *****, quien se encuentra presente en este local, solicitando se
le tome desde este momento la protesta de dicho encargo, por lo que el personal actuante procede
a tomar los generales de dicha persona; quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito,
identificdndose con cédula profesional ****, expedida por la Direccion General de Profesiones, de la
Secretaria de Educacién Publica, para ejercer la profesion de licenciado en derecho, en la que se
aprecia una fotografia en blanco y negro que coincide con los rasgos fisicos faciales de la exhibiente,
de la cual se agrega copia al expediente en que se actla para constancia, con registro federal de
contribuyentes ***** 'y con domicilio en ****** de ocupacion abogado litigante, originario de
*¥*x** manifestando que enterado del nombramiento que le ha sido conferido, lo acepta y protesta
su fiel y leal desempefio; por lo que la autoridad reconoce la personalidad del defensor de la
encausada.
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A continuacidn, la compareciente en relacion con las imputaciones cuya presunta responsabilidad se
le atribuye, manifiesta:

Que en este acto exhibo escrito constante de **** fojas utiles tamafio carta, escrita por una sola de
sus caras, mediante las cuales doy contestacidn al oficio citatorio nimero ***** de fecha ** de ****
de dos mil ******** dictado dentro del presente expediente.

Por otra parte, en términos de lo dispuesto en el articulo 208, fraccidon VI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y 194 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios,el compareciente C
_presenta  como pruebas a su favor-as-consistentes-enr----------------oooooooooooooooo 2

Visto lo manifestado por el compareciente, se tienen por hechas sus argumentaciones y por recibido
el escrito que exhibe a manera de declaracidn constante de *** fojas (tiles, escritas por una sola de
sus caras, el cual se manda glosar a los autos de este sumario para los efectos legales a que haya
lugar, siendo que sus manifestaciones seran valoradas en el momento procesal oportuno.

Asimismo, respecto a las probanzas que exhibe a través del libelo que para tal efecto presenta en
esta audiencia, esta autoridad tiene por ofrecido el cimulo probatorio cuya admisién la llevara a
cabo en su oportunidad por la autoridad competente, conforme al articulo 209, fraccién 1l de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, y 195 fraccion | de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios por lo que, no podran ofrecerse mas pruebas,
salvo aquellas que sean supervinientes, de conformidad con el articulo 208, fraccion VII, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

En virtud de lo anterior, no habiendo nada mas qué hacer constar, el Titular del Area Sustanciacion
acuerda: dar por cerrada la presente audiencia inicial, siendo las *** horas **** minutos del dia de
su inicio, firmando de conformidad al margen y al calce, ante los testigos de asistencia, los que en
ellaintervinieron. === - - === o oo s o m o
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MODELO DE ACUERDO PERIODO DE ALEGATOS

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, a los dias
del mes de de dos mil veinticinco.

VISTO, el estado procesal que guarda el expediente de procedimiento de responsabilidad
administrativa numero , y toda vez que a la fecha no hay
diligencias pendientes para mejor proveer o pruebas que desahogar en el expediente que nos ocupa;
con fundamento en los articulos 14, 16, 108, 109 fraccién Il y 113 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, 11, I y 130 Bis fracciones |, I, i1l de la Constitucidon Politica
del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cédigo Administrativo del Estado de México, 3,
7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10,
112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, Il, lll, 1V, V, VI, ViI, VIII, IX, X, y X; 209 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccién V, 10, 115, 116, 117, 118, 119, 122, 180
fracciones |, I, I, 1V, V, VI, VII, VIII, IX y X; 184, 186 fraccicnes I, 11, IIl, IV, V, 187 194 fracciones |, II, 111,
IV, V, VI, VII, VIII, IX, Xy 195 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de Jaltenco, se:

——————————————————————————————————————— ACUERDA

PRIMERO. - Se otorga al C. presunto responsable y a las demds partes involucradas en el
expediente al rubro indicado, el término de cinco dias habiles, en que se pondran a su disposicion los
autos del expediente de cuenta a fin de que, en su caso, dentro del mismo término formulen por
escrito los alegatos que consideren pertinentes, los cuales seran tomados en cuenta por esta
autoridad en la emision de la resolucion que conforme a derecho proceda; feneciendo el término
otorgado, se realizard el estudio del sumario a efecto de que la Autoridad Resolutora dicte la
resolucion correspondiente y cite a las partes para oir la resolucién que corresponda.

SEGUNDO. - Notifiquese por los estrados de este Organo Interno de Control Municipal, de
conformidad con los articulos 188 y 190 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 175
y 176 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Asilo acordé y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad Substanciadora)

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESOLUTORA

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resoluciéon Definitiva de Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

2.- OBJETIVO: Emitir las sentencias por faltas administrativas no graves,
determinando la existencia o no de responsabilidad, a su vez, imponer las sanciones
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correspondientes como lo establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

3.- ALCANCE: Se aplica a toda persona que desempefie un cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal y Organismos
Descentralizados.

4.- POLITICAS Y NORMAS: Resolver y concluir procedimientos administrativos por
faltas cometidas por servidores publicos o particulares.

5.- RESPONSABILIDADES: Tendra por presentados los alegatos de las partes y
valorara las pruebas que obren en autos, atendiendo a las reglas y principios
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y normatividad aplicable. Una vez realizado el analisis de las pruebas,
citara a las partes a oir la sentencia definitiva que corresponda, en un término no
mayor a freinta dias habiles, quedando en ese acto debidamente notificadas las
partes de la resolucion emitida. Ejecutara de manera inmediata las sanciones por
faltas administrativas no graves, una vez que sean impuestas y conforme se disponga
en la sentencia respectiva. Asi mismo, recibira y dar tramite al recurso de revocacion,
el cual sera turnado al Titular del Organo Interno de Control para su determinacién
correspondiente

6.- DESARROLLO:

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO SALIDA
Y
AREA
Recepcion de alegatos de las partes. Titular de la | Acta Administrativa.
1 Unidad
Administrativa
Resolutora.
Cierre de instruccion y citacion a de las | Titular de la] Acuerdo de cierre de
2 partes para oir la sentencia definitiva que | Unidad instruccion.
corresponda. Administrativa
Resolutora.
Notificacién personal a las partes de la | Titular de la] Notificacion del
3 |sentencia definitiva. Unidad personal
Administrativa
Resolutora.
Se realiza el computo de los quince dias | Titular de Ig Certificacion en
4 habiles para la interposicion del recurso | Unidad término de
revocacion. Administrativa| interposicion de
Resolutora. | Recurso
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Revocacion.
Girar oficio al Titular de la Contraloria, a | Titular de la] Oficio de
5 efecto de que inscriba en el Sistema Integral | Unidad conocimiento
de Responsabilidades de la Secretaria de la | Administrativa
Contraloria del Gobierno del Estado de | Resolutora
[México, la sancién administrativa impuesta.
Ejecutar las sanciones por faltas | Titular de Ia Diligencias de
administrativas no graves de inmediato, una | Unidad ejecucion
6 vez que sean impuestas y conforme se | Administrativa
disponga en la sentencia definitiva | Resolutora
respectiva.
De presentarse el Recurso de Revocacion | Titular de la Acuerdo de admision
ante Unidad Administrativa Resolutora, se | Unidad recurso  de revocacion
7 acuerda su admision, desahogando las | Administratival desahogo de
pruebas, si es que las hubiere. Resolutora. Pruebas

Una vez desahogadas las pruebas del
recurso de revocacion, sera turnado los autos
8 al Titular de la Contraloria para su
determinacién correspondiente.

Titular de |4
Unidad
Administrativa

Resolutora.

Oficio de remisién
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Resolutora

INICIO

1.- Recepcion de 2.- Cierre de
alegatos Instruccion

! g ]
3.- Notificacion a

las partes de
forma personal

|

4.-Termino de 5.- Inscribiren el
quince dias hébiles SIR
para interponer
revocacion
6.- Ejecutar
Sanciones
7.- Acuerdo de o i 8.-Una vez
Admision en caso de f— o = desahogadas las
presentar Recurso F ’ N <« pruebas del

de Revocacion recurso de
k revocacion, sera
turnado los autos
al Titular del OIC
Control para su
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e INSUMOS

7.1 Acuerdo de recepcion de alegatos de las partes.

7.2  Cierre de instruccion.

7.3  Sentencia definitiva

7.4  Certificacion del término para interposicién de Recurso de Revocacion.
7.5 Acuerdo de admision del recurso de revocacion.

8. FORMATOS

8.1. ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS.

ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, en fecha ____del dos mil veinticinco siendo las
__horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad
Administrativa Resolutora adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México,
Administracién Publica Municipal 2025-2027, sito en el interior del Palacio Municipal, planta alta, en
Av. Vicente Guerrero, sin numero, Municipio de Jaltenco, Estado de México, Municipio de Jaltenco,
Estado de México. - - -
Esta Unidad Administrativa Resolutora es competente para conocer del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3
fraccion IV, 4, 8, 9 fraccion 11, 10, 202, 203, 204, 208 fraccidn | de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 fraccion I, 4, 8, 9 fraccion V, 10 y 105 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 33, 55 y 56 del Bando Municipal
Vigente de Jaltenco; numeral 15 del Reglamento Interno del Organo Interno de Control ; la suscrita__,
Titular de la Unidad Administrativa Resolutora, con apego en el nombramiento emitido por la
C.MARIADELROSARIO PAYNE ISLAS, Presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco, Estado
de Meéxico administracion 2025-2027, en uso de las facultades como unidad encargada de
resolver los procedimientos administrativos por faltas administrativas cometidas por servidores
publicos o particulares, en observancia a lo que procede y visto el contenido de los escritos de fecha
de del dos mil veinticinco, signado por los ciudadanos en su caracter de :
con fundamento en dispuesto por el articulo 194 fraccion X | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de acuerdo a las
atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; ACUERDA

UNICO. - Téngase por presentado los escritos de fecha , signado por los ciudadanos, _en
su caracter de, y por ofrecidos en tiempo y forma sus alegatos, los cuales se ordenan agregarse alos
autos del presente expediente para que surtan los efectos legales a los que haya lugar. Asi lo proveyo,
acordd y firmo la , Titular de la Unidad Administrativa Resolutora, adscrita
al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México. - - = === = === = = = = = m o o o cmme
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TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESOLUTORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.

10. 2. ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION.

ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, en fecha de del dos mil , siendo las
once horas con cero minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Administrativa
Resolutora adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, Administracién
Publica Municipal, sito en él se ubican en el interior del Palacio Municipal, planta alta, en Av. Vicente
Guerrero, sin nimero, Municipio de Jaltenco, Estado de México, Municipio de Jaltenco, Estado de
México.

Esta Unidad Administrativa Resolutora es competente para conocer del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3
fraccion IV, 4, 8, 9 fraccidn |1, 10, 202, 203, 204, 208 fraccidn | de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 fraccién I, 4, 8, 9 fraccién V, 10 y 105 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de
Jaltenco; la suscrita , Titular de la Unidad Administrativa Resolutora, con apego en el
nombramiento emitido por la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal Constitucional
de Jaltenco, Estado de México, en uso de las facultades como unidad encargada de resolver los
procedimientos administrativos por faltas administrativas cometidas por servidores publicos o
particulares, en observancia a lo que procede y visto las constancias que obran dentro del expediente
al rubro citado, atento a las constancias respectivas, con fundamento en dispuesto por el

articulo 194 fraccion X de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, es de acordarse y se;
ACUERDA

UNICO. - Toda vez que no existen diligencias pendientes por desahogar, se cierran la presente etapa
de instruccidn, asi mismo, se cita a las partes a oir la sentencia definitiva, sefialandose para tal efecto
las horas deldia de del afio en curso, apercibiéndolas que en el caso de no comparecer el
dia y hora sefialo se tendra por legalmente notificado mediante estrados. - - - === --=-=-=--------

Asi lo proveyd, acordd y firmé , Titular de la Unidad Administrativa
Resolutora, adscrita Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México. - - ---------------

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESOLUTORA, ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.

10.3. SENTENCIA DEFINITIVA.

MANUAL DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL JALTENCO ESTADO DE MEXICO

87




GOBIER NQ‘\L- 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO

#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

JALTENCO Y

iContinuamos transformando!

RESOLUCION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, alos  dias de mes de del dos mil veinticinco, la que
suscribe, ----------=--=----- , Titular de la Unidad Administrativa Resolutora, adscrita Organo Interno de
Control de Jaltenco, Estado de México; visto los autos del expediente marcado con el nimero --------
- mmmmmmneees , para resolver en definitiva sobre la responsabilidad administrativa atribuida al servidor
publico------------ , con Clave Unica de Registro de Poblacién---------- , =mmmen , quien ostentaba el cargo

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 109 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 segundo parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 1, 2 fraccion | y Il, 4, 9 fraccidn |1, 10 segundo parrafo, 120, 130, 200, 202, 203,
205, 207 y 208 fraccion X de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccion Il y 1,
4, 9 fraccion V, 10 parrafo tercero, 105, 124, 129,188 fraccion V, 189 y 193 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 33, 55 y 56 del Bando
Municipal Vigente de Jaltenco;, con apego en el nombramiento emitido por la C. Maria del Rosario
Payne Islas, Presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco, Estado de México, es competente para
resolver el presente asunto, al tenor de los siguientes:

ANTECEDENTES:

1.- Mediante oficio------------ de fecha----la Lic.---, Titular de la Unidad Administrativa Investigadora,
adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, remitié a la Lic titular de

la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita a al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado
de México, el Informe de Presunta Responsabilidad en contra de

Servidor publico quien ostentael cargo de
, a efecto de que se iniciara el Procedimiento Administrativo correspondiente. - - --------------

2. Mediante oficio de fecha , el Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora,
adscrita al Organo Interno de Control de , Estado de México, ordend el emplazamiento del
presunto responsable , quien ostenta el cargo de , a efecto de que
compareciera en las oficinas que ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita a la Organo
Interno de Control de Jaltenco , Estado de México, el dia a las horas, con el
objeto de celebrarse la Audiencia Inicial para el efecto de que manifestara lo que a su interés
conviniera en relacion en los hechos que se investigan, al haber (fijacion clara y precisa de los hechos
controvertidos por las partes). - = = - == == - - - - o e oo

3. Por lo que una vez practicadas las diligencias que se consideraron pertinentes, y toda vez que no

queda prueba pendiente por desahogar se turnan los autos a resolucién, misma que se pronuncia
conforme a lo siguiente:

VALORACION DE LAS PRUEBAS ADMITIDAS Y DESAHOGADAS.
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Con fundamento en el articulo 129 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, se procede al andlisis de las pruebas que se encuentran agregadas en el
expediente que se resuelve, tomando en consideracidn las reglas de la légica y de la sana critica,
determinando el valor de las mismasy el resultado final, obrando los siguientes elementos de prueba:

A). - TESTIMONIALES, que obra a fojas del expediente en que se actua, a cargo de los ciudadanos

, probanza a la que, con fundamento en los articulos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, se le concede valor probatorio pleno (se describe
el valor probatorio de la prueba).

B). - LA DOCUMENTAL PUBLICA, que obra a fojas del expediente en que se actua, consistente
en

, probanza a la que, con fundamento en los articulos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, se le concede valor probatorio pleno (se describe el valor
probatorio de la prueba) Del analisis ldgico-juridico hecho a las
constancias que obran en el expediente que se resuelve, se desprende que (analisis l6gico juridico en
que se sustenta la emisidn de la resolucion).

Por lo que de las consideraciones expresadas en lineas que anteceden, se determina que en el caso
de estudio se encuentra plenamente acreditada la responsabilidad administrativa que se le imputa el
servidor publico , sustentandose esta determinacidn con base en los elementos de conviccién
antes descritos, de los cuales se desprende que el servidor publico no desvirtué las
aseveraciones que dieron inicio al presente procedimiento, y al llevar a cabo esta Autoridad un
estudio analitico y exhaustivo de la conducta realizada por el presunta responsable, considera
prudente imponer al servidor publico , Quien ostenta , la sancién administrativa
consistente en la, en términos de lo dispuesto por el articulo de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Asi mismo, se hace del conocimiento al servidor publico , que cuenta con dias
hébiles posteriores al en que surta efectos la notificacion del presente, a efecto de presentar recurso
de ante las Autoridades Administrativas competentes de acuerdo al articulo
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Por lo anteriormente expuesto es de resolverse y se:
RESUELVE:
PRIMERO. - Con fundamento en lodispuesto en los de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios, se le impone al servidor publico  , la sancidn administrativa de
caracter disciplinario consistente en e

SEGUNDO. - Se hace saber al servidor publico adscrito a
y al ciudadano, el derecho que le conceden el articulo de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para interponer el Recurso

Administrativo de dentro del plazo de dias gue sefialan el numeral encita. - - - - - - -
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TERCERO. - Notifiquese personalmente la presente resolucién al servidor publico, en término de lo
dispuesto por el 179 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, de igual forma y en términos de lo dispuesto por el articulo 25 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de México, de aplicacidn supletoria, notifiquese al
denunciante, instruyéndose para tal efecto al Notificador adscrito al Organo Interno de Control. - - - -

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESOLUTORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.

10. 4. CERTIFICACION DEL TERMINO PARA INTERPOSICION DE RECURSO DE REVOCACION.

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, en fecha de del dos mil

, siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad
Administrativa Resolutora adscrita al ()rgano Interno de Control de Jaltenco, Estado de México,
Administracion Publica Municipal 2025-2027, sito que se ubican en el interior del Palacio Municipal,
planta alta, en Av. Vicente Guerrero, sin nimero, Municipio de Jaltenco, Estado de México, Municipio
de Jaltenco, Estado de México, la------------------- , Titular de la Unidad Administrativa Resolutora, en
uso de las facultades conferidas y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 196 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de México y Municipios, en observancia a lo que
PreCedE; = - = = - mmm e oo

Que el término comun a las partes de cinco dias PARA INTERPONER EL RECURSO DE REVOCACION, los
cuales empezaron a transcurrir del dia toda vez que se le notificé de manera personal el dia de dos

mil veinticinco, por lo que concluyen el dia de de dos mil veinticinco, lo que se
certifica para los efectos legales a que haya lugarel dia  de de dos mil veinticinco. - - - - -
simim i e o O S, P (JOY F s - T - M S - e e i i

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESOLUTORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.
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10.5 ACUERDO DE ADMISION DEL RECURSO DE REVOCACION.
ACUERDO DE ADMISION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, en fecha de deldos mil , siendo las
horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Administrativa
Resolutora adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, Administracién
Publica Municipal 2025-2027, sito en él se ubican en el interior del Palacio Municipal, planta alta, en
Av. Vicente Guerrero, sin nimero, Municipio de Jaltenco, Estado de México, Municipio de Jaltenco,
Estado de MéXiCO. === == == === m e oo

Esta Unidad Administrativa Resolutora es competente para conocer del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3
fraccion 1V, 4, 8, 9 fraccion |1, 10, 202, 203, 204, 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas; 1, 3 fraccion Il, 4, 8, 9 fraccion V, 10 y 105 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 33, 55 y 56 del Bando Municipal Vigente de
Jaltenco, Estado de México, articulos 18 fraccion |, inciso d, 27, 28 BIS fraccion |, inciso d, 27, 28 BIS
fraccidn |, inciso c) y 29 BIS del Reglamento Organico de la Administracion Publica de Jaltenco, Estado
de México, numeral 15 del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal; la suscrita --------
- , Titular de la Unidad Administrativa Resolutora, con apego en el nombramiento emitido por
la C. Maria del Rosario Payne Islas , Presidenta Municipal Constitucional de Jaltenco, Estado de
México, en uso de las facultades como unidad encargada de resolver los procedimientos
administrativos por faltas administrativas cometidas por servidores publicos o particulares, en
observancia a lo que procede y visto el contenido del escrito de fecha de del
dos mil, signado por los ciudadanos  , mediante el cual interpone el recurso de revocacion en
contra de la sentencia definitiva de fecha ; con fundamento en dispuesto por el articulo 197 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de acuerdo a las
atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; ------=------cccmmoiooo
------------------------------------- ACUERDA - ------ - mm e
PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 196 fracciéon Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se admite el recurso de
revocacion interpuesto por el ciudadano , en contra de la sentencia definitiva de fecha. --

SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 122 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México en relacion al numeral 123 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de México, de aplicacion supletoria, férmese expediente y andtese en
el registro de control correspondiente, bajo el nimero de expediente, en el libro que se ha autorizado
legalmente paratal efecto. - === === - oo s m e

TERCERO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 196 fraccion IV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se admite por admitidas las
Pruebas Consistes @N. === - = == - mm o mm i
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CUARTO. - Por lo anterior y toda vez que no existen pruebas por desahogar, con turnese los autos a
la Contralora Interna Municipal a efecto de que emita la resolucién que por derecho proceda. - - -. -

Asi lo proveyd, acordd y firmé la----------------- , Titular de la Unidad Administrativa Resolutora, adscrita
al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México. - - - == === == === ===cccoccmomomooo-

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESOLUTORA,
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.
10.6 NOTIFICACION PERSONAL DE ACUERDO

RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México siendo las horas minutos del dia de
del afo dos mil veintidds, y en cumplimiento al Acuerdo de fecha  de del afio dos
mil veintidés, emitido por la Lic. , adscrita a al Organo Interno de Control  de
Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio nimero, de fecha

, personal adscrito al Organo Interno de Control, y legalmente comisionada como Notificador,
me constitui en el domicilio ubicado  en:

GOBIERN Q\L- 2026. “Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

y cerciorado de ser el domicilio del ciudadano domicilio con
las caracteristicas que a continuacion  se describen:

y por el dicho de quien dijo llamarse y ser quien se identifica con con numero de folio

, expedida a su favor por P quien manifestd por lo que con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 25 y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México en relacion con los numerales 175y 179 fraccion  de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y previa mi identificacion con
credencial oficial expedida por el Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México, procedi a notificarle
mediante oficio nimero , dentro del expediente nimero emitido por la Titular de la Unidad, adscrita
al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, entregandole en este acto el original
con firma autdgrafa en propia mano, dandose por terminada la presente diligencia a las

horascon  Minutos del dia del mes de del afio dos mil ,
firmando en ella quienes intervinieron y quisieron hacerlo.-------------ccccccmmn
------------------------------------ DOY FE - == === mmmmmmmmm e e

NOTIFICADOR RECIBE

NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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10.7  NOTIFICACION PERSONAL DE CITATORIO

RAZON DE NOTIFICACION
En el Municipio de Jaltenco, Estado de México siendo las horas minutos del dia de
del afio dos mil veintidds, y en cumplimiento al Acuerdo de fecha de del
afio dos mil veinticinco , emitido por la Lic. ,adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco,
Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio nimero , de fecha ,  personal
adscrito al Organo Interno de Control , y legalmente comisionada como Notificador, me constitui en
el domicilio ubicado en: y cerciorado de ser el domicilio del ciudadano domicilio con las
caracteristicas que a continuacion se describen: y por el dicho de quien dijo llamarse
y ser quien se identifica con con numero de folio , expedida a su favor
por , quien manifesté por lo gue con fundamento en lo dispuesto en el articulo 25 y 26 del

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México en relacion con los numerales 175y
179 fraccidn de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y
previa mi identificacion con credencial oficial expedida por el Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de
México, procedi a notificarle Citatorio a Audiencia Inicial mediante oficio nimero P
dentro del expediente nimero emitido por la Titular de la Unidad , adscrita al
Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de Miéxico, entregdndole en este acto el original con
firma autégrafa en propia mano, ddndose por terminada la presente diligencia a las horas con
minutos del dia del mes de del afio dos mil firmando en ella quienes
intervinieron y quisieron hacerlo DOY FE

NOTIFICADOR RECIBE

NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:

10.8 NOTIFICACION PERSONAL DE RESOLUCION
RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México siendo las horas minutos del dia de
del afio dos mil veinticinco , y en cumplimiento a la Resolucién de fecha de del afo dos

mil veinticinco , emitido por la ----------=--=--- , Titular de la Unidad Resolutora, adscrita al Organo
Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio
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ndmero , de fecha , personal adscrito a la Contraloria Interna Municipal, y legalmente
comisionada como Notificador, me constitui en el domicilio ubicado en: y cerciorado de ser el
domicilio del ciudadano domicilio con las caracteristicas que a continuacién se
describen: y por el dicho de quien dijo llamarse y ser quien se
identifica con con numero de folio , expedida a su favor por , quien manifestd por lo
que con fundamento en lo dispuesto en el articulo25 y 26 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México en relacién con los numerales 175y 179 fraccion VI de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y previa mi identificacion
con credencial oficial expedida por el Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México, procedi a
notificarle la Resolucién mediante oficio numero , dentro del expediente numero
emitido por la Titular de la Unidad Resolutora, adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco,
Estado de México, entregdndole en este acto el original con firma autégrafa en propia mano, dandose

por terminada la presente diligencia a las horas con minutos del diadel mes de
del afio dos mil veintidos, firmando en ella quienes intervinieron y quisieron hacerlo.- - - - - -
------------------------------------- DOYFE--------cememmeccmecceecacen-

NOTIFICADOR RECIBE

NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA

FOLIO: FOLIO:

10.9 CITATORIO CON PERSONA QUE SE ENCUENTRA EN EL DOMICILIO, PARA NOTIFICACION DE

ACUERDO.

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas minutos del dia de
del afio dos mil veinticinco, y en cumplimiento al acuerdo de fecha de del afio
dos mil veinticinco, emitido por la Lic. , adscrita al Organo Interno de Control de
Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio nimero , de fecha, personal
adscrito al Organo Interno de Control , y legalmente comisionada como Notificador, me constitui en
el domicilio ubicado en: y cerciorado de ser el domicilio del ciudadano , domicilio con las
caracteristicas que a continuacion se
describen:

y por el dicho de quien dijo llamarse  y ser quien se identifica con con numero
de folio , expedida a su favor por ,y toda vez que la persona buscada no

se encuentra en su domicilio y previa mi identificacion, procedi a dejarle el presente citatorio con

fundamento en el articulo 26 parrafo segundo del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, en relacién al articulo 175 y 179 fraccidn de la Ley de Responsabilidad
Administrativas del Estado México y Municipios; a efecto de que se sirva a esperar al suscrito
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notificador en este su domicilio el dia del mes de del afio dos mil veintidds, a las horas_
minutos, a fin de realizar una diligencia de cardcter personal, apercibido de que en caso de no hacerlo,
se entendera dicha diligencia con la persona que se encuentre en este domicilio, la cual surtira todos
sus efectos legales de acuerdo a lo previsto en el articulo 28 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, entregandole un ejemplar del presente citatorio para
notificacion, firmando al calce los que intervinieron, para los efectos legales a que haya lugar.- - - - - -

NOTIFICADOR RECIBE

NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA
ESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:

10.10 CITATORIO POR INSTRUCTIVO, PARA NOTIFICACION DE ACUERDO.

CITATORIO

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas minutos del dia de
del afio dos mil veinticinco , y en cumplimiento al acuerdo de fecha de del afo dos mil
veinticinco, emitido por el Titular de la Unidad Substanciadora, adscrita al
Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica
con oficio nimero , de fecha , personal adscrito al Organo Interno de Control , y
legalmente comisionada como Notificador, me constitui en el domicilio ubicado en y cerciorado
de ser el domicilio del ciudadano domicilio con las caracteristicas que a
continuacion  se

describen:

y toda vez que la persona buscada no se encuentra en su domicilio, ni persona alguna que atienda la
diligencia, procedi a dejarle via instructivo el presente citatorio con fundamento en el articulo 26
parrafo segundo del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, en relacién a
los articulos 175y 179 Fraccién de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; a efecto de que se sirva a esperar el suscrito notificador en este su domicilio el dia
del mes de del afio dos mil veintidds, a las horas minutos, a fin de
realizar una diligencia de caracter personal, apercibido de que en caso de no hacerlo, se entendera
dicha diligencia con la persona que se encuentre en este domicilio, la cual surtira todos sus efectos
legales de acuerdo a lo previsto en el articulo 28 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, entregandole un ejemplar del presente citatorio para notificacion, firmando al
calce los que intervinieron, para los efectos legales a que haya lugar.

NOTIFICADOR

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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FOLIO: FOLIO:

10.11 CITATORIO CON PERSONA QUE SE ENCUENTRA EN EL DOMICILIO, PARA NOTIFICACION DE

RESOLUCION.
CITATORIO
En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas minutos del dia de del
afio dos mil veinticinco, y en cumplimiento a la Resolucidn de fecha de del ano dos mil
veinticinco, emitido por la------------------ , Titular de la Unidad Resolutora, adscrita al Organo Interno
de Control de Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio nimero , de
fecha , personal adscrito al Organo Interno de Control Municipal, y legalmente
comisionada notificador me constitui en el domicilio ubicado en y cerciorado de ser el
domicilio del ciudadano Domicilio con las caracteristicas que a continuacion se
describen: y por el dicho de quien dijo llamarse y ser quien se identifica con
con numero de folio , expedida asu favor por ,y toda vez que la persona

buscada no se encuentra en su domicilio y previa mi identificacion, procedi a dejarle el presente
citatorio con fundamento en el articulo 26 pérrafo segundo del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, 175 y 179 Fraccién de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; a efecto de que se sirva a esperar al suscrito
notificador en este su domicilio el dia del mes de del afio dos mil veintidds, a las horas
minutos, a fin de realizar una diligencia de cardcter personal, apercibido de que en caso de no hacerlo,
se entenderd dicha diligencia con la persona que se encuentre en este domicilio, la cual surtira todos
sus efectos legales de acuerdo a lo previsto en el articulo 28 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, entregandole un ejemplar del presente citatorio para
notificacion, firmando al calce los que intervinieron, para los efectos legales a que haya lugar.- - - - - -

NOTIFICADOR RECIBE

NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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10.12 CITATORIO POR INSTRUCTIVO, PARA NOTIFICACION DE RESOLUCION.

CITATORIO INSTRUCTIVO

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas minutos del dia de del afio dos
mil, y en cumplimiento a la Resolucién de fecha  de del afio dos mil, emitido por la -------
---------- , Titular de la Unidad Resolutora, adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de

México, el C. , quien se identifica con oficio numero ) de fecha
, personal adscrito al Organo Interno de Control, y legalmente comisionada como
Notificador, me constitui en el domicilio ubicado en y cerciorado de ser el domicilio del

ciudadano domicilio con las caracteristicas que a continuacion se describen:

y toda vez que la persona buscada no se encuentra en su domicilio, ni persona alguna que atienda la
diligencia, procedi a dejarle via instructivo el presente citatorio con fundamento en el articulo 26
parrafo segundo del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 175 y 179
Fraccion de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; a
efecto de que se sirva a esperar el suscrito notificador en este su domicilio el dia del mes de
del afio dos mil veintidos, a las horas minutos, a fin de realizar una diligencia de
caracter personal, apercibido de que en caso de no hacerlo, se entendera dicha diligencia con la
persona que se encuentre en este domicilio, la cual surtira todos sus efectos legales de acuerdo a lo
previsto en el articulo 28 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
entregdndole un ejemplar del presente citatorio para notificacién, firmando al calce los que
intervinieron, para los efectos legales a que haya lugar.---------=-----~-- - o

NOTIFICADOR TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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10.13 CUMPLIMENTACION A CITATORIO, PARA NOTIFICAR ACUERDO
RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas con minutos, el
dia del mes de del afio dos mil , y en cumplimiento al acuerdo de fecha de del
afio dos mil , emitido por la Lic. , adscrita a la Contraloria Interna de Jaltenco,
Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio numero , de fecha ) personal
adscrito a la Contraloria Interna Municipal, y legalmente comisionada como Notificador, me constitui
en el domicilio ubicado en , y cerciorandome de que es el domicilio correcto del ciudadano
,y toda vez que el dia del mes de del presente afio, se dejé citatorio al
ciudadano para que esperara al suscrito notificador el dia de hoy a las horas con
minutos, encontrandose presente quien responde al nombre de ,y ser,
quien se identifica con , con numero de folio , expedida a su favor por

, quien refiere , por lo que en términos de lo dispuesto por los articulos 26 parrafo segundo,
27y 28 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, en relacién a los articulos
175y 179 fraccidn de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
procedi a notificar el acuerdo con niimero de oficio  del expediente , emitido por la Titular de la
Unidad ,adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, entregandole
en este acto el original con firma autdgrafa en propia mano, dandose por terminada la presente
diligencia a las horas con minutos del dia del mes de  del afio dos mil , firmando en
ella quienes intervinieron y quisieron hacerlo. - - ---------------o------

NOTIFICADOR RECIBE

NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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10.14 CUMPLIMENTACION A CITATORIO, PARA NOTIFICAR RESOLUCION
RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas con minutos, del dia del

mesde d e | afiodos mil, y en cumplimiento a la resolucion de fecha d e del
afio dos mil , emitido por la ----------------- , Titular de la Unidad Resolutora, adscrita al Organo Interno
de Control de Jaltenco, Estado de Meéxico, el C. , quien se identifica con oficio
namero , de fecha , personal adscrito al Organo Interno de Control, y legalmente
comisionada como Notificador, me constitui en el domicilio ubicado en

y cerciorandome de que es el domicilio correcto del ciudadano , Yy toda vez
que el dia del mes de del presente afio, se dejo citatorio al ciudadano
para que esperara al suscrita notificador el dia de hoy a las horas con minutos, encontrandose
presente quien responde al nombre de ,yser ,quien se identifica con , con
nimero de folio , expedida a su favor por , quien refiere , por lo que
en términos de lo dispuesto por los articulos 26 parrafo segundo, 27 y 28 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, en relacion a los articulos 175 y 179 fraccién
VI de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, procedi a
notificar Resolucion con niumero de oficio del expediente , emitido por la---------------- Titular de
la Unidad Resolutora, adscrita a la Contraloria Interna de Jaltenco, Estado de México, entregandole
en este acto el original con firma autdgrafa en propia mano, dandose por terminada la presente
diligencia a las horas con minutos del dia del mes de del afio dos mil , firmando en ella
quienes intervinieron y quisieron hacerlo. - - == - - === --cmc e

NOTIFICADOR RECIBE

NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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10.15 CUMPLIMENTACION A CITATORIO, PARA NOTIFICAR POR INSTRUCTIVO ACUERDO
NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas con minutos, del
dia del mes de del afio dos mil, y en cumplimiento al acuerdo de fecha de del
afio  dos mil , emitido por la Lic. , adscrita a la Contraloria Interna de Jaltenco, Estado
de México, el C., quien se identifica con oficio numero, de fecha , personal
adscrito a la Contraloria Interna Municipal, y legalmente comisionada como Notificador, me constitui
en el domicilio ubicado en:

plenamente cerciorado de que es el domicilio correcto, y toda vez que el dia  del mes de del
presente afio, se dejo citatorio al ciudadano , para que esperara al suscrito notificador el
dia de hoy a las horas con minutos, sin que se encuentre persona alguna que pudiera
atender el requerimiento, con fundamento en el articulo 26 parrafo segundo del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, 175y 179 Fraccién de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, procedi a notificarle por
instructivo el documento publico consistente en acuerdo con nimero de oficio del expediente,
emitido por la Titular de la Unidad , adscrita al Organo Interno de Control de Jaltenco, Estado de
México, fijandolo en , adjuntando en este acto el original con firma autdgrafa del documento a
notificar, ddndose por terminada la presente diligenciaalas  horas con minutos del dia del
mes de del afio dos mil veintidds, firmando en ella quienes intervinieron y quisieron hacerlo. - - - - -

NOTIFICADOR TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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11.17 CUMPLIMENTACION A CITATORIO, PARA NOTIFICAR POR INSTRUCTIVO RESOLUCION
NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas con minutos, del
dia del mes de del afio dos mil veintidds, y en cumplimiento a la resolucion de fecha
de del afio dos mil veintidds, emitido por la --------=---=---- , Titular de la Unidad Resolutora, adscrita
a la Contraloria Interna de Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio
numero , de fecha personal adscrito a la Contraloria Interna Municipal, y legalmente comisionada
como Notificador, me constitui en el domicilio ubicado en:

, plenamente cerciorado de que es el domicilio correcto, y toda vez que el dia del mes de del
presente afio, se dejo citatorio al ciudadano , para que esperara al suscrito notificador el dia de
hoy a las horas con minutos, sin que se encuentre persona alguna que pudiera atender el
requerimiento, con fundamento en el articulo 26 parrafo segundo del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, 175y 179 Fraccién de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, procedi a notificarle por instructivo el documento
publico consistente en Resolucion con nimero de oficio del expediente , emitido por la
Titular de la Unidad Resolutora, adscrita a la Contraloria Interna de Jaltenco, Estado de México,
fijandolo en , adjuntando en este acto el original con firma autégrafa del documento a notificar,
dandose por terminada la presente diligencia a las horas con minutos del diadel mes de
del afio dos mil veintidds, firmando en ella quienes intervinieron y quisieron

NOTIFICADOR TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:

MANUAL DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL JALTENCO ESTADO DE MEXICO

101




GOBIERN Q\L- 2026. “Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO

#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

coBIERNO'{
MUNICIPAL DE

JALTENCOY

iContinuamos transformando!

10.16 RAZON DE NOTIFICACION DE ACUERDOS POR ESTRADOS

RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas minutos del diade

del afio dos mil veinticinco y en cumplimiento al acuerdo de fecha de del
afio dos mil veinticinco , emitido por el , Titular de la Unidad Substanciadora, adscrita
a la Contraloria Interna de Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio
nimero de fecha , personal adscrito a la Contraloria Interna Municipal procedo
a notificar al ciudadano ,por medio de los estrados de este Organo Interno de Control

, en atencion a que de autos se desprende tener este domicilio para tal efecto, se fijan los mismos y
copia debidamente firmada y sefialada del acuerdo de fecha de conformidad con
lo dispuesto por los articulos 25 fraccion I, 26 penultimo parrafoy 27 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México en vigor, en relacién a los articulos 175 y 179 fraccion de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para todos los efectos
legales a que haya lugar. - - =55 - - S8 8- o oo mmmio o - - R SR - R sk e s m e mm s e e

NOTIFICADOR

TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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10.17 RAZON DE NOTIFICACION DE RESOLUCION POR ESTRADOS

RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Jaltenco, Estado de México, siendo las horas minutos del dia de del
afio dos mil veinticinco y en cumplimiento a la Resolucion de fecha de del afio dos
mil veinticinco, emitido por la --------=-------- , Titular de la Unidad Resolutora, adscrita al Organo
Interno de Control de Jaltenco, Estado de México, el C. , quien se identifica con oficio nimero

, de fecha , personal adscrito al Organo Interno de Control Municipal procedo a notificar
al ciudadano ,por medio de los estrados de este Organo de Control Interno, en atencién a que de
autos se desprende tener este domicilio para tal efecto, se fijan los mismos y copia debidamente
firmada y sefialada de la resolucion de fecha , de conformidad con lo dispuesto por los articulos 25
fraccion Ill, 26 penultimo parrafo y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México en vigor, en relacion a los articulos 175 y 179 fraccidon VI de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para todos los efectos legales a que haya lugar. -

NOTIFICADOR
TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO: FOLIO:
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10.18 RAZON DE NOTIFICACION POR CORREO CERTIFICADO CON ACUSE DE RECIBO.

RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de , Estado de México, siendo las horas del dia  de de dos mil y en

cumplimiento a la resolucion de fecha del mes de del dos mil, emitida por
, en su caracter de , Estado de México, el suscrito en funciones de notificador

debidamente autorizado por el Organo Interno de Control, me constitui en las oficinas del Servicio
Postal Mexicano ubicado en , Estado de México, Cddigo Postal; a fin de notificar por correo
certificado con acuse de recibo al ciudadano ,toda vez que no sefala domicilio dentro del
territorio del Municipio de Estado de México, por tal motivo, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 25 fraccidn |, 26 parrafo primero, 27 y 28 fraccion Il del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, se procedié en presencia de los testigos de
asistencia ciudadanos y a enviar por correo certificado el (la) de fecha del
mes de dos mil , recaida (o) en el expediente , en el domicilio sefialado por el ciudadano,
ubicado en , lo que hago del conocimiento del Organo Interno de Control, para lo efectos legales
aquehayalugar. - ---- - mmm e e

EL NOTIFICADOR TESTIGOS DE ASISTENCIA

FOLIO FOLIO

Elaboré Actualizé Revisé Aprobo

MANUAL DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL JALTENCO ESTADO DE MEXICO

104




GC

2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

ﬁ@ﬁ] E @N Q\( ‘ #2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
MUNICIPAL DE Q
JALTENCO..~

-

027

iContinuamos transformando!

UNIDAD DE AUDITORIA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna.

2.- OBJETIVO: Revisar si la Administracion Publica cumple con las disposiciones
legales, reglamentos y manuales de organizacion, para el cumplimiento de sus
actividades.

Verificar que los recursos materiales y financieros se apliquen para su buen
funcionamiento y actividades de la Administracién Publica.

3.- ALCANCE: Son los limites del trabajo a realizar, con los que se pueden alcanzar
objetivos predeterminados e incluye el periodo a revisar los programas a desahogar,
asi como el porcentaje o proporcion de las actividades planeadas.

4.- POLITICAS Y NORMAS: Se fundamenta en el precepto constitucional que
establece que los recursos econédmicos que disponga el Gobierno Municipal, deben
manejarse con eficiencia, eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y
programas a los que estan destinados.

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna.

2.- OBJETIVO: Revisar si la Administracion Publica cumple con las disposiciones
legales, reglamentos y manuales de organizacién, para el cumplimiento de sus
actividades.

Verificar que los recursos materiales y financieros se apliquen para su buen
funcionamiento y actividades de la Administracion Publica.

3.- ALCANCE: Son los limites del trabajo a realizar, con los que se pueden alcanzar
objetivos predeterminados e incluye el periodo a revisar los programas a desahogar,
asi como el porcentaje o proporcion de las actividades planeadas.

4.- POLITICAS Y NORMAS: Se fundamenta en el precepto constitucional que
establece que los recursos econémicos que disponga el Gobierno Municipal, deben
manejarse con eficiencia, eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y
programas a los que estan destinados.

5.- RESPONSABILIDADES:

Titular del Organo Interno de Control: Organiza, coordina y supervisa la
planeacion, desarrollo y conclusion de la auditoria.

Unidad de Auditoria Administrativa y Financiera: Elabora el programa, ejecuta la
auditoria y elaborar el informe, asimismo, proponer las recomendaciones de control
interno.

6.- DESARROLLO:
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NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Carta de Planeacion

Previamente a la ejecucion de la revision, el
auditor encargado llevara a cabo una
investigacion preliminar que le permita:
conocer los antecedentes del area, programa o
rubro a revisar; determinar los objetivos y
actividades generales por practicar y delimitar
la oportunidad de los recursos y tiempo
asignados para la auditoria; adicionalmente se
incluira el nombre y cargo del personal
participante en la auditoria.

Programa especifico de Auditoria

Es el documento de auditoria en el que se
describen los procedimientos que se
ejecutaran, sefalando las fechas de inicio y
conclusion, ademas el alcance por aplicar en
cada uno de los conceptos a revisar.

Cronograma de Actividades

Refiere al tiempo programado para llevar a
cabo la auditoria, al finalizar la auditoria se
complementara el cronograma de actividades
con el tiempo real utilizado.

Cédula muestra

Se refiere al registro de cada una de las
unidades de analisis que se revisaran en la
auditoria.

Oficio de comision

Es el instrumento mediante el cual el titular del
Organo de Control Interno Municipal. Designa
al personal auditor que estara llevando los
trabajos de auditoria.

Orden de Auditoria

La orden de auditoria se llevara a cabo
mediante mandamiento escrito.

Acta de Inicio de Auditoria

Se hara constar la entrega formal de la orden
de auditoria.
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2 187 Cédula™ de  solicitud  de[Es el instrumento a través del cual el auditor se
informacion y/o documentaciéon | hace llegar la informaciéon y/o documentacion
que sera sujeta a analisis.

9 Cuestionario de control interno Consiste en la formulacién de preguntas
enfocadas a la obtencion de informacion
especifica.

10 Cuestionario de funciones Es el instrumento utilizado a efecto de verificar

que los servidores publicos lleven a cabo sus
actividades, conforme a lo establecido en el
Reglamento Interno, Manual de Organizacién y
Manual de Procedimientos de la dependencia
auditada.

11 Formulacién de cédulas Son los documentos elaborados por el auditor
interno y obtenidos por él durante el transcurso
de cada una de las fases del proceso.

12 Informe de auditoria El titular del &rea del Organo Interno de Control
emitira al area auditada y a las instancias
correspondientes, el resultado obtenido,
mediante documento que se denomina
“Informe de auditoria.

13 Cierre de auditoria Es el documento por el cual, el auditor, hace
llegar a la unidad administrativa auditada, el
informe de resultados de la auditoria, en el que
sefiala los detalles especificos del periodo
auditado.

14 Modelo de cédula de seguimiento |[En éste el auditor plasma una serie de
recomendaciones para que se corrija la
problematica detectada, a través de las
auditorias de seguimiento se verifica que con
las acciones adoptadas se subsanen las
anomalias y se evite su recurrencia.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Carta de Planeacion

!

Programa especifico
de Auditoria

v

Cronograma de
Actividades

I
Cedula Muestra

Oficio de Comision

]
Orden de Auditoria
. Arqueos de
Acta de Inicio de qca'a
Auditoria )
v |
Cédula de solicitud Fiscalizacion
de informaciény/o de personal
documentacion l
-
Cuestionariode | | Cuestionario AJ Formulacion || Infor.me'de
control interno de funciones de cédulas auditoria
HIN < | Céduladeseguimiento Cierre de auditoria
de auditoria
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8.- INSUMOS:

Programa de Auditoria;

Oficio de Notificacion de Inicio de Auditoria;

Acta Administrativa de Inicio de Auditoria;

Oficio de Solicitud de Documentacion;

Formato de Recomendaciones de Control Interno;
Oficio de Notificacion de los Resultados de Auditoria;
Acta Administrativa Final.

N gk NN

9. FIZCALIZACION

e Arqueos de caja: El arqueo de caja es el analisis de las transacciones del
efectivo, en un momento determinado, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta
corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero.

o Fiscalizacion de personal: proceso interno en el cual se hacen las revisiones
correspondientes para el cumplimiento de las actividades de los servidores
publicos, estos mismos, cumplan cabalmente con sus metas y objetivos
establecidos por el ente publico, acorde a los lineamientos minimos de control
interno y leyes aplicables.

AUDITORIA DE OBRAS E INTEGRACION DE COMITES
1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria de Obras.
2.- OBJETIVO:

» Comprobar la planeacion, programacién, adjudicacion, contratacion vy
ejecucion de las obras publicas y que estas se hayan hecho conforme a la
normatividad vigente.

Comprobar la correcta y oportuna aplicacion de los recursos en las obras
publicas para las que fueron asignados.

Verificar que se cumpla con lo estipulado en el contrato en lo relativo al costo,
calidad y tiempo de ejecucion de la obra publica.

A\

v
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Es importante sefialar que cada etapa de la obra publica podra destinar o
plantera diversos objetivos especificos de revision, los cuales pueden ser
determinados, una vez que el auditor considere parametros.

3.- ALCANCE:

Es de observancia general y obligatoria la normatividad de los lineamientos que la
regulan en la Ley de Obras Publicas del Estado de México y demas disposiciones
generales.

Siendo la auditoria de obras publicas una especialidad de la auditoria gubernamental
comprendida en las denominadas operacional especial o selectiva, segun el caso y
con un alcance y objetivo especifico, se le puede definir como sigue:

Examen de las operaciones de una entidad publica, grupo de entidades similares o
un sector de la administracion publica que respaldan la planificacion, organizacion,
direccién y control de proyectos de obra publicas a fin de efectuar una evaluacion
posterior e independiente que permita determinar el grado de eficacia y eficiencia,
economia y transparencia de la utilizacion de los recursos asignados.

Por tanto, el alcance seria la identificacion de obras y proyectos a revisar, en
dependencias de su avance de ejecucidn, ubicacion etc.; considerando la
materialidad en relacién al total de obras.

4.- POLITICAS Y NORMAS:

v

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
Constitucion politica del estado libre y soberano de México
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley organica Municipal del Estado de México

Normas y procedimientos de auditoria del Estado de México.

VvV VYV

Y

Como complemento a la documentacion solicitada, revise aquellas politicas y normas
con las que cuente la dependencia y que sirven de apoyo documental a la auditoria
de obra, como pueden ser; el reglamento interno del Organo Interno de Control de
Jaltenco, manual de operaciones la dependencia, oficios y circulares y en general
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todo aquel documento en que la dependencia indique las atribuciones de las
personas involucradas con la obra publica.

5.- RESPONSABILIDADES: Una vez establecido el programa anual de auditoria de
obra se planificaran las actividades para ligarlas a la parte de la normatividad vigente
y aplicable en el Estado de México y el Municipio de Jaltenco.

Derivado de lo anterior se realizaron las modificaciones, ajustes y adecuaciones en
cuanto a la estructura y presentacion de acuerdo a lo especificado en los informes de
las inspecciones y verificaciones e involucrar a los residentes de obra adscritos al
Gobierno Municipal y determinar lo procedente, para la elaboracién y presentacion
del informe final de resultados de auditoria.

6.- DESARROLLO:

Tiene por objetivo determinar las etapas del proceso y actividades que el auditor
debera realizar durante la practica de eta a las dependencias, entidades municipales
para dar cumplimiento al programa especifico de auditoria en tiempo y obtener los
resultados con eficiencia y eficacia.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

OBRAS PUBLICAS ORGANO INTERNO DE Actividades del procedimiento
CONTROL
Inicia Procedimiento
@ Siirala
v actividad 4
1.Manda la informacion que consiste en el expediente
1 técnico de obra sujeta a revision para supervision e
_— inspeccion
Noirala
actividad 3 2.Se entrega el cronograma de inspeccién de la obra en
revision al contralor interno y asi evitar se empalmen con
Siir a la actividad 2 otras actividades

&
<

3. Recibe la inspeccion de obra por parte del OIC y esta
misma se pone en contacto con el residente de obra

No ir a la actividad 4

MANUAL DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL JALTENCO ESTADO DE MEXICO

111




GOBIER NQ‘\L- 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO

#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

: o
GOBIERNO{()]
MUNICIPAL DE \

JALTENCO'™

iContinuamos transformando!

4. Acuden los inspectores de obra a realizar las
verificaciones de obra en campo, asi mismo se llenan las
4 bitacoras, por cada una de las obras y dias de inspeccion.

5. Se informa al contralor municipal de los % de avance de
5 obra en campo y los imprevistos y observaciones que se
detecten

6. Se realiza un informe detallado y una memoria
6 fotografica de cada obra inspeccionada

Fin del procedimiento.

8.- INSUMOS:

Bitacoras de obra

Programa anual de auditoria

Oficios de notificacion de inicio de auditoria de obra
Acta administrativa de inicio de auditoria

Oficios sobre inicio de documentacion

Formatos de recomendaciones de control interno
Oficios de notificaciones de resultados

Acta administrativa final

'V V V

[/

YV VYV

9.- FORMATOS:

» Bitacoras de obra
» Actas administrativas de inicio y de fin de auditoria
» Informes de los procedimientos por obra

10.- DEFINICIONES:

Auditoria de obra: La Auditoria de Obras evaluara la administracion de las obras en
construccion, la gestion de Contratante, del Inspector y de los contratistas, el manejo
de la contratacion, el cumplimiento de normas y procedimientos de pagos, asi como
el cumplimiento de las clausulas contractuales y los resultados fisicos que se
obtengan en el programa o proyecto especifico sometido a sesiéon solemne de
Cabildo
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Bitacora de obra: Es el instrumento técnico que constituye el medio de comunicacion
entre las partes que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y
eventos importantes al que se presentan durante la ejecucion de los trabajos.

Inspeccion de obra: Corresponde a la accion y efecto de examinar o reconocer
atentamente una cosa; la actividad que se hace con la finalidad de verificar y vigilar
por un profesional especializado, en este caso “arquitecto o ingeniero” sobre el
proceso de construccion de una obra para garantizar que su ejecucion se realice de
acuerdo con las normas técnicas, especificaciones, planos y demas documentos que
constituyen el proyecto.

UNIDAD DE AUDITORIA: CONTRALORIA SOCIAL Y DE OBRAS
1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integraciéon de Comités.
2.- OBJETIVO:

» Verificar que se cumplan las reglas de operacion de los programas sociales,
tramites y servicios, asi como la correcta ejecucion de las obras y acciones
» Impulsar la participaciéon de los vecinos en la vigilancia y ejecucion de la obra
publica y programa social de los que son beneficiados
» Difundir los resultados de las obras publicas o programa social que ejecuta el
gobierno en su comunidad
» Promover entre la poblacion beneficiada y entre las autoridades
correspondientes, el cuidado, la conservacion y el mantenimiento de las obras.
Estas funciones las puede desempefar cualquier integrante del COCICOVI, ya sea
de manera individual o colectiva

3.- ALCANCE:

Es de observancia general y obligatoria la normatividad de los lineamientos que la
regulan en la ley de obras publicas del Estado de México y demas disposiciones
generales.

Siendo la creacién de los comités de control y vigilancia de obras publicas una
especialidad de la (contraloria social) y de la auditoria gubernamental comprendida
en las denominadas operacional especial o selectiva, segun el caso y con un alcance
y objetivo especifico, se le puede definir como sigue:

Es la participacién organizada de la ciudadania en acciones de observancia,
vigilancia, inspeccion y escrutinio publico sobre los programas sociales, obras
publicas, acciones tramites y servicios de la administracion publica, para contribuir a
que la gestion gubernamental se realice con transparencia, eficacia eficiencia,
legalidad honestidad, y honradez, fortaleciendo la rendicién de cuentas.
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4.- POLITICAS Y NORMAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Obras Publicas del Estado de México

Normas y procedimientos de Auditoria del Estado de México.

Y V¥

vV Vv

Y V VY

Como complemento a la documentacion solicitada, revise aquellas politicas y normas
con las que cuente la dependencia y que sirven de apoyo documental a la auditoria
de obra, como pueden ser;

el cuaderno de trabajo del comité ciudadano de control y vigilancia (COCICOVI) de
la Contraloria del GEM, el reglamento interno del Organo Interno de Control de
Jaltenco, manual de operacion de la dependencia, oficios y circulares y en general
todo aquel documento en que la dependencia indique las atribuciones de las
personas involucradas con la obra publica.

5.- RESPONSABILIDADES:

Una vez establecido el programa anual de auditoria de obra se planificaran las
actividades para ligarlas a la parte de la normatividad vigente y aplicable en el estado
de México y el municipio de Jaltenco. a su vez la contraloria del GEM, mediante la
contraloria social establecera las bases que serviran de apoyo para la conformacion
de los COCICOVIS.

6.- DESARROLLO:

Tiene por objetivo determinar las etapas del proceso en la conformacion de los
COCICOVIS y actividades suplementarias para que la ciudadania sea la encargada
de llevar a cabo esos trabajos de inspeccion, verificacion y aplicacion correcta de los
recursos de la obra publica.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

Contraloria Obras publicas Organo de Control | Actividades del
social del GEM Interno procedimiento
Inicia Procedimiento
Inicio
1.Informa mediante oficio
cudles seran las obras que se
llevaran a cabo y a su vez
2 j 1 sera el mismo numero de
B cocicovis
2.Corre oficio a la

contraloria para el llenado
de formatos y fichas de
3 anexo y control de los
cocicovis

3. Solicita se le notifique dias
y horas de
conformacién de cocicovis
4. Se organiza con la

Siir alaactividad 3

< sociedad civil la
5 Noir a la actividad 2 conformacion de los
comités de vigilancia
6
|
5. Se acude al punto de
7 reunion y se lleva a cabo la
conformacion de los mismos
| - 6. Lleva a cabo el llenado de
actas y papeleria
correspondiente con los
cocicovis

7. Se informa a los

ciudadanos cudles serdn sus
funciones dentro del comité

Fin del procedimiento.
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8.- INSUMOS:

Se refiere a los implementos técnicos y administrativos que se ocuparan en la

conformacion de los COCICOVIS, como son:

» Oficio de requerimientos enviado por la contraloria social del Gobierno del
Estado de México, al Organo Interno de Control con el fin de recabar la
informacion correspondiente a la obra en verificacion.

» Reuniones de trabajo para la conjuncion del informe por parte de los
integrantes de los COCICOVIS

9.- FORMATOS:

Acta constitutiva del comité ciudadano de control y vigilancia en obra publica
Aviso de privacidad integral de la contraloria social

Acta de asamblea de constitucion del COCICOVI

Oficio de peticién con los requerimientos para los programas sociales y obras
publicas

YV VYV

GLOSARIO DE TERMINOS

A.- Acta Entrega — Recepcion: Documento que contiene el acto de Entrega —
Recepcion con la descripcidon concreta de los aspectos y elementos relativos a los
recursos financieros, programaticos, humanos, materiales, documentales, legales,
laborales e informaticos con los que disponia el Servidor Publico Saliente, asi como
aquella informacién que resulte necesaria o se suscite en dicho acto.

B.- Auditoria: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se
evalua evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por las unidades
administrativas sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad
establecida o con base en principios que aseguren una gestion publica adecuada;

C.- Constancia de presentacion de declaracion fiscal: Documento que acredita el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a través de la presentacion de tu
declaracion anual, que contenga la informacion de tus ingresos, deducciones
personales, retenciones, pagos provisionales, a través del portal del Servicio de
Administracion Tributaria.

D.- Contratacion publica: Las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
servicios a las que hace referencia el articulo 4 de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios.

E.- Declaracion de situacion patrimonial: Informacion que estan obligados a
presentar los servidores publicos respecto de la situacion de su patrimonio, es decir,
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todos sus bienes inmuebles, bienes muebles y vehiculos; inversiones, participaciones
accionarias o valores financieros y cuentas bancarias, tanto de él como de su
coényuge y dependientes econémicos, asi como los que estando a nombre de otra
persona, hayan sido adquiridos con parte de los ingresos del declarante, a través del
sistema electrénico que determine la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

F.- Declaracion de intereses: Informacion que estan obligados a presentar los
servidores publicos respecto a la posible afectacién del desempefio imparcial y
objetivo de sus funciones, en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

G.- Denuncia: Notificacién realizada a la autoridad investigadora competente en la
cual se da aviso del posible cometimiento de actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas o faltas particulares.

H.- Entes publicos: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los
6rganos constitucionales autdnomos, las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales que no
forman parte del Poder Judicial del Estado de México, las empresas de participacion
estatal y municipal, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera
de los poderes y 6rganos publicos antes sefalados a nivel Estatal y Municipal.

l.- Entrega — Recepcion: 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 de y toda la documentacién e informacion
inherente al cargo.

J.- Entrega — Recepcion por mandato de ley: Acto administrativo que se lleva a
cabo en términos del articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

K.- Evidencia: Pruebas suficientes, competentes y relevantes que permiten a la
autoridad investigadora correspondiente determinar la existencia de faltas
administrativas.

L.-Expediente: Documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

M.- Expediente de presunta responsabilidad administrativa: Expediente derivado
de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo
de Faltas administrativas.

N.- Falta administrativa grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

N.- Falta administrativa no grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
en los términos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancién corresponde a la
Contraloria Interna Municipal y a los Organos Internos de Control de cada municipio.
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O.- Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves,
establecidas en los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley,
cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

P.- Fiscalizacion: A la revisién que realiza la autoridad competente, conforme a las
disposiciones constitucionales y legales aplicable

Q.- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las
faltas senaladas 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 comisién de faltas administrativas.

R.- Informe Mensual: Documento que mensualmente el SMDIF envia para su
andlisis al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México respecto a la
situacién programatica - financiera del Organismo. @ Junta de Gobierno: Organo
Superior del Organismo, que tendra las facultades y obligaciones que establece la
Ley que crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia".

S.- Plataforma digital estatal: Plataforma prevista en la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, que contara con los sistemas
referidos en dicha Ley, asi como los contenidos previstos.

T.- Recomendaciones: Sugerencias de acciones de mejora identificadas como
areas de oportunidad, con el objeto de lograr una adecuada administracion de los
recursos publicos.

U.- Servidores publicos: A las personas que desempenan un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del SMDIF.

V.- Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion: A la instancia de coordinacion
entre las autoridades de los 6rganos de gobierno competentes en la prevencion,
deteccion y sancion de responsabilidades administrativas, actos y hechos de
corrupcioén, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

W.- Sistema Nacional Anticorrupcion: Instancia de coordinacién entre las
autoridades de todos los érdenes de gobierno competentes en la prevencion,
detecciodn y sancion de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi
como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

X.- Transparencia de la gestion publica: Obligacion de los Entes Publicos de dar
publicidad a las deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como
dar acceso a ciudadania de la informacién oficial que generen.
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Y.- Rendicion de Cuentas: Deber que tienen los servidores publicos de informar,
justificar, responsabilizarse publica y periédicamente, ante la autoridad superior o la
ciudadania por sus actuaciones, sobre el uso dado a recursos publicos a su cargo y
los resultados obtenidos en el ejercicio de sus atribuciones
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ACRONIMOS

» COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, entendido como el
mecanismo de Contraloria Social que a través de la participacién ciudadana
que tiene como objetivo observar y vigilar que los programas sociales y obra
publica, tramites y servicios gubernamentales se lleven a cabo con apego a la
ley.

» IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense.

» OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

» PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

» POA: Programa Operativo Anual establecido por Ayuntamiento de Jaltenco

» OIC: Organo Interno de Control Jaltenco
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Punto N° 6.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, manifiesta que el punto numero
seis del orden del dia corresponde a Presentacién, analisis y, en su caso, aprobacion del
Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas.

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidente Municipal, manifiesta:

“Integrantes del Ayuntamiento, como es de su conocimiento, se remiti6 el Manual de
Procedimientos de la Direcciéon de Obras Publicas del Municipio de Jaltenco 2025-2027 a la
Comision Edilicia de Revision de la Reglamentacion Municipal, a efecto de que emitieran su
dictamen, dicha Comisién se ha reunido para revisar y dictaminarlo, y el mismo fue regresado
a la Secretaria del Ayuntamiento para su aprobacion por este cuerpo edilicio.

Considerando que la Comision edilicia ya ha emitido su dictaminacion y que el mismo les fue
entregado de manera previa, dispensaremos su lectura.

En este momento abrimos un espacio para deliberar, por lo que le solicito a la Secretaria del
Ayuntamiento se haga la lista de oradores”

No existiendo manifestaciones de los integrantes del cabildo, la C. Presidenta Municipal
instruye al C. Secretario del Ayuntamiento proceda a someter a votacion la aprobacion del
punto de acuerdo.

El C. Secretario del Ayuntamiento manifiesta: “Sefioras y Sefiores ediles, el punto de acuerdo
ha sido aprobado por unanimidad y que procedo a dar lectura a los puntos resolutivos.
Puntos de acuerdo

Primero: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117, 122, 123, 124 y 138 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2,3,27,31 fraccion |1, 48 fraccion
lll, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento aprueba
por unanimidad el Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas.

Segundo: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Municipal.

Tercero: Se abrogan el anterior Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas

Cuarto: Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que se publique el contenido del
presente acuerdo en la Gaceta Municipal, periddico oficial del Gobierno de Jaltenco, Estado
de México, para su debida observancia y aplicacion.

Quinto: Cumplase
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C.P. 55780 Estado de México.

Palacio Municipal
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Jaltenco, Estado de México.

Queda prohibida la reproduccioén total o parcial de este Manual por cualquier medio o procedimiento, sin la autorizacion previa
del Ayuntamiento de Jaltenco.

VERSION: 01
VIGENCIA: La version 01 del Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas tendra vigencia a partir de la

fecha de aprobacion hasta el 31 de diciembre de 2027, y deja sin efecto al Manual de Procedimientos del periodo de
gobierno anterior.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos describe cada una de las actividades que realizan las
diferentes Coordinaciones y Areas que integran la Direccion de Obras Publicas, con la finalidad de
mantener informado a cada uno de los Servidores Publicos, asi como a la ciudadania acerca del
funcionamiento interno de esta Direccion y los tramites que se deben realizar para facilitar la
actividad que se delega a cada Coordinacién o Area en el ambito de su responsabilidad y contar
con un apoyo en la coordinaciéon e integracion de actividades, llevando a cabo la evaluacion y
delimitacion de funciones a efecto de lograr eficaz y eficientemente el objetivo establecido,
simplificando y haciendo eficientes los tramites administrativos.

Il. OBJETIVO

Definir, asignar y delimitar las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos
funcionales integrantes de la Direccion de Obras Publicas, para la consecucion de cada uno de los
objetivos establecidos.

1l. MARCO JURIDICO

La Direcciéon de Obras Publicas, tendra atribuciones que se deberan de ejercer durante cada una
de las actividades a realizar de acuerdo a las diferentes areas que integran esta direccion, teniendo
como fundamento las leyes y reglamentos siguientes:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 27,115 Fracciones Il, Ill, IVY V.

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: articulos 122, 123, 124,125 'Y 126.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

» Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulo 87 Fraccion llI, 96 BIS.

« Cadigo Financiero del Estado de México vigente, articulos 143 fraccion IV y 144 fraccion V, 202,
203, 204, 205, 206, 207, 208, 209 Y 210.

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento.

» Manuales y Lineamientos de Operacion de acuerdo a los recursos asignados.

» Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

» Bando Municipal Vigente.

» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

» Demas relativas aplicables.

IV. PROCEDIMIENTOS
A) Nombre del procedimiento: Disefio de Proyectos de Obra Publica
Area administrativa a la que Pertenece: Direccién de Obras Publicas

INDICE

1. Proposito.

2. Alcance.

3. Politicas de Operacion y Normas.
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4. Lineamientos y Normatividad.

5. Responsabilidades.

6. Descripcion de actividades del Procedimiento.

7. Diagrama de Flujo.

8. Anexos.

9. Glosario.

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.

Elaborar los proyectos de obra publica requeridos en el Programa Anual de Obra del Municipio de
Jaltenco.

2.- Alcance.

El departamento de proyectos realiza los estudios topograficos y fisicos, asi como el proyecto de
obra publica y los catdlogos de conceptos de cada uno de ellos, considerando en el Programa
Anual de Obras.

3.- Politicas de Operacion y Normas.

* Los servidores publicos de la Direcciéon de Obras Publicas deben tener amplio conocimiento en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil.

» Los proyectos de obras publicas deben estar enfocados a satisfacer las necesidades de los
habitantes del Municipio de Jaltenco.

4.- Lineamientos y Normatividad.

* Reglamento de Construcciones del Estado de México.

* Plan de Desarrollo Urbano del Estado de México.

» Bando Municipal 2026.

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
» Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.

5.-Responsabilidades.

* Direccién de Obras Publicas: Autoriza los estudios y proyectos realizados respecto del disefio y
estudio de proyectos.

Manual de Procedimientos de
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6.- Descripcion de actividades del Procedimiento.

1 Inicio

Vista del espacio fisico
para la realizacion del

Recibe peticion de realizacion de | Direccién proyecto.

2 proyecto por oficio para el disefio del | de Obras
proyecto. Publicas

Programa Anual
de Obras

Realiza estudio de factibilidad del
3 proyecto a través del estudio
topografico y levantamiento fisicos
para dictaminar el mismo.

Direccion Programa Anual
de Obras de Obras Dictamen de Factibilidad
Publicas

Dictamen de

Direccion e
de Obras factbicad El proyecto

Publicas

Elabora el proyecto de obra publica a
4 través de planos y perspectivas en
tercera dimensién para Vo. Bo. Del
superior.

Elabora especificaciones y catalogo | Direccion
5 de conceptos para el desarrollo de la | de Obras
obra. Publicas

Egioyeeto Catdlogo de conceptos

Elabora maqueta electronica de | Direccion
6 acuerdo al proyecto para su | de Obras
autorizacioén y seguimiento. Publicas

RLrToneslp Aprobacion del proyecto

Realiza visitas periddicas a la obra en
construccion a través de la
7 supervision del departamento para

elaborar un reporte de avance en
costo, calidad y tiempo, asi como un
reporte fotografico de la obra.

Direccion Informa a su superior el
r

de Obras El ProyeRta estado de la

Publicas construccion

8 Fin
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7.-Diagrama de Flujo.

1 l Inicio l

2 Recepdion de
peticiones I—Oﬁcio

3 Rezliza estudios
de factibilidad

Elaboray autoriza el
proyecto de obra a través

de planos

:

Elaboray autoriza especificaciones
5 técnicasy catdogo de conceptos

paralaobra

Elabora maqueta de
acuerdo 3 proyecto

l

Rezliza vistas periodicas s lzobra

parareporte de avance, costo, calidad
y fotografico.

Silaobraseencusntratearminads, =
recibe y elabora actade emtrega
recepdon

s

8.-Anexos
No aplica.

9.-Glosario

* Estudio Topogréfico: Estudio del estado actual del terreno o construcciéon con medidas exactas.
* Perspectivas: Representacion grafica en planos del proyecto, indicando notas vy
especificaciones.

« Supervision de Proyecto: Verificacion fisica contra proyecto.
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* Obra Publica: Es la actividad que se lleva a cabo en beneficio de una comunidad y/u otro lugar
del municipio, con la finalidad de lograr el bienestar social y mejorar la calidad de vida de sus
habitantes.

+ Vo. Bo: Visto Bueno por parte del Area Administrativa correspondiente del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jaltenco.

10.-Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:
Revision: Fecha:

B) Nombre del procedimiento: Elaboracion del Presupuesto Base de Obra y Estimacion
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas.

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos

1.- Propésito.

Elaborar el presupuesto base aplicando correctamente los recursos autorizados para cada obra
publica en base al Marco Normativo, asi como realizar el tramite y revisién de estimaciones
generadas en la ejecucion de las obras.

2.- Alcance.

Los precios unitarios de los presupuestos base, asi como la revisién de estimaciones generadores
de obra, son analizados conforme al Marco Normativo para que cumplan con la calidad y garantia
de cada una de las obras que ejecuta el H, Ayuntamiento Constitucional de Jaltenco.

3.- Politicas de Operacion y Normas
« Cumplir con las normas vigentes en la materia

Av.Vicente Guerrero, s/, San Andres, % \(@ % “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
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* Realizar en tiempo y forma las estimaciones y precios unitarios.
4.- Lineamientos y Normatividad

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento.
« Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

5.- Responsabilidades.

» Direccion de Obras Publicas: Da visto bueno al presupuesto base para la ejecucion de las obras
publicas.

6.-Descripcion de actividades del procedimiento.

| No. | Descripciéndelaactividad | Area | Insumo |  Salida
1 Inicio
Cotiza los precios de material, | Direccion de o
2 equipo y maquinaria necesaria para | Obras Pl;oyecto dela Cotl;tamon
la ejecucion de la obra. Publicas R b
Complementa el Catdlogo de Direccicn 48
3 conceptos con pecio, cantidad y Oboas Catalogo de Precios
unidad de medida para el calculo Publicas Conceptos Unitarios
del precio unitario.
Elabora el presupuesto base para | Direccion de ;
4 dar inicio al procedimiento de | Obras E:'neig?izs bP;zzupuesto
adjudicacion. Publicas
Autoriza el presupuesto base para | Direccion de Autorizacion de
5 dar inicio al procedimiento de | Obras E;zzupuesto que esta
adjudicacion. Publicas correcto
Registra datos de fecha de ingreso | Direccion de o
6 y observaciones de los documentos | Obras Base de datos Q\:tggtlgsamon
que le hace falta al contratista. Pudblicas
Revisa que la estimaciéon no exceda : #
el costo del presupuesto base | Direccion de Esumgeion del
7 autorizada para la obra y contenga | Obras Estimacion gouero cc:n e
todos los documentos necesarios | Publicas g;esséupueso
para ser autorizada por el titular.
Envia caratula de los importes
estimados (estimacion) con factura
original a la Tesoreria Municipal | Direccién de i alo e Formatos con
8 para que otorguen la solicitud de | Obras Orden de pago la Informacion
pago con suficiencia presupuestal y | Publicas 9% | hecesaria
el Vo. Bo. De la Contraloria
Municipal.
Av.Vicente Guerrero, s/n, San Andrés, “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
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Remite expediente de estimacion
original para que Tesoreria inicie el
tramite de pago, que contiene el
original del presupuesto y programa | Direccién de
9 contratado y documentacion | Obras Expediente
generada posterior a la contratacion | Publicas
(finanzas, facturas, estimaciones,
actas de entrega-recepcion,
finiquitos, convenios y dictdmenes).
10 Fin

Acuse de
recibido

7.-Diagrama de flujo.
:
2 Cotiza los precios Proyecto
para la obra de obr;
3 Integracion de catalogo de Cat3logo l
conceptos por preco de precios

!

a Elaboracion de presu- Presupuesto

puesto base de |l= obra base

i

5 Autorizacion de
presupuesto base Convocatoria
L2

s Registro de datos y
documentacion faltante

!

7 Revision de estimacidn y

documentacion para autorizacion

!

8 Envia caratula de importescon fac-

JALOP YDUC1

tura para otorgamiento de solicitud | .\ ooy nyo2

de pago 2 la Tesoreria Municipal. JALOP YD
= Remision de expediente de Expediente
estimacion a Tesoreria de estimacidn

: ==

10
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8.- ANEXOS
I ANEXO E-3
FECHA:
[CONCURSO/CONTRATO:
OBRA:
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
[CONCEPTO UNIDAD
MATERIALES UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
SUMA:
INSUM OS BASICOS O COSTOS AUXILIARES UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
SUMA:
MANO DE OBRA UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
= == =
SUMA:
HERRAMIENTA Y EQUIPO UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
SUMA:
OBSERVACIONES:
COSTODIRECTOCD.=
EMPRESA: COSTOINDIRECTOC .= %CD.=
SUMA (CD+CI) =
FIRMA DEL POSTOR: COSTODE FINANCIAMIENTO CF:___ %(CD+Cl)=
SUMA (CD+CIHCF) =
UTILIDAD U= %(CD+CHCF) =

JICIONALES (189%de (CD+CHCF +U) =
PRECIO UNITARIO = (CHCHCF +U) =
FACTOR DE INDIRECTO GLOBAL =

11
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[anexo 3.4
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHAS N No-:
OBRA: COSTO DIRECTO : §
¢
IMPORTE Y PORCENTAJE DE LOS CONCEPTOS
DESCRIPCION CENTRAL CAMPO
HONORARIOS, SUELDOS Y PRESTACIONES $ % $ %
Personal Directivo
Personal Técnico
Personal en Transito

Afiliaciones a Camaras
Asesores
Capacitacion y actualizacion profesional

Laboratorios

[Topografia
(Subtotales)
FLETES Y ACARREOS

De campamentos

De equipo de construccion
De mobiliario
De plantas v elementos para instalaciones

(Subtotales)

GASTOS DE OFICINA

Articulos de limpieza

Copias y duplicados

Correos, teléfonos, telégrafos, radio
Gastos de concursos

Luz, gas y otros consumos

Materiales de consumo y proteccion
Papeleria y utiles de escritorio
Situacion de fondos

Otros

(Subtotales)

VEHICULOS

Depreciacion

Combustibles y mantenimiento
enencias y derechos

TRABAJOS PREVIOS Y AUXILIARES

Construccion y conservacion de caminos de acceso

Montajes v desmantelamiento de equipo
; = ?

_(Subtotales)

PASAJES Y VIATICOS

Personal Directivo y Administrativo
[Personal Téenico _ (GASTOS GEPEAJE)

(OBSERVACIONES COSTO INDIRECTO|

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

12
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JALTENCO
2025-2027
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
CARATULA DE ESTIMACION

CONTIATISTA EJECUCION DE SERVICIOS Y PROYECTOS DEL CENTRO S.A. DE C.V.
[HONTO DEL CONTRATO ALIZIOMA_ AL CONTRAT O
CONVERID AD CIOKAL AJUSTE 0= COSTES
ANTERIZR ALUSTE ALTIAL
MFORTE 3 $ -] |
s = ]
s | ]

AFIANZ ADORA No. DI FIANZA FLOIA MONTO §
AMORTIZACION DEL ANTICIPO AVANCE DE OBRA
| EUbLID0 T T O ST T | TEURUAED TSI AT O
$50.00 | | $0.00 |s - $ -
Ls 7l |
COULETRA:
D028 A TAMIES FERMINGR OFR 0] CEFISCO RESL
% 2DR4 2RO | X "NZICRO REAL
ERCONES
5002% AKTICIPO I4PORTEDZ i
200% CONTROLYS.PERVISCA D 2€RS $ B )
052% CMIC $ - Tar -
020% 1213 $ o) ) DEDUSCICHES]
FHTRZCA WCMASE ™ MARIN (3UTERINTENIENTE) 0 FHba
FECIEC. WINERC ¥ CARGO (3072 RVYISOREE A CEPINCLI A) rRMA:
CONTRATISTATADMI NISTRAL OR UN C0) RESIDENTE DE0BRA.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

13
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9.- Glosario.

» Marco Normativo: Ley y Reglamento aplicado a la Obra Publica, asi como el proyecto, Normas
Técnicas, especificaciones y el Contrato de Obra.

* Presupuesto Base: Es el gasto anticipado para generar un bien o servicio.

» Cotizacion: Precios de materiales de construccion y/o maquinaria en diferentes Centros de
Distribucién y venta para cumplir con el Marco Normativo.

» Estimacion: Cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a los volimenes de obra ejecutados.

» Contratista: A la persona que celebre en el Municipio un contrato de obra publica o de servicios
relacionados con la misma.

« Catalogo de Conceptos: Listado de trabajos a ejecutar en la construccién de una obra
considerando unidad, cantidad y el precio del material.

» Licitacion: Es un concurso que se convoca al publico en general para ser participes en la
construccion de una obra.

+ Invitacion Restringida: Es una invitacion solo a tres empresas para ser participes en la
construccion de una obra.

+» Adjudicacion: Se otorga de manera directa a una empresa la construccién de una obra.

+ Caratula de importes: Se concentran todos los importes de anticipos" importe contratado,
importe de estimacion, amortizaciones, retenciones, deducciones y el importe liquido a pagar
ademas de contener todos los datos de la obra.

10.- Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: y Fecha:

Pégina en la que se Capitulo, nimero, inciso y

encuentran las formato de ubicacién para

modificaciones modificaciones

18
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C) Nombre del procedimiento: Contratacion de Obra Publica
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidad es

6. Descripcion de actividades del Procedimiento

7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito

Adjudicar contratos de obra publica a la empresa contratista que asegure las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad y financiamiento.

2.- Alcance
Las obras publicas que hayan sido autorizadas en el Programa de Obras Anual.
3.- Politicas de Operacion y Normas

* Elegir a la empresa contratista que cumpla con los requisitos de ley y que ademas ofrezca las
mejores técnicas, econdmicas y financieras para el H. Ayuntamiento de Jaltenco.

4.- Lineamientos y Normatividad
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento.
+ Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

+» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
» Manuales de Operacién de acuerdo a los recursos asignados.

5.- Responsabilidades

» Direccién Obras Publicas: Firma las convocatorias junto con las bases de licitacion, agiliza los
tramites de firma de los contratos asignados. Firma los contratos designa a las empresas a invitar,
firma el dictamen de adjudicacion, elaborados por el personal a su cargo.

6.- Descripcion de Actividades del Procedimiento.

No. Descripcién de la actividad Area Insumo Salida

1 Inicio

19
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2 Recibe el catélogo de conceptos, presupuesto | Direccion | Programa de Elaborar
base de la obra y proyecto de obra para | de Obras| Obra Anual convocatoria o
asignar el contrato de obra. Publicas invitacion
Elabora Convocatoria de Licitacion Publica, | Direccion | Catalogo de Convocatoria e
Invitacién Restringida (minimo tres empresas) | de Obras| Conceptos, invitacion
3 o Invitacion por Adjudicacion Directa, para | Publicas presupuesto
que el base y proyecto
Director del area la firme. de obra
Elabora las bases para el concurso junto con | Direcciéon | Libro  Décimo| Bases del
la relacion de documentos necesarios | de Obras| Segundo concurso
tomando en cuenta las necesidades del | Publicas
4 Ayuntamiento, para cumplir con el Libro
décimo segundo.
Acude a revisiéon y firma de la convocatoria, | Direcciéon | Convocatoria, Firma del Director
bases e invitaciones con el Director de Obras| de Obras| bases del de Obras Publicas
5 Publicas. Puablicas concurso o
invitacion
Publica la Licitacion en medios Nacionales y | Direcciéon | Convocatoria, Que las empresas
Electrénicos, entrega invitaciones en caso de | de Obras| bases o registradas en el
ser Invitacién Restringida (tres empresas) y | Publicas invitaciones Padrén del Estado
en el caso de Adjudicacion Directa esta se firmadas de México y las de
6 otorgara a la empresa contratista que cuente invitacion
con buenos antecedentes de cumplimiento. propongan sus
propuestas
Empresas Propone a la
Recibe y revisa que las propuestas de las | Direcciéon | registradas en| empresa
7 | empresas contratistas cumplan con 1o | de Obras| el contratista
solicitado en las bases y lineamientos | Publicas Padrén del| que cumplan con
emitidos para la asignacién de contrato. Estado de| las bases de la
Mexico! convocatoria o
invitacion
Elabora el Dictamen de adjudicaciéon de la | Direccién | Empresa Dictamen de
obra publica para dar fallo a las empresas | de Obras| Contratista asignacion de
8 | participantes. Publicas | designada contrato
Emite el fallo correspondiente y asigna el| Direccion | Empresa Fallo de
9 | contrato de la obra al postor ganador. de Obras| Contratista asignacion de
Publicas designada contrato
Direccién | Dictamen de| Contrato de Obra
10 | Elabora el contrato de obra para ser revisado| de Obras| asignacién  de| Publica
Juridicamente Publicas contrato
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Direccion de
Envia el contrato de obra publica a la Direccion Obras Publicas Contrato de
i1t Juridica-Consultiva para su analisis y Obra Publica
procedencia.
Direccioén de
Recibe el contrato ya revisado y cita | Obras Publicas Contrato de
12 personalmente al representante legal de la Obra Publica revisado
empresa asignada para que firme el contrato de
obra publica y entregue los documentos
necesarios para tramitar su pago de anticipo.
Direccién de
13 Acude personalmente con el contrato firmado a la| Obras Publicas Contrato firmado
Direccién de Obras Publicas para su firma
Envia el contrato de obra a firma del Secretario del| Direccion de| Contrato de Obra
14 Ayuntamiento y del Presidente Municipal Obras Publicas Publica
Recibe y revisa los documentos que presenta la | Direccion de| Libro Décimo
empresa constructora y solicita las fianzas de | Obras Publicas Segundo
15 cumplimiento para iniciar su tramite de pago de
anticipo.
Solicita por escrito a la Tesoreria Municipal la | Direccién de| Presupuesto base de
suficiencia presupuestaria y la orden de pago y | Obras Publicas la Obra
16 remite a la unidad de evaluacién, control y
seguimiento.
1% Recibe suficiencia presupuestaria y orden de pago | Direccion de| Todos los
y remite a la unidad de evaluacion, control y | Obras Publicas Documentos
seguimiento. antes descritos
18 Recibe el contrato de obra publica firmado por el | Direccién de| Acuse de recibido
Secretario del ayuntamiento, Tesorero y por el | Obras Publicas
Presidente Municipal para ser integrado al
expediente.
19 Integra por ftriplicado el expediente técnico de la | Direccién de | Expediente Técnico
obra completa de acuerdo a la normatividad | Obras Publicas
aplicable para continuar con el tramite de pago de
anticipo.
20 Envia expediente técnico a la Tesoreria para el| Direccion de| Expediente Técnico
pago correspondiente con el Vo. Obras Publicas
Bo. De la Contraloria Interna Municipal.
21 Fin
21
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7.- Diagrama de flujo

| Inicio ‘

A

2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

Manual de Procedimientos de

Obras Publicas

“2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Recibe el catdlogo de conceptos, presupuestos base de la obray
proyecto de obra para asignar el contrato de obra.

[

W/
Elabora convocatoria de licitacion publica, invitacion restringida e
invitacion por Adjudicacion directa.

v

Elaboracion de bases para el concurso

v

Acude a revision y firma de la convocatoria, bases e invitaciones

v

Publica la licitacion en medios nacionales y electronicos, entrega
invitaciones en caso de ser invitacion restringida y en el caso de
adjudicacion directa esta se otorgara a la empresa.

invitaciones firmadas

| Convocatorias, bases o ‘

V!

l = £

Recibe y revisa propuestas

v

[ Propuestas

Propone y consulta generalmente con el director la mejor
propuesta.

v

Elabora el dictamen de adjudicacion de la obra publica

\7

Emite el fallo correspondiente y asigna la obra a la empresa
ganadora

N

Elabora el contrato de obra para ser revisado juridicamente

\?

Envia el contrato para su revision al rea juridico-Consultiva

’7 Contrato_ ————

v

=z

representante legal de la empresa

Recibe el contrato, revisado y cita personalmente al "

Contrato O |
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Acude personalmente con el contrato firmado a la direccion de
obras para su firma.

l

Envia el contrato de obra a firma del Secretario del Ayuntamiento,
Sindico y Presidenta Municipal.

J

Recibe y revisa los documentos y exige las fianzas de F J
T PRt PR lanzay
cumplimiento para iniciar su tramite. documentos
Solicita por escrito al enlace administrativo la suficiencia
presupuestaria y la orden de pago.
Recibe Suficiencia presupuestaria y orden de pago y remite a la Todos los
unidad de evaluacion, control y seguimiento. documentes

l

Recibe el contrato de obra publica firmado por el Secretario del 2
£ RN S Contrato firmado y
Ayuntamiento, Sindico y Presidenta. acuse de recibldo

Integra por triplicado el expediente

———————> | técnico de la obra completa, de acuerdo a

la normatividad aplicable.

Integra por triplicado el expediente
técnico de la obra completo de acuerdo a
la normatividad aplicable

23
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8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario

» Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

» AD: Adjudicacion Directa. - Asignacion de una empresa contratista que ya haya participado en
otras obras dentro de la Administracion y que por su nivel de cumplimiento se le otorga
nuevamente.

« IR: Invitacién Restringida. - Solo se invita a tres empresas, registradas en el Padron de Empresas
Contratistas del Estado de México.

 LP: Licitacion Publica. - Se comunica por medios nacionales la obra publica a contratar.
» Contrato: Obligacién contractual entre dos personas morales y que contraen derechos y
obligaciones ambas partes.

10.- Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:

D) Nombre del procedimiento: Urbanizacién, Apoyo a la vivienda y Remozamiento de fachadas
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operacion y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento

24
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7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.

Regular los requerimientos de materiales para su aplicacion en la obra Social y controlar su
ejecucion. Asi como atender las demandas de las comunidades en beneficio de los habitantes de
este municipio.

2.- Alcance.

Toda obra que beneficie a la sociedad, que se realice dentro del Municipio de Jaltenco, de acuerdo
al Programa Anual de Obras Publicas.

3.- Politicas de Operacion y Normas.

Cumplir y/o aplicar todas las disposiciones marcadas en la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México y la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas
disposiciones legales aplicables.

4.- Lineamientos y Normatividad.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

» Ley Organica Municipal del Estado de México.

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento.

5.- Responsabilidades.

+ Direccion de Obras Publicas: Es la encargada de la planeacion, programacion,
presupuestacion, ejecucion, supervision, evaluacion y control de la Obras Publicas Municipales, asi
como dictaminar las politicas y criterios a seguir en materia de urbanizacion, remodelacion y
mantenimiento de areas urbanas.

6.- Descripcion de actividades del Procedimiento

No. Descripcion de la actividad Area Insumo Salida
1 Inicio
Recibe peticion por parte de la ciudadania o
autoridad municipal referente a la entrega de | Direccion de Programa L
2 | material para remodelacién, urbanizacién y | Obras Publicas deObra Instruccion
mantenimiento de areas Anual/Oficio
urbanas; asi como la remodelaciéon y/o
rehabilitacién de edificios publicos.
Direccion de Asignacio
3 | Eljefe del area asignada al supervisor Obras Publicas Instruccion n de
supervis
or
El Supervisor recibe instruccion y realiza la
vista de obra para el levantamiento fisico, . » . » .
cuantificacién de obra e insumos y | Direccionde Asignacion e| Levantami
4 | determinada la factibilidad de la misma, asi| Obras Publicas mésrt‘rucm f’e_nto
como la formacion de expediente técnico, recibid s

25
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Obras Publicas

“2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

de acuerdo con la normatividad. a cuantifica
cion
Con el levantamiento fisico y la cuantificacion
de insumos se realiza el proyecto, se envia . -
para su aprobacién a la Subdireccién de | ..o Asignacion —
5 Construccion quien contesta por escrito. Si la Ob 0 PUbli de i
respuesta es negativa se manda a un banco les EHbIcas Presupuesto IoN
de proyectos en espera de presupuesto, si es deacuerdo Presupue
positiva se da inicio a la formacion del al POA stada
COCICOVI.
Direccion de
g - ; Obras Publicas s
6 | Solicitud para la conformacién del Comité de Oficio Acta
Control yVigilancia (COCICOVI). de de
Peticio COCIC
n oVl
Se da inicio a la conformacion de expediente
técnico de obra, el cual incluye; Peticion, . » . .
Asignacién de Supervisor, Levantamiento, | Direccion de Instruccion Expedi
7| Acta de COCICOVI, Vale Qbras Publicas ente
de salida de material, Bitacora de obra, Técnic
Cuantificacion final. o
Entrega de materiales a la comunidad
mediante vale de salida para la ejecucion de | Direccion de ; o
8 | |a obra solicitada; o bienentrega de material a | Obras Publicas Cuantificacio | Vale de
la cuadrilla correspondiente para n salida
la ejecucion de la obra.
Realiza la Bitacora de obra anotando el
9 | desarrollo dela obra dia tras dia o por Direccion de Materia Bitacor
cada actividad realizada Obras Publicas | ade
(depende de la magnitud de la obra). Entrega Obra
do
Realiza visitas de obra al estar esta ya Direccion de
10 terminada parahacer la cuantificacion final. Obras Publicas Obra Cuantifica
terminada cién
final
Se convoca a la Contraloria Interna y7o
Contraloria del gobierno del estado, (segun Direccion de Obras Acta
" sea el recurso) y a losintegrantes del Obras Publicas terminad Entrega-
COCICOVI, para dar fe del término de la as Recepci
obra. on
Se integra el Acta de Entrega-Recepcién al DI ion d Expediente
Expediente Técnico y se envia a la Oltr’ecm'o:r) b|e Técnico de Acuse
12 ras Publicas
Contraloria Interna la de
para su revision Obra recib
o
13 Se envia expediente técnico de obra al | Direccion de < ;
Departamento  de  Libros  Blancos, | Obras Publicas Expediente |  Archivo
dependiente de la Subdireccién de Control y Tecnico de de
Evaluacion para su archivo y resguardo. laObra e;ﬁf:'
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técnico
de obra
14 fin
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7.-Diagrama de Flujo

Recibe peticion por parte de la
ciudadania o autoridad superior

Designa supervisor

Visita de obra para levantamiento fisico, o
cuantificacion de obra y formacidn del expediente Clantificacify ==
——
) | 5
Solic_itud para la formac_ién del Actada COCICOVI
comité de control y vigilancia

Entrega de materiales a la valo e sttt
comunidad para aue realice obra L
Se da inicio a la formacion del
expediente técnico de obra Exedientetdonico.  BY

Entrega de materiales

Realiza la bitacora de obra I

Conforma el expediente para la —]
formacién del libro blanco F"“""""""’"s'/'"i'

Y Se convoca a la Contraloria interna
I y/o a la Contraloria del Gobierno
del Estado (segin sea el recurso)

Acta de COCICOVI. <

/

Se integra el acta de entrega r i I /

J

Se envia expediente técnico de la obra
al departamento de libros blancos
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8.- Anexos

Vales de salida

No se anexan por que se encuentran en Blog Impreso y foliado
9.- Glosario

« Urbanizacion: Construccion de arroyos vehiculares, banquetas y guarniciones en lugares donde
no existian.

* Remodelacion y mantenimiento: Reconstruccion de arroyos vehiculares, banquetas y
guarniciones.

* POA: Programa de Obras Anual.
» Levantamiento fisico: Medicion de la obra a ejecutar
« Cuantificacion: Calcular la cantidad de materiales a utilizar

« Factibilidad de obra: Se determina de acuerdo a las condiciones del area donde se realizara la
obra, por consenso de la comunidad, normatividad y viabilidad de la obra.

« Bitacora de obra: Reporte de area de las actividades realizadas en la obra.
* Remozamiento: Dar un aspecto mas nuevo o moderno a algo (fachada)

10.-Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:
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E) Nombre del procedimiento: Edificacién de Construccion de Espacios Educativos, Culturales y
Deportivos
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.

Ejecutar y entregar satisfactoriamente las obras para cumplir con las solicitudes que demanda la
comunidad escolar, cultural y deportiva asi proporcionar mejores servicios en beneficio de los
habitantes del municipio de Jaltenco.

2.- Alcance.
Atencion a Espacios Educativos, Culturales y Deportivos en las comunidades del municipio de
Jaltenco, de acuerdo al presupuesto aprobado en el Programa Anual de Obras.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
e Atender con prontitud las solicitudes de los ciudadanos.
e Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.
e Los servidores publicos deben conducirse con honestidad en el desarrollo de nuestro
trabajo.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley Organica Municipal del Estado de México,
e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
e Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
o Direccion General de Obras Publicas: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad de
la generacion y ejecucion del programa de obra a ejecutar en el periodo fiscal.

30
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6.- Descripcion de actividades del procedimiento.

2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

Manual de Procedimientos de

Obras Publicas

“2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Salida

No. Descripcion de la. Area Insumo
actividad
1 Inicio
Recepcion de peticion por escrito de Peticion, Presupuest
2 | habitantes del Municipio de Jaltenco, para | Direccién de Programa 0
otorgar apoyo a espacios, educativos, | Obras deObra especifico
culturales y deportivos. Publicas Anual de
autorizado materiales
3 | Evalla la peticion de acuerdo a la Levantamien
normatividad del Programa de | Direccion de tofisico de Contestacio
Mejoramiento de espacios educativos, | Obras los trabajos npor
culturales y deportivos para otorgar apoyo | Publicas escrito
de acuerdo instruccién de la direccion
Efectia visita técnica para realizar Direccion de Catélogo Levantamie
4 ellevantamiento fisico Obras de nto fisico
Publicas conceptos
Envia catalogo definitivo al Departamento | Direccion de Acta de Integracié
5 | de Licitaciones y Contratos para la | Obras integracion ndel
elaboracion de contratos. Publicas deComité Comité
Supervisa fisicamente y ejecucion de los Direccion de Aplicacio
6 | trabajos durante el proceso de obra de Obras Bitacora de n correcta
acuerdoa la normatividad existente. Publicas obra delos
materiale
s
Oficios de
7 invitacion a la Acta de
i f Direccion de Contraloria, Entrega-
gon;/ocl:a ’al (I‘:::mlte, P;Eutondades Es;:ola{es, Obras Contratista, Recepcio
ontraloria I edrna,b mpresa constructora | g oo Directiva del n,
para recepcion de obra. Plantel y Aplicacié
Representant n correcta
esdel Comité y calidad
Ciudadano de de
Control y materiale
Vigilancia s asi
(CoCIcov como
N mano de
obra.
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Solicita al contratista documentos de Direccién de Acta de Fianza
8 | garantia dela obra ejecutada. Obras Verificacion devicios
Publicas ocultos

9 Fin

7.-Diagrama de flujo.

INICIO

RECIBE PETICION AUTORIZADA
POR LA DIRECCION

v

REALIZA LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES

v

REALIZA LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES

v

ELABORA CATALOGO DE
CONCEPTOS

J

ENVIA CATALOGO DEFINITIVO A DPTO.
DE LICITACIONES Y CONTRATOS

v

RECIBE CONTRATO Y DOCUMENTACION
PARA INICIO DE OBRA

v

PROGRAMA DECEPCION DE
OBRA

v

RECEPCION DE OBRAY
ENTREGA AL AREA
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8. Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Obras Publica: Es la realizacion de una actividad en beneficio de una comunidad y en
espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus
habitantes.

e Imagen Urbana: Mejoramiento o embellecimiento del entorno para mejorar la calidad de
vida de la poblacion.

e Levantamiento Técnico: Determina la superficie y volumenes de obra requeridos para
determinar el catdlogo de conceptos para el mejoramiento a los espacios educativos,
culturales y deportivos.

e Comité Ciudadano: Es un grupo de personas que se integra con el propdsito de verificar,
que la obra cumpla con el objetivo proyectado en cuanto a calidad y tiempo.

e Acta de Entrega-Recepcion: Es un documento donde se establece, calidad y tiempo en
que la obra se termind en los tiempos contratados, el costo de la obra, asi como garantias
de los trabajos ejecutados, avalan el comité ciudadano, la contraloria municipal,
funcionarios de obra y constructor.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:

33

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
jContinuamos trabajando!”

158




GOB'ERNO‘\( 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO:™

wamos transformando!

GOBIERNO‘( Manual de Procedimientos de
\ r .
MUNICIPAL DE Obras Publicas

J A LTE N COz ke - ana “2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

iContinuamos transformando!

F) Nombre del procedimiento: Construccion y Rehabilitacion de pavimentos de vialidades.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas.

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operaciéon y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.

Ejecutar y entregar satisfactoriamente las obras para cumplir con las solicitudes que demanda la
comunidad escolar, cultural y deportiva asi proporcionar mejores servicios en beneficio de los
habitantes del municipio de Jaltenco.

2.- Alcance.
Dominio de proyecto, regular ejecucion y control de la construccion y rehabilitacion de pavimentos.

3.- Politicas de Operacién y Normas.
e Atender con prontitud las solicitudes de los ciudadanos.
* Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.
e Los servidores publicos deben conducirse con honestidad en el desarrollo de nuestro
trabajo.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley Organica Municipal del Estado de México,
e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
e Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
o Direccion General de Obras Publicas: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad de
la generacion y ejecucion del programa de obra a ejecutar en el periodo fiscal.

B ol Area Insumo Salida
actividad Area
d Inicio
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2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

Manual de Procedimientos de

Obras Publicas

“2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Recepcion de peticion por escrito de los | Direccion de
habitantes de los diversos barrios, Obras Peticion, Catélogo de

2 | comunidades y pueblos pertenecientes Publicas ProgramaAnual conceptosde la
al Municipio de Jaltenco para rehabilitar de Obras obra a realizar
o construir pavimentos de vialidades autorizado

(PAO)
Analiza la peticion de acuerdo a la | Direcciéon de Realizacion del .

3 | normatividad del  Programa  de Obras levantamiento Contestacion por
pavimentaciones, atendiendo  la Publicas fisicode los escrito
instruccion de la Subdireccion de trabajos
Construccion.

Efectla visita técnica para realizar el | Direccion de Elaboracién de Levantamiento

4 | levantamiento fisico e informar sobre Obras Catalogo de fisico elnforme
los trabajos necesarios por ejecutar. Publicas Conceptos técnico a la

Subdireccion
Una vez autorizados los trabajos, se | Direccion de Cuantificacio Solicitud y

5 | solicita el proyecto ejecutivo y se realiza Obras n devolumen revision de
la revision del mismo. Publicas de obra proyecto
Se conforma expediente de la obra, a | Direccién de | Recitacion de la . o

6 | fin de alcanzar el dominio de proyecto, Obras informacién Solicitud y revisién
(conocimiento de contratos, Publicas generada por el de documentos
presupuestos y documentos generados area de contractuales y
durante la adjudicacion). concursos y alcances

contratos
Integracién de informaciéon para el . = Acta de

7 | comit¢ Ciudadano de Control y | Direccionde | jyieqraciondel .
Vigilancia (COCICOVI), levantando un |~ ©Obras Comité Integracién del
Acta de Comité de Obra, asi como | Fublicas Ciudadano de Comité
documentacion técnica para enviarse a Control y Oficial
la contraloria. Vigilancia
Supervision fisica y financiera de la | Direccion de | Programa fisico
ejecucion de los trabajos durante el Obras financiero, .

8 | proceso de obra de acuerdo a la Publicas reporte Recepcion
normatividad existente, llevando el fotografico e Acta de
control de la obra por medio de una informesemanal Entrega-
Bitacora de de avances Recepcion

bra. y Bitacora de
obra
Convoca al COCICQOVI, autoridades, | Direccion de Oficios de

9 | contraloria interna y empresa Obras invitacionpara la | Solicitud por
constructora para la entrega- recepcion Publicas recepcion dela escrito de
de obra. obra y Acta de garantias

Entrega-
Recepcion
Direccion de Oficio de
10 | Solicita al contratista documentos de Obras terminacion de Solicitud por
garantia dela obra ejecutada. Publicas obrapor parte escrito de
de la empresa y garantias
Fianza
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de vicios
ocultos

L Estimacione

Se entrega expediente técnico de Dlr%cg;gg de | s de obra
obra a laSubdireccion de Publicas ejecutada,
Construccion. bitacora,

Entrega de
expedientede
obra por escrito

11

planos
finales de obra

Fin

12

6.- Descripcion de actividades del procedimiento.

7.- Diagrama de flujo

| Inicio ‘
\

Recibe peticion

v

Analiza Peticion

A

Efectua visita técnica e informa a la subdireccion de construccion

v

Se solicita proyecto y se revisa

A

Se conforma expediente de documentos contractuales

J

Integracion de informacién para el comité ciudadano de control y
vigilancia

v

Supervisar fisica y financieramente que se esté ejecutando la obra
contratada, por medio de una bitacora de obra

\

Convoca al cocicovi, autoridades, contraloria interna y empresa
constructora para entrega-recepcion de obra
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Solicita contratista documentos de garantia de la obra ejecutada

\

Entrega de expediente

8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario

e Acta de Entrega-Recepcion: Es el documento donde se establece calidad y tiempo en
que la obra se termind, en los tiempos contratados.

« Bitacora de Obra: Es el reporte calendarizado de las actividades realizadas en la obra.
¢ Levantamiento Fisico: Medicién de la obra a ejecutar.

e Levantamiento Técnico: Determina la superficie y volumenes de material requeridos para
determinar costo de la obra todo esto para el mejoramiento de los espacios educativos,
culturales y deportivos.

o Estudio Topografico: Estudio del estado actual del terreno o construccion con medidas
exactas.

e Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

¢ PAO: Programa Anual de Obras autorizado.
« Rehabilitacion de pavimentos: Reconstruccion de pavimentos en vialidades.

e Supervision: Verificacion fisica y financiera contra proyecto.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:
Revision: Fecha:
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Pagina en la que se

9 ! Descripcion del cambio
‘encuentran las modificaciones

G) Nombre del procedimiento: Verificacion de Expediente Técnico para la autorizacion del POA.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.
Verificar que los expedientes técnicos cumplan con los requerimientos establecidos en la
normatividad y con las reglas de operacion de los respectivos Programas de Inversion (Recursos).

2.- Alcance.
Todas las obras consideradas para realizar en el ejercicio correspondiente.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Que los expedientes técnicos se integren bajo los requerimientos de normatividad.

4.- Lineamientos Normatividad.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
Reglas de Operacion de los distintos programas de inversion.

Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Direccion General de Obras Publicas: Autoriza la integracion del POA de acuerdo a los
Programas de Inversion.

e Subdirecciéon de Evaluacion y Control: Verifica que la integracion de los expedientes
para la autorizacién del POA se realice en apego a la normatividad y a los reglamentos de
Operacién de los distintos Programas de Inversion.
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o Departamento de Evaluacion y Control: Verifica que la integracion de los expedientes
para la autorizacién del POA se realice en apego a la normatividad y a los reglamentos de
Operacién de los distintos Programas de Inversion.

6.- Descripcion de actividades del procedimiento.

‘No. Descripcion de la Area Insumo Salida
actividad
1 Inicio

Instruye al Jefe del Area de Evaluacion

2 |y Control para que sea verificado el Direccion de » .
avance del programa de integracion de | Obras Publicas Instruccion Oficio
los expedientes para la autorizacion del
PAO ante las instancias

correspondientes

Recibe oficio y comisiona al Jefe de

3 | Unidad para que verifique el avance del Direccion de . . -
Programa de integracion  de | Obras Publicas Oficiode | Oficio de Comision
expedientes para la autorizacion del Instruccion

PAO vy solicita a la Subdireccion
Técnica y Normativa las facilidades
para llevar a cabo dicha actividad.

El jefe de Unidad verifica el avance del
4 | Programa de integracion de los Direccion de -
Expedientes para la autorizacién del | Obras Publicas | Expediente Informe
PAO, emite informe y en su caso las Técnico
Recomendaciones pertinentes al
Departamento de Evaluacion y Control.

Recibe informe, de ser procedente lo Direccion de
5 | valida y emite oficio a la Subdirecciéon | Obras Publicas Informe Oficio
de Evaluacion y Control.

Recibe informe por oficio y comunica Direccion de
6 |los resultados a la Subdireccion | Obras Publicas s
Técnica y Normativa y en caso de Informe Oficio
haber recomendaciones solicita que
sean atendidas.
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7 Fin

7.- Diagrama de flujo

[ e |

|

Instruye al departamento de
evaluacién y control para que se
lleve a cabo la verificacién de

avance en la integracién e Recibe instruccion y comisiona
expedientes técnicos por oficio al jefe de unidad
para verificar el avance e
integracion de expedientes

> técnicos

Recibe instruccion de verificar el
avance e integracion de
expedientes técnicos y emite
informe

Recibe informe y emite oficio

a la subdireccion técnicay <

normativa

Recibe oficio, emite los
resultados de la verificacion a

|a subdireccion técnica y
normativa

!

8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.
e PAO: Programa Anual de Obras autorizado.
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10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:
Revision: Fecha:
numero, inciso y formato de | Descripcion del cambio

égma en‘!a que se Cap
trar ubisaclé  para modificaciones

H) Nombre del procedimiento: Verificacion de las Bases para la Contratacién de Obra Publica.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacion y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.
Verificar que las bases de Adjudicacién para la Contratacién de Obras Publicas cumplan con los
requerimientos establecidos en la Normatividad.

2.- Alcance.
Todas las obras consideradas para realizar en el ejercicio correspondiente.

3.- Politicas de Operacién y Normas.
Que las bases se integren bajo los requerimientos de la Normatividad.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
e Reglas de Operacién de los distintos programas de inversion.
e Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Direccion de Obras Publicas: Autoriza las bases de Licitacion de Obras Publicas de
acuerdo a los Programas de Inversion, previa elaboracion y verificacion de la integracion
de la documentacion correspondiente por parte del personal a su cargo.
41
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2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

Manual de Procedimientos de

6.- Descripcion de actividades del procedimiento.

Obras Publicas

“2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

No. Area Insumo Salida

1 Inicio
Instruye al Jefe del Area de Evaluacion

2 |y Control para que sea verificado el Direccion de » .
avance en la integracion de las bases Obras Instruccion Oficio
para la Licitacion Publicas
Recibe oficio y comisiona al Jefe de

3 | Unidad para que verifique el avance de Direccion de . - .
la integracion de bases para la | Obras Publicas Oficio de Oficio de Comision
Licitacion, para la contratacién de las Instruccion
obras y solicita a la Subdireccion
Técnica y Normatividad las facilidades
para llevar a cabo dicha actividad.
El jefe de Unidad verifica el avance e

4 | integracion de las bases de Licitacion . B .
para la contratacién de las obras, emite | Direccion de Expediente Informe
informe 'y en su caso las Obras Publicas Técnico
recomendaciones pertinentes al
Departamento de Evaluacioén y Control.
Recibe informe, de ser procedente lo Direccion de

5 | valida y emite oficio a la Subdireccion Obras Informe Oficio
de Evaluacion y Control. Publicas
Recibe informe por oficio y comunica Direccién de

6 |los resultados a la Subdireccion | Obras Publicas .
Técnica y Normativa y en caso de Informe Oficio
haber recomendaciones solicita que
sean atendidas.

7 Fin
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7.- Diagrama de Flujo.

‘ Inicio

Instruye al departamento de
evaluacion y control para que se
lleve a cabo la verificacién de
avance en la integracion e
expedientes técnicos

Recibe instruccién y comisiona
por oficio al jefe de unidad
para verificar el avance e
integracion de expedientes
técnicos

Recibe instruccion de verificar
el avance e integracion de
expedientes técnicos y emite
informe

Recibe informe y emite oficio i !
a la subdireccion técnica y
normativa

Recibe oficio, emite los
resultados de la verificacion a
la subdireccion técnica y
normativa

8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.
o Bases de Licitacion: Es la documentacion que sustenta el procedimiento y condiciones
para la participacion en la Licitacion Publica.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.
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Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:

1) Nombre del procedimiento: Verificacion de Avance, Costo y Calidad de Obra
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Proposito.
Verificar que las obras se realicen en tiempo, costo y calidad como se establece en la Normatividad
y Contratos segun corresponda.

2.- Alcance.
Todas las obras consideradas en el Programa de Obra Anual.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Que las obras se realicen con las condiciones establecidas en la Normatividad y los Contratos.

4.- Lineamientos Normatividad.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
Reglas de Operacion de los distintos programas de inversion.

Bando Municipal vigente
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5.- Responsabilidades.

e Direccion de Obras Puablicas: Da cumplimiento al Contrato de Obra Publica y Normas
Aplicables previa verificacion por parte del personal a su cargo del cumplimiento de que las
obras se ejecuten conforme al tiempo, costo y calidad de acuerdo a la Normatividad
aplicable y clausulas de los contratos correspondientes de Obra Publica.

6.-Descripcion de actividades del procedimiento.

No. Descripcion de la Area Insumo. Salida

actividad
1 Inicio

Instruye al Area de Evaluacion vy
2 | Control para que se lleve a cabo la Direccién de » »
verificacién del avance, costo y calidad | Obras Publicas Instruccion Oficio
de las obras en proceso de ejecucion.

Recibe oficio y comisiona al Jefe de

3 | Unidad para que verifiqgue el avance, Direccién de . . .
costo y calidad de las obras en proceso Obras Oficio de Oficio de Comision
de ejecucion y solicita a la Subdireccion Publicas Instruccion

de Construcciéon las facilidades para
llevar a cabo dicha actividad.

El jefe de Unidad verifica el avance,
4 | costo y calidad de las obras en proceso

de ejecucion, emite informe y en su | Direccién de Expediente Informe
caso las recomendaciones pertinentes | Obras Publicas Técnico

al Departamento de Evaluacion vy

Control.

Recibe informe, y de ser procedente lo Direccion de
5 | valida y emite oficio a la Coordinacion | Obras Publicas Informe Oficio
de Evaluacion y Control.

Recibe informe por oficio y comunica Direccion de
6 | los resultados a la Subdireccion de | Obras Publicas

Construcciéon y en caso de haber Informe Oficio

recomendaciones solicita que sean

atendidas.

7 Fin
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7.-Diagrama de flujo.

2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

Manual de Procedimientos de
Obras Publicas

“2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Direccién de Obras Publicas

Personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas

‘ Inicio

!

Instruye al departamento de
evaluacion y control para que se
lleve a cabo la verificacién de
avance, costo y calidad de las obras
en proceso de ejecucion

AN

Recibe instruccion y comisiona
por oficio al jefe de unidad
correspondiente para verificar
el avance y calidad de las

obras

——

Recibe oficio, emite los
resultados de la verificacién a
Subdireccién de Construccién

8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario

Recibe instruccion por escrito

de verificar el avance, costoy

calidad, realiza visita ala obra
y realiza informe

Recibe informe de ser
procedente, lo valida y emite
oficio a la Subdireccién de
Evaluacién y Control

e Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
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Tels.: 55 4911 5515.

46

“por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
jContinuamos trabajando!”

171




GOBI ERNO‘\( 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO..™

jContinuamos transformando!

GOBIERNO'( Manual de Procedimientos de
\ r -
MUNICIPAL DE Obras Publicas

J ALTE N Coms e “2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

iContinuamos transformando!

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:

J) Nombre del procedimiento: Verificacion de Acta Entrega-Recepcion y Finiquito.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operacion y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.
Que las Actas de Recepcion y Finiquito sean realizadas en tiempo y forma, como se establece en
la normatividad aplicable y contratos correspondientes.

2.- Alcance.
Todas las obras ejecutadas por Contrato de Obra Publica y por la Administracion.

3.- Politicas de Operacién y Normas.
Que las actas de Recepcion y Finiquito se realicen bajo los requerimientos de la Normatividad y
clausulas del Contrato en su caso.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
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¢ Reglas de Operacion de los distintos programas de inversion.

e Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Direccion de Obras Publicas: Da cumplimiento a la Normatividad en la Recepcion y
Finiquito de obras por Contrato y por Administracién, previa verificacién del cumplimiento
de requisitos y clausulas por parte del personal a su cargo.

6.- Descripcion de actividades del procedimiento.

No. Descripcion de la Area Insumo Salida

actividad
1 Inicio

Instruye al Jefe del Area de Evaluacion Direccién de
2 | y Control para que sean verificadas las | Obras Publicas Instruccion Oficio
Actas de Recepcion y Finiquito.

Recibe oficio y comisiona al Jefe de
3 | Unidad para que verifique el . » . . o
cumplimiento de la Normatividad en las | _Direccién de Oficiode | Oficio de Comision
Actas de Recepcion y Finiquito y | Obras Pablicas | Instruccion
solicita a la  Subdireccion de
Construccion las facilidades para llevar
a cabo dicha actividad.

El jefe de Unidad verifica que las Actas
4 | de Entrega-Recepcion sean realizadas . - .
bajo los requerimientos de la Dlrecuorj de Expgdlgnte Informe
Normatividad y el Contrato, emite | Obras Publicas Técnico
informe 'y en su caso las
recomendaciones pertinentes al
Departamento de Evaluacién y Control.

Recibe informe, de ser procedente lo Direccién de
5 | valida y emite oficio a la Subdireccion | Obras Publicas Informe Oficio
de Evaluacion y Control.
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Recibe informe por oficio y comunica Direccion de
6 | los resultados a la Subdireccion de | Obras Publicas
Construccion y en caso de haber
recomendaciones solicita que sean
atendidas.

Informe Oficio

7 Fin

7.- Diagrama de flujo.

| Inicio ‘

|

Instruye al departamento de

evaluacion y control para que se
lleve a cabo la verificacion de las
actas de entrega —recepcion y
finiquito

Recibe instruccién y comisiona
por oficio al jefe de la unidad

correspondiente, para verificar
las actas de recepciény
finiquito

Recibe instruccion por escrito
de verificar que las actas de
recepcion y finiquito se
realicen en apego ala
normatividad, emite informe

Recibe informe y emite oficio
a la subdireccion de
evaluacién y control

Recibe oficio, emite los
resultados de la verificacion a
Subdireccion de Construccion
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Fin

8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Acta de entrega-Recepcion: Es el documento que avala que la obra se encuentra
terminada y entregada a los beneficiarios de acuerdo a su funcionalidad y en donde las
personas que firman dicha acta dependera de la modalidad de construccion de la obra si
es por Administracion Directa o Contrato, en este documento se asentara todos los datos
técnicos y economicos-administrativos que se llevaron a cabo para la realizaciéon de la
misma.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:

K) Nombre del procedimiento: Coordinar la atencién de los requerimientos de instancias
fiscalizadoras y del seguimiento de la observancia en su caso.

Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccién de Obras Publicas
INDICE

1. Propésito
2. Alcance
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. Politicas de Operaciéon y Normas

. Lineamientos y Normatividad

. Responsabilidades

. Descripcion de actividades del Procedimiento

. Diagrama de Flujo

. Anexos

. Glosario

0. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

S OO~NOOPAW

1.- Propésito.
Seguimiento a los requerimientos de instancias verificadoras mediante una recopilacion y analisis
de la informacion requerida.

2.- Alcance.
Atencion e todos aquellos requerimientos de instancias fiscalizadoras mediante una recopilacion y
andlisis de la informacién requerida.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Atender en tiempo y forma los requerimientos de las instancias fiscalizadoras en coordinacién con
las areas responsables.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

5.- Responsabilidades.
e Direccion de Obras Publicas: Verifica que las Obras Publicas se ejecuten con
Transparencia, previo seguimiento y verificacion que efectie el personal a su cargo.

6.-Descripcion de actividades del procedimiento.

GOB'ERNO‘\( 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.

”

No. Descripcion de la Area Insumo Salida
actividad
1 Inicio
51
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2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

Manual de Procedimientos de

Obras Publicas

“2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

por las diversas instancias o areas.

Instruye al Jefe Departamento de Direccion de Solicitud o

2 | Seguimiento e Integracion de | Obras Publicas Instruccion Instruccién del
Expedientes Técnicos para que sean Jefe de
atendidos los requerimientos por las departamento.
diversas instancias fiscalizadoras y en
su caso el seguimiento de los mismos.
Realiza un andlisis de lo solicitado por Direccion de

3 | las instancias correspondientes y turna | Obras Publicas Solicitud o Andlisis de lo
a la unidad de control administrativo y a Instruccién solicitado
la unidad de archivo y control.
Recopila la informacion Direccion de

4 | correspondiente y envia al | Obras Publicas s it
Departamento de Seguimiento e Solicitud o Recopilacion de
Integracion de Expedientes Técnicos Instruccion informacion
los resultados obtenidos.
Recibe la documentacién solicitada y la Direccion de

5 | turna a la Subdireccion de Evaluacion 'y | Obras Publicas | Documentacion Recepcion
Control.
Recibe la documentacion requerida y Direccion de

6 | verifica que corresponda a la solicitada | Obras Publicas Documentacion Revisa

7 Fin

7.-Diagrama de flujo.

Inicio

Instruye al jefe de

departamento
Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés, %
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515. ‘T’

“por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
jContinuamos trabajando!”

52

177




GOB'ERNO‘\( 2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.:™

jContinuamos transformando!

GOBIERNO‘( Manual de Procedimientos de
\ r .
MUNICIPAL DE Obras Publicas

J A LTE N CoZ s o “2026, Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

iContinuamos transformando!

Analisis de lo solicitado por las
instancias fiscalizadoras y/o
drea control interna

Recopilacién de la informacién
enviando resultados al OSFEM

Fin

Recepcion de documentacion
y turno a la Subdireccion de
Evaluacion

Recibe documentacion y
verifica lo solicitado

8. Anexos
No aplica

9.-Glosario.

e Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que contiene
la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una
unidad administrativa, de dos o mas de ellas.

e Organizacion: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y
objetivos por medio de los recursos humanos y de oftro tipo. Estdn compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio
Sistematico entre personas para lograr algun proposito especifico.

 Expediente Técnico: Es la presentacion clara y transparente de la aplicacién de los
recursos para la ejecucion de las obras, por lo anterior este documento contiene toda la
informacion referente al desarrollo del programa con sus obras y avances de las mismas,
asi como toda la informacién técnica y financiera relacionada con la correcta aplicacion de
los recursos.
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e Administracion publica: La Administracion Publica como el contenido esencial de la
actividad de correspondiente al Poder Ejecutivo, y se refiere a las actividades de gestion,
que el titular de la misma desempefa sobre los bienes del Estado para suministrarlos de
forma inmediata y permanente, a la satisfacciéon de las necesidades publicas y lograr con
ello el bien general de dicha atribucion tiende a la realizacion de un servicio publico, y se
somete al marco juridico especializado que norma su ejercicio y se concretiza mediante la
emision y realizacion del contenido de actos administrativos emitidos.

* Reglamento: El reglamento es una norma juridica de caracter general dictada por el poder
ejecutivo. Su rango en el orden jerarquico es inmediatamente inferior a la ley, y
generalmente la desarrolla.

e Objetivo: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propdsitos.

e Funcioén: La palabra Funcién hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades
genéricas, que desempefia uno o varios elementos, de forma complementaria para
conseguir un objetivo concreto y definido.

* Desarrollo sustentable: Es un proceso integral que exige a los distintos actores de la
sociedad compromisos y responsabilidades en la aplicacion del modelo econémico;
politico, ambiental y social, asi como en los patrones de consumo que determinan la
calidad de vida.

e Desarrollo social: Se refiere al desarrollo del capital humano y capital social en una
sociedad. Implica una evolucién o cambio positivo en las relaciones de individuos, grupos e
instituciones en una sociedad. Implica principalmente Desarrollo Econémico y Humano.

e Procedimiento: Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la
misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar
una ocupacion o trabajo correctamente.

e Atribucion: Se denomina atribucion a la busqueda de razones por parte de un individuo de
sus éxitos y fracasos personales.

Evaluacion: La evaluacion es un proceso gradual a través del cual se planifica la recoleccion de
evidencias de logros dentro de un procedimiento a seguir y de como éste se esta llevando a cabo.

e Control: El control se podria definir como las técnicas usadas para estandarizar algo. La
funcion del control existe primordialmente como una organizacion de servicio, para conocer
las especificaciones establecidas por la ingenieria del producto y proporcionar asistencia al
area de produccion, para que se cumplan las especificaciones.

e Presupuesto: Es la prevision de gastos e ingresos para un determinado lapso de tiempo.

e Integracién: La integracion es todo proceso dinamico y multifactorial que posibilita a las
personas que se encuentran en un sistema marginal a participar del nivel minimo de
bienestar socio-vital alcanzado en un determinado departamento.

e Coordinacion: La coordinacion es la acciéon de disponer un conjunto de cosas o acciones
de forma ordenada, con vistas a un objetivo comun.

e Condicion: Capacidad que un usuario necesita para poder resolver un problema o lograr
un Objetivo

« Integracion: La integracion es un concepto fundamental de las matematicas avanzadas,
especialmente en los campos del calculo y del analisis matematico. Basicamente, una
integral es una suma de infinitos sumandos, Infinitamente pequefios.

e Coordinacion: La coordinacion consiste en la accion de coordinar, es decir; disponer un
conjunto de cosas o acciones de forma ordenada, con vistas a un objetivo comun. Segun
algunos autores, la coordinacion es "el acto de gestionar las interdependencias entre
actividades.
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e Condicion: Condicién o capacidad que un usuario necesita para poder resolver un
problema o lograr un objetivo.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:

L) Nombre del procedimiento: Coordinacion y seguimiento de los requerimientos del U.T.A.l
(Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Direccion de Obras Publicas

INDICE

1. Propésito

2. Alcance

3. Politicas de Operacion y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propésito.
Seguimiento a los requerimientos solicitados por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, aplicables a las areas de la Direccién de Obras Publicas.

2.- Alcance.
Cumplir con los estandares establecidos por la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion (U.T.A.l) del Municipio de Jaltenco, para un claro proceso de entrega de
informacion.
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3.- Politicas de Operacion y Normas.
Atender los requerimientos de la ciudadania a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién (U.T.A.1) del Municipio de Jaltenco.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

5.- Responsabilidades.
o Direccion de Obras Publicas: Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de los
requerimientos de la Unidad de Transparencia y el Acceso a la Informacién, previo
seguimiento y verificacion por parte del personal a su cargo.

6.- Descripcion de actividades del procedimiento.

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Inicio

Instruye al Departamento de

2 | Seguimiento e Integracién de Direccién de Solicitud o Se instruye para
Obras Publicas
Expedientes Técnicos coordinar al Instruccién el seguimiento a
cumplimiento de lo solicitado por el lo solicitado

U.T.A.l (Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion).

Da seguimiento ante las Direccion de
3 | Subdirecciones para que cumplan en Obras Publicas Solicitud o Seguimiento
tiempo y forma. Instruccion hacia las

coordinaciones

Elaboran el oficio de respuesta de los

4 | requerimientos solicitados por el U.T.A.l Direccion de
(Unidad de Transparencia y Acceso a la | Obras Publicas
Informacién), el departamento de Oficio Elaboracién

seguimiento e integracion de libros
blancos solicita copia del mismo y lo
archiva como asunto concluido.

5 Fin
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7.-Diagrama de flujo.

Direccién de Obras Publicas

Inicio

Seguimiento al cumplimiento
solicitado por el OSFEM

Seguimiento ante las
subdirecciones para
cumplimiento en tiempo y
forma

Coordinacion de oficios de
respuesta de los
reauerimientos

Fin
8.-Anexos.
No aplica

9.-Glosario.
e Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que contiene
la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

¢ Organizacién: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y
objetivos por medio de los recursos humanos y de otro tipo. Estan compuestas por.
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio
sistematico entre personas para lograr algun proposito especifico.

e Expediente Técnico: Es la presentacién clara y transparente de la aplicacién de los
recursos para la ejecucion de las obras, por lo anterior este documento contiene toda la
informacion referente al desarrollo del programa con sus obras y avances de las mismas,
asi como toda la informacion técnica y financiera relacionada con la correcta aplicacion de
los recursos.

e Administracion publica: La Administracion Publica como el contenido esencial de la
actividad de correspondiente al Poder Ejecutivo y se refiere a las actividades de gestion,
que el titular de la misma desempena sobre los bienes del Estado para suministrarlos de
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forma, inmediata y permanente, a la satisfaccion de las necesidades publicas y lograr con
ello el bien general, dicha atribucién tiende a la realizaciéon de un servicio publico y se
somete al marco juridico especializado que norma su ejercicio y se concretiza mediante la
emision y realizacion del contenido de actos administrativos emitidos.

 Reglamento: El reglamento es una norma juridica de caracter general dictada por el poder
ejecutivo. Su rango en el orden jerarquico es inmediatamente inferior a la ley, y
generalmente la desarrolla.

« Objetivo: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propésitos.

e Funcion: La palabra Funcién hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades
genéricas, que desempefia uno o varios elementos, de forma complementaria para
conseguir un objetivd concreto y definido.

o Desarrollo sustentable: Es un proceso integral que exige a los distintos actores de la
sociedad compromisos y responsabilidades en la aplicacion del modelo econdmico,
politico, ambiental y social, asi como en los patrones de consumo que determinan la
calidad de vida.

e Desarrollo social: Se refiere al desarrollo del capital humano y capital social en una
sociedad. Implica una evolucién o cambio positivo en las relaciones de individuos, grupos e
instituciones en una sociedad. Implica principalmente Desarrollo Econémico y Humano.

e Procedimiento: Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la
misma forma, con una serie comin de pasos claramente definidos; que permiten realizar
una ocupacion o trabajo correctamente.

10 Atribucion: Se denomina atribucion a la busqueda de razones por parte de un individuo de sus
éxitos Y fracasos personales.

e Evaluacién: La evaluacién es un proceso gradual a través del cual se planifica la
recoleccion de evidencias de logros dentro de un procedimiento a seguir y de como éste se
esta llevando a cabo.

e Control: El control se podria definir como las técnicas usadas para estandarizar algo. La
funcion del control existe primordialmente como una organizacién de servicio, para conocer
las especificaciones establecida, por la ingenieria del producto y proporcionar asistencia al
area de produccion, para que se cumplan las especificaciones.

Presupuesto: Es la prevision de gastos e ingresos para un determinado lapso de tiempo.
Integracion: La integracién es todo proceso dinamico y multifactorial que posibilita a las
personas que se encuentran en un sistema marginal a participar del nivel minimo de
bienestar socio vital alcanzado en un determinado departa menta.

e Coordinacioén: La coordinacion es la accién de disponer un conjunto de cosas o acciones
de forma, con vistas a un objetivo comun.

e Condicion: Capacidad que un usuario necesita para poder resolver un problema o lograr
un objetivo

L]

10.-Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:

Revision: Fecha:
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V. SIMBOLOGIA

SINIBOILO REPRESENTA

Inicio @ final del procedimients. Sefala el principic o
terminacion de un procedimients. Cuando se utfice
para indicar el principio del precedimiente se anctara la
palabra INICIO y cuando se termine se eseribira la
palabra FIN.

= Conector de actwidades. Pusde fener cambios de
direcciones, dependiendo de quien realiza la actividad.

Indica =l nimero de actividad. Comesponde a la
numeracion de |a actvidad del desamolio.

Descripcion de la actividad. En este recuadro =& anota
Ia actvidad simplificada.

Multidocumento se refiere a un conjunts de distintos.
documentos.

Decision indica en un punio en = flujo en que se
produce una bifurcacion del tipe "s™ - “no”.

Conector de hoja.
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VI. HOJA DE ACTUALIZACION
Jaltenco, México a de del afo

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION ACTUALIZADA

VII. DISTRIBUCION

El Original del manual de Procedimientos se encuentra en poder del Area de la Direccién
del Obras Publicas de Jaltenco.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia

e Secretaria del Ayuntamiento

¢ Organo Interno de Control

e Administracion
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Punto N° 7.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, manifiesta que el punto numero
siete del orden del dia corresponde a la presentacion, analisis y, en su caso, aprobacion del
Reglamento de Panteones del Municipio de Jaltenco, Estado de México.

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidente Municipal, manifiesta:

“Integrantes del Ayuntamiento, como es de su conocimiento, se remiti6 el Reglamento de
Panteones del Municipio de Jaltenco, Estado de México a la Comision Edilicia de Revision de
la Reglamentacion Municipal, a efecto de que emitieran su dictamen, dicha Comision se ha
reunido para revisar y dictaminarlo, y el mismo fue regresado a la Secretaria del Ayuntamiento
para su aprobacion por este cuerpo edilicio.

Considerando que la Comision edilicia ya ha emitido su dictaminacion y que el mismo les fue
entregado de manera previa, dispensaremos su lectura.

En este momento abrimos un espacio para deliberar, por lo que le solicito a la Secretaria del
Ayuntamiento se haga la lista de oradores”

No existiendo manifestaciones de los integrantes del cabildo, la C. Presidenta Municipal
instruye al C. Secretario del Ayuntamiento proceda a someter a votacion la aprobacion del
punto de acuerdo.

El C. Secretario del Ayuntamiento manifiesta: “Sefioras y Sefores ediles, el punto de acuerdo
ha sido aprobado por unanimidad y que procedo a dar lectura a los puntos resolutivos.”
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CAPITULO VIII. DE LOS CADAVERES DE PERSONAS FALLECIDAS NO IDENTIFICADAS 24
(PFNI) Y PERSONAS FALLECIDAS NO RECLAMADAS (PFNR).

CAPITULO IX. DE LAS TUMBAS DE JALTENQUENSES DISTINGUIDOS. 25
CAPITULO X. DEL PAGO DE DERECHOS 25
CAPITULO XI. DE LAS SANCIONES Y LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS 27
SECCION PRIMERA. DE LAS SANCIONES 27
SECCION SEGUNDA. DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS 28

INTRODUCCION

La prestacion del servicio publico de panteones, es de suma importancia para un
municipio, pues un cementerio es el lugar donde reposan los restos de los habitantes de
una comunidad, etapa final del ciclo de la vida del ser humano, que representa la
culminacion de su existencia, por tanto, para la autoridad municipal resulta
imprescindible contar con una adecuada reglamentacién, que nos permita administrar
de manera eficiente los espacios destinados para tal fin, de conformidad a la
normatividad vigente.

La finalidad del presente Reglamento, es brindar a los usuarios del servicio publico de
panteones, los lineamientos de operacién y funcionamiento, para que los conozcan y los
atiendan, para evitar sanciones por faltas al mismo.

PRESENTACION

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jaltenco, Estado de México, mediante
acuerdo tomado en la sesioén ordinaria de cabildo de fecha quince (15) de
julio de dos mil veintiséis (2026), con fundamento en los articulos 115 faccion |, 1l y Il
inciso e) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116,
122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3,
27, 31 fraccion |, 48 fraccion I, 125 fraccion V, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México y demas ordenamientos legales vigentes y aplicables, emite el
presente  REGLAMENTO DE PANTEONES DEL MUNICIPIO DE JALTENCO,
ESTADO DE MEXICO.

2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
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OBJETIVO, MISION Y VISION

OBJETIVO: Contar con una normativa funcional que atienda de manera eficaz las
necesidades de la poblacion.

MISION: Otorgar a la poblacion el servicio de panteones, con un trato respetuoso,
humano y ordenado, mediante procedimientos claros y precisos.

VISION: Ser un area que planee y proyecte de manera oportuna la distribucion de
espacios, asi como establecer mecanismos que nos ayuden a generar nuevas formas
de mejorar el servicio, con una mirada al futuro, previendo la necesidad de apertura de
nuevos panteones.

MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 facciones |,
Il'y lll inciso e).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113,
116, 122, 123 y 124.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 2, 3, 27, 31 fracciones |,
XIV, XXXIX, 48 fraccion Ill, 96 Bis, 125 fraccion V, 164 y 165.

e Ley General de Salud, articulo 348 y 350 Bis.
e Cadigo Financiero del Estado de México, articulo 155 fracciones | a la XVIII.

¢ Bando Municipal de 2026, articulos 40 inciso e), 48 y 146.
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REGLAMENTO DE PANTEONES DEL MUNICIPIO DE JALTENCO, ESTADO DE
MEXICO

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico, interés y observancia general
dentro del territorio del municipio de Jaltenco; tiene por objeto regular el servicio de
panteones municipales, desde su establecimiento, construccion, funcionamiento,
operacion, vigilancia y conservacion.

Articulo 2.- De conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del
Estado de México, el servicio publico de panteones compete exclusivamente al
Municipio de Jaltenco, y este lo hara a través de la Direccion de Obras Publicas,
siguiendo las disposiciones juridicas que emita la Secretaria de Salud, sus normas
técnicas y la Norma Oficial Mexicana.

Articulo 3.- El servicio publico municipal de panteones comprendera:

l. Inhumacion;

Il Exhumacion;

II. Refrendo;

V. Re inhumacion;

V. Establecimiento, construccion, funcionamiento, operacion, vigilancia y
conservacion de las instalaciones del pantedn o panteones.

VI. Busqueda de informacion en los registros y ubicacion de lotes.

Articulo 4.- Le corresponde a la Direccion de Obras Publicas elaborar los anteproyectos
para la construccion de nuevos espacios, el funcionamiento, operacion, vigilancia y
conservacion de los panteones existentes, asi como la aplicacion de las disposiciones
del presente Reglamento.

Articulo 5.- Para los efectos de este Reglamento, se entiende por:

l. ATAUD O FERETRO: La caja en la que se coloca el cadaver, para proceder a
su inhumacion o cremacion;

Il. AUTORIZACION: A la orden de inhumacién expedido por la Oficialia del Registro
Civil que corresponda;

Il CADAVER: El cuerpo humano en el que se ha declarado y comprobado la
pérdida de la vida;
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IV. CEMENTERIO O PANTEON: Al bien inmueble propiedad del municipio,
destinado a la prestacién de los servicios de inhumacion o alojamiento de restos
humanos de cadaveres, restos humanos aridos y/o cremados;

V. CEMENTERIO HORIZONTAL: El lugar donde los restos humanos de los
cadaveres, restos humanos aridos o cremados se depositan bajo tierra;

V. CEMENTERIO VERTICAL: La edificacion constituida sobre la tierra, con
instalaciones idéneas para el depdsito de restos humanos, restos humanos
aridos o cremados;

VI.  CREMACION: El proceso de incineracién de un cadaver, restos humanos y/o
restos humanos aridos;

VIIl. CRIPTA: La estructura construida bajo el nivel del suelo con gavetas y/o nichos
destinados a los depdsitos de cadaveres, restos humanos, restos humanos
aridos y/o restos humanos cremados;

IX. DERECHOS POR SERVICIOS DE PANTEONES: Cantidad pagada por los
particulares por los diversos servicios que se prestan en los panteones
municipales, previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y en el
presente Reglamento;

X. EXHUMACION: La extraccion o retiro de un cadaver, restos humanos y/o restos
humanos aridos, previamente inhumados;

XI. EXHUMACION PREMATURA: La que se realiza por la autoridad competente
antes de haber transcurrido el plazo fijado por la Secretaria de Salud del
Gobierno Federal;

Xll.  FOSA O TUMBA: La excavacién en el terreno de un panteén o cementerio
horizontal destinado a la inhumacion de cadaveres y restos humanos, restos
humanos aridos o cremados;

Xlll. FOSA ABANDONADA: Es la excavacién en el terreno de un panteén o
cementerio horizontal destinado a la inhumacion de cadaveres y restos
humanos o restos humanos aridos, que en su interior contiene uno o varios
cadaveres sepultados conforme a la legislacion aplicable, y cuya temporalidad
ha concluido y no ha sido refrendada por el usuario;

XIV. FOSA COMUN: El lugar destinado para la inhumacion de cadaveres y restos
de personas fallecidas no identificadas (PFNI) y para re inhumacion de restos
aridos exhumados y no recogidos por familiares al término de la temporalidad;

5
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INHUMAR: Al acto de sepultar o depositar un cadaver, restos humanos y/o
restos humanos aridos, en una fosa o tumba;

LAPIDA: La piedra labrada colocada de manera horizontal o vertical, que
contiene informacion de la persona inhumada en una fosa o tumba;

MONUMENTO FUNERARIO: La construccion arquitectonica o escultérica que
se erige sobre una tumba;

NICHO: El espacio destinado al depésito de restos humanos aridos o cremados;

PFNI: A las personas fallecidas no identificadas, que se refiere a los cuerpos de
personas fallecidas en el territorio municipal cuya identidad se desconoce;

REFRENDO: Al pago anual, que el usuario debera realizar una vez concluida
la temporalidad o periodo obligatorio de conservacion sanitaria de restos;

REGLAMENTO: Al Reglamento de Panteones del Municipio de Jaltenco,
Estado de México;

REINHUMACION: A volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos,
previamente exhumados;

RESTOS HUMANOS: Las partes sin vida de un cuerpo humano o un cadaver;

RESTOS HUMANOS ARIDOS: A la osamenta o huesos remanentes de un
cadaver, como resultado del proceso natural de descomposicion;

RESTOS HUMANOS CREMADOS: A las cenizas resultantes de la cremacion
de un cadaver, de restos humanos o de restos aridos;

TEMPORALIDAD: Es el periodo que el usuario goza de los derechos por la
ocupacioén de una fosa, cripta o nicho, este periodo de conservacion sanitaria
de restos es obligatorio para la autoridad municipal y no puede ser interrumpido,
salvo por orden expresa de la autoridad competente;

TRASLADO: A la transportacion de un cadaver, restos humanos o restos aridos
o cremados del municipio, a cualquier parte del estado, de la republica o del
extranjero, previa autorizacion de la autoridad sanitaria competente;

. UMA: A la unidad de medida y actualizacion vigente;
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XXIX. USUARIO: A la persona fisica que acredita el fallecimiento de un vecino del
Municipio de Jaltenco y solicita una fosa a la oficina de Obras Publicas, o aquella
que acude a realizar algun otro tramite referente a la prestacion del Servicio
Publico de Panteones; y

XXX. VECINO DEL MUNICIPIO: A la persona nacida dentro del territorio municipal y
que se encuentre radicada en el mismo; aquella que tiene mas de seis meses
de residir efectivamente en su territorio; y aquella que, teniendo menos de seis
meses de residencia en el territorio, haya expresado formalmente ante la
Secretaria del Ayuntamiento, su deseo de adquirir la vecindad al momento de
solicitar su constancia de residencia o vecindad.

Articulo 6.- Los servidores publicos que presten el servicio de panteones lo realizaran
sin distincidon alguna por razones de raza, religion, nacionalidad, condicion social,
ideologia o caracteristica fisica alguna.

Articulo 7.- El personal que presta el servicio publico de panteones municipales debera
proporcionar un trato digno, cortés, respetuoso y justo, procurando en todo momento
respetar la dignidad de las personas, tanto en el caso de los deudos, familiares de estos
y con los prestadores de servicios externos.

Articulo 8.- El personal asignado al servicio publico de panteones municipales, tiene
estrictamente prohibido solicitar o aceptar de los usuarios y publico en general, cualquier
tipo de gratificacion, dadiva o remuneracion, por cualquiera de los servicios prestados o
por la realizacién de tramite alguno.

TiTULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES

Articulo 9.- Son autoridades administrativas con relacion a la aplicacion y vigilancia del
presente Reglamento:

I El Ayuntamiento;
Il La persona titular de la Presidencia Municipal;

Ml La persona titular de la Direccién de Obras Publicas; y
V. La persona servidora publica encargada o responsable del pantedn municipal.

Articulo 10.- Son atribuciones del Ayuntamiento en materia de panteones:

I} Reformar, adicionar, derogar y abrogar las disposiciones del presente
Reglamento;
Il Aprobar el funcionamiento de nuevos panteones publicos dentro de la

jurisdiccion del municipio;
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1. Aprobar los presupuestos para la ejecucion de obras de construccion de nuevos
panteones, asi como de la reconstruccion, modificacién o ampliacién de los
panteones existentes;

V. Aprobar anualmente las tarifas por la prestacion del servicio de panteones; y

V. Aprobar la concesion del servicio publico de panteones.

Articulo 11.- Son facultades de la persona titular de la Presidencia Municipal proponer al
Ayuntamiento en materia de la prestacion del servicio publico de panteones, las
siguientes:

. Reglamentar la prestacion del servicio publico de panteones;

Il Fijar anualmente las tarifas de los servicios de los panteones municipales,
considerando como base lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de
México;

II. Vigilar la prestacion continua, permanente, eficiente y eficaz del servicio publico
de panteones; y

V. Las demas que le atribuyan las disposiciones legales de la materia.

Articulo 12.- Son facultades de la persona titular de la Presidencia Municipal:

I.  Celebrar en nombre del Ayuntamiento los contratos y actos juridicos relacionados
con el servicio publico de panteones; y

Il.  Nombrar y remover al personal administrativo relacionado con el servicio publico
de panteones.

Articulo 13.- Corresponde a la persona titular de la Direccion de Obras Publicas:

I.  Planear, supervisar, controlar, coordinar y mantener en condiciones 6ptimas de
operacion el servicio municipal de panteones del municipio de Jaltenco, bajo los
criterios de eficacia y eficiencia;

Il.  Vigilar que en los panteones o cementerios a su cargo, se cumplan las

disposiciones contenidas en el presente Reglamento y las medidas que dicte la
administracion publica municipal,

Ill. Practicar recorridos periodicos a los panteones municipales para determinar las
medidas pertinentes para el mejoramiento de las instalaciones y la prestacion
del servicio;

IV. Monitoreo de cada uno de los panteones para contar con un indicador
actualizado de la disposicion de espacios;

V. Evaluar la factibilidad técnica para incrementar el nimero de panteones
municipales o concesiones del servicio publico de panteones a particulares;

VI. Determinar técnicamente la viabilidad de incremento de los espacios para las
inhumaciones y la creacidon de pasillos en los panteones municipales y
concesionados;

VII. Ordenar el inicio y sustanciacion del procedimiento administrativo, para la
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recuperacion de fosas abandonadas, asi como a imponer sanciones por la
infraccion a las disposiciones del presente Reglamento;

VIII. Atender las quejas que se presenten con relacion a la prestacion del servicio del
pantedn municipal;

IX. Dartramite a las solicitudes, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables
de exhumacion y re inhumacioén de restos humanos;

X. Llevar al dia y en orden los libros de registro de:

a) Inhumaciones. El registro debe contener: Nombre completo, sexo, fecha de
inhumacion, nimero de partida del acta de defuncién, causa de la muerte,
fecha de vencimiento de temporalidad, fecha de refrendo, tipo de
construccién, nombre del titular, domicilio y teléfono del titular, asi como los
datos que identifiquen el lugar donde fue sepultado.

b) Exhumaciones. El registro debe contener: Nombre completo del cadaver,
fecha y hora de la exhumacion, causa de la misma, datos que identifiquen la
fosa abierta y destino de los restos, asi como la autoridad que determina la
exhumacion.

c) Nichos. El registro debe contener: Nombre de la persona a la que pertenecen
los restos aridos o incinerados, nimero de nicho o casillero que ocupa, fecha
de exhumacioén o incineracion, inicio y vencimiento del plazo de depdsito,
nombre del titular, domicilio y teléfono.

d) Personas fallecidas no identificadas. El registro debe contener: el nimero de
Carpeta de Investigacion que expida el Ministerio Publico y establecer en
cuanto fuere posible, a través de fotografias y demas medios las sefiales del
mismo, de la ropa, de los objetos que con él se encuentren y el mayor nimero
de datos que puedan servir para su posterior identificacion, asi como los
datos de la funeraria que presté el servicio.

Xl. Colocar en los panteones municipales, letreros visibles que contengan los dias
y horarios de atencion, asi como las restricciones a que deben sujetarse los
visitantes durante su permanencia;

XIl. Elaborar y difundir programas de regularizaciéon de pago de refrendo por el uso
de fosas; y

XIlII. Las demas que le atribuyan el presente reglamento y otras disposiciones legales
aplicables.

Articulo 14.- Corresponde a la persona servidora publica encargada o responsable del
pantedn municipal:

I Cumplir y vigilar que, en el servicio del pantedbn municipal a su cargo se
cumplan las disposiciones contenidas en el presente Reglamento y las
medidas que dicte la administracion publica municipal, a través de la Direccion
de Obras Publicas;
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Il. Vigilar el buen funcionamiento del panteén o cementerio municipal a su cargo;

1. Rendir informes peridédicos de sus actividades a la Direccion de Obras
Publicas;

V. Aplicar las medidas necesarias para el mantenimiento, limpieza e higiene del
pantedn municipal a su cargo;

V. Vigilar que cualquier obra o construccion sobre las fosas en el pantedn a su
cargo, esté debidamente autorizada y se ejecute conforme a la misma;

VI. Realizar y mantener actualizado un censo que senale la existencia de fosas y
nichos disponibles en el panteén a su cargo;
VII.  Solicitar por escrito a los usuarios, la realizacion de reparaciones o

demoliciones de las construcciones ejecutadas sobre las tumbas, ya sea por
dafno estructural o que, por su estado fisico, presenten riesgo inminente de
derrumbarse;

VIIl. Demoler las construcciones que representen un riesgo a los usuarios, por su
dafo estructural o por sus malas condiciones fisicas, y que no hayan sido
reparadas o demolidas por los particulares, no obstante, de haber sido
notificados, para ello requerira de autorizacion expresa de la Direccion de
Obras Publicas;

IX. Informar por escrito al Director de Obras Publicas, la presuncién de fosas
abandonadas; y
X. Las demas que le asigne el superior jerarquico, para el debido funcionamiento

y operaciones del panteén o cementerio municipal a su cargo.

TiTULO TERCERO
DEL ESTABLECIMIENTO DE NUEVOS PANTEONES

Articulo 15.- La administracién de los panteones establecidos en el municipio de
Jaltenco, Estado de México, es de caracter municipal, es decir, son inmuebles propiedad
del municipio y son administrados por el Ayuntamiento a través de la Direccion de Obras
Publicas.

Articulo 16.- Para que se autorice el establecimiento y operacién de un panteén nuevo
dentro del municipio de Jaltenco, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

I.  Obtener autorizacion previa de las autoridades sanitarias competentes;

II.  Acuerdo del Ayuntamiento;

Ill.  Planos correspondientes, debidamente autorizados y memoria descriptiva del
proyecto;

IV. Construccion de barda perimetral con las especificaciones que asi se indique; y

V. Debera preverse la existencia de nichos osarios en columbarios adosados a las
bardas del pantedén para alojar restos humanos aridos y restos humanos
cremados.

10

197




2026. “Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

GC

Articulo 17.- Los planos a los que se refiere la fraccion Il del articulo anterior, deberan
contener:

I.  Localizacién del inmueble;

Il. Vias de acceso;

lll.  Trazo de calles y andadores;

IV. Nomenclaturas; y

V. Determinacion de las secciones de inhumacion con zonificacion y lotificacion de
fosas que permitan facilmente la identificacion de los cadaveres sepultados, de
osario, de gavetas o de nichos, de las oficinas administrativas y servicios
sanitarios, asi como de estacionamientos.

TiTULO CUARTO

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS PANTEONES
MUNICIPALES

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 18.- Los panteones municipales estaran bajo la vigilancia y control del
municipio de Jaltenco, su administracion, conservacion, organizacion, mantenimiento y
operacion, se realizara por medio de la Direcciéon de Obras Publicas.

Los trabajos de conservacion y mantenimiento de las tumbas y nichos, sera
responsabilidad exclusiva de los usuarios.

Articulo 19.- Los servicios especificos de los que se encargara la Direccion de Obras
Publicas seran:

I.  Vigilar, mejorar y controlar el funcionamiento del pantedn;

Il.  Cuidar la conservacion y limpieza en las instalaciones de los panteones;

Ill.  Llevar al dia y en orden los libros de registro de inhumaciones, exhumaciones,
nichos y personas fallecidas no identificadas;

IV. Vigilar que antes del inicio de cualquier obra material, que realicen los usuarios,
esta se encuentre debidamente autorizada por la Direccién y cuente con el recibo
de pago de derechos correspondiente;

V. Vigilar que las lapidas, estatuas, inscripciones o monumentos que coloquen los
deudos sobre las tumbas, no sean removidos ni extraidos sin la autorizacion
correspondiente.

VI. Celebrar reuniones con el personal del pante6on a fin de establecer los
lineamientos y politicas que mejoren el servicio publico de panteones;

VII. Rendir el informe mensual de las actividades desarrolladas a la persona titular de
la Presidencia Municipal;
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VIII. Vigilar que las inhumaciones, exhumaciones y movimientos de cadaveres, restos
humanos, restos humanos aridos o cremados se apeguen a las disposiciones
contenidas en la Ley y demas reglamentos aplicables;

IX.  Promover la capacitacion al personal administrativo y operativo que proporcione
el servicio publico de panteones;

X. Expedir las 6rdenes de pago, derivadas por los derechos de los servicios
prestados por los panteones municipales. Los pagos se efectuaran en las cajas
de la Tesoreria Municipal,

Xl.  Formular las constancias de inhumacion, exhumacion, refrendo anual y llevar un
control de las mismas;

XIl. Garantizar el acceso a los archivos bajo su administracién con informacién sobre
la gestiéon de PFNI, a la Comision Nacional, y Comision Estatal de Busqueda;

XIll. Dar aviso inmediato al Ministerio Publico sobre inhumaciones, exhumaciones,
ingresos, egresos o cualquier otra intervencion posiblemente ilegal de PFNI en el
pantedn respectivo; y

XIV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones y
aquellas que le encomiende el presidente municipal.

CAPITULO Il
DE LA INHUMACION

Articulo 20.- El servicio municipal de inhumacion consiste en otorgar el uso temporal de
una fosa individual o una gaveta en el caso de criptas, para depositar un cadaver, o el
uso temporal de un nicho para el depdésito de restos humanos, restos humanos aridos o
incinerados.

Articulo 21.- El permiso de inhumacién temporal es el acto administrativo que emite la
persona titular de la Direccion de Obras Publicas, a través del cual gira la orden al
servidor publico que administra el pantedn municipal de que se trate, para permitir que
el interesado o la persona que este contrate, realice la apertura de la fosa individual
numerada, o la utilizacion de una gaveta en caso de cripta, para que en su interior sea
colocado el féretro o ataud que contiene el cadaver del vecino del municipio, o para
depositar, de manera temporal, en un nicho los restos humanos, restos humanos aridos
oincinerados de un vecino del municipio, y que estos reposen durante una temporalidad.

Articulo 22.- La inhumacién procedera cuando asi lo haya determinado la autoridad
competente, y debera efectuarse entre las doce y cuarenta y ocho horas siguientes a
partir de la muerte, salvo autorizacién especifica de la autoridad sanitaria o por
disposicién del Ministerio Publico o de autoridad Judicial.

Articulo 23.- Los cadaveres que hayan sido conservados por refrigeracion, deberan ser
inhumados o cremados inmediatamente después de que se extraigan de la camara o
gaveta de refrigeracion.
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Articulo 24.- Para poder inhumar en los panteones a cargo del municipio de Jaltenco,
se debera contar con la orden de inhumacion expedida por la persona titular del Registro
Civil, cumplir con los requisitos establecidos en el presente Reglamento, asi como del
pago de derechos correspondientes.

Articulo 25.- La inhumacion de los cadaveres, se hara en fosas individuales o en una
gaveta en el caso de cripta.

Articulo 26.- Para la inhumacion de restos humanos, restos humanos aridos o
cremados, se observara lo dispuesto para la inhumacién de cadaveres, debiendo
asentarse ademas lo siguiente:

l. Restos humanos: La Constancia sobre el hospital o profesionista que haya
practicado la operacion de la que estos resultaron;

Il. Restos humanos aridos: Los datos o informaciéon que nos permita identificar
plenamente su procedencia; y

Il. Restos Humanos Cremados: Los datos de la persona fisica o moral que haya
llevado el proceso de incineracion de ellos.

Articulo 27.- La inhumacién se realizara dentro del horario de funcionamiento de los
panteones, que es de lunes a domingo, incluyendo dias festivos, de las 8:00 horas a las
17:00 horas, ninguna fosa podra quedar abierta de un dia para otro.

Articulo 28.- La inhumacion debera realizarse Unicamente en los inmuebles que la
autoridad municipal determine para ese efecto, dichos espacios seran previamente
autorizados por las autoridades sanitarias.

Articulo 29.- Las dimensiones de las fosas individuales, no podran ser superiores a las
siguientes medidas:

I.  Para féretros de tamafo normal de adulto seran de 2.10 metros de largo por
1.10 metros de ancho por 1.50 metros de profundidad, con una separacion de
0.50 metros entre cada fosa.

Il. Para féretros especiales de adulto seran de 2.50 metros de largo por 1.10
metros de ancho, por 1.50 metros de profundidad, con una separacién de 0.50
metros entre cada fosa.

lll.  Para féretros de nifio, seran de 1.25 metros de largo por 0.80 metros de ancho,

por 1.30 metros de profundidad, con una separacion de 0.50 metros de cada
fosa.

Cualquier instalacion o construcciéon que exceda los limites autorizados en los parrafos
anteriores, podra ser removida sin ninguna responsabilidad para el municipio.
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SECCION PRIMERA
DE LOS REQUISITOS PARA INHUMAR

Articulo 30.- Confirmada la defuncion, se debera acudir inmediatamente a la Oficialia
del Registro Civil, en donde, una vez cumplidos los requisitos relacionados con el
registro de defuncién, se le entregara Orden de Inhumacién y el Acta de Defuncién.

Articulo 31.- Para poder inhumar a una persona en un pantedn municipal, esta debio
ser originaria o vecina de este municipio, y la persona o familiar, que acuda a realizar el
tramite en las oficinas de la Direccion de Obras Publicas, debera cumplir con los
siguientes requisitos:

. Fotocopia simple del certificado de defuncion;
Il.  Fotocopia simple del acta de defuncion;
Ill.  Fotocopia simple de la orden de inhumacion;
IV. Oficio de traslado, en caso de fallecimiento en lugar distinto al municipio de
Jaltenco;
V. Fotocopia simple de la identificacion de la persona fallecida (INE o Pasaporte):
VI. Fotocopia simple de la identificacion del responsable de la fosa,
preferentemente credencial para votar con domicilio en el municipio de Jaltenco;
VII. Recibo de pago realizado en la Tesoreria Municipal por concepto de:
a) Inhumacion de cadaver;
b) Temporalidad por inhumacioén en fosa; y
c) En caso de contar con fosa o cripta, presentar recibo vigente de pago
realizado en la Tesoreria Municipal por concepto de refrendo anual; o
d) En caso de no contar con fosa, debera pagar la cuota por asignacién de
fosa establecida en el presente Reglamento.

Para cumplimiento de lo sefialado en el inciso c) el titular de la tumba debera encontrarse
al corriente del pago de refrendo anual, en caso contrario, debera regularizarse en el
pago conforme a las tarifas establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 32.- Para poder inhumar a menores de edad, se deberan cumplir los requisitos
sefialados en el articulo anterior, y procedera siempre y cuando la madre o el padre sea
vecino de este municipio.

Articulo 33.- Para efectos de este Reglamento, la calidad de vecino del municipio
solamente se podra acreditar con alguno de los siguientes documentos expedidos en
favor del finado:

a) Credencial para votar con fotografia vigente con domicilio en Jaltenco;
b) Carnet o pdliza de afiliacion al IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, del IMSS-Bienestar,
domiciliada en el municipio de Jaltenco;
c) Recibo de pago del impuesto predial expedido por la tesoreria del municipio;
d) Recibo de pago de agua expedido por el Organismo Publico Descentralizado de
Agua y Saneamiento de Jaltenco, ODAPASJ; y
14
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e) Constancia domiciliaria, expedida en su favor, que compruebe al menos seis meses
de residencia en el territorio, 0 menor si hubiere expresado formalmente ante la
Secretaria del Ayuntamiento, su deseo de adquirir la vecindad.

CAPIiTULO Il
SOBRE LA TITULARIDAD, DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES
Y PROHIBICIONES

SECCION PRIMERA
SOBRE LA TITULARIDAD

Articulo 34.- En los panteones de nueva creacién y en tumbas asignadas por primera
ocasién en los panteones ya existentes, una vez que han cubierto los requisitos y el
pago de derechos, se acreditara como titular de los derechos de uso de fosa a la persona
o familiar cercano que haya asumido la responsabilidad de hacerse cargo del tramite,
pagos de inhumacién y los posteriores pagos de refrendo. El nombre del titular
aparecera en el recibo de pago expedido por la Tesoreria Municipal.

Para panteones anteriores a la actualizacion del presente Reglamento, se reconocera
como titular a la persona que se encuentra registrada en el recibo de pago y el padrén
de inhumaciones de la Direccion de Obras Publicas.

En ninguno de los dos casos anteriores, la titularidad podra ser objeto de venta; sélo se
autorizara la sesion de este derecho a los parientes por consanguinidad hasta el
segundo grado en linea directa y colaterales, al conyuge o al o la concubina en los
términos establecidos por la ley.

Articulo 35.- Por ninguna circunstancia las fosas seran susceptibles de reserva, es
decir, no existe la figura de apartado de fosa, gaveta o nicho.

Articulo 36.- En caso de requerir el cambio de titular de una fosa o una cesién de
derechos, es necesario acudir a la oficina de Obras Publicas con los siguientes
requisitos:

a) Presentarse personalmente el titular actual, asi como la persona que pretende
ser el nuevo titular. (No se aceptara carta poder para suplir la ausencia de alguna
de las partes, ni tramites telefénicos);

b) La fosa debe estar al corriente de pagos, para ello, la persona titular debera
presentar en original el ultimo recibo de pago, ya sea de la temporalidad o del
ultimo refrendo;

c) Acta de defuncion de la o las personas que se encuentren sepultadas en la fosa;

d) Identificaciones oficiales (Credencial para votar o Pasaporte) originales y
vigentes, de cada una de las partes, las cuales posterior al cotejo, les seran
regresadas; y

e) Pago de derechos correspondientes por el concepto de “hombramiento o cambio
de sucesores” de conformidad con lo establecido en el Cdédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.
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SECCION SEGUNDA
DE LOS DERECHOS

Articulo 37.- La persona titular del uso temporal de una fosa, gaveta o nicho dentro de
un pantedn municipal, tiene el derecho a hacer uso de ese espacio por una
temporalidad, con derecho a refrendar de manera anual.

Articulo 38.- La persona titular de los derechos de uso temporal de una fosa tiene el
derecho de colocar en la cabecera de la tumba una cruz o placa, que en la parte frontal
contenga los datos de la persona que se encuentra inhumada y en la parte trasera el
namero y seccion de la fosa, estos datos seran asignados por la Direccion de Obras
Publicas.

Articulo 39.- En los panteones ya existentes al momento de la actualizacién del
presente Reglamento, la persona titular tendra el derecho de construir jardineras,
lapidas o colocar monumentos no voluminosos. En los panteones de nueva creacion, la
persona titular tendra derecho de colocar lapidas verticales, mismas que deberan
cumplir las especificaciones del proyecto general del nuevo pantedn o cementerio.

En ninguno de los dos casos anteriores se podran rebasar las medidas sefalas en el
articulo 29 de este Reglamento, asi también esta prohibido construir capillas o estancias
de confort.

Articulo 40.- Para poder hacer uso de la prerrogativa referida en el articulo anterior, la
persona titular debera presentar previamente a la Direccion de Obras Publicas el
proyecto de construccion. Una vez aprobado el proyecto y hecho el pago de derechos
correspondiente podra iniciar con los trabajos, en el entendido de que los trabajos no
podran ejecutarse durante los quince dias naturales previos al 1 y 2 de noviembre de
cada afo, a efecto de no entorpecer los pasillos y el buen funcionamiento de los
panteones.

SECCION TERCERA
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 41.- Son obligaciones de los usuarios de los panteones municipales:

. Respetar lo contenido en el presente Reglamento;

Il Abstenerse de alterar el orden;

1. Respetar todos los bienes muebles e inmuebles de los panteones, haciéndose
responsable de la correcta utilizacion de los mismos;

V. Observar respeto por las tumbas y objetos que se encuentren en ella, como
lapidas, cruces y monumentos;

V. Las personas adultas deberan ser responsables de las acciones de sus
acompafantes, en especial de los menores de edad, en caso de que se
ocasionen desperfectos, deberan hacerse cargo de los gastos que origine la
subsanacion de los desperfectos ocasionados; y
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VI. Abstenerse de circular por pasillos y andadores a bordo de patines, bicicletas,
motonetas o cualquier vehiculo.

Articulo 42.- La persona titular que haga trabajos de construccion, tiene la obligaciéon de
observar los lineamientos establecidos en el presente Reglamento. En caso de
incumplimiento, se le notificara de manera verbal y escrita, que dispondra de un plazo de
30 dias naturales, contados a partir de que surta efectos la notificacion, para regularizarla,
de existir incumplimiento reiterado, la Direccion de Obras Publicas procedera a la
demolicion y retiro de dicha construccion, con cargo para la persona titular de los
derechos de uso temporal de la fosa.

Articulo 43.- La persona titular tiene la obligacion de retirar los escombros o desechos
producto de la inhumacion, exhumacion y/o reinhumacion, asi como por la construccion
y reparacion de gavetas, jardineras y lapidas, debiendo retirarlos por su cuenta.

SECCION CUARTA
DE LAS PROHICIONES

Articulo 44.- Queda prohibido extraer de los panteones municipales objeto alguno
contenido en las edificaciones, las fosas, gavetas, criptas, nichos o ataudes, salvo por
mandato de autoridad sanitaria, judicial o ministerial, o a solicitud expresa de los deudos
del finado y previa autorizacion de la Direcciéon de Obras Publicas.

Articulo 45.- Queda prohibido ofrecer al personal que preste el servicio publico de
panteones municipales cualquier tipo de gratificacion, dadiva o remuneracion, por
cualquiera de los servicios prestados o por la realizacion de algun tramite.

Articulo 46.- Por razones de salud publica, se prohibe la venta de alimentos y bebidas
dentro de los panteones municipales.

Articulo 47.- Se prohibe totalmente tirar basura en caminos y andadores de los
panteones municipales, asi como dejar basura o desperdicios sobre las tumbas.

Articulo 48.- Se prohibe estrictamente ingresar e ingerir bebidas alcohdlicas dentro de
los panteones, asi como el consumo de cualquier tipo sustancias o enervantes.

Articulo 49.- Se prohibe estrictamente la entrada de personas en estado de ebriedad o
bajo el efecto de droga o enervantes en los panteones del municipio.

Articulo 50.- Se prohibe la entrada con animales a los panteones del municipio.

Articulo 51.- A la persona que cometa actos de inhumacion, exhumacion, mutilacion o
cualquier otro tipo de intervencion posiblemente ilegal sobre un cadaver, un feto o restos
humanos en un pante6n municipal, sin observar los requisitos que impone la ley, sera
remitido ante las autoridades correspondientes, y se actuara conforme a lo estipulado
en los articulos 224 y 227 del Codigo Penal del Estado de México.
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MUNICIE

CAPITULO IV
DE LA TEMPORALIDAD, LAS TUMBAS ABANDONADAS Y EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE RECUPERACION DE TUMBA, GAVETA O NICHO.

SECCION PRIMERA
DE LA TEMPORALIDAD

Articulo 52.- La temporalidad a la que se refiere el presente Reglamento consta de un
periodo de tiempo de 7 anos en el caso de adultos y de 5 afios en el caso de nifios,
posterior a ello, si la persona titular de la fosa o gaveta realiza en tiempo y forma los
pagos de refrendo anual, la podra conservar, en caso contrario el poseedor perdera ese
derecho.

Para poder gozar de este beneficio, el pago del refrendo anual debera realizarse dentro
de los 90 dias naturales siguientes al término de la temporalidad inicial, en caso contrario
dicha tumba sera considerada como abandonada y previo procedimiento, volvera al
dominio del municipio, los restos seran exhumados y entregados a sus deudos.

Articulo 53.- Si posterior al periodo de temporalidad, una tumba no es refrendada, se
considerara como tumba abandonada, también se le considerara como tal, si como
resultado de una verificacion de expedientes, se determine que ha transcurrido mas de
un afio posterior al tiempo de temporalidad, sin que se haya efectuado inhumacion
alguna.

SECCION SEGUNDA
DE LAS TUMBAS ABANDONADAS Y EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
RECUPERACION DE TUMBA, GAVETA O NICHO

Articulo 54.- Una vez detectado el caracter de tumba abandonada, se procedera a
iniciarse procedimiento administrativo, lo anterior sera notificado por escrito a la persona
titular por parte de la oficina de Obras Publicas.

Debidamente desahogado el procedimiento administrativo, la persona titular podria
perder todo derecho sobre la tumba y el municipio podria proceder a la exhumacion del
cuerpo, procediendo de conformidad con la normatividad aplicable y previa autorizacion
de las autoridades competentes.

Articulo 55.- El Director de Obras Publicas podra ordenar la recuperacion de una tumba
mediante el procedimiento siguiente:

1. Cuando se haya vencido el periodo obligatorio de conservacién sanitaria de
restos y no se haya realizado el proceso de hecho refrendo en el periodo
estipulado en el articulo 52 o cuando producto de la verificacion administrativa
sefalada en el articulo 53, sea procedente declarar una tumba abandonada

2. Declarada la procedencia, iniciara el periodo de informacion previa, en donde, la
18
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oficina de Obras Publicas, atendiendo a lo sefialado en los articulos 113 y 114
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, recabara la
siguiente informacion:

a) Nombre completo del cadaver;
b) Causa de muerte;

)
) Sexo;
)
)

[e 9]

Fecha y hora de inhumacion;

Nombre del titular de la fosa, gaveta o nicho, domicilio y teléfono;

Documentacion que acredite pago de derechos.

Datos y ubicacion que identifiquen la fosa, gaveta o nicho; e

) Inspeccion ocular por parte de la Direccion de Obras Publicas, que determine
el estatus de la fosa, gaveta o nicho, debiéndose asentar en un acta
circunstanciada, acompafando de evidencia fotografica de la fosa, gaveta o
nicho que permita su plena identificacion.

TQ >0
=

3. Una vez integrado el expediente de informacion previa que contenga todos los
elementos de prueba, el Director de Obras Publicas, determinara y ordenara el
inicio del procedimiento administrativo de recuperacion de fosa, gaveta o nicho
por presunto abandono; o en su caso, determinara la improcedencia de dicho
procedimiento.

4. Del inicio del procedimiento administrativo. En caso, de que se ordene el inicio
del procedimiento administrativo de recuperacion de fosa, gaveta o nicho
presuntamente abandonado, se hara la notificacion correspondiente, de manera
personal, conforme a lo establecido en los articulos 24, 25 fraccién | y 26 del
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (CPAEM), al
posible interesado, de conformidad con la informacién que se desprenda de los
documentos recabados durante el periodo de informaciéon previa, con los
siguientes elementos:

a) Acuerdo de inicio del procedimiento administrativo;

b) La oportunidad de regularizar su situacion de pago de derechos
correspondiente; y

C) Citacion para desahogar su garantia de audiencia, a efecto de que
manifiesten lo que a su derecho convenga y exhiba sus pruebas. El
citatorio debera contener los elementos que se establecen en el
articulo 129 del CPAEM.

De no comparecer la persona citada el dia y hora sefialados, se tendra por
satisfecha la garantia de audiencia, tal y como lo establece el articulo 129,
fraccion 11l del CPAEM.

5. De la conclusion del procedimiento administrativo. Una vez desahogada la
garantia de audiencia y la oportunidad de regularizar su pago de derechos, se
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emitira la resolucion, que conforme a derecho proceda en términos de lo
establecido en el articulo 136 del CPAEM, pudiera determinar:

a) Procedente:
+ Se declarara el abandono de la fosa, gaveta o nicho, segun corresponda.
+ Se ordenara la recuperacion de la fosa, gaveta o nicho abandonado, e inicio
de tramites para exhumacion de cadaver o de restos aridos.
» Una vez recuperado el espacio, se haran las anotaciones correspondientes
en el libro de registros, y se pondra a disposicién para la prestacion de servicio
publico de pantedn

b) Improcedente.
» Cuando se declare la improcedencia de dicho procedimiento administrativo,
se dejaran las cosas en el estado en que se encuentran.

c) Si previo a la emision de la resolucion administrativa apareciera la persona o
personas que acrediten la titularidad del derecho para el uso de una fosa,
gaveta o nicho y tenga la intension de regularizar los pagos de derechos de
la misma, podra llevarse a cabo la celebracion de un convenio con la autoridad
municipal correspondiente a efecto de llevar a cabo lo antes mencionado, esto
en atencion a lo establecido en el articulo 132 fraccion 1l del CPAEM.

CAPITULO V
DE LAS EXHUMACIONES Y REINHUMACIONES

Articulo 56.- Para poder exhumar cadaveres, restos humanos y restos humanos aridos,
debera haber transcurrido la temporalidad minima de siete afios en adultos y de cinco
afnos en ninos, salvo por disposicion sanitaria, de autoridad ministerial o judicial en
contrario.

Articulo 57.- La exhumacion podra aplicarse por término de temporalidad sin
procedimiento, por conducto de la persona titular de los derechos de la tumba, gaveta o
nicho, o por el abandono de la tumba, que debera ser determinado por la Direccion de
Obras Publicas, conforme al procedimiento establecido en los articulos 54 y 55 del
presente reglamento.

Articulo 58.- La exhumacion la ordenara la persona titular de la Direccion de Obras
Publicas, para lo cual debera notificar a la persona titular de los derechos, que ha
terminado el periodo de permanencia establecido, debiendo hacerlo dentro de los 90
dias siguientes a su conclusion, a fin de que se realicen los tramites para o exhumar los
restos aridos, la notificacion se realizara en términos del CPAEM.
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Articulo 59.- Para la exhumacion sin procedimiento, el usuario debera presentarse ante
la oficina de Obras Publicas a realizar los tramites de exhumacion, debiendo presentar
los siguientes documentos:

I.  Copia simple de alguna identificacion oficial del solicitante;
Il.  Acta de defuncion;

Ill.  Recibos de pago de los derechos;

IV. Constancia escrita del horno crematorio o de diverso pantedn que recibira los
restos aridos para incineracion o su re inhumacioén, si fuera el caso.

Articulo 60.- Para la exhumacion por ejecucion de procedimiento administrativo. La
Direccion de Obras procedera a la exhumacion previa tramitacion y autorizacion de la
autoridad competente.

Articulo 61.- La Direccion de Obras Publicas sefalara el dia y hora en la que se llevara
a cabo la apertura de la fosa y el retiro de los restos aridos.

Articulo 62.- La exhumacion con o sin procedimiento administrativo se realizara de la
siguiente manera:

|.  Se exhuman los restos;

Il. Los restos seran colocados en una bolsa negra de polietileno, sellada y con una
etiqueta que contenga datos que identifiquen plenamente los restos;

Ill. Los restos seran entregados a los familiares;

IV. Destruccion del féretro;

V. Se levantara acta circunstanciada que asiente todos los hechos;

VI. La persona que fuera titular de los derechos de la fosa, gaveta o nicho debera
cubrir el pago de los derechos de por concepto de exhumacion y retiro de
escombros, conforme a lo establecido en el articulo 155 del Cédigo Financiero
del Estado de México; y

VII. Se hara la anotacién correspondiente en el libro de registros.

Articulo 63.- En el caso que los familiares no atiendan la notificacion o que,
atendiéndola no continle con los tramites de exhumacion, la Direccion de Obras
Publicas procedera a llevar a cabo la exhumacion de los restos aridos, mismos que
podran ser re inhumados en una fosa comun a 50 centimetros de profundidad, quedando
pendiente el pago de los derechos por el uso de la fosa, el pago de derechos por
concepto de exhumacion y por el retiro de escombros, que deberan ser cubiertos por
parte de los deudos.

En caso de no contar con espacio para la re inhumacion, la Direcciéon podra empacarlos
con la debida identificacion, a fin de que el usuario se presente a recuperarlos, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en este reglamento,
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La persona servidora publica responsable del proceso de re inhumacion, debera
levantar un acta circunstanciada, misma que sera enviada a la oficina de Obras Publicas
para ser anexada al expediente respectivo.

Articulo 64.- La exhumacion se llevara a cabo dentro de los dias y horarios de
funcionamiento de los panteones, tomando en consideracion que se debera concluir una
hora antes de cerrar el pantedn y los gastos que se originen seran a cargo de los
interesados.

Articulo 65.- Si al efectuarse una exhumacion, el cadaver o los restos humanos se
encuentran aun en estado de descomposicion, debera llevarse a cabo la re inhumacion
de inmediato y proceder a solicitar a la autoridad sanitaria la exhumacion prematura.

Articulo 66.- Podran efectuarse exhumaciones prematuras en cualquier tiempo, con la
aprobacion de la autoridad sanitaria, por orden de la autoridad judicial o del Ministerio
Publico previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

l. Se ejecutara por personal aprobado por las autoridades sanitarias;
Il Presentar la autorizacion de la autoridad sanitaria:

II. Presentar la orden judicial o ministerial;
V. Presentar el acta de defuncion de la persona cuyos restos se vayan a

exhumar;

V. Presentar identificacion del solicitante, quien debera acreditar su interés
juridico; y

VI. Presentar el comprobante del lugar en donde se encuentra inhumado el
cadaver.

Articulo 67.- Ademas de los requisitos establecidos en articulo anterior, se deberan
cumplir con los siguientes requerimientos:

l. Solo estaran presentes las personas autorizadas para llevar a cabo la
exhumacion;

Il Se abrira la fosa impregnando el lugar con una emulsién acuosa de creolina
y fenol o hipoclorito de calcio, o hipoclorito de sodio, o sales cuaternarias de
amonio y demas desodorantes de tipo comercial;

1. Descubierta la boveda se perforaran dos orificios, uno de cada extremo,
inyectando en uno cloro naciente para que escape el gas por el otro,
procediendo después a la apertura de la misma;

V. Por el ataud se hara circular cloro naciente; y

V. Quienes deban asistir estaran provistos del equipo necesario de proteccion.

Articulo 68.- Cuando la exhumacién prematura de cadaveres se realice de acuerdo al
articulo anterior, el cadaver debera ser re inhumado al término del plazo estrictamente
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necesario para cumplir con el motivo de la exhumacion. El Director de Obras Publicas
podra designar un comisionado para que intervenga en el procedimiento y constate la
legalidad del procedimiento del mismo.

Articulo 69.- Una vez concluida la exhumacion la Direccién de Obras Publicas
constatara que se realice la re inhumacion correspondiente y lo asentara en el libro de
registro respectivo del pantedn municipal.

Articulo 70.- La exhumacion para el traslado de cadaveres o restos humanos dentro del
mismo panteon, o a otros panteones del municipio debera ser autorizada por el Director
de Obras Publicas en los términos del presente Reglamento, previo pago de los
derechos correspondientes.

Cuando se trate de una exhumacion para el traslado a otro municipio, estado o pais, la
Direccion de Obras Publicas verificara que se cuente con la autorizacion legal
correspondiente.

Articulo 71.- Al concluir una exhumacion, el personal del pantedn municipal debera
encargarse de que la fosa no permanezca abierta.

CAPITULO VI
DEL TRASLADO DE CADAVERES Y RESTOS HUMANOS

Articulo 72.- La Direccién de Obras Publicas podra verificar que se cuente con la
autorizacion legal correspondiente, para trasladar cadaveres y restos humanos aridos
dentro del mismo pantedn o cementerio, 0 a otro del municipio, siempre que se cumplan
los requisitos siguientes:

. Que el interesado exhiba el permiso de la autoridad sanitaria para el traslado;
Il Que la exhumacion se realice en la forma prevista en este Reglamento;

M. Que el traslado se realice en vehiculo autorizado para el servicio funerario o
similar;

V. Que se presente constancia de que se re inhumara en el panteén al que ha
de ser trasladado;

V. Que la fosa para llevar a cabo la re inhumacion esté preparada; y

VI. Las demas que establezcan las autoridades competentes.

Articulo 73.- Realizado el traslado del cadaver o de los restos humanos aridos, si fuera
el caso, el vehiculo utilizado recibira el tratamiento que ordene la autoridad sanitaria.

Articulo 74.- Para realizar traslados de cadaver fuera del Municipio o del Estado se
requiere:

l. Certificado de defuncion;
Il. Notificacion del Registro Civil del lugar en que se realizara la inhumacion; y
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M. Permiso de la autoridad sanitaria y el recibo de pago de derechos.

CAPITULO VII
DE LA AFECTACION DE TUMBAS

Articulo 75.- Cuando existiese una afectacion parcial al predio de un panteén, y en el
mismo existan aun areas disponibles para inhumar, se procedera de la siguiente
manera:

I.  La Direcciéon de Obras Publicas dispondra la exhumacion de los restos que
estuvieren sepultados dentro del area afectada a fin de re inhumarlos en las fosas
que para el efecto debera destinar en el area restante, siempre y cuando se esté
al corriente en el pago de los derechos correspondientes, en caso contrario se
atendera a lo dispuesto en el presente Reglamento; y

Il. Los gastos que se ocasionen con este motivo seran con cargo a quien realice la
afectacion.

Articulo 76.- Si al efectuar la remodelacion de los panteones municipales se afectaran
fosas o criptas, el Ayuntamiento ordenara el traslado de los restos existentes a otras
fosas y lotes sin costo alguno, conservando el titular sus derechos.

CAPITULO VIII
DE LOS CADAVERES DE PERSONAS FALLECIDAS NO IDENTIFICADAS (PFNI) Y
PERSONAS FALLECIDAS NO RECLAMADAS (PFNR)

Articulo 77.- Los cadaveres de las personas fallecidas no identificadas y de las
personas fallecidas no reclamadas podran ser inhumados en los panteones
municipales, cumpliendo con las disposiciones sanitarias correspondientes, con la
autorizacion de las autoridades competentes, y a través del salvoconducto de la
persona titular de la Presidencia Municipal, de forma gratuita.

Esta prohibido cremar, destruir o desintegrar los cadaveres o restos de personas cuya
identidad se desconozca o no hayan sido reclamados, tampoco puede disponerse de
sus pertenencias.

Articulo 78.- La Direccidén de Obras Publicas dispondra de un espacio en el pantedn
municipal para la inhumacion de los cuerpos de PFNI 'y PFINR que remita el Ministerio
Publico, que sera la fosa comun, los cadaveres deberan estar relacionados
individualmente, con una distribucion ordenada, de tal manera que pueda relacionarse
con los siguientes datos:

I.  Referencia del tipo de persona inhumada, con las siglas PFNI en el caso de una
persona fallecida no identificada; y con la abreviatura PFINR, en el caso de
persona fallecida identificada pero no reclamada;

IIl.  Numero de carpeta de investigacion;

lll.  Fecha de inhumacion con el dia, el mes y el afio separados por un punto; y
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IV.  Nombre completo, en el caso de una PFINR.

CAPITULO IX
DE LAS TUMBAS DE JALTENQUENSES DISTINGUIDOS

Articulo 79.- El Ayuntamiento podra otorgar la denominacién “tumba de Jaltenquense
distinguido” a la tumba donde se encuentren los restos de personas ilustres oriundas de
este municipio, que en vida hubieren destacado en alguno de los campos de las ciencias,
las artes, la educacion, la cultura, el deporte, asi como por su contribucion social.

Articulo 80.- Las tumbas con esta denominacion pasaran a custodia del Gobierno de
Jaltenco, quien hara su resguardo, encargandose de los gastos de conservacién y
mantenimiento.

Articulo 81.- Las tumbas con esta denominacion no se les podra aplicar el procedimiento
de recuperacion de tumba previsto en el presente Reglamento.

Articulo 82.- El otorgamiento de esta denominacién correspondera exclusivamente al
Ayuntamiento de Jaltenco, con el voto mayoritario de los integrantes del Cabildo.

CAPITULO X
DEL PAGO DE DERECHOS

Articulo 83.- El pago de derechos y tarifas por inhumaciones y exhumaciones de restos
humanos, dictamenes, refrendos, resoluciones, asignacion de espacios o por los actos
administrativos inherentes al traslado de cadaveres o restos aridos y en general los que
se originen por la prestacion de servicios otorgados en los panteones municipales, se
hara conforme a las tarifas previstas en el Cdédigo Financiero y en el presente
Reglamento, a través de la Tesoreria Municipal.

Articulo 84.- Los usuarios contratantes de los derechos de uso en los panteones
municipales, estan obligados a cubrir anualmente las cuotas y tarifas mantenimiento
previstas en el Codigo Financiero, si fuera el caso.

Articulo 85.- Es obligacion de la Direccion de Obras Publicas fijar en un lugar visible del
local en donde se atienda a los solicitantes del servicio de pantedn, el monto de los
derechos vy tarifas a que se refiere el articulo anterior, estas tarifas se encuentran en
UMAs y se actualizaran cada afio, y para 2026 son las siguientes:

TARIFA
NUM. | CONCEPTO UMA
| Inhumacion de cadaveres durante 7 afos
A). Adultos. 1.0
B). Nifios. 0.50
25
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NUM. | CONCEPTO UMA
Il Por refrendo anual, posterior a los 7 afos de obligacion de
conservacion sanitaria de estos
A). Adultos 1.833
B). Nifios 0.9165
11 Mantenimiento anual por metro cuadrado. 0.50
\Y) Autorizacioén para la construccién de cripta, gaveta, encortinado, | 1.51
nicho u osarios.
\% Por dictamenes, resoluciones o actos administrativos en general | 1.00
inherentes al traslado de cadaveres o restos aridos.
VI Por la busqueda de informacién en los registros, asi como de la | 0.68
ubicacion de lotes.
VII Exhumacion:
A). Adultos 347
B). Nifios 1.58
VI Cremacion de restos humanos. N/A
IX Deposito de restos aridos o cremados en nichos u osarios. 1.00
X Expedicion de constancia certificada sobre registros en libros. 1.62
XI Autorizacidon para la construccion y/o colocacion por metro
cuadrado.
A). Lapida 0.50
B). Jardinera 0.50
C). Monumento 1.50
D). Capilla N/A
XII Construccion de cripta o encortinado por metro cuadrado. 7.0
Xl Expedicion de certificados de derechos de temporalidad. 0.61
XV Reposicion de certificados de derechos de temporalidad. 1.56
XV Maniobra de monumento y jardineria. 3.00
XVI Nombramiento o Cambio de sucesores. 3.05
XVII Retiro de escombro. 1.83
XVII Temporalidad por inhumacién en fosa
A). Adulto 7.00
B). Nifio 5.00
XIX Regularizacién de fosa por adeudo mayor a 5 afios 25.00
XX Asignacion de fosa. 73.00
26
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CAPITULO XI
DE LAS SANCIONES Y LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SECCION PRIMERA
DE LAS SANCIONES

Articulo 86.- Las Vviolaciones al presente Reglamento, seran sancionadas
administrativamente conforme a lo establecido en el Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México,
el Bando Municipal vigente y demas disposiciones legales aplicables en la materia.

La unidad administrativa competente para imponer las sanciones administrativas
contenidas en el presente Reglamento sera la Direccion de Obras Publicas, sin perjuicio
de otras autoridades que resulten competentes, la cual podra en todo momento auxiliarse
de la Tesoreria Municipal.

Articulo 87.- La persona encargada del respectivo pantedn municipal podra levantar las
actas en que se hagan constar las violaciones y las responsabilidades en que incurran
los usuarios, las que se haran efectivas por la Direccion de Obras Publicas, sin perjuicio
de las sanciones a que diera lugar por violacion a diversos reglamentos y disposiciones
de observancia general dictadas por el Ayuntamiento, los cuales seran sancionadas por
las autoridades municipales correspondientes.

Articulo 88.- A los usuarios infractores del presente Reglamento se les impondran las
siguientes sanciones, especificando que sera de acuerdo a la unidad de medida actual:

l. Amonestacion: Constara por escrito y se aplicara preferentemente antes de
otro tipo de sanciones, salvo que sea evidente la necesidad de aplicar otra
sancion por la gravedad de la falta;

1. Multa: Estara establecida en el ordenamiento legal aplicable y en caso de no
existir disposicion al respecto, se aplicara hasta por un maximo de 50 UMAs,
pero si el infractor es jornalero u obrero, la multa no excedera del salario de
un dia;

Il. Cancelacion definitiva de los derechos adquiridos;

V. Reparacion del dafo causado en el patrimonio municipal; y

V. Demolicion y retiro: Referente a las construcciones o instalaciones no
autorizadas o que se excedan de las medidas que le fueron autorizadas en el
permiso correspondiente. Si la infraccién fuera en flagrancia, la persona
encargada del pantedn que corresponda, podra solicitar a la Direccion de
Seguridad Publica Municipal, su intervencion a través de sus elementos de
seguridad, a efectos de poner a disposicion al presunto infractor ante el Juez
Civico, para que dentro del ambito de su competencia califique, sancione la
conducta y aplique la sancion administrativa en términos del Bando Municipal
vigente y del presente reglamento o en su caso, ante el Representante Social
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sin dilacién alguna. Las sanciones pecuniarias no eximen a los infractores de
la obligacion de pagar los dafios y perjuicios que hubieren ocasionado, ni los
libera de otras responsabilidades en que pudieren haber incurrido.

Articulo 89.- Al servidor publico que autorice la inhumacién, exhumacion o traslado de
cadaveres sin haber cumplido los requisitos sanitarios o disposiciones correspondientes,
independientemente de la vista que se dé Organo Interno de Control Municipal, se hara
responsable ante las autoridades competentes por los dafios o perjuicios que pudieran
ocasionarse, asi como de la responsabilidad penal inherente.

Articulo 90.- Para la imposicion de sanciones se tomaran en cuenta los siguientes
criterios:

I La trascendencia social, sanitaria 0 ambiental y el perjuicio causado por la
magnitud de la falta;

Il. El caracter intencional o negligente de la accién u omision constitutiva de la
infraccion; y

M. La reincidencia y la gravedad de la conducta.

Articulo 91.- Cuando se impongan multas al infractor, como consecuencia de las
infracciones administrativas en las que incurrid, la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento fijara en la resoluciéon administrativa que ponga fin al procedimiento, el
término con el que dispone para cumplir con dicha sancién una vez que haya causado
ejecutoria. En el caso previsto en el parrafo anterior, una vez que se haya dictado el
acuerdo que autoriza la ejecucion de la resolucion administrativa, se enviara copia
certificada de las actuaciones del expediente respectivo, al titular de la Tesoreria
Municipal, a fin de que implemente el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, en los
términos previstos en el Cédigo Administrativo de la entidad.

Articulo 92.- Las multas por infracciones al presente Reglamento constituiran créditos
fiscales los cuales se haran efectivos por la Tesoreria Municipal.

Articulo 93.- Cuando los actos cometidos constituyan un delito, la o las personas
responsables, seran consignadas y presentadas ante el Ministerio Publico, para el
ejercicio de la accion penal correspondiente.

Articulo 94.- A los servidores publicos infractores del presente Reglamento, se les
impondra las sanciones a que se refiere la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

SECCION SEGUNDA
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 95.- Contra los actos y resoluciones administrativas que dicten o ejecuten las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal en la aplicacion de
este Reglamento, los particulares afectados tendran la opcién de interponer conforme a
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las disposiciones del Codigo de Procedimientos Administrativos de la entidad, el recurso
administrativo de Inconformidad ante la propia autoridad o el juicio ante el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México.

TRANSITORIOS
Primero. Se aprueba la actualizacién del presente Reglamento de panteones del
municipio de Jaltenco, Estado de México. en la Sesion de Cabildo

con numero consecutivo

Segundo. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Gaceta Municipal, periddico oficial del Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México.

Tercero. Se deja sin efecto todas aquellas disposiciones emitidas por este H.
Ayuntamiento sobre esta materia que contravenga lo establecido en este reglamento.

Cuarto. La expediciéon de cualquier documento o tramite relativo al pantedn municipal,
no causara derecho de propiedad o posesion, dejando a salvo el derecho de terceros.

Lo tendra entendido la C. Maria del Rosario Payne lIslas, Presidenta Municipal
Constitucional haciendo que se publique y se cumpla.

Dado en la Sala de Cabildos del Palacio Municipal de Jaltenco, México, a los quince
dias del mes de julio del afio dos mil veintiséis.
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Punto N° 8.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, manifiesta que el punto numero
ocho del orden del dia corresponde a la propuesta y discusion del acuerdo por el que el
Ayuntamiento de Jaltenco, México, emite su voto aprobatorio en relacion con la minuta
proyecto de decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, conforme a la iniciativa y
dictamen enviados por la LXII Legislatura del Estado.

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidente Municipal, da lectura al oficio
enviado por la Legislatura del Estado.
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Oficio NOmero: LXI-SAP/06E/2026

Toluce de Lerdo, México,
a 13 de Jullo de 2026,

Asunta: Reforma Constitucional.

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS
PRESIDENTA MUNICIPAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE JALTENCO, MEXICO
PRESEMNTE.

Tenemos el honor de dirigimos & usted para comunicarie que, en
sasitn realizada en esta fecha, la H. “LXI" Legislatura @el Congreso del
Estado Libre y Soberano de México, tuvo a bien aprobar Minwa Proyecto de
Decreto por o gue se reforman y adicionan diversas disposicionss de la
Constitucidn Politica del Estada Libre ¥ Sobereno de Méawco, confofme & 12
Minuta que se adjunta, acompafiandose de la inicialive y del dictaman
legislative cormespondienta.

Lo gque hacemos de su conoccimiento, parm que ass Ayuntamiento se
sirva emitir su voto, en cbservancia de lo dispuesto en los articulos 146 de s
Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberans de Mésico y 83 de la Ley
Drgdnica del Poder Legisigtive del Estado Libre y Soberano de Mexico

Sin ofro particular, & reiterames nuastra distinguida sons deracion,

SLEFLI AR g I

lfl'l.l-lﬂl--"l:ﬁlul iy | ATEMNTAMEMTE
=T, Mg

e
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MINUTA
PROYECTO DE DECRETO
DECRETO NUMERO
LA H, "LXII” LEGISLATURA
DEL ESTADO DE MEXICO
DECRETA:

ARTICULD PRIMERO.- e reforma «l pamafc segundo de la faccdn Xl vy las
fracciones XIV Bis y XVl del articule 81; la fraceidn LI del articule 77; el incleo a) v &
pamaft tarcera del articulo B8; la fraccion |, ks Incisos b) y <) d& la fraceicn 11, el primer
parrafp ge ln fraccidn [ll, la fracclén IV, ks parmafos séptimo, octivo y novens ded
articule 8% los parrafos primere, segunde y cuarto del articulo 83; la fraccion 1| del
articulo 85; y los parrafos saptime v octavo del articulo 109; v se adiclonan los parafos
décimo quinto, décimo sexte v décimo séptimo al articula B9: v 108 sdmafos tercero ¥
quinto 2l articulo 83, todos da |a Constitucidn Politica del Estado Litre y Soberano de
México, para quedar como sigus;

Articulo 61, ..
lLaXl..
X ...

F'a.ra &l caso de wlecciones ordinanas s& deberd expedir a convocatoda a mas tardar &l
quince de septiermbre del afio anterior al que deba tener lugar la sleccian ordinaria:
para la Presidencia, las Mapistraturas del Tribunal Superor de Justicla,
Maglstraturas del Tribunal de Disciplina Judiclal y Juezas y Jusces del Poder

Judicial del Estado, a més tardar ol 30 de abril del afio anterior al de la eleccién
judicial que corresponda:

XN y XIV, .

XV Bis. Postular, mediante votaciin de dos temerss partes de sus integrantes
presertes, hasts dos personas aspirantes para ocupar cada cango de Magistraturas
del Tribunal Superior de Justicla y del Tribunal de Disciping Judicial, ¥ Juszas y
Jueces del Poder Judicial, conforme 8| procedimients establecids en esta Constifucian,
obeervando al principlo de paridad de género:

V. a Xy, ..

XVIL, Resolver sobre las lleencias temperaies o shsolutes v, &n su taso, (28 renunclas
de diputaciones diputadas y diputados, de & persona tiular del Poder Ejacutive ded
Estqn!:::. de Magistraturas del Tribunal Suparior de Justicia v del Tribunal de Disciplina
Judicial, y Magistraturas del Trizunal de Justici Administrativa del Zstado de México,

cuando [as ausencias excedan del trmino que eslablezean s leyes raspectives y, &n
5U casD, conforme a o previsto en el articulo 93 da asta Constiucien.

219




GOBI ERN{}\L- 2026. “Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO.

i+, CONGRESO
Sty MMM 026, ARG dal Humanisie Mexicans en el Estada de México™

KWL a LV ..
Artigulo TT.- ...

Lal. ..

LI. Postutar hasta dos personas aspirantes para ocuper cada cargo de Magistraturas
del Tribunal Superior de Justicia y del Triounal de Discipbna Judisial. v. Juszas y
Jueces del Poder Judicial conforme al procedimiento establacido an eeta Censtiueian,
observando el privcipio de paridad de géner, ¥

LiL. ...

Articulo 88,

a} Un drgano colegiado dencminada Tribunal Superior de Justicla, el cual funcionard en
Fleno, Sala Consfitucional, Sala de Asuntos Indigenas, Salss Colegiadas, Salas
Uritarias y Tribunales de Alzada;

bj..

El Poder Judictal contard con juezas v jueses de control, tribunales de enjuleiamisnts
y juezas ¥ jueces de ejecucion que tendrén las alribuciones que la Canstitucin
Poliica de los Estades Unidos Mexlcancs, o Codigo Maciona! de Procedimientas
Penales, esta Censtitucion y las demds leyes aplicables le confiaran,
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Articulo 83.- ...

L La Leglslatura publicass |a convocatoria para la integracidn del listadd de candidaturas
a mas tardar el treinta de abril del afio anterior al de [a eleccidn judicial gue
cormesponda, que contendrd las etapas completas ded procedimiento, sus fechas y
plazos improrrogables y los cangos a elegir. El Organo de Adminisirecién Judicial hard
del conotimiants a fa Legisiatura 106 cligod sulstos 2 eedcidn, |a sspediahzacion par

matera, la jursdiceion respecliva, vacantes definitivas, retiros programados v demds
Irfesrmackan que reguiera;

.
al...

b) Cada Poder integrard un Comité de Evaluacidn conformado por cinco personss

reconocidas en la activicad juridica, qulenes elegirin de entre sus integrantes a la
persona que coordine sus trabajos,

Las personas coordinadoras de los tres Comités integrardn una Comisién
Coordinadora, responsable de weriflear el cumphimiente de o8 requisitos
constitucionales y legales de las personas parficipantes, establecer criterios y
metodologlas homologadas de evaluacion, sslecclén y exdmenss de
conocimientos, y emitic acuerdos gue regulen los trabajos de los tres Comités,

Cada Comité seleccionsrd, conforme a los eriterios definidos por la Comisidn
Coordinadora y observando el principio de paridad de género, a las personas
mejor evaluadas que cuenien con los conocimientos tWonlcos necesarios para el

desempefio del carge y se hayan distinguido por su honestided, buens fama
publica, competencia y antecedentes académicos y profesionals en ol ajercicip
de 1a actividad juridica, v

¢} Los Comités de Evaluacion integrardn un lstado de las cuatro personas maejor
evaluadas para cada cargo. Posteriorments, depurarin dicho listads mediants
Inzaculacian pdblica para ajustarlo a dos personas para cada cirgo. Los Comités
farantizaran la paridad do génsro en el listado de personas a Insacular por
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especialidad y distrito judiclal, de ser aplicable, Asimismo, observarin la paridad
de génerc en el listado de propuestas posterior a la insaculacidn, Ajustados los
listados, los Comitée los remitivdn @ |a awloridad que represente a cada Poder dal
Estado pars su aprabacién v ervio a la Legislatura,

Para efectos del pérmafo anterior, cada uno de los Poderes del Estado postularé
dos personas por cada cargo: ef Poder Ejecutive lo hard por conducto de la
persona titular de la Gubematura del Estado; la Legislatura las postulars
mediante volacion calificada de dos tercios de sus Integrantes presantes; v el
Poder Judicial por conducto del Pleno del Tribunal Superior de Justicla dal
Estado de México, por mayoria de dos terclos de sus integrantes presentes.

Il La Legislstura recibird las pestulaciones y remiticd los listados al Institulo Electoral

del Estado de Néxico en los plazos gue refiera la convocatoria, 8 efecto de que
organica el proceso elactivo.

IV. El Instiuts Eectoral ded Estado de México efectuard los computos de la elecclan,
pubricara los resultados y entregard s constancias de mayoria 2 les candidaturas que
obiengan &l major ndmers de volos, También declarard la validez de la elaccitn v
anviard sus resuftades al Tridunal Electoral del Estado de México, quien resohverd |as
impugnaciones antes de que la Legislstuta instale el primer periodo ordinare de
sesionés dol afio de la eleccidn que comesponds, fecha 2n que las personas aspirantes
miectas tomaran Jrolesta de su encargo ante dicho drgano legislative. Las autnridades

alactorales no podrin modificar los resultados de la sleccldn ni la asighacion de
cargos despiis de esa fecha.

Para e caso de Maglstraturas del Tribunal Superior de Justicia y de Juezas y
Jusces dal Poder Judicial la elecciin se realizard s nivel reglonal o distrital,
Tespectvaments, conforme a las siguientes bases y a lo que disponga la lay:

a) El Institute Electoral del Estado de México dividira el territorio del Estado en las
reglones judiciales electorales y los distritos judiclales electorales necesarios
para que, an ese ambito territorial, la cludadania pueda slagir una candidatura por
cada eepeclalidad jurisdiccional de entre las postulsdas por cada Poder dal
Elm_dn ¥ &n su caso, de las personas juzpadoras en funciones en el cargo a
elegir;
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b} El Instituto Electoral del Estado de México generard una lista de candidaturas
por especialidad en cada dmbito territorial electoral donde distinguira el Padar
postulante y ol género. Posteriormente, en acto pdblico, aslgnari aleatoriaments
las candidaturas que correspondan a cada Ambito lerriorial electoral,
garantizando gque los Poderes postulen en cada ambito teritorial alectoral a dos
parsonias del mismo génaro por especialidad;

¢) Cuande ol nimerc de cargos por especialldad saa inferier al nimero de
regiones o distritos judiciales electorales en los que se divida el temitorio del
Estado, el Instituto Elactoral del Estado de México asignara |os cargos restantes
con sus respectivas candidaturas en dos o mas regiones o distritos judiciabes
slectorales de manera alsatoria, a efecte de garantizar que las personas electorss
de cada distrite judicial voten por todas las especialidades correspondientes; y

d) El Insfituto Elestoral del Estado de Miéxico realizard en cada eleccién judicial
las modificaciones necesarias al marco geogrifice y carogrifice electoral para
adecuar los distritos y reglones. judiciales electorales al ndmero de cargos y

especialidades a elegir, lo que hard del conocimiento del Institute Nagional
Electoral.

La sleccion de la Presidencla del Tribunal Superior de Justicia deberd realzarse a
. nivel estatal de corformidad con lo previsto en la Ley respectiva.

Para &l caso de Magistraturas del Tribunal de Discipling Judical la eleccion s¢
realizard a nivel estatal conforme al procedimients anterlor y en los tminos gque
dizpangan les lyes,

Las boletae alectorales de la elecclin judlclal distinguirdn al Peder postulants v,
cuando corresponda, a las personas Juzgadoras en fumclones en los cargos a
elegir. Asimisme, distinguiran las especialidades que correspondan a cada
imbito territorial y contendrin los nombres completos de las personas
eandidatas. Las eandidaturas se ublearin en recuadros para qua la ciudadania
safale su preferencia, debiendo alegir una sola candidatura por especlalidad.
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La jornada electoral udicial s¢ celebrard en la misma ublcaclén donde e realicen
las elecclones ordingries federales o locales de ese afo. Las autoridades
ehectorales adoptarin las medidas necesarias para garantlzar que la jorada

sloctoral judiclal =2 desarralle sin la intervencin de personas represantantas da
partidos paliticos,

El escrutinic y computo de los votos se realizari en la casilla donde fueron
sufragados.

Arficulo 23.- Cuando la falta de una persona Magistrada del Tribunal Superor de
Justicia o dal Trizunal de Digeipiing Judicial excediers de un mes sin licsnsia o dicha
faita s2 deba a su defuncion, renuncia o cusiquisr causa de separacion” definitiva,
Ocupard |a vacarts |a persona del mismo género que haya obtenido el segundo lugar
en nimer de volos en la eleccidn para ese cango; en casy de dechnacion o
Imposibiidad, seguird en orden de prelacion [a persona que hays obtenido mavor
votacion. La Legislatura o la Diputacion Permanante tomard protesta a la perscna
sustituta para desempenarse por & pericda que reste al encango.

En caso de agolirse o no exstir candidatura que ocupe la vacants, la Legiskatura o la
Diputacitn Permanants designard a quien ajarcend en forma interina las funciones de la
Magistratura de una terma de Juezas o Jusces, respectivaments, que proponga ef
Grgano de Administracién Judicial; encargo que ocupard hasta en tanto se celabren
nuevas elecconss y lomen profesta |as magistraturas electas. Lo mismo acontecera &
por aigdn metive ne hublera podide efectuarse la eleccidn, fusss nuls o no estuviers
hecha y declarads en |s fecha sefialada por esta Constitucian,

En caso de defuncidn, renuncia, destitucidn o ausencia definftiva de una Jueza o
Juez del Poder Judiclal del Estado, ol Organo de Administraclén Judicial
declarard vacante el cargo y éste deberd renovarse para un nueve periodo en la
eleceién judicial inmediata posterior que corresponda, conforme a ko previsto en
esta Constitueién y an el Cddigo Electoral del Estado de Méxieo,

Las licencias da lss personas servidoras plblicas ssfaladas an ol pamafo primaro de
#ste articulo, cuande no excedan de quince dias, podran ser concedidas por &l Pleno
del Trbunal de Disciplina Judicial para el caso de sus integrantss y por el Organn de
Administracian Judiciel para el caso de Magletraturas el Tribunal Supsrer de Justicia
¥ Juezas y Jueces del Poder Judicial Lss lcencias gue sxcedan de este fiempo
deberdn justificarse y podrén concederse sin goce de sueldo por la mayaria de los
migmbros presentes en (a Legisletea, o en sus recesos, por la Diputecién
Permanante cor excepcién da las rlatives a Juezas y Jusces del Poder Judieal U
podrin concederse sin goce de sueldo por el Organo de Administracion Judicial
Ninguna licencia podra excader dal témina de un afio,
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Las personas juzgadoras que asplren a un cargo de eleccién distinto al que
petenten debarin separarse del cargo mediante renuncia exprésa e irrevocabla, la
cual infarmardn al érgane de administracién judiclal antes de su registro en el
proceso correspondients, El Organe de Administracién Judiclal comunicard de
inmediato la vacants a la autoridad competents para que ef carge sea sujete a
gleccian.

Articule 35.- ..

Il. Postula-, mediante volachén de dos terceras partes de sus integrantes presenies,
hasta dos parsonas aspirartes para scuper cada cargo de Maglstraturs del Tribunal
Superior de Justicia y del Tribunal de Discipling Judicial y Juezas ¥ Juaces de!
Possr Judiclal conforme @l procedimEnio esteblecido en esty Constitucion,
obssrvando el principio de paridad de génare:

I & W.

Artfenio 104.- ..

Bl Tritanal evalugrd e desempefc oe las Magistraturas del Tribunal Superior de
Justicia y de Juezas y Jueces da| Poder Judicial que resulten electos en la eleccidn
joeal comespondients durante su primer afio de ejercicio, y aplicar programas de
capacitacion y actualizaclén permanents, para lo cual podrd coondinarse con las
instituciones de formacign judicial gue determine la ey, La |ey establacers los
miodes, erterioz & ndicadores aplicables a los procesos de evaluacidn que
correspondan.

La mv sefalard les criterios, metodologins, etapas, &reas infervinientes en |os
procesos da evaluaditn y sesuimiento de resultados, garantizande la transparencia,
imparciaided ¢ objetivided de los procesos de evaluacidn y de &8 personas
avaluadoras, asi oomo lbs procedimientos para ordenar las siguientes medias
semectva: o sancionadorss cuanda |3 svaluscion correspondients resulld
inastisfaciona:

225




('.'nl::'PB-lERNC;"‘\L 2026. “Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”
MUNICIPAL DE

JALTENCO™

ansformando!

Jd 1 CONGRESO

- f ' i ko "I0EE. Ao del Fumanismo Mezlcano en al Eslgge s Mexlca”
o s fooed
alyh ..

ARTICULO SEGUNDO.. Se reforman ks ariculos transitorios Tercaero, pérsf cuarts,
y Décmo Primets, parafo sequndo, del ‘Ceoraty Nomane 63 par &l qus 52 reforman,
adicionan ¥ derogen divarsas disposiclanes $a b Denstficién Palitica del Extedo Lbre
y Soberano de Méxdco, en materia de rafonrs &l Poder Judelal’, publicads & 6 de
enero de 2025 en el Perlfdloo Oflcisl ‘Gassta sel Godiens” para quadar como zigue:

TERCERD, ...

Pare el caso de Magistradas y Magisradoe de! Trizunz| Superor de Justics, 3 sisccifn
serd escalonads, renovandese por e mencs (@ mitad de los cargos, v lo: carpos de
Juezas y Juece: vacanies o retiros programaccs, &n s slecsion extraondinarla del afio
2025, y I paris restants en |a sleceiin sstatal srdinaria del afa 2028, corforme a lo
siguianie:

ayh..

DECIMO PRIMERC, ...

La rencvacion da [a totaldad de cargos de eacoon del Podér Judicial debera concluir
e |3 elecsion kxal ordinaria del afc 2028,
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TRANSITORIOS
PRIMERC, Publiguese sste Decrete en of Peritdice Oficial “‘Gaceta del Gabiermo”.

SEGUNDO. Este Decrefo entrard en wigor al dia siguients de su publicaciin en af
Perddicn Oficial "Gacata dal Gobieme”

TERCERD. Los cargos de personas jurgadoras del Poder Judicial del Estado que no
hayan sido objete de renovacion en k eleccion judicial del ano 205, asi como las
vacanies comespondientes, se elegirin sin expepclén en las elecdones judicizles
loceles de afio 2028, corforme a |o prevists &n este Dacreto.

Las personas uzgaderas que concluiren st ancarge en & ano de |la sleccién ardinaria
del afia 2027 permanacerdn 2n funcenss hasta el afio 2028, concluyendo su encarge
an i fecha en que tomen protesta las parsonas que emanen de b eleccion fudicial
resgestiva

Lo dispussts an el pamafe anterar no ser apfcable 2 las personas que, 3 la entrada en
viger de presente Decrsto, desempefien la Presidencia del Tribunal Superor de
Justicia o la Presidencia del Tribunal de Discipling Judicial, guienes concluirdn =u
encaniC en los fterminos previstos por la Constfuckén Politica del Estado Libre v
Soberane oe Masice v &l Cadigo Eleciorsl del Estade da Méxizo.

CUARTO. La jomada electoral de las elecciones judiciales locales se calsbrard el
primer domingo de junio del afio 2022 ds ferma coincidents con la Sleccitn Judiclal
Faderal

Pedran participar como cbservedoras |25 personas o agrupaclanes acrediadas por el
Ingtitute Ewctoral del Estads de Mésico, con excepalén de |as reprasentacionas de jos
pamidas sefiticos.

El Ingtitte Electoral del Estado de México sfectuard los computos de la eleccidn,
publicard los resuftades y entregard las constancias de mayora & lee candidaturas que
obtengan | mayor ndmere de votes, Tambisn declarard la validez da la elsccién gl
correspanda y enviard sus resuMtados s Trbural Electoral del Estado de hdxicn, que
resolvers 188 Impugnaciones an los tirminos ¢ plazos previstos en & presents Dacrato.

Las personas gue resutten slactas randsén protesta de su encargo arte |3 Legislatura
del Esteco de México el cinco de sectembre del afio 2028 El Organo de
Administrason Judiclal lse adseriaird al drganc unsdiccional que coresponda a mas
tardar =) quince de septiembre de dicha anualicsd,
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GUINTS. La Legislatura del Esfado realzera |es adecuacionss necesarias ol marm
Juridico conforme & presents Decreln dentra ce ks treinta dias nafurales siguiemtes a
U entrada en wger Entee lants, s apicaran de manera directa les dizposiclonss
consiucionales i & matera v, supletoriaments, 38 eyes en maters slecioral &n tado
Iz qua ne 88 oponga al presants Decseln,

SEXTO, El Plano del Tribunal de Cecping Judiclel del Estade de Meéxiss previa
opinian del Organo de Administaelsn Judissl, deberd smic su Relaments Intariar
dantro de Un plaze ne ey a freinta dias naturales siguientas a 12 entreda an vigar del
presente Decrelo, el cusl repulard =us competenciag, atrbuciones, coerscidn,
periodicidad de sus seslones, Integrecitn v facultades de sus comisionss y drgancs
awdisres, incluendo los procodimiantos de responsabllidad sdministrativa, 1a
evaluacion del desempefio da la funcidn judical v os confliclos labormles

Loe acuerdos, resolucionds, lineamientos v defermineclones qus s& ercusmiren
vigentes, incliyends aquellos en procesc ds efecueatn, emilisos al ampsro del
Reglamento Infeior del Tribunal de Discipina Judecial del Estace de Méxioo vigents a la
entrada en vigor del presente Decreto, surtrdn tedos sus efectos legales, consenvardn
gy plena validez juridica ¥ continuardn ejscutandoas per diche Tribumal o la nstancia
tompetente, conforme & la naturaza del asla v @ las afibuciones pravistss al
momants de au smizin, garantzande e fede momento ks confinuldad instibaianal, la
valdez da las acduacionas realizadzs v s no afsctaclin 2 los derechos de tercams,

El proyesio de presupussto presentact par el Jrgano de Admisstaden Judicgla e
Legislatura deberd comtemplar recursos suficientes para garantzar el zdecuade
funcionamienio del Tribunal de Cisciplina Judicial v & ejercicls eficaz de sus
atricucicnes en natena de evaluesién vigilenca v dissipling [udieia)

SEPTIMO. Por (nica ocasion, o petioda de l=a Magistradas v Magletrades de Tribunal
Supericr de Justoia v 185 Juszss v Jusces del Foder Judlal que resulien slsctos enla
alaccion que sa celebre en &l afio 026 corforme al presenis Dewetn durard ocho
afos, por ho que vencard én & afo 2058,

OCTAVO. Se deragan todas las disposicionas que =2 opongen a Io dispuasic &n eiie
Dasgraln,

Lo tandré entenclde |a Gobemadora del Estade, haciando qus s2 publique v 52 cumrpls,

Dado an &l Palacio del Poder Leglsative, en a ciudad de Toluca da Lardo, Capltal del
Estado de Méxicn, & log trece dins del mes de julic dsl dos md vaintiséls.
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EFTE MDA DORRESPOMIE A LA MMUTA FREVELRTD 08 DESRETY POR 6L QUE 58 REFORUAN ¥ AD0GOMAN DIVEREAS
CASPSECIGHES E LA COMSTTTLIC G POLITICN DL E57AD0 LIBTE T SOBERAND OF WEKC.
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Continuando con el uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne Islas, manifiesta:

“Comparieros, este fue el documento notificado por la Legislatura, y como pudieron revisarlo
todos ustedes, consiste en una minuta de Proyecto de Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Meéxico, en materia de fecha de convocatoriasy eleccion ordinaria de la
Presidencia, las Magistraturas del Tribunal Superior de Justicia, Magistraturas del Tribunal de
Disciplina Judicial y Juezas y Jueces del Poder Judicial del Estado de México, que ha sido
aprobada por la Legislatura del Estado de México y que en este acto ponemos a Su
consideracion para la debida atencion, en el entendido que la informacion de la minuta
Proyecto de Decreto les fue hecha llegar con anticipacion.

En este momento abrimos un espacio para deliberar, por lo que le solicito a la Secretaria del
Ayuntamiento se haga la lista de oradores”

No existiendo manifestaciones de los integrantes del cabildo, la C. Presidenta Municipal
instruye al C. Secretario del Ayuntamiento proceda a someter a votacion la aprobacion del
punto de acuerdo.

El C. Secretario del Ayuntamiento manifiesta: “Sefioras y Sefores ediles, el punto de acuerdo
ha sido aprobado por unanimidad y que procedo a dar lectura al acuerdo aprobado.”
Acuerdo

Primero.- Atendiendo a lo previsto por los articulos 148 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y 93 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y
Soberano de México, este Ayuntamiento de Jaltenco, México, emite su VOTO APROBATORIO
en relacién con la minuta Proyecto de Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en
materia de reforma al Poder Judicial del Estado de México, aprobada por la H. “LXII”
Legislatura del Estado de México en fecha 10 de diciembre de 2024.

Transitorios

Primero.- El presente acuerdo entrara en vigor a partir de su publicacion.

Segundo.- Publiquese el presente Acuerdo en el periddico oficial “Gaceta Municipal” del
Ayuntamiento de Jaltenco, México.

Tercero.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que ha ga del conocimiento de la
H. “LXII” Legislatura del Estado de México, asi como los demas interesados el contenido del
que se acuerda, para los efectos legales y administrativos correspondientes.
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Cuarto.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, a efecto de que en términos de lo
ordenado en el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
proceda a certificar el presente Acuerdo.

Quinto.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que en términos del articulo 91
fraccion VIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, realice la publicaciéon del
mismo.
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M. EN A. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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