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Manual de Procedimientos de la Administracion
de Texcaltitlan 2025-2027

PRESENTACION

Con el propdsito de garantizar una gestion publica dindmica, eficiente y orientada a resultados, la
Administracion Municipal de Texcaltittan 202572027 establece el presente Manual de
Procedimientos como instrumento rector para atender de manera oportuna y eficaz las necesidades

y demandas de la poblacion del Municipio.

El Manual constituye un instrumento técnicoi administrativo de observancia interna, cuyo objeto es
sistematizar, regular y estandarizar los procesos de actuacion de las distintas unidades
administrativas, facilitando el cumplimiento de sus atribuciones, la adecuada distribucion de

competencias y la desconcentraciéon funcional de actividades.

Asimismo, el presente documento establece con claridad las responsabilidades de las areas que
integran la Administracion Municipal, formalizando los procedimientos de trabajo de las y los
servidores publicos, con el fin de fortalecer la legalidad, transparencia, eficiencia y rendicion de
cuentas en el ejercicio de sus funciones, evitando la discrecionalidad y promoviendo el logro eficaz

de los objetivos institucionales.
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Mision

Garantizar a la poblacion del Municipio de Texcaltitlan la prestacion eficiente, continua y de calidad
de los servicios publicos municipales, mediante una gestion responsable, transparente y orientada
a resultados, que contribuya al mejoramiento integral de las condiciones de vida de sus habitantes

y al desarrollo sostenible del municipio.

Vision

Consolidarse como un municipio incluyente, transparente y cercano a la ciudadania, que mediante
una gestion publica eficiente, responsable y orientada a resultados, impulse el desarrollo integral y
sostenible de Texcaltitlan, garantizando servicios publicos de calidad que promuevan el progreso,

el bienestar social, la paz y la tranquilidad de sus habitantes.
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Marco Juridico

A continuacién, se hara mencion del marco normativo, tanto a nivel federal, estatal y municipal,

bajo los cuales se fundamenta la creacion y aplicacion del presente Manual de Procedimientos:

Legislaciéon Federal:

A Constituci-n Pol2tica de |l os Estados Unidos N
A Ley General de Responsabilidades Administrat.
A Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci
A Ley General de Contabilidad Gubernamental ;

A Ley General de Transparencia y Acceso a |l a I n
A L e Discipliea Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

A Ley de Fiscalizaci-n y Rendici-n de Cuentas d
A Ley de Coordinaci-n Fiscal;

A Ley de Planeaci - n;

A Ley General para | a |l gualdad entre Hombres vy
A Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vi (
A Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
A Lineamientos Generales de Operaci-n del Fondo

y del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF);

Legislacion Estatal:

A Constituci-n Pol2tica del Estado Libre y Sobe
A - Ley de Responsabilidades Administrativas del

A Ley del Sistema Anticorrupci-n del Estado de
A Ley de Acceso a |l as Mujeres a una Vida Libre
A Ley de Il a Comisi-n de Derechos Humanos del E :
A Ley Orggnica Municipal del Estado de M®xi co
A Ley de Coordinaci-n Fiscal del Estado de M®xi
A Ley de Fiscalizaci-n Superior del Estado de |
A Ley de Ingresos del Estado de M®xico para el

6
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A Ley de I nformaci n e Il nvestigaci n Geogr 8fi ceé
A Ley de Obras P%Wblicas del Estado de M®xico;
A Ley del Trabajo de | os Servidores P¥%blicos d:¢
A - Ley de Documentos Administrativos e Hist: -ricc
A Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arretl
A Ley de Contrataci-n P¥Wblica del Estado de M®:
A Ley de Bienes del Estado de M®xico y de sus |
A Ley de Planeaci-n del Estado de M®xico y Muni
A Ley de Seguridad Social del Estado de M®xi co;
A Ley de Transparencia y Acceso a |la Informaci
A - C.digo de Procedi mientos Administrativos del
A C.-.digo Administrativo del Estado de M®xico;
A C.-digo Financiero del Estado de M®xi co;

A Presupuesto de Egresos del Gobierno del Est ac
Correspondiente;

A Reglamento de |l a Ley de Obras P¥%blicas del E:
A Reglamento de Contrataci-n P¥%blica del Est adc«
A Reglamento del Libro D®ci mo Segundo del C-di ¢
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios;

A Manual ®DPnico de Contabilidad Gubernamental kB |
del Gobierno y Municipios del Estado de México;

A Lineamientos qu eRecepeignué laAdmihistracBmRubliea d/anicipal del

Estado de México;

A - Lineamientos para Registro y Control del I nv e
Bienes Muebles e Inmuebles parra las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México;

A  Convenio de Coordinaci-n que celebran el Ej e
de los Municipios de la Entidad para la realizacién del programa Manual de Procedimientos de la
contralor2a interna especial die@na Sistemade €onfioFyor t a |
Evaluaci-n Gubernamental 0.

A Acuerdo que establecen | os |ineamientos de | ¢
de seguimiento de sanciones;

A  Acuerdo que norma | os procedi mientos de contr
publicos del Estado de México y sus Municipios;

A Convenio de Coordinaci-n y Colaboraci-n deri\
Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las mujeres para el Estado de México;

A Ley de Protecci-n de Datos Personales en Pos:c¢

México y Municipios;
A C.digo Penal del Estado d
A Pl an Estatal ee29Desarrol |

M® X i
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o (2023



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. AYfYo del Humani smo Mexica

Legislacion Municipal:

A Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constituc
A Reglamento Org8nico de |l a Administraci-n P¥%bl
Constitucional de Texcaltitlan, Estado de México;

A C-digo de £tica Municipal

A Pl an Municipal de Desarrollo
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1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
DE CATASTRO

MISION

Brindar servicios catastrales eficientes, transparentes y de calidad a la poblacién del
Municipio deTexcaltitlan, mediante la integracion, actualizacion, conservacion y control del
padrén catastral, tanto en su informacion grafica como alfanumérica, respecto de los bienes
inmuebles urbanos, rurales y de caracteristicas especiales.

Garantizarcerteza juridicaen la identificacion, ubicaciény valuacionde los predios,
contribuyendo al fortalecimiento de la hacienda publica municipal, al ordenamiento
territorial y al desarrollo urbano sustentable, en estricto apego a la normatividad estatal
vigente y en coordinacion con las instancias competentes.

VISION

Consolidaun Catastraviunicipal modernoactualizadgy tecnol6gicamentéortalecido,que
cuente con un padron confiable, cartografia digital precisa y valores unitarios acordes a la
realidad territorial del municipio.

Ser una coordinacion eficiente y profesional, reconocida por la exactitud de su informacion,
la mejora continua de sus procesos, la transparencia en la prestacion de servicios y la
adecuada vinculacion con las instancias estatales competentes, contobaysradgestion
territorial ordenada y sostenible.

10
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ctic
2025 - 2027

OBJETIVO

Establecer en el presente Manual de Procedimientos los lineamientos técnicos,
administrativos y operativapieregulanaprestaciomelosserviciosatastralemunicipales,
definiendoclaramente las funciones, responsabilidades y etapas de cada procedimiento.

Garantizar la correcta integracion y actualizacion del padrén catastral.
Asegurar la adecuada determinacion del valor catastral de los inmuebles.
Brindar servicios oportunos y confiables a los contribuyentes.

Mantener la vinculacién permanente entre registros graficos y alfanuméricos.
Fortalecer los mecanismos de control interno y archivo documental.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la legislacion estatal aplicable en materia
catastral.

= =4 =4 -4 4 4

Asimismo, servir como instrumento de consulta y capacitacion para el personal adscrito a la
Coordinacion de Catastro, promoviendo un desempefio ordenado, responsable y orientado a
resultados.

11
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MARCO LEGAL

Los ordenamientoguridicos que normany facultan el marco de actuaciénMunicipal en el
desarrollo de las actividades en mateatastral, son los siguientes:

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

1 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

1 Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, "De la
Informacion e Investigacion Geogréfica y Estadistica Catastral del Estado de
México".

1 Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

1 Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios, Denominado "Del Catastro".

Manual Catastral del Estado de México.

1 Bando Municipal.

=

=
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ATRIBUCIONES DEL AREA.

l. Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del
territorio municipal

I. Recibir las manifestaciones de los propietarios o poseedores de inmuebles, para
efecto de su inscripcion o actualizacion en el padrén catastral municipal.

[l Realizar acciones en coordinacién con el IGECEM para la consolidacion,
conservacion y buen funcionamiento del catastro municipal.

V. Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefiale, las propuestas, reportes,
informes y documentos para integrar, conservar y mantener actualizada la
informacion catastral del Estado.

V. Solicitar la opinién técnica al IGECEM sobre la modificacion y actualizacién de
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de
calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion que conformara el
proyecto de tablas de valores unitarios de suelo y construccion que proponga la

legislatura.

VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos
de los inmuebles ubicados dentro del territorio del municipio.

VII. Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias.

VIIIl.  Aplicar las tablas de valores unitarios de suelo y construccion aprobadas por la
legislatura, en la determinacion del valor catastral de los inmuebles.

IX. Cumplir con la normatividad y procedimientos técnicos y administrativos

establecidos por el LIGECEM, este titulo, su reglamento, el manual y demas
disposiciones aplicables en materia.

X. Proponer a la legislatura para su aprobacion el proyecto de valores unitarios de
suelo y construccion.

XI. Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el IGECEM en
el ambito de la coordinacion catastral.

Xll.  Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ambito de su competencia

XIll.  Mantener actualizada la vinculacién de los registros alfanuméricos y graficos del

padrén catastral municipal.

13



1]

'

] _
] |

'

'

1]

'

o AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

‘- ADMINISTRACION 2025-2027
T e f2026. Afio del Humanismo MexicanoenelEst ado de

Definiciones:

fCertificacion de Clave y valor catastral. Documento que contiene los datos del
predio: ubicacion, Clave catastral, valor catastral, superficie del terreno, nombre del
propietario y fecha de expedicion.

{ Certificacion de Clave. Documento que contiene los datos del predio: ubicacion,
Clave catastral, nombre del propietario y fecha de expedicion.

fConstancia de identificacion catastral. Documento en el que se hace constar
con que datos se encuentra identificado en el padrén catastral

T Certificacion de Plano Manzanero. Documento donde se especifica la ubicacion,
medidas, superficie de terreno, asi como su delimitacion, superficie de construccién o
construcciones y numero de niveles con referencia a su clave catastral.
fLevantamiento topografico. Servicio cuyo resultado es un acta circunstanciada y
un plano resultado del conjunto de operaciones ejecutadas sobre un terreno con los
instrumentos adecuados para poder confeccionar una correcta representacion gréfica.
fVerificacion de linderos. Plano del terreno con medidas, superficie, cuando los
linderos sean visibles.

14
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DEL

CLAVE Y VALOR CATASTRAL.

NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO |CLAVE Y VALOR CATASTRAL

1 Contribuyente Solicita la informacién para obtener el
documento.

2 Auxiliar de Catastro Proporcionaal contribuyentdos requisitos.

3 Contribuyente Si enel momentatraelos requisitodosingresa.

4 Auxiliar de Catastro Recibe la documentaciony revisa que este
completay correctade ser asi se continuael
tramite. Sino seregresanla actividad?2.

5 Auxiliar deCatastro Proporcionael formato de solicitud de servicios
catastrales.

6 Contribuyente Llenala solicitud deservicioscatastrales.

7 Auxiliar de Catastro Revisaque los datosproporcionadogor el
contribuyentea travésde la solicitud seanlos
correctosy suficientegparasutramite.

8 Auxiliar de Catastro Solicita al contribuyente realice su pa
correspondiente enla caja y otorgue a lg
coordinacionde catastrounacopiade surecibo
depagopor elservicio.

9 Contribuyente Realizasupagoy entregaunacopiadel recibode
pagopor el servicio.

10 Auxiliar de Catastro Recibeel documento,armael expedientey
solicita al contribuyenteregreseal dia habil
siguienteparaentregarlesudocumento.

11 Auxiliar de Catastro Revisa el expediente para ingresar al sistema (
gestion catastrale imprimir la certificacion de
clavey valor catastral.

12 Auxiliar de Catastro Imprimela CertificaciondeClavey Valor catastral
enoriginaly copia.

13 Coordinadode Catastro Leey firma el documenteenoriginal y copia.

14 contribuyente Regresalacoordinaciordecatastroy solicitasu
Certificacion de Clave y Valor con su recibo
original.

15 Auxiliar de Catastro Presentael documentoal contribuyentepara que
los datosdel documentcseanrevisadosDe
no serasiel trAmiteregresala actividad11.

15
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16 Auxiliar de Catastro Pideal contribuyentedirme el acusede recibido
enla copiadel documento.

17 contribuyente Recibela certificaciénde clavey valor catastral
original, debidamentérmaday sellada.

18 Auxiliar de Catastro Archiva el expediente con el acuse de recik

firmado el expediente respectivo del predio y si
existiera se elaborasu expedientepara el

archivo.

16
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DE CERTIFICACION DE CLAVE,
VALOR CATASTRAL

Se verifica en campo

el predio, (el frente,
INICIO fondo de
construccion, - >

l Se revisa

Se recibe solicitud por L . .
escrito de servicios 1 I[poiogla,y upicacion) y se firma de autorizado
catastrales, previacita.

documentacién con la que
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de
predial al corriente,
identificacion con foto,

Seelaboraunreporte

con la informacién

Y obtenida

Se elabora orden de
pago

Seprocedeadibujarel
predioy la
construccion a la
cartografia con todas
sus espedcificaciones
técnicas.

Seimprime
certificaciohdeclave

Serealizaelllenadodela
Se recibe manifestaciowoluntaria
documentacio catastral con la
n firmaday < informacionqueemiteel
autorizada sistema de gestion
para catastral
entregarsela
al

Se elabora orden
de pagoy unavez
pagado se entrega
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DEL
CLAVE.

NUMERO |[UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Contribuyente Solicita la informacién para obtener el
documento.
2 Auxiliar de Catastro Proporcionaal contribuyentdos requisitos.
3 Contribuyente Si enel momento trados requisitodos ingresa.
4 Auxiliar de Catastro Recibe la documentaciony revisa que este

completay correctade ser asi se continuael
tramite. Sino seregresaa la actividad2.

5 Auxiliar de Catastro Proporcioneel formato de solicitud de servicios
catastrales.

6 Contribuyente Llenala solicituddeservicioscatastrales.

7 Auxiliar de Catastro Revisaque los datosproporcionadogor el

contribuyentea travésde la solicitud seanlos
correctosy suficientegarasutramite.

8 Auxiliar de Catastro Solicita al contribuyente realice su pa
correspondiente en caja y otorgue a la coordina
de catastrounacopiade surecibo

depagopor el servicio.

9 Contribuyente Realizasupagoy entregaunacopiadel recibode
pagopor el servicio.
10 Auxiliar de Catastro Recibeel documento,armael expedientey

solicita al contribuyenteregreseal dia habil
siguienteparaentregarlesudocumento.

11 Auxiliar de Catastro Revisa el expediente para ingresar al sistema ¢
gestibn catastrale imprimir la certificacién de
clave.

12 Auxiliar de Catastro Imprimela Certificaciénde Clave.

13 Coordinadoide Catastro Leey firma el documentenoriginal y copia.

14 contribuyente Regresala coordinaciérde catastroy solicitasu
CertificaciondeClave.

15 Auxiliar de Catastro Presenteel documentoal contribuyentepara que

los datosdel documentocseanrevisadosDe
no serasiel tramiteregresaa la actividad11.

16 Auxiliar de Catastro Pideal contribuyentefirme el acusede recibido
enla copiadel documento.

18
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17 contribuyente Recibe la certificacion de clave original,
debidamentérmaday sellada.
18 Auxiliar de Catastro Archiva el expediente con el acuse de recik

firmado el expediente respectivo del predio y si
existiera se elaborasu expedientepara el
archivo.
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DE CERTIFICACION DE CLAVE,
VALOR CATASTRAL

Se verifica en campo

el predio, (el frente,
INICIO
construccion, - 5

J' [Ipologia,y upicacion) y se firma de autorizado
v reviacita
Se recibe solicitud por escrito de
servicios catastrales,
documentacion con la que
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de predial
al corriente, identificacién con Seelaboraunreporte
foto, carta poder). con la informacién
obtenida
v |
Se elabora orden de Seprocedeadibujarel
pago predioy la
construccion a la
cartografia con todas
sus especificaciones
técnicas.
A4
Seimprime
certificaciondeclave
Serealizaelllenadodela
manifestaciowoluntaria
catastral con la
informaciénqueemiteel
Se recibe sistema de gestion
documentacié catastral
n firmaday <
autorizada
para
entregarsela
al

e elabora orden de
ago y una vez
agado se entrega

20
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE
IDENTIFICACION CATASTRAL.

NUMERO [UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Contribuyente Solicita la informacion para obtener el
documento.
2 Auxiliar de Catastro Proporcionaal contribuyentdos requisitos.
3 Contribuyente Sienel momento tradosrequisitodosingresa.
4 Auxiliar de Catastro Recibe la documentaciony revisa que este

completay correctade ser asi se continuael
tramite. Sino seregresanla actividad?2.

5 Auxiliar de Catastro Proporcionael formato de solicitud de servicios
catastrales.

6 Contribuyente Llenala solicituddeservicioscatastrales.

7 Auxiliar de Catastro Revisaque los datosproporcionadosor el

contribuyentea travésde la solicitud seanlos
correctosy suficientegarasutramite.

8 Auxiliar de Catastro Solicita al contribuyente realice su pa
correspondiente en caja y otorgue a la coording
de catastrounacopiade surecibo

depagopor elservicio.

9 Contribuyente Realizasupagoy entregaunacopiadelrecibode
pagopor el servicio.
10 Auxiliar de Catastro Recibeel documento,armael expedientey

solicita al contribuyenteregreseal dia habil
siguienteparaentregarlesudocumento.

11 Auxiliar de Catastro Revisa el expediente para ingresar al sistema ¢
gestion catastral e imprimir el formato de
constanciaeidentificacioncatastral.

12 Auxiliar de Catastro Imprimela constanciale identificacioncatastral
enel sistemadegestidéncatastral.

13 Coordinadode Catastro Leey firma el documenteenoriginal y copia.

14 contribuyente Regresala coordinaciérde catastroy solicitasu
CertificaciondeClave.

15 Auxiliar de Catastro Presentael documentoal contribuyentepara que

los datosdel documentcseanrevisadosDe
no serasiel trdmiteregresala actividad11.

16 Auxiliar deCatastro Pideal contribuyenteirme el acusede recibido
enla copiadel documento.
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2025 - 2027

17 contribuyente Recibela constanciade identificacion catastral
original, debidamentérmaday sellada.
18 Auxiliar de Catastro Archiva el expediente con el acuse de recik

firmado el expediente respectivo del predio y si
existiera se elaborasu expedientepara el
archivo.
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Procedimientos de Registro de Constancia de ldentificacion Catastral

INICIO :
Se revisa y se
—>

firma de

l autorizado

Se recibe solicitud por escrito de
servicios catastrales,
documentacion con la que
acredita la propiedad del

contribuyente (recibo de predial Se elabora la constancia de
al corriente), identificacién con informacion catastral
foto, carta poder). (contiene los datos con los

que se tiene registrado la

propiedad, y algunos
antecedentes histéricos del
\ 4 mismo)

Se elabora orden de pago

Se recibe
documentacién
firmada y autorizada
para entregarsela al
contribuyente

\ 4

Se elabora orden de
pagoy unavez pagado
se entrega al
contribuyente
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE
PLANO MANZANERO.

NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Contribuyente Solicita la informaciébn para obtener la
certificacionde planomanzanero.
2 Auxiliar de Catastro Proporcionaal contribuyentdos requisitos.
3 Contribuyente Sienel momento tradosrequisitodos ingresa.
4 Auxiliar de Catastro Recibe la documentaciény revisa que este

completay correcta;de ser asi se continuael
tramite. Sino seregresanla actividad?2.

5 Auxiliar de Catastro Proporcioneel formato de solicitud de servicios
catastrales.

6 Contribuyente Llenala solicituddeservicioscatastrales.

7 Auxiliar de Catastro Revisaque los datosproporcionadoor el

contribuyentea travésde la solicitud seanlos
correctoy suficientegparasutramite.

8 Auxiliar de Catastro Solicita al contribuyente realice su pa
correspondiente en caja y otorgue a la coordina
de catastrounacopiade surecibo

depagopor elservicio.

9 Contribuyente Realizasupagoy entregaunacopiadel recibode
pagopor el servicio.
10 Auxiliar de Catastro Recibeel documento,armael expedientey

solicita al contribuyenteregreseal dia habil
siguienteparaentregarlesudocumento.

11 Auxiliar de Catastro Revisa el expediente para ingresar al sistema (
gestibn catastrale imprimir la certificacién de
clave.

12 Coordinadode Catastro Lee la informacién contenidaen el expediente

parainiciar conla elaboraciorde la certificacion
deplanomanzanero.

13 Coordinadode Catastro Revisasi el predioestédibujadoenmediodigital o
papel (padrén gréfico).

14 Coordinadoide Catastro Si no estael predioel padrongraficoseextiende
una constancia de inexistencia de plano
manzanero.
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15

Coordinadoide Catastro

Si el predio se ubica el padron digital se realiza
una impresién del plano manzanero por
duplicado.

16

Coordinadoide Catastro

Si el predio estadibujadoen papelde fotocopia
porduplicadola manzana qui® contiene.

17

Coordinadoide Catastro

Colocaal reversda leyendadela certificacionde
documentaonsurespectivdirmay sello.

14

contribuyente

Regresala coordinaciorde catastroy solicitasu
Certificacionplanomanzanero.

15

Auxiliar de Catastro

Presenteel documentoal contribuyentepara que
los datosdel documentaseanrevisadosDe
no serasiel tramiteregresaala actividad17.

16

Auxiliar de Catastro

Pideal contribuyentefirme el acusede recibido
enla copiadel documento.

17

Contribuyente

Recibe la certificacion de plano manzanero,
debidamentéirmaday sellada.

18

Auxiliar de Catastro

Archiva el expediente con el acuse de recik
firmadoenel expedienteespectivadel predioy si
no existierase elaborasu expedienteparael

archivo.
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DE CERTIFICACION PLANO
MANZANERO

Se elabora un plano con
los datos del predio,
IN ICIO (frente, fondo, érea, Se revisa y se firma
Ndmero de lote) con > de autorizado
l referencia a su ubicacién

en la manzana.

Se recibe solicitud por
escrito de servicios
catastrales,
documentacion con la que
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de

predial al corriente, Se elabora oficio
identificacion con foto, de plano
carta poder).

manzanero.

Se recibe
documentacion
firmaday autorizada
para entregérsela al
contribuyente

A

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE

LINDEROS.
NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Contribuyente Se presentaen la oficina de Catastroy solicita
informacién respecto a una verificacion de
linderos.

2 Auxiliar deCatastro Preguntal contribuyentesi el terrencamedirse
encuentralelimitado.

3 Auxiliar deCatastro Si la respuesta es si continua el tramite. Si eser|

sugiere un levantamiento topografico
catastral.

4 Auxiliar de Catastro Proporcionaal contribuyentdos requisitospara
verificacibndelinderos.

5 Contribuyente Sienel momento tradosrequisitodosingresa.

6 Contribuyente Si no regresaotro dia, si no ingresa los
documentogsfin detramite.

7 Contribuyente Se presentaen la oficina con los documentos
solicitados.

3 Auxiliar de Catastro Recibe la documentacion y revisa que este
completay correctadeserasisecontinuael
tramite. Sino seregresanla actividad4.

9 Auxiliar de Catastro Proporcioneel formato de solicitud de servicios
catastrales.

10 Contribuyente Llenala solicituddeservicioscatastrales.

11 Auxiliar de Catastro Revisaque los datosproporcionadogor el
contribuyentea travésde la solicitud seanlos
correctosy suficientegarasutramite.

12 Auxiliar de Catastro Solicita al contribuyente realice su pa
correspondiente en caja y otorgue a la coordina
de catastrounacopiade surecibo
depagopor elservicio.

13 Contribuyente Realizasupagoy entregaunacopiadel recibode
pago por el servicio.

14 Auxiliar de Catastro Recibe el documento, arma el expediente y as
una fecha de acuerdo con la agenda. Y le @i
contribuyentejueregreseel diasefialado
parallevar alpersonabmedir.
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15 Contribuyente Regresa al departamento de catastro lpearar al
personakbl terrenoarealizarla verificaciénde
linderos.

16 Coordinados Auxiliar de Procedeamedirloslinderosdelterrenoconbase

Catastro enel documentajueacreditaa propiedad.

17 Auxiliar de Catastro Una vez terminada la medicién, se da p
terminado el trabajo y se pide al contribuye
asista a la coordinacion de catastro después di
dias habiles para recoger su croquis del
predio.

18 Coordinadoide Catastro Realizael dibujodel predioquesemidié enbase a
las medidasobtenidasen la verificacién de
linderos.

19 Coordinadode Catastro Imprimeel croquisdel predioenoriginaly copia.

20 Auxiliar de Catastro Registralos datosy cambios técnicos que
pudieronhaberresultadode la verificacion de
linderosenel sistemalegestidncatastral.

21 Coordinadoide Catastro Colocaal reversda leyendadela certificacionde
documentaonsurespectivdirmay sello.

22 contribuyente Regresala coordinacidrdecatastroy solicitael
croquisdel predio,resultadalela verificaciénde
linderos,presentandsurecibooriginal.

23 Auxiliar de Catastro Presenteel documentoal contribuyentepara que
los datosdel documentcseanrevisadosDe
no serasiel trAmiteregresala actividad18.

16 Auxiliar de Catastro Pideal contribuyentefirme el acusede recibido
enla copiadel documento.

17 Contribuyente Recibeel croquisdesupredioenoriginal consus
datoscorrectosselladoy firmado.

18 Auxiliar de Catastro Archiva el expediente con el acuse de recik

firmadoenel expedienteespectivadel predioy si
no existierase elaborasu expedienteparael
archivo.
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Procedimiento de registro de verificacion de linderos.

INICIO
Se revisa y se
> firma de
Se verifica en campo el autorizado
v predio, (Se realiza la
medicion de todo el
Se recibe solicitud por predio) previa cita. Se
escrito elabora un reporte con la
de servicios catastrales, informacion obtenida.
documentacion con la
que acredita la l
Apropledaq de_l_ Se procede a dibujar el predio
con las medidas obtenidas
en campo en la cartografia
con todas sus
especificaciones técnicas.
Se elabora plano de
verificacion de medidas y
colindancias
Se elabora un acta de
verificacion de las
medidasy colindancias
obtenidas en campo
Se entrega
documento con las

medidas, se entrega
al contribuyente
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|.- FUNDAMENTO LEGAL

W  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

W  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

W  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

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

W Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados;

W  Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios; y

W  Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y

Estandarizacion de la Informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

W  Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan 2025-2027.

W  Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.
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.- EXPOSICION DE MOTIVOS

Este manual de procedimientos para la carga y actualizacion de las obligaciones de
transparencia en el portal de IPOMEX, asi como para la atencién a solicitudes de
informacién publica del SAIMEX del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan. Estado de
México; contiene esencialmente indicaciones para los servidores publicos
habilitados en materia de transparencia adscritos a las diferentes unidades
administrativas del H. Ayuntamiento para que realicen su responsabilidades de
transparencia con apego a los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de la Informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como los Lineamientos que
establecen los Procedimientos Internos de Atencion a Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica que deben de atender los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia y por consecuencia mantener

informada a la ciudadania.

l1l.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos, procedimientos y responsabilidades de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del H.
Ayuntamiento de Texcaltitlan, con el fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales. Este manual busca proporcionar claridad sobre el ejercicio de las funciones,
asegurando que los servidores publicos actien conforme a los principios de legalidad,
objetividad, profesionalismo y eficiencia en la atencién de solicitudes de informacion y la
gestion de datos personales, fomentando la rendicion de cuentas y el acceso oportuno a la

informacion publica.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

Ayuntamiento de Texcaltitlan
(Sujeto Obligado)

$

Unidad de Transparencia
Titular Joan Jair Martinez Olivares
bivbbbbbbbbbbbbbbbibbbbbbgbbbbbbbbbibbbbbbbbt

Responsable del Mddulo Responsable de Actualizacion Responsable de
seguimiento
de Acceso IPOMEX solicitudes SAIMEX

) 4

Comité de Transparencia

$

ObbbbbibbbbbbbbbbbbbbbbbQbbtbbbbbbbbbbbbbb

Lic. Joan Jair Martinez Olivares Lic. Mtro. Israel Gonzaga Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia Secretario del Ayuntamiento
Presidente del Comité de Transparencia Responsable del area coordinadora de archivos
Lic. Luis Maya Garcia Lic. Alejandro Zambrano Rabadan
Contralor Interno Municipal Oficial de Proteccion de Datos Personales
Titular del 6rgano de control interno Integrante en cuestiones relacionadas

con la proteccion de datos personales

) 4

Servidor Publico Habilitado
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V.- ANTECEDENTES

Con las nuevas reformas juridicas en materia de derecho al acceso a la
informacion publica, asi como la normatividad aplicable en los tres ambitos de los
gobierno federal, estatal y municipal; se establecen un nuevo modelo juridico e
institucional para cumplir con las obligaciones establecidas en el titulo quinto y
en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales

de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Cabe sefalar que con |l a publicaci - -n
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios, se aprobé el padrén de sujetos
obligados en materia de transparencia y acceso a la informacién publica del
Estado de M®xico y Municipioso medi
Libre y Soberano de México, con fecha del 27 de febrero de 2017, donde se
determina que el ayuntamiento de TexcaltitlAn es un sujeto obligado que debera
cumplir con la normatividad aplicable para atender y resolver los requerimientos
de la ciudadania a través de las Unidades de Transparencia como instruccién del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Dado lo anterior se vuelve indispensable que el Ayuntamiento de Texcaltitlan
instale y opere un sistema de informacion publica de oficio IPOMEX y SAIMEX a
efecto poder cumplir con dicho mandato juridico que determina un nuevo modelo
institucional para garantizar el derecho humano de acceso a la informacion

publica.
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VI. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN EL PORTAL IPOMEX

VII. OBJETIVO

Promover el ejercicio de la gestion publica mediante la transparencia o rendiciéon de
cuentas para la carga de las obligaciones de transparencia y actualizacion la
informacion publica de oficio mexiquense en el Portal IPOMEX del Ayuntamiento de

Texcaltitldn, México, conforme a la normatividad aplicable vigente.

VIIl.- ALCANCE

Aplica al responsable de Sujeto Obligado en lo sucesivo titular del H. Ayuntamiento
de Texcaltitlan, México, a los Integrantes del Comité de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, a la Unidad de Transparencia, asi como a todos los Servidores
Plblicos habilitados en materia de transparencia de las diferentes areas

Administrativas del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México.

IX.- RESPONSABILIDADES

Coordinador General de Mejora Regulatoria y Unidad de Transparencia, Acceso a
la informacién publica deberé:

W Dirigir las acciones necesarias para que se lleve a cabo la publicacién de la
Informacion Publica de Oficio en la Plataforma de IPOMEX, de acuerdo a la

normatividad aplicable;

W El Titular, envestido de presidente del Comité de Transparencia sera responsable

de tratar asuntos relacionados al IPOMEX en el pleno del Comité de Transparencia;
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W Brindar asesoria y orientacion a servidores publicos del H. Ayuntamiento de

Texcaltitlan, México sobre sus obligaciones en materia de Transparencia, Acceso

a la Informacién y Proteccion de Datos Personales;

W Asignar y modificar las claves de los usuarios y contrasefias a los Servidores

Publicos Habilitados, con las cuales tendran acceso a la plataforma IPOMEX.

W Solicitar a los Servidores Publicos Habilitados realicen la actualizaciéon de la

informacion publica de oficio en el portal IPOMEX;

W Revisar y verificar que la informacion actualizada en el portal IPOMEX, sea la

correcta;

W Validar y aprobar la informacién que fue actualizada por los Servidores

Publicos Habilitados en el portal IPOMEX para su publicacion;

W Informar al Organo Interno de Control en caso de incumplimiento de las

obligaciones previstas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales por parte de las Unidades Administrativas.

W Las que determine la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

del Estado de México y Municipios.

Unidad de Transparencia sera responsable de la operacion de los sistemas
IPOMEX, debera:

W Elaborar los oficios para solicitar la actualizacion de la plataforma IPOMEX de

acuerdo con la periodicidad establecida en la normatividad aplicable, a los

Servidores Publicos Habilitados H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México.

W Recibir y revisar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX.
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Unidad de Transparencia sera responsable del control de archivo y

correspondencia, deberé:

W Recibir, registrar, revisar informacion ademas de archivar los oficios de
cumplimiento que se reciben de la actualizacion de las fracciones de la
Informacion publica de oficio en la plataforma IPOMEX, por parte de los titulares
de las &reas administrativas, asi como de los Servidores Publicos Habilitados del

H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México.

Los Servidores Publicos Habilitados deberan:

W Integrar y revisar la informacion que se requiera para la actualizacion de la

informacion publica de oficio en el portal IPOMEX.

W Localizar la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia para la

actualizacion de la informacion publica de oficio del portal IPOMEX.

W Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las actualizaciones y/o

modificaciones de la informacién publica de oficio que obre en su poder.

X.- RESPONSABILIDADES

Coordinador General de Mejora Regulatoria y Unidad de Transparencia, Acceso

a la informacion publica debera:

W Dirigir las acciones necesarias para que se lleve a cabo la publicacion de la
Informacion Publica de Oficio en la Plataforma de IPOMEX, de acuerdo a la

normatividad aplicable;
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W El Titular, envestido de presidente del Comité de Transparencia sera
responsable de tratar asuntos relacionados al IPOMEX en el pleno del Comité de

Transparencia,

W Brindar asesoria y orientacion a servidores publicos del H. Ayuntamiento de

Texcaltitlan, México sobre sus obligaciones en materia de Transparencia, Acceso

a la Informacién y Proteccion de Datos Personales;

W Asignar y modificar las claves de los usuarios y contrasefias a los Servidores

Publicos Habilitados, con las cuales tendran acceso a la plataforma IPOMEX.

W Solicitar a los Servidores Publicos Habilitados realicen la actualizaciéon de la

informacion publica de oficio en el portal IPOMEX;

W Revisar y verificar que la informacion actualizada en el portal IPOMEX, sea la

correcta;

W Validar y aprobar la informacién que fue actualizada por los Servidores

Publicos Habilitados en el portal IPOMEX para su publicacion;

W Informar al Organo Interno de Control en caso de incumplimiento de las
obligaciones previstas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales por parte de las Unidades Administrativas.

W Las que determine la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

del Estado de México y Municipios.
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XI.- DEFINICIONES

W Acceso a la informacion publica: Es el derecho de toda persona de solicitar
gratuitamente la informacion generada, administrada o en posesion de las
autoridades publicas, quienes tienen la obligacion de entregarla sin que la

persona necesite acreditar interés alguno ni justificar su uso.

W Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias
de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su
fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio,

ya sea escrito, impreso, sonoro, visual, o electrénico.

W Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta
relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual,
cuya divulgacion resulta util para que el pablico comprenda las actividades que

llevan a cabo los sujetos obligados.

W Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas de apoyar, gestionar y entregar la informacioén o datos
personales que se ubiquen en la misma, a la Unidad de Transparencia o
equivalente, respecto de las solicitudes de informacién y aportar en primera

instancia el fundamento y motivacion de clasificacion de informacién.

W Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los

Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos,

fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales; asi como del gobierno y

de la administracion publica municipal y sus organismos descentralizados,

asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y
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ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios.

W Unidades Administrativas: Cada una de las Areas que comprenden la

estructura organizacional del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México.

W INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).
En un Organo Auténomo responsable de garantizar el ejercicio de los Derechos
de Acceso a la Informacién Publica y la Proteccién de Datos Personales en

Posesion de los Sujetos Obligados.

W IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense, Es una herramienta
tecnoldgica desarrollada por el INFOEM que permite a los Sujetos Obligados
publicar lo correspondiente a la informacién publica de oficio contemplada en la

ley en la materia, de una forma agil y de facil manejo.

XIl.- INSUMOS

W Personal Administrativo.

W Mobiliario y equipos de cémputo.
W Red de datos.

W Papeleria.

W Plataforma IPOMEX.
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XIII.-RESULTADOS

Se refleja el trabajo de la carga de todas las unidades administrativas con la
actualizacion de sus fracciones correspondientes, mimas que son aprobadas
tanto por el titular de la coordinacion de mejora regulatoria y unidad de
transparencia y acceso a la informacion puablica, asi como los auxiliares adscritos

a la coordinacion.

XIV.- POLITICAS

W EI sujeto obligado H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México y la Unidad de

Transparencia se conduciran con apego a los principios consagrados en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, La Ley General de Transparencia, La Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y

las Leyes locales en materia de Transparencia;

W Cada servidor publico habilitado contard con un usuario y contrasefia

proporcionada por la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de

Texcaltitlan, México para un buen uso y manejo de la informacion.
W La contrasefia proporcionada debe ser individual e intransferible.

W La informacién que se actualiza en el portal de IPOMEX debera ser legible,

veraz y congruente.

W La publicacién de la informacion derivada de las obligaciones de transparencia
debera realizarse conforme a los criterios establecidos en la normatividad

aplicable, respecto a los formatos de publicacion de la informacién para asegurar
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gue la informacion sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral,

actualizada, accesible, comprensible y verificable.

W La informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia debera

actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que en la normatividad

aplicable establezca un plazo diverso.

W La informacion de obligaciones de transparencia comunes debera publicarse

con perspectiva de género y discapacidad, cuando asi corresponda a su

naturaleza.

W El H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México debera llevar a cabo el proceso de
sistematizacion correspondiente para la debida generacién, integracion y
actualizacion del listado de informacion que debe ponerse a disposicion, segun

corresponda a cada sujeto obligado.

W Los Servidores Publicos Habilitados deberan actualizar la informacion puablica
de oficio en la plataforma IPOMEX cada tres meses, dentro de los primeros diez

dias habiles del mes correspondiente.

W Si al dia once del mes que corresponda, las areas no han publicado su
informacion publica de oficio, se les enviara un oficio de recordatorio, asimismo,
el Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México emitira
un oficio informando de las posibles responsabilidades y sanciones a las cuales

podran ser acreedores.

W Si al dia trece del mes que corresponda, no se ha obtenido respuesta por parte

de las Areas y Unidades Administrativas, el Organo Interno de Control del H.

Ayuntamiento de Texcaltitlan, México podra aplicar la sancién correspondiente.
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NO. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Titular de Transparencia Revisar con el Servidor (a) Publico
Habilitado la Tabla de Aplicabilidad

2 Titular de Transparencia Asigna usuario y contrasefila para
acceso a plataforma de IPOMEX, al
Servidor Pablico Habilitado

3 Titular de Transparencia responsable | Elabora oficio para solicitar la
de la operacion de los sistemas | actualizacion de la informacion publica
IPOMEX, de oficio de las fracciones 92 y 94 de la

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
México y Municipios, mediante oficio

4 Servidor Publico Habilitado Recopila, integra, revisa y actualiza la
informacion  correspondiente  en la
plataforma de IPOMEX.

5 Servidor Publico Habilitado Elabora respuesta y notifica a la
Coordinacion de Transparencia la
informacion que fue actualizada en la
Plataforma IPOMEX mediante oficio,
para su revision correspondiente.

6 Titular de Transparencia responsable | Verifica que la informacion actualizada
de la operacion de los sistemas | enla plataforma IPOMEX cumpla con los
IPOMEX requerimientos solicitados.

7 Titular de Transparencia responsable | Si cumple, se continlda a la actividad en
de la operacion de los sistemas | caso de que la informacion no sea
IPOMEX correcta, se le informa al Servidor

Publico Habilitado para su modificacion
y actualizacién.

8 Servidor Publico Habilitado Modifica las observaciones y lo notifica a
la Coordinacion de Transparencia.

9 Titular de Transparencia Si  la informacibn es correcta,
inmediatamente se aprueba en la
Plataforma.

10 | Titular de Transparencia responsable | Una vez que se concluye la actualizacion

del control de archivo
correspondencia

y

de las Obligaciones de Transparencia
Archiva los oficios y documentacion
soporte generada.
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XVI- DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PARA LA ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
EN EL PORTAL DEIPOMEX DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

Coordinador (a) de
Transparencia

Servidor (a) Publico Habilitado

Auxiliar de Depto. Responsable
de la operacion del sistema
IPOMEX.

Auxiliar de
Departamento
responsable del

control de archivo y

correspondencia

INICIO

Revisar con el Servidor
Publico Habilitado la tabla
de aplicabilidad

O

Asigna usuario y contrasena
para acceso a plataforma de

O,

©)

Elabora oficio para solicitar la
actualizacion de la Informacion
en la plataforma IPOMEX

Recopilar, integrar, revisar y
actualizar la Informacion
> correspondiente en la plataforma

I &

Elaborar respuesta y notifica a la
Coordinacién de Transparencia
la Informacion que fue
actualizada en la Plataforma
IPOMEX.

Modifica las observaciones y
notifica a la Coordinacion de
Transparencia

Verifica que la
Informacién
actualizada en
la plataforma
IPOMEX
cumpla con los
requisitos

La Informacién no es
correcta y se le informa al
Servidor Publico Habilitado

para su modificacion.

=

Correcta la Informacion se
aprueba en la Plataforma

IPOMEX

Concluida la
actualizacion de
Informacion se
archiva el oficio

FIN
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XVII.- MEDICION

Una vez cargada la informacién correspondiente por todas y cada una de las
unidades administrativas, se revisan todas las fracciones asignadas a efecto de
gue contengan la informacién correcta y de manera trimestral, semestral o anual
conforme a los Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Posteriormente si se cumple de manera cabal y correcta se podra dar un Visto
Bueno en su caso y en el caso que existan errores en la carga se cita a los
Servidores Publicos habilitados en materia de transparencia a llevar a cabo una

revision y levantar una minuta de trabajo
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XVIIl.- FORMATOS O ANEXOS

NOMBRE DEL FORMATO: Formato electrénico del Portal de Transparencia del

H. Ayuntamiento de Texcaltitlan.

Los formatos son determinados por | os #dALine
la Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de la Informaciéon de las
Obligaciones establecidas en el Titulo V en la Fraccion IV del Articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, que deben
difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma

Nacional de Transparencia.

Texcaltitlan

® 6 & o
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NOMBRE DEL FORMATO:

Formato electrénico del administrador de Portal de Transparencia

ipomex.

Informacion Publica de Oficio Mexiquense

Bienvenid@: Joan Jair Martinez Olivares [TEXCUI]

Inicio Estructura organica Logde actividad Localidades Portal SO Cerrar sesion

Buscar

Articulo 92
Articulo 93

Articulo 94
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NOMBRE DEL FORMATO:

Formato electronico del capturista o servidor publico habilitado del Portal de

Transparencia.

IpeMex

Informacion Publica de Oficio Mexiquense

Bienvenid@: BULMARO HERNANDEZ GOROSTIETA [SECRETEXC]
Inicio Estructura organica Log de actividad Localidades Portal SO Cerrar sesién

Buscar

Estructura Organizacional

Articulo 92

Fraccién XL A Fraccién XLI B

Fraccion Il Fraccién XVII
Convocatorias a concursos para Mecanismos de participacién Resultado de los mecanismos
Facultades e cada drea ,
ocupar cargos pdblicos ciudadana de participacion

Tiempo de.

0 Aprobad 0 Por aprobar
S/F Uhtima actualizacion 2 [
= ma actualizacié \‘NELLQV‘(E
INGRESAR | AYUDA INGRESAR | AYUDA &
&

AYUDA INGRESAR AYUDA
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NOMBRE DEL FORMATO:

Formato electronico de la fraccidon | del Portal de Transparencia de Texcaltitlan.

Bienvenid@: Joan Jair Martinez Olivares [TEXCUI]

Inicio Estructura organica Log de actividad Localidades Portal SO Cerrar sesion
Inicio / Normatividad Aplicable

ARTICULO 92 FRACCION I - NORMATIVIDAD APLICABLE

Gl
g "
Qo

Vista ciudadana

Accién a realizar: ® Cargar registros nuevos O Actualizar registros existentes

Descarga aqui el formato para cargar registros en Excel _*!vn

N . .
b Seleccionar archivoe  N... Guardar

Desactivar registros

+&) Agregar registro (D Duplicar registros Activar registros

[ Eliminar registros Q, Log actividad

Ejercicio: Seleccione Opcion Periodo: Seleccione Opcién Estado: Todos M
Buscar: Anterior Siguiente
Periodo Denominacién de la
que se Tipo de norma que se
Ejercicio informa normatividad reporta Usuario Aprobar Editar Eliminar Duplicar
131042 2025 1° Trimestre  Bando Municipal Bando Municipal del Joan Jair 10-02- " s ™ m
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBICA

XX.- OBJETIVO

Garantizar el derecho de acceso a la informacién, con el objeto de que las
solicitudes de informacion sean turnadas oportunamente a los Servidores
Publicos Habilitados de las Dependencias y Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento de Texcaltitlan, México quienes, de acuerdo a sus atribuciones y
funciones, deberan realizar una busqueda exhaustiva y razonable de la
informacion, para que ésta sea proporcionada al peticionario con el principio de

maxima publicidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

XXI.- ALCANCE

Aplica al responsable del Sujeto Obligado, a los integrantes del Comité de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, a la Unidad de Transparencia, asi como a todos los Servidores
Publicos Habilitados en materia de transparencia de las areas Administrativas del

H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México.

50



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
f2026. Afio del Humanismo MexicanoenelEst ado de

XXIl.- REFERENCIAS

W Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
W Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
W Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

W Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios;

W Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados; W Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios;

W Lineamientos que establecen los Procedimientos Internos de Atencion a
Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica;

W Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

XXIIl.- RESPONSABILIDADES

El Titular de la Unidad de transparencia, acceso a la informacion publica, debera:

u Dirigir la recepcion y tramite de las solicitudes de informacion publica.
Revisar y verificar las respuestas a las solicitudes de informacién publica y
de acceso a datos personales, en tiempo y forma.

U Dar seguimiento a las solicitudes de informacion publica, asi como a las
solicitudes de acceso a datos personales, en tiempo y forma.

u Dirigir las acciones necesarias para dar respuesta oportuna a las solicitudes
de informacion puablica a través del sistema SAIMEX, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

u Someter a consideracion del Comité de Transparencia las propuestas de
Clasificacion de informacion hechas por las Dependencias y Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México.
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U Brindar asesoria y orientacion a los Servidores Publicos Habilitados
respecto a sus obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccién de datos personales.

u Informar al Organo Interno de Control en caso de incumplimiento en la
atencion de las solicitudes de informacién por parte de los servidores
publicos habilitados.

u Las que determine la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién.

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable.

U Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable.

U Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion.

U Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

u Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

U Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Titular de la Unidad de Transparencia sera responsable de la operacion del
sistema SAIMEX y debera:

W Revisar periédicamente la plataforma del sistema SAIMEX para dar atencion
a las solicitudes de informacion publica.

W Preparar oficios de canalizacion y gestion de solicitudes de informacion pablica
recibidas, ante las areas respectivas.

W Dar atencién y seguimiento a las solicitudes de informacién publica ingresadas
a través del Sistema SAIMEX y/o presencial, hasta su total conclusion.
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Titular de la Unidad de Transparencia sera responsable del control de archivo y
correspondencia, debera:

W Recibir, registrar y archivar las peticiones de las solicitudes de informacion
publica mediante el sistema SAIMEX, en posesion de los Sujetos Obligados a
través de los Servidores Publicos Habilitados del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan,
México.

Los Servidores(as) Publicos(as) Habilitados(as), deberan:

W Integrar y revisar la informacion que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de informacion publica.

W Localizar la informacién que le solicite la Unidad de Transparencia para dar
cumplimiento a las solicitudes de informacién publica.

W Proporcionar la informacion que obre en los archivos y que le sea solicitada
por la Coordinacion de Transparencia.

W Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el
cumplimiento de sus funciones.

W Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta
de clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y argumentos en
gque se basa dicha propuesta.

W Verificar, una vez analizado el contenido de la informacion, que no se
encuentre en los supuestos de informacion clasificada.

W Dar cuenta a la Coordinacion de Transparencia del vencimiento de los plazos
de reserva.

Comité de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién a los
Datos Personales, del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, México debera:
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U Ser la autoridad maxima al interior del sujeto obligado en materia de
Derecho de Acceso a la Informacion.

u Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables,
las acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una
mayor eficacia en la gestion y atencion de las solicitudes en materia de
acceso a la informacion.

u Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las
areas de los sujetos obligados.

u Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacion
gue derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesidén o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion,
exponga, de forma fundada y motivada las razones por las cuales, en el
caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones.

u Establecer politicas para facilitar la obtencion y entrega de informacion en
las solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

U Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién a
que se refiere esta Ley.

U Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion; Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

U Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la
informacion publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales, asi como de los criterios de clasificacion expedidos por el
Instituto;

u Emitir las resoluciones que correspondan para la atencién de las solicitudes
de informacion.

u Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les
remitan las unidades administrativas y resolver en consecuencia.

U Supervisar el registro y respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos y resultados.

U Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacion clasificada.

U Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el
INFOEM.
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XXIV.- DEFINICIONES

a Acceso a la informacién publica: Es el derecho de toda persona de solicitar
gratuitamente la informacién generada, administrada o en posesion de las
autoridades publicas, quienes tienen la obligacion de entregarla sin que la
persona necesite acreditar interés alguno ni justificar su uso.

u Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre
la informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de los enlaces de Informacion.

U Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias
de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier
medio, ya sea escrito, impreso, sonoro, visual, o electronico.

U Informacion Clasificada: Aquella informacion que, por la Ley de Transparencia

y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios, es

considerada como reservada o confidencial.

u Informacién Confidencial: Se considera como informacién confidencial los
secretos bancarios, fiduciarios, industriales, comerciales, fiscales, bursatiles y
postales, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren en ejercicio de
recursos publicos.

u Informacién de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante
0 beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya
divulgacion resulta util para que el publico comprenda las actividades que llevan
a cabo los sujetos obligados.

u Informacién Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal
por las disposiciones de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios, cuya divulgacion puede causar dafio
en términos de lo establecido por dicha Ley.

u Informaciéon Privada: La contenida en documentos publicos o privados que
refiera a la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico.
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u Medio Electrénico: Sistema electronico de comunicacion abierta, que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

u Medio Magnético: Dispositivo de almacenamiento de datos temporal, Util para
traslado de informacién. (CD, DVD y memoria extraible USB).

a Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas de apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos
personales que se ubiquen en la misma, a la Unidad de Transparencia o equivalente,
respecto de las solicitudes de informacion y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacion de clasificacion de informacion.

a Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autdbnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales; asi como del gobierno y de la
administracion publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de
cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba
cumplir con las obligaciones previstas en Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

u Unidades Administrativas: Cada una de las Areas que comprenden la
estructura organizacional del Ayuntamiento de Texcaltitlan, México.

ACRONIMOS

W INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM). En
un Organo Auténomo responsable de garantizar el ejercicio de los Derechos de
Acceso a la Informaciéon Publica y la Proteccion de Datos Personales en Posesion

de los Sujetos Obligados.

W IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense, Es una herramienta

tecnoldgica desarrollada por el INFOEM que permite a los Sujetos Obligados
publicar lo correspondiente a la informacién publica de oficio contemplada en la ley

en la materia, de una forma agil y de facil manejo.
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W SAIMEX: Es el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX), el

cual es administrado por el INFOEM, facilita la recepcion, tramite y seguimiento de

solicitudes de informacioén publica.

XXV.- INSUMOS

l.- En su caso un médulo de Transparencia para la recepcién exclusiva de
Solicitudes de Transparencia escritas y verbales;

Il.- Equipos de computo y red de datos;

[1l.- Plataforma SAIMEX;

IV.- scanner,

V.- Papeleria; e

VI.- Impresora

XXVI.- RESULTADOS

Las respuestas oportunas a las solicitudes en el término establecido por la Ley de
Transparencia, Acceso a informacion Publica del Estado de México y Municipios a
través del Sistema de Acceso a la Informacién Mexiguense (SAIMEX) por parte de
los servidores publicos con el apoyo del titular de la unidad de transparencia asi
como el apoyo los auxiliares adscritos a la coordinacion de mejora regulatoria y
unidad de transparencia y el apoyo constante de los integrantes del Comité de
Transparencia evitaran Recursos de Revision los cuales se derivan de la falta de

respuesta, prorrogas, o versiones publicas asi como clasificaciones de informacion.
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XXVII.- POLITICAS

l.- Aquellas sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México y Municipios, y la normatividad aplicable;

II.- Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar
la solicitud de acceso a informacion ante la Unidad de Transparencia, a través del
sistema electronico SAIMEX o de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas
designadas para ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo,
verbalmente o cualquier medio aprobado por el Instituto o por el Sistema Nacional

de Transparencia;

lll.- Cuando se realice una consulta verbal debera ser resuelta por la Coordinacion
de Transparencia en el momento, de no ser posible se invitara al particular a iniciar
el procedimiento de acceso, las consultas verbales no podran ser recurribles

conforme lo establece la normatividad aplicable;

IV.- Para presentar una solicitud por escrito, no se podran exigir mayores requisitos
que los siguientes: Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su
representante; domicilio o en su caso correo electronico para recibir notificaciones;
la descripciéon de la informacion solicitada; cualquier otro dato que facilite la
busqueday eventual localizacion de la informacién; y la modalidad en la que prefiere
se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser verbal, siempre y cuando
sea para fines de orientacién, mediante consulta directa, mediante la expedicion de
copias simples o certificadas o la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos

los electrénicos;

V.-Queda prohibido para los Sujetos Obligados recabar datos que den lugar a
indagatorias sobre las motivaciones de la solicitud de informacién y su uso posterior.
Las solicitudes andnimas, con nombre incompleto o pseudénimo seran procedentes

para su tramite por parte del Sujeto Obligado ante quien se presente. No podra

58



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
f2026. Afio del Humanismo MexicanoenelEst ado de

Ti
o Apmer a mi Fueie
2025 - 2027

requerirse informacién adicional con motivo del nombre proporcionado por el

solicitante;

VI.- La Unidad de Transparencia tendra los primeros dos dias habiles contados a
partir del dia siguiente de su recepcion, para solicitar a las areas correspondientes,
la solicitud de informacion publica;

VIl.- La Unidad de Transparencia tendra los primeros tres dias habiles contando a
partir del dia siguiente de su recepcion; para declarar la Incompetencia Total o

Parcial;

VIIl.- El sujeto obligado solidario o titular de alguna unidad administrativa o su
servidor publico habilitado en materia de transparencia tendra cinco dias habiles
para la localizacion de la informacion y la modalidad en la que se entregara a la

unidad de Transparencia y asi poder dar respuesta al solicitante;

IX.- Si al dia seis las areas no han entregado la informacion requerida, se les enviara
un oficio de recordatorio, asimismo, el Organo Interno de Control del H.
Ayuntamiento de Texcaltitlan, enviara oficio informando de las posibles

responsabilidades y sanciones en que se podra incurrir;

X.- Si al dia ocho no se ha obtenido respuesta por parte de las areas, el Organo
Interno de Control, podra aplicar la sancién correspondiente, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Xl.- Respecto a la clasificacion, desclasificacion o reserva de la informacion, esta se
realizara a través del Comité de Transparencia quien adoptara sus resoluciones por
mayoria de votos. En caso de empate, la o el presidente tendra voto de calidad. A
sus sesiones podran asistir como invitados aquellos que sus integrantes consideren

necesarios, quienes tendran voz, pero no voto;
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XIll.- Los titulares de las unidades administrativas que propongan la reserva,

confidencialidad o declaren la inexistencia de informacién, acudiran a las sesiones

de dicho Comité donde se discuta la propuesta correspondiente; y

Xlll.- La clasificacion, desclasificacion y acceso a la informacion que generen o

custodien las instancias de inteligencia e investigacion debera apegarse a los

términos previstos en la Ley General, la presente Ley y a los protocolos de seguridad

y resguardo establecidos para ello.

XXVIIl.- DESARROLLO

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA O
PUESTO No. DESCRIPCION
INICIO
Realiza una solicitud de Acceso a la
Usuario / Peticionario 1 Informacion en la plataforma SAIMEX,
verificando que sea competencia del H.
Ayuntamiento de Texcaltitlan
Solidaridad. Sujeto Obligado (S.O)
Titular de la Unidad de En caso de no ser competencia del S.O.
Transparencia se debera comunicar al solicitante dentro
responsable de la 2 de los tres dias hébiles posteriores y, en
operacion del sistema su caso orientar al solicitante para que
SAIMEX realice su solicitud a los Sujetos
Obligados competentes.
Titular de la Unidad de En caso de ser competencia del S.O. se
Transparencia verifica que cumpla con los requisitos
responsable de la 3 para iniciar con el procedimiento.

operacion del sistema
SAIMEX

En caso de no cumplir con los requisitos
se requerira al solicitante, por una sola
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Titular de la Unidad de 4 vez y dentro de un plazo que no exceda
Transparencia de cinco dias habiles, indique otros
responsable de la elementos que complementen, corrijan o
operacion del sistema amplien los datos proporcionados,
SAIMEX dentro de un plazo no mayor a diez dias
habiles.
En caso de que el solicitante no presente
Usuario / Peticionario 5 dicha aclaracion, la solicitud se tendré
por no presentada.
En caso de cumplir con los requisitos o
Titular de la Unidad de presentar la aclaracion, se turna al
Transparencia 6 Sujeto Habilitado Competente para que
responsable de la realice la busqueda exhaustiva de la
operacion del sistema informacion solicitada, para que, en un
SAIMEX plazo no mayor a quince dias habiles se
notifique la respuesta al Solicitante.
Servidor Publico 7 En caso de no requerir prérroga se
Habilitado continua con la bulsqueda de
informacion.
En caso de requerir prérroga, la unidad
administrativa correspondiente debera
Servidor Pablico 8 solicitarla a través de la plataforma vy
Habilitado mediante oficio de manera fundada y
motivada para ser aprobada por el
Comité de Transparencia.
Servidor Publico En caso de que la prérroga sea
Habilitado 9 rechazada se debe dar contestacion a la
solicitud dentro de plazo previamente
establecido.
En caso de que la proérroga sea
Comité de aprobada, se le notifica al solicitante y al
Transparencia 10 area administrativa que cuenta con siete
del H. Ayuntamiento. dias habiles méas para dar contestacion a
lo solicitado.
En caso de no contar con la informacién
en los archivos del S.0., se expedira una
Comité de resolucién que confirme la inexistencia
Transparencia 11 del documento y se notificara al Organo
del H. Ayuntamiento. interno de control, para que inicie el
procedimiento  de responsabilidad
administrativa que corresponda.
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En caso de contar con la informacién,
¢, Requiere tratamiento?
En caso de que la informacion no
Titular de la Unidad de requiera tratamiento, se le notifica a
Transparencia solicitante. si la informacion requerida ya
responsable de la 12 esté disponible en medios impresos se le
operacion del sistema hara saber al solicitante la fuente, el
SAIMEX lugar y la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha informacién.
Servidor Publico En caso de que la informacion requiera
Habilitado 13 tratamiento, Procedimiento "De la
Clasificacion de Informacion”
Si el solicitante esta conforme con la
Servidor Publico informacion  proporcionada, en un
Habilitado 14 periodo de quince dias habiles se dara
por concluida la solicitud.
Si el solicitante no esta conforme con la
Servidor Publico informacion proporcionada, cree que ha
Habilitado 15 sido violentado su derecho al acceso a la
informacion o no le fue notificada dentro
del periodo previamente establecido,
puede interponer el Recurso de
Revision.
Titular de la Unidad de Recibe la notificacion del INFOEM si el
Transparencia 16 Recurso es desechado.
responsable de la
operacion del sistema
SAIMEX
Titular de la Unidad de Recibe la notificacién del INFOEM si el
Transparencia 17 Recurso es admitido.
responsable de la
operacion del sistema
SAIMEX
Titular de la Unidad de Recibe la Notificacién de la Resolucién
Transparencia 18 por parte del INFOEM.
responsable de la
operacion del sistema
SAIMEX
Servidor Publico 19 Recibe la Notificacion de la Resolucién
Habilitado por parte de la Unidad de Transparencia.
Servidor Publico 20 Cuenta con 10 dias habiles para dar
Habilitado cumplimiento a la Resolucion.
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XXIX.- DIAGRAMA DE FLUJO

INFORMACION

CESDESU
COMPETENCIA?

SE COMLRNICA Y0
ORIENTA

£OUSAPLE COM LOS

RECYUISITOS®

Solicitante Direccion de Servidor Plblico Comité de
Transparencia Habilitado Transparencia
( INICIOD }
Solidtud de
Informackn D-. SE RECISE LA
SOLCMUD DE
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Solicitante Direcclon de Servidor Publico Comité de

&REQLMERE
TRATAMIENTO?

DECLARATORIA DE
MO FRADCECIRSENTD “DE N EXISTENCIA
LA CLASIFICACION DE
IRFORBACIGN
FOTIFRCA Al
SESTA COMFORME % 4= SOLICITANTE LA -
RESPLESTA

DE REVISICN

‘ IRNTERPORE EL RECLRSD
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Direccldn de Servidor Publico Comité de
ol Habilitado Transparencia

KFDRRARTION

!

)"‘ RECIBE LA SOLICITUD DE
i

£ RECILIERE
O FRORROGAT

{5E APALIERA LA
FRORADGAT

B HOTIFICA &L SPFH LA
PECRROGA

JOUESTA COR L&
| MFORRARCON
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Direccion de Servidor Pablico Comité de
Solickunie Transparencia Habilitado Transparencia

— I RECIBE LA

ROTIFCACION DEL
INFOEM S ES
DESECHADO EL
RECLARSO

O,

RECIBE L&
AECIRE LA NOTIFICACION DE L&
o ™ o 13 RESOLUCION POR
i INFOEMA S ES
ADBAITIERD EL RECLURSE PARTE DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA
RECIBE LA CUENTA CON 10
NOTIFICACKON DE LA DiAS HARILES

RESOLLUICION POR
PARTE DEL INFOEM
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XXX.- MEDICION

A efecto de salvaguardar y garantizar el derecho fundamental de acceso a la
informacion publica, en posesion del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
de Texcaltitlan, México; la métrica es considerar en primer lugar la atencion
oportuna de las solicitudes recibidas en el sistema SAIMEX asimismo se toma en
cuenta el menor nimero de recursos de revision para medir la eficacia de la
atencion de las solicitudes por parte de los servidores publicos habilitados en

materia de transparencia.
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XXXI.- FORMATOS O ANEXOS
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XXXIl.- CAUSALES DE POSIBLE APERCIBIMIENTO

Articulo 204. LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Seran causas de sancion por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la

materia de la presente Ley, al menos las siguientes:

VI.

VII.

VIIIL.

La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos
sefalados en las disposiciones juridicas aplicables;

Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciacion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion o bien, al no difundir la
informacion relativa a las obligaciones de transparencia previstas en la
presente Ley;

Incumplir los plazos de atencion previstos en la presente Ley;

Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total
0 parcialmente, sin causa legitima, conforme a las facultades
correspondientes, la informacion que se encuentre bajo la custodia de los
sujetos obligados y de sus personas servidoras publicas o a la cual tengan
acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;
Entregar informacion incomprensible, incompleta, en un formato no
accesible, una modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada
previamente por personas usuarias en su solicitud de acceso a la
informacion, al responder sin la debida motivaciéon y fundamentacion
establecidas en esta Ley;

No actualizar la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia en los plazos previstos en la presente Ley;

Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacion cuando el
sujeto obligado deba generarla, derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones;

Declarar la inexistencia de la informacion cuando exista total o
parcialmente en sus archivos;

No documentar con dolo o negligencia, el ejercicio de sus facultades,
competencias, funciones o actos de autoridad, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Realizar actos para intimidar a las personas solicitantes de informacion o
inhibir el ejercicio del derecho;
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Denegar intencionalmente informacion que no se encuentre clasificada
como reservada o confidencial;

Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacion sin que
se cumplan las caracteristicas sefialadas en la presente Ley. La sancién
procederd cuando exista una resolucién previa de las Autoridades
garantes, que haya quedado firme;

No desclasificar la informacion como reservada cuando los motivos que
le dieron origen ya no existan o haya fenecido el plazo, cuando
Autoridades garantes, determinen que existe una causa de interés publico
gue persiste 0 no se solicite la prorroga al Comité de Transparencia;

No atender los requerimientos establecidos en la presente Ley, emitidos
por las Autoridades garantes, o

No acatar las resoluciones emitidas por las Autoridades garantes, en
ejercicio de sus funciones.

Articulo 222. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Son causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos de los

sujetos obligados, por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la

materia de la presente Ley, las siguientes:

VI.

VII.
VIII.

Cualquier acto u omisién que provogue la suspension o deficiencia en la
atencion de las solicitudes de informacion;

La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos
sefalados en la normatividad aplicable;

Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la clasificacion o desclasificacion
de la informacién, asi como durante la sustanciacion de las solicitudes en
materia de acceso a la informacion o bien, al no difundir la informacion
relativa a las obligaciones de transparencia prevista en la presente Ley;
Entregar informacion clasificada como reservada;

Entregar informacion clasificada como confidencial fuera de los casos
previstos por esta Ley;

Vender, sustraer o publicitar la informacién reservada,

Hacer caso omiso de los requerimientos y resoluciones del Instituto;
Incumplir los plazos de atencion previstos en la presente Ley;
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IX. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima, conforme a las facultades
correspondientes, la informacidén que se encuentre bajo la custodia de los
sujetos obligados y de sus servidores publicos o a la cual tengan acceso
0 conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

X. Entregar informacion incomprensible, incompleta, en un formato no
accesible, una modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada
previamente por el usuario en su solicitud de acceso a la informacién, al
responder sin la debida motivacion y fundamentacion establecidas en esta

Ley;

XI. No actualizar la informaciéon correspondiente a las obligaciones de
transparencia en los plazos previstos en la presente Ley;

XIl.  Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacion cuando el

sujeto obligado deba generarla, derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones;

Xlll. Declarar la inexistencia de la informacion cuando exista total o
parcialmente en sus archivos;

XIV. No documentar, el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones o
actos de autoridad, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

XV. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacién o inhibir el
ejercicio del derecho;

XVI. Denegar intencionalmente informacién que no se encuentre clasificada
como reservada o confidencial;

XVII. Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacion sin que
se cumplan las caracteristicas sefialadas en la presente Ley. La sancion
procedera cuando exista una resolucion previa del Instituto, que haya
guedado firme;

XVIII. No desclasificar la informacion como reservada cuando los motivos que le
dieron origen ya no existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto
determine que existe una causa de interés publico que persiste 0 no se
solicite la prérroga al Comité de Transparencia;

XIX. No atender los requerimientos establecidos en la presente Ley, emitidos
por el Instituto;

XX. No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto, en ejercicio de sus
funciones; y

XXI. En general, dejar de cumplir con las disposiciones de esta Ley.
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Las sanciones se deberan aplicar atendiendo a la gravedad de la falta y, en su caso,
las condiciones econdmicas del presunto responsable.

El Instituto debera considerar como elemento agravante la reincidencia en que
incurran los servidores publicos al momento de determinar la aplicacion de la sancion

correspondiente.

XXXIIl.- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DEL ESTADO DE MEXICO.

XXXIV.- REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DESCRIPCION

ABRIL 2025 | Se cred el manual de procedimientos de la unidad de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion
de datos personales del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan,
Estado de México.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

VALIDACION
ELABORO
REVISO
Lic. Joan Jair Martinez
Olivares Lic. Joan Jair Martinez Olivares
Titular de la Unidad de Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Informacion Publica.
Vo. Bo.

AUTORIZO

M. en D. J. Jesus Mercado
Escobar
Presidente Municipal
Constitucional.

Lic. Luis Maya Garcia
Titular del Organo de Control
Interno.
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL JUZGADO CIVICO

3.1.ACTAS INFORMATIVAS

3.2PROCESO DE JUSTICIA CiVICA PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS COMUNITARIOS

3.3MEDIACION

3.ANOTIFICACION

3.5PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES

3.6VALORACION MEDICA

3.7TAMIZAJE Y EVALUACION DE RIESGO

3.8PROCEDIMIENTO ESPECIAL SOBRE HECHOS DERANSITO

3.9PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDEN DE PRESENTACION

3.10. PROCEDIMIENTOS DE RETIRO DE OBJETOS O VEHICULOS POR LA COMISION DE UNA
FALTA ADMINISTRATIVA

3.11. DISTRIBUCION

3.12. VALIDACION
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3.1 ACTA INFORMATIVAS

1. Nombre yDescripcion del Procedimiento

Actasinformativas:solicitud querealizael ciudadangaraformalizarun antecedentspbre
hechosque no constituyandelito ni de competencia de otras autoridades, misma que no
surtiran efectos ni generaran derechos frente a terceros y solo tendran el valor probatorio que
les confieran las disposiciones legales que, en su caso, resulten aplicdbles;adzuna
identificacionoficial y copiadela misma,sele recabda entrevista la cual se plasma en un
formato que contiene el nimero consecutivo, la institucion que la realiza, la fecha de
elaboracion, narrativa de los hechos, firma del galite y del titular del &rea

2. Obijetivo

Brindarala poblacionun mediolegallocal medianteel cualseplasme un acontecimiento
del cual pretenda dejar un antecedente y pueden ser de las siguientes tematicas:

l. Actas Informativas por extravié de documentos;

IIl.  Actainformativa sobre de concubinato;

lll.  Acta informativa de ingresos econémicos;

IV. Acta informativa de dependencia econémica;

V. Actainformativa sobre Identidad;

VI. Actas Informativas de Hechos;

3. Alcance

Es aplicable a los servidores publicos Hetigado Civico, asi como a la poblacion en general que
requiera el servicio.
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4. Referencias
BandoMunicipal de Texcaltitlan

Reglamento de Justicia Civica Municipal

5. Responsabilidades

El Juzgadcivico esla responsablée emitir las constanciagnformativas, con forme a la
solicitud realizada

El Oficial secretario es el encargado de recabar la entrevista del solicitante, otorgarle el
namero oficial correspondiente al actarespondiente

El Juez civico es el encargado de validar y ratificar el acta generada, en caso de ausencia de
Oficial secretario, se encargara del proceso total.

6. Definiciones

Oficial secretarioencargadaeredactael acta
Juezcivico: Titular del Juzgado civico

Actainformativa:Documentaquecontienela narrativadeun evento

7. Insumos

El solicitante debera presentar identificacion oficial, asi como copia siladenisma para
la expediciondel documento,si la informacion a asentar requiere de una informacion
adicional, deber& presentarse

8. Resultados

Actainformativaoriginal otorgada
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9. Politicas

Para la elaboracion del acta se debera presentar la persona de ldhayasgscitadcel
eventoyaquedeberdserratificadaporel mismo y este es responsable del contenido del
documento

La expedicion del documentose realizaraen el horario de oficina Unicamente, que es de 9:00
am a 17:00 pm

10. Desarrollo del Procedimiento; Acta informativa
N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 | Persona fisica 0 | Realiza la solicitud de elaboracion
representante de persona | de un acta informativa, entrega la
moral documentacion solicitada
2 | Oficial secretario Revisa la documentacion y siendo
completa toma la comparecencia
y redacta el acta,

otorgandole
numero oficial consecutivo

3 | Juez civico Ratifica y sella el documento
elaborado
4 | Persona fisica o Servicio gratuito
representante de persona
moral
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1. Medicién

Numero de actas realizadas al trimestre x 100 / niUmero de solicitudes =
Porcentaje de solicitudes atendidas

2. Formatos e instructivos

No aplica, no hay formatos especificos que llenar para la expedicidn del acta

2.-Proceso de JusticiaCivicaparalaresoluciondeconflictos comunitarios

1. Nombre y Descripcion del Procedimiento

Aplicacion de métodos alternos de solucion de conflictos (mediacion, conciliacion,
mediacion in situ y arbitraje): Se presenta un conflicto, la policia municipal se presenta
en el lugar del conflicto, verifica si existe un probable delito, si es afirmativo lo remite
al Ministerio Publico, si es negativo y tiene la posibilidad mediante la actuacion in situ,
intentara desarticular el conflicto invitAndolos a llegar a un acuerdo (mediacién
policial), de no lograrlo los invita a pasar al Juzgado Civico, en donde se les propondra
la aplicacion de los medios alternos de solucion de conflictos (MACS), de llegar a un
convenio se aprueba el mismo y se le da seguimiento de cumplimiento; de no haber
llegado a un acuerdo se verifica la posible comisién de una falta administrativa y se
continua el proceso por la comisién de una de ellas.

2. Obijetivo

Brindar a la poblacién un medio administrativo por medio del cual se le ofrezcan
métodos de solucion de conflictos diversos a los contenciosos, que le permita
resolver conflictos vecinales, familiares, teniendo control de ello, pero formalizados
mediante un proceso estructurado que respete los derechos generales y el facil
acceso a la poblacion.
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Objetivos de la Justicia Civica:

Prevenir que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;
Dar solucion de manera agil, transparente y eficiente a conflictos comunitarios;
Mejorar la convivencia cotidiana y el respeto por el entorno;

Promover la Cultura de la Legalidad;

Mejorar la percepcién del orden publico y de la seguridad; y

nmoowp

Disminuir la reincidencia en faltas administrativas.

3. Alcance

Es aplicable a los servidores publicos del Juzgado Civico, asi como a la poblacién en
general que requiera o necesite el servicio

4. Referencias

Ley de Justicia Civica del Estado de México

Ley de Mediacion Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de
México.

Bando Municipal de Texcaltitlan
Reglamento de Justicia Civica de Texcaltitlan.

5. Responsabilidades

Juzgado civico:

Determina la existencia de faltas administrativas.

Impone la sancién en funcion de la falta y del perfil del infractor.
Propone y canaliza a instancias que proporcionan MASC.
Realiza la evaluacion médica a los probables infractores.
Realiza la evaluacién psicosocial a los probables infractores

Definiciones

Justicia civica: Conjunto de procedimientos e instrumentos de Buen Gobierno
orientados a fomentar la Cultura de la Legalidad y a dar solucion de forma pronta,
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transparente y expedita a conflictos comunitarios que genera la convivencia
cotidiana en una sociedad democratica. Tiene como objetivo facilitar y mejorar la
convivencia en una comunidad y evitar que los conflictos escalen a conductas
delictivas o actos de violencia. Esto a través de diferentes acciones tales como:
fomento y difusion de reglas de convivencia, utilizacién de mecanismos alternativos
de solucion de controversias, y atencion y sancion de faltas administrativas; todo lo
anterior sin perjuicio de los usos y costumbres de los pueblos indigenas y de sus
comunidades

Buen gobierno: Conjunto de préacticas e instituciones a través de las cuales se
ejerce la autoridad para garantizar la implementacion efectiva de politicas que
promuevan, entre otros, la imparticion 6ptima de la Justicia Civica, el acercamiento
de servicios y la atencion de necesidades de las comunidades.

Cultura de legalidad: Conjunto de reglas y valores, adoptados y aplicados por la
poblacion y autoridades, para fomentar la sana convivencia, el respeto a su entorno
y la solucion pacifica de conflictos.

Actuacidén in situ: Son las acciones que realiza el policia para la desactivacion
temprana del escalamiento de los conflictos en el lugar de los hechos. El policia, con
un enfoque de proximidad, escucha a las partes, busca entender el conflicto y
facilitar el didlogo entre las partes involucradas para desactivar su escalamiento, y
propone mediacion, cuando asi lo permita la situacion, o remite a las partes o al
probable infractor ante el Juzgado civico. Para que esta participacion sea exitosa,
es necesario que el policia:

a. Tenga conocimiento sobre los objetivos y el funcionamiento de la Justicia Civica.

b. Reciba capacitacion adecuada para adquirir las habilidades que le permitan
desactivar en campo los conflictos.

C. Cuente con protocolos que definan las condiciones de su actuacion.

d. Cuente con las herramientas para orientar a las partes en conflicto a la instancia
encargada de mediacion, cuando asi sea pertinente.

€. Remita ante el Juzgado civico al probable infractor por la probable comisién de
una falta administrativa.

Faltas administrativas: son las conductas, tipicas anti sociales, establecidas en el
Bando Municipal, ejecutadas por accién, omision o participacién por cualquier
habitante, transeunte, o persona que se encuentre dentro de la demarcacion
territorial del Municipio
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Existiendo seis categorias homologadas de faltas administrativas:
1. Infracciones al bienestar colectivo
2. Infracciones contra la seguridad de la comunidad

Infracciones contra la integridad o dignidad de las personas o de la familia;
Infracciones contra la propiedad en general y el medio ambiente;

Infracciones contra la salud publica; y

o ok w

Infracciones contra la tranquilidad de las personas

Mediacion: La mediacion es un procedimiento voluntario, confidencial y flexible que
ayuda a que dos o mas personas encuentren la solucién a un conflicto de forma
pacifica, mediante el dialogo organizado por un facilitador capacitado en MASC.
Ademas, debe ser parte del proceso de Justicia civica en la resolucion de conflictos
comunitarios con el propdsito de lograr una desactivacion temprana del conflicto y
que permita atenderlo con una vision de largo plazo.

Los acuerdos a los que se llega resultado del proceso de mediacion son ratificados
por el Juez civico, independientemente de la via por la que se hayan presentado las
partes que dieron solucion a su conflicto. Lo anterior habilita la posibilidad de que el
incumplimiento de los acuerdos se sancione como una falta administrativa. El
objetivo de estas acciones es garantizar el respeto de los acuerdos de mediacion,
al establecer consecuencias tangibles al incumplimiento

6. Insumos

Los participantes deberan presentar identificacion oficial, datos de prueba que
establezcan la razon que pretenden comprobar.
7. Resultados

1.- Convenio o acta circunstanciada en original otorgada

2.- Canalizacién a inicio de procedimiento por la posible falta
administrativa
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8. Politicas

No debe tratarse de hechos constitutivos de delito o de competencia de otras
instituciones o instancias

La existencia de una conducta que pudiera tratarse de una falta
administrativa o lleve a la posible comision de una.

La mediacion se basara en los principios que la Ley De Mediacién, Conciliacion Y
Promocion De La Paz Social para el Estado De México.

El procedimiento se realizaré en el horario de oficina Unicamente, que es de 9:00 am
a 17:00 pm

9. Desarrollo del Procedimiento;

N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 | Juez civico Conduce el inicio del
procedimiento y toma
determinaciones
2 | Secretario Revisa la documentacioén, recibe

los datos, asigna expediente y
toma acuerdos
3 | Policia Conoce del incidente, aplica la
mediacion in situ, canaliza al
juzgado civico

4 | Quejoso Presenta su queja, presenta
medios de conviccion (pruebas)
5 | Probable infractor Responde al sefialamiento, ofrece

medios de desahogo
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10. Diagramacion

Conflictos comunitarios

Se presenta un conflicto
comunitario

Policia: se presenta al lugar
del conflicto’

Paliclo: Identifica si existe un
probable delito

Policia; remite al ministerio
publico

¢Existe un probable
delito?

No
Policfo: define si es posible

actuar para desactivar el
conflicto’

¢Es posible la actuacién?

Poalicia: fomenta el didlogo
entre las partes para que
lleguen a una solucién

¢Sellegd a unasolucion? Si »( Fin del proceso )

No

Policia: propone a las partes

asistir con la autoridad
encargada de la mediacion

¢Decidieron acudira i Policfa: remite al juzgado /T)
mediacion? civico i
Continta a la sigulente

Si pagina

Continda a la sigulente

- Nt | o e e e e e e e e
'La presentacion del policia al lugar del conflicto se realiza en respuesta a una llamada o en sus labores de patrullaje. |
: ISituaciones en las que no es posible la actuacion:
*  Unao ambas partes se encuentran alteradas y no es posible establecer comunicacién.
* Unao ambas partes se encuentran en estado de intoxicacion o de ebriedad.
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Procesalemediaciérenla JusticiaCivica.

¢éLas partes aceptan ir -
a mediacion? No

|
Si

I
Si

éSe cumplid el _
acuerdo? No

v
¢Se logré un acuerdo -
entre las partes? No

I
i
¥

[ Fin del proceso ]
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simBoLO _____SIGNIFICADO |

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

MNumero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I Determina el final del

procedimiento.

11. Medicion

Numero de actas expedientes al trimestre x 100 / nimero de solicitudes =
Porcentaje de solicitudes atendidas

12. Formatos e instructivos

No aplica, no hay formatos especificos que llenar para la
expedicion del acta
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For mera i Puchi
2025 - 2027

MEDIACION

1. Nombrey Descripcion del Procedimiento

Aplicacion de Medios Alternos de Solucion de ConflictddACS) como lo es la
mediacion, conciliacion, arbitraje: este proceso se llevara mediante dos situaciones:

a)Por canalizacion del elemento de seguridad que conoci6 de un conflicto,
intervino inicialmente mediante la mediacién in situ, no se logré y se canaliza al
Juzgado Civico: El Juez civico conoce de la controversia y declara competencia,
propone a las partes la mediacion o conciliacion como medios alternos de solucién
de conflictos, actuando como facilitador, las partes otorgaran su consentimiento a
la conciliacién y si llegan a un acuerdo se asentara por escrito y se otorgara copia
del mismo a las partes, si no llegasen a ningun acuerdo o no tuvieran animo de que
asi fuera, se analizara la queja como una falta administrativa y se iniciara el
proceso de estudio de la misma para determinar responsabilidad y en su caso la
sancion correspondiente.

b) Por solicitud directa de un ciudadano, a través de una queja, aportando los
medios de conviccion que tenga a su alcance: el solicitante formulara por escrito
o de manera verbal su queja, ademas nombre y domicilio de la parte requerida, se
enviara citatorio mediante notificador a la persona requerida, quien tendra la
obligacion de comparecer o presentar sus excusas para no hacerlo, en caso de
comparecer se continuard con la dindmica de la mediacién por canalizacién del
elemento de seguridad. En caso de no comparecer sin causa que lo excuse, se
emitird una orden de presentacion, la cual sera cumplida por los elementos de
seguridad publica en un tiempo no mayor a 72 horas, y se continuara el
procedimiento por la posible comision de una falta administrativa.

2. Obijetivo

Brindar a la poblacion los mecanismos diversos de solucién de conflicto, abordando
las circunstancias sociales, morales y sobre todo personales, para que el conflicto
se dirima su controversia.
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3. Alcance

Es aplicable a los servidores publicos del Juzgado Civico, asi como a la poblacion
en general que requiera el servicio

4. Referencias

Ley de Justicia Civica del Estado de México

Ley de Mediacién Conciliacion y Promocion de la paz social para el Estado de
México.

Cédigo Penal del Estado de México.

Bando Municipal de Texcaltitlan

Reglamento de Justicia Civica de Texcaltitlan.
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5. Responsabilidades

La Juez Civico: es la responsable de actuar como facilitador, ratificar el convenio
y/o llevar a cabo el procedimiento por la comision de faltas administrativas

El Oficial secretario: encargado de recabar la solicitud, agendar las audiencias y
emitir los citatorios.

Seguridad Publica Municipal: conoce de la controversia, aplica mecanismos de
mediacion in situ, canaliza al Juzgado civico, hace acompafamiento al notificador
para la entrega de la cita y cumple las ordenes de presentacion

Partes interesadas:
a) Quejoso: tiene la obligacion de conducirse con honestidad y orden, pues sera

protestado en dichos términos, tendrd la obligacion de comparecer a la cita que
solicito.

b) Requerido: tiene la obligaciéon de conducirse con honestidad y orden, pues sera
protestado en dichos términos, tendré la obligacion de comparecer a la cita

Notificador: Tiene la obligacion de hacer llegar la cita a la persona requerida,
haciéndose acompafiar por un elemento de seguridad, asentando la razén de
mencionada notificacion.

6. Definiciones

Juzgado civico

- Juez Civico y facilitador
- Oficial secretario

- Seguridad publica

- Notificador

Medios Alternos de Solucion de Conflictos (MACS)
- Conciliacion y mediacion
- Mediacion in situ - -

Falta administrativa

Acuerdo de conciliacién
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7. Insumos

Los participantes deberan presentar identificacion oficial, datos de la persona citada como
nombre completo, domicilio y referencia del domicilio para su localizacion.

8. Resultados

Acuerdo de conciliacidnacta en la que se expresa la voluntad de las pamneselemento
concluyentede la conciliacion,el cualcontarécon valor juridico, con obligatoriedad a las
partes quienes, al incumplir caeran en la responsabilidad que la adtdetermine.

Los contenidos del acta son: Nombre del Juzgado Civico, nombre del Juez en calidad de
facilitador, lugar y la fecha, informacion oficial de las pactsciliadorasnombrey nimero

del documentooficial, extractode los hechos expuestos, acuerdos concluyentes de la
conciliacién en donde de manera oficiosa debera contener un punto de convivencia y respeto,
la firma del facilitador yde las partes, asi como la hueligital de las mismas.

9. Politicas

Los participantes deberan manifestar expresamente la voluntad de participar en un proceso
de conciliacién, asi como de cumplir los acuerdos a los que lleguen.

El solicitante debera de proporcionar los datos necesarios para la localizacion del requerido,
el tema debera ser de competencialdebjado Civico,

La mediacién se basard en los principios que la Ley De Mediacion, Conciliacion Y
Promocion de la Paz Social para el Estado De México.

La expedicion del documento se realizara en el horario de oficina Unicaqmexgsde9:00
amal7:00pm,conlaexcepciordehabilitar horas fuera de dicho horariolas circunstancias
del tema lo requieren
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10. Desarrollo del Procedimiento; Conciliacion
N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 | Persona fisica Realiza la solicitud de
implementar mecanismos

alternos de solucién de conflictos,
entrega los datos solicitados

2 | Oficial secretario Revisa la informacion de la
persona a citar, agenda la
audiencia y diligencia los citatorios
3 | Juez Civico y facilitador Lleva a cabo la audiencia de
mediacion y genera el convenio o
el acta circunstanciada, segun sea
el caso

4 | Notificador Realiza el acercamiento a la parte
requerida haciendole de
conocimiento la existencia de una
queja

5 | Seqguridad Publica Municipal | Conoce de una controversia,
busca la desarticulacion del
conflicto y/o canaliza al
Juzgado

civico
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11. Diagramacion

Procesalemediaciérenla JusticiaCivica

¢ Las partes aceptan ir s
a mediacion? No

|
Si

I
si

éSe cumplié el _
acuerdo? No

v
¢Se logro un acuerdo s
entre las partes? No

I
i
¥

[ Fin del proceso ]

92



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. AfYo del Humani smo Mexica

2025 - 2027

simBoLo ______SIGNIFicADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I) Determina el final del

procedimiento.

12. Medicion

NUmerodeconveniogealizadasl trimestrex 100/ niumerode solicitudes =
Porcentaje de solicitudes atendidas

13. Formatos e instructivos

No aplica,no hayformatosespecificoguellenarparala expedicion del
acta
NOTIFICACION
1. NombreyDescripcion del Procedimiento

Notificacion: es el medio de contacto que tiene el Juez Civico o el Faciltadda
ciudadaniangeneral atravésdel notificadoradscrito al juzgado, con las formalidades que
el codigo de procedimientos administrativo del Estado de México, establece para las

notificaciones.

2. Objetivo

Dar en conocimientoal ciudadanaosobreun procedimientode queja, de seguimiento de
sancion, oprocedimiento de aplicacion de medios alternati®solucionde conflictos,
dandolda oportunidadie agotar su debida garantia de audiencia.
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3. Alcance

Es aplicablea toda la poblaciédel Municipio de Texcaltitlancon las limitantes de que se
trate deasuntos relacionados al Juzgado civico

4. Referencias

Ley deJusticiaCivicadel Estadade México

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mé&eadoMunicipalde

Texcaltitlan

Reglamento de Justicia Civica de Texcaltitlan

5. Responsabilidades

ElJuzgadaivico, atravésdel JuezCivicoo el facilitador adscrito, son los responsables
de emitir el citatorio correspondiente.

El notificador, es el encargado de realizar la visita al domicilio acompafiado de un oficial de
seguridad publica, para realizar la notificacién debida, o hacerla mediante los medios de
notificacionpreviamentautorizadoporlosrequeridoslejandaconstanciaedicha diligencia.

6. Definiciones

Juezcivico: Titular del Juzgado Civico

Facilitador: es el profesional adscrito al Juzgado civico encargado de proporcionar los medios
alternos de solucion de conflictos glablacion

Notificador: es el personal adscrito al juzgado encargado de realizar la diligencia de
notificacion a la persona requerida

Cedula de notificacion: Es el documento que hace constar la forma, fagdiy, tiempo,
sobreel comosellevo acabo lanotificacidnala persona requerida

7. Insumos

Debe serrelacionadocon un expedientede aperturaya seaanteel JuezCivico o ante el
Facilitador, y solo puede ser efectugda el persondhcultadoparaello, sedebecontarcon
elnombredela persona requerida, domicilio y puntos de referencia del mismo.
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8. Resultados

Cedulade notificacion

9. Politicas

Las contempladas en el capitulo tercero del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado ¢
México

10. Desarrollo del Procedimiento; Actainformativa

N° Unidad Administrativa/ Actividad

Puesto
1 | Juez Civico Emite el citatorio a la persona
requerida por el inicio de una
queja en su contra o el
seguimiento de una
procedimiento de sanciones

2 | Facilitador Emite la invitacion a la persona

requerida para la aplicacion de
medios alternos de solucion de

conflictos

3 | Notificador Realiza la notificacion con forme
al capitulo tercero del codigo de
procedimientos  administrativos
del Estado de México

4 | Elemento de Seguridad Realiza el acompafamiento al
Publica notificador para salvaguardar la
diligencia realizada
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11. Diagramacion
NOTIFICACION
JUEZ CIVICO y/o FACILIATADOR Notificador RESULTADO
Recibido el oficio emite la cedula
Abierto un correspondiente, observando que
cuente con los elementos para realizar la
. . > diligencia de notificacién.
expediente se emite
la citacion o] l
invitacion seguin sea v
el emisor
Contoconlos
‘_
Es devuelto al emiso| |NO elementospara
paraque prevengaa la notificar
parte solicitante de
proporcionarlos datos
requeridos si
Se hace acompafar por
L .
2 elemento de seguridad y
[

realizaladiligencia—

Se entrega la
cedula
correspondiente
para que se
anexe al
expediente

\ 4
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N 025 - 2027 \

simBoLo ______sIGNIFicADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I Determina el final del

procedimiento.

12. Medicion

Numerodecertificadorrealizadosl trimestrex 100/ nimerode solicitudes = Porcentaje de
solicitudes atendidas

13. Formatos e instructivos

No aplica,no hayformatosespecificogjuellenarparala expediciénde la cedula pues
depende delesultado
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PROCEDIMIENTEPLICACIORESANCIONES
1. NombreyDescripcién del Procedimiento

Procedimiento daplicacion de sanciones: La determinacion de una sasedarivarade
unaaudiencialacualdeber&erpublica,amenos de que por los datos y por solicitud contraria

del probable infractor, previa a la misma el oficial remitente ya habra proporcionado al
secretario del Juzgado civico el Informe Policial Homologado, la puesta a disposicion, el
registro nacional de dmtciones, y medios de prueba debidamente embalados. El juez civico
inicialmente personalizara a las partes, determinara la competenéiandamocimiento de

los derechos que obran en favor del presentado, calificada de legal la detencién, apercibira
de guardar el orden y el respeto dentro de la celebracién de la audiencia, abrira la audiencia
dando uso de la voz al oficial remitente quiemmulara la imputacion sobre la falta que se

le sefialal probablanfractor,listandolos mediosde pruebapreviamente yaayaentregado,
concluidasu participacionsedarala oportunidadde dar contestacion al probable infractor,
quien puede defenderper medio de su abogado, por medio de persona de confianza, por
medio de un defensopublico o por propia persona comia ley en lamateria lo sefiala,
permitiéndoles presentar medios de prueba de descargo, el Juez valorara todo lo vertido y
emitird unadeterminacion en la que establezca si es procedente una sapeionpara
establecer esta tomara en cuenta la valoracién de riesgo y tamizaje que emita el psicologo
y/o trabajador social, ponderando el trabajo en favor de la comunidad y las medidas para
mejorar la convivencia cotidiana

De igual manera se iniciara este procedimiento por continuidad de un proceso de conciliacién
gue no concluy6 en acuerdo mutuo

2. Obijetivo

Proporcionar a la poblacion un orden publico, paz social y gobernabilidad, al ofrecerle la
aplicacion de una justicia municipal apegada a legalidad e imparcialidad

3. Alcance

Es aplicable a los servidores publicos del Juzgado Civico, asi como a la poblacion en general
gue cometa una falta administrativa o tenga un familiar que la haya cometido y sea presentado
ante el Juez Civico.
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4. Referencias

Ley deJusticiaCivicadel Estadode México
Ley de Mediaciéon Conciliaciony Promociénde la paz social parael Estado de México.
CddigoPenaldel Estadode México.

BandoMunicipal de Texcaltitlan

Reglamento de Justicia Civica de Texcaltitlan.
5. Responsabilidades

El JuzgadcCivicoatravésdesutitular esel responsabldellevara cabcel procedimiento de
calificacion de sanciones administrativas

Juez Civico se encarga de llevacabo el procedimiento, dando el deredeaudiencia,
leyéndoldos derechogjuele asisteny tomando unaeterminaciérsi secometio una falta

noy encasode quesi, una sancion, preponderando las medidas para mejorar la convivencia,
el trabajo en favor de EBomunidad para restructurar el tejido social y las causas generadoras.

6. Definiciones

Oficial de seguridad public&€onoce del hecho y lo presenta ante el Juez civico.
Juez CivicoTitular del Juzgado civico quidleva a caboel procedimiento

Infraccion esla sancioradministrativaquecorrespondela violaciono quebrantamiento de
una disposicion al Bando Municipal o a seglamentos

Falta administrativa Es una conducta que no constituye delito pero que si un
quebrantamiento de umarma local contemplada en el Bando Municipal o sus reglamentos.

Medidas para mejorar la convivencia cotidiafigenen por objetivo establecer acciones
dirigidas a infractores con perfil de riesgo que atiendan las causas subyacentes que originan
las conductas conflictivas de los infractores. Ejemplos de estas acciones son la canalizacion
a terapia cognitivo condugl, programas para el manejo de la ira 0 a capacitacion para el
trabajo
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Infractores con perfil de riesgtmdos aquellos que presenten situaciatetfpo individual,

familiar, escolar socialqueincrementan las probabilidades de que las personas desarrollen
conductas violentas o delictivas. Algunos ejemplos de personas con perfil de riesgo son
aquellas pertenezcan a ambientes familiares deteriorados o que presenten problemas de
manejo de ira.

AmonestaciénAdvertencia que se hace a quien incumple un deber, invithadplelo
cumplaadvirtiéndoledelasconsecuencigsaridicas que se derivaran de su incumplimiento.

Multa: Sancién que consistn pagaruna ciertacantidadde dineropor la comision deina
falta administrativa.

Arresto:Medida impuesta en contra de una persona de privarlelitedadcomosanciora
la comisionde unafaltaadministrativano puedeser mayor de 36 horas.

Trabajoenfavordela comunidadconsisteenla prestaciérde servicios no remunerados, en
instituciones publicas educativas o de asistencia social o en instituciones privadas
asistenciales. Este trabajo se llevara a cabo en jornadas dentro de periodos distintos al horario
de las labores quepresentema fuentede ingresoparala subsistencialel sujetoy de su

familia, sin que pueda exceder de la jornada extraordinaria que detkrtayiaboraly bajo

la orientaciory vigilanciadela autoridadejecutora.

El trabajo en favor de la comunidad puede ser pena autbnoma o sustitutivo de la prisién o de
la mulia

Cada dia de prisidn sera sustituido por una jornada de trabajo en favor de la comunidad.

La extensiordela jornadadetrabajoserafijada por el jueztomandcen cuenta las
circunstancias del caso.

Por ningun concepto se desarrollara este trabajo en forma que resulte degradante o
humillante para el condenado

/. Insumos

Probable comision de una falta administrativa por una persona que se encuentre en el
territorio de Texcaltitlan, conocimiento de dicha falta por parte de seguridad publica y
canalizacion a el Juzgado Civico, @gial forma la canalizaciéndel procedimientode
conciliaciéndebido a que no se llegd a un acuerdo

Audienciagublicas Secontemplda publicidaddelasaudienciagjuese realizan ante el Juez
civico para determinar la existencia de una falta administrativa e imponer la sancién
correspondiente, con forme al protocolo correspondiente.
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La actuacion del Juez civico sera constantemente expuesta al escrutinio publico, por lo que
es importante que siga una serie lineamientos mirswltmeel debidoprocesoladireccion

de audienciag la emision de sus resoluciondsa publicidadde las audiencias tiene los
siguientesbjetivos:

A. Incrementar la confianza en los Juzgados civicos por parte de los usuarios de sus
servicios; y

B. Dartransparencial procesaleimparticionde JusticiaCivica.

A su vez, la incorporacion de audiencias publicas permite cumplir catetmsobjetivos
de la Justiciacivica, a saber:dar solucionde manera agil, transparente y eficiente a los
conflictos comunitarios; y mejorar la percepcion del orden publico y de la seguridad

Metodologiade audiencias:

- DebidoprocesoSedeberdegarantizatasnormasminimasdeun debido proceso como
el derecho de audiencia, de defensa y el trato digno a los infractores.

- Publicidad.Lasaudienciagjuerealicenlos juecescivicosdebenser publicas pardar
transparencia a las decisiones que se tomen.

- Direccién de audiencias. Se debe dar capacitacion y crear mayloalextocolossobre
direccibndeaudienciasgesahogo y valoracion de las pruebas.

8. Resultados

a) Establececriteriospsicosocialeguepermitanidentificarperfiles de riesgo en los
infractores.

b) Realizar una evaluacion psicosocial para determinar factores deeigsgo
infractoresy recomendafo no) el usodeMedidas.

C) ldentificarinstitucionesjuebrindenatenciérespecializadalos infractores con
perfiles de riesgo.

d) Canalizamlosinfractoresala instituciénquepuedebrindaruna mejor atencién
segun su perfil.

e)Dar seguimientoa los infractores que son canalizadospara que, en casode
incumplimiento, se les aplique la sancion correspondienteLadledidas modifican el
tratamientdradicionalquesele daalasfaltas administrativapuessetransitadeunavision
punitiva de las conductas contempladas como faltas administrativas a una que busca
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identificar los riesgos de escalamiento del conflicto y contribuir a la atencion, mediante
asistencia@specializada lascausasubyacentegueoriginan estas conductassimismo,

las Medidas se enmarcan en la visién sistémica propuesta por el Modelo Homologado de
Justicia Civica, ya quaromuevena coordinaciérentrediferentesactoresconel Juzgado

civico como articulador, para brindar la atencion que los infractegeseren

9. Politicas

Los elementos de seguridad publica conoceran de las faltas administrativas flagrantes y
pondran al infractor a disposicion del Juzgado Civico, sefialandole la posible causa de la
detencién, los derechos que le asisten, lo recepciona barandilla en calicktrdede
retenciébn quien capturara los datos del presentado, realiza inspeccion, inventario y
resguardo de pertenencias, corrobora informacion del presentado en plataforma México, le
otorga una llamada telefonica al presentado, se le entrega partéeeros al Juez Civico

para declarar competencia, una vez puesto a disposicion se realiza evaluaciéon médica y
psicoldgica del posible infractor, si se encuentra en un situacion de intoxicacion se
canalizara al area de recuperacion, y estando en condisermzs4 inicio a la audiencia,
haciéndolaleconocimientoafaltaquesele imputa,losderechosgjue leasistenyespondera

por propiapersona estarasesoradporpersona que designe, podra ofrdosrmedios de
prueba que lexculpen de la responsabilidad, la audiencia se llevara a cabo con las
formalidades necesariggero sera preponderantementeral, (desarrolladaen el
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apartadade insumos)al final seemitiraunadeterminaciérsobrela falta y se establecera la
sancion que le corresponde o la libertad por no encontrar elementos que acrediten la falta; si
se egesponsable se le establece preponderantemente medidas para mejorar la convivencia,
comosanciorhorasgdearrestoamonestaciorgsicomola conmutacion dehismoconel pago

de unamulta,trabajoenfavor dela comunidad, la conmutacion se llevaréado mediante

carta compromiso, si ho cumpliec®n la conmutaciono las medidaspara mejorar la
convivencia, se ordenara el arresto inconmutable.

No se procedera por hechos que constituyan delito o de conocimiento de otra autoridad.

Parala presentaciorpor elementosde seguridadja comisionde la falta debera haberse
cometido en flagrancia.

El quejoso deberda dirigirse con honestidad y respeto, proporcionando los medios que tenga
para acreditar la posible falta que imputa

El requerido y probable infractor se dirigira con honestidad y con regpepmrcionando
losmediosqueinculpendesuresponsabilidad

Sevelaranporla observanciaelos derechoslelaspartesnvolucradas
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10. Desarrollo del Procedimiento
N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 | Juzgado Civico ADetermina la existencia de faltas

administrativas.
Almpone la sancion en funcion de
la falta y del perfil del infractor.

APropone y canaliza a instancias
gue proporcionan MASC.
ARealiza la evaluacion médica a
los probables infractores.
ARealiza la evaluacion psicosocial
a los probables infractores.

A Canaliza infractores para la
ejecucion de Medidas para
mejorar la convivencia cotidiana

2 | Policia ADa atencion y resolucion in situ a
pequefos conflictos.

A Remite a los probables

infractores
3 | Representantes de la A Orientan a los ciudadanos con
comunidad las autoridades para dar solucién

a los conflictos comunitario.

A Dan difusion sobre el
funcionamiento e importancia de
la Justicia Civica.

4 | Mediacion Proporciona servicios de
mediacion y conciliacion para la
solucion de conflictos.

5 | Centro de retencion A Resguarda a los probables
Municipal infractores, previo a su
presentacion ante el juez civico.
A Ejecuta la sancion de arresto
impuesta por el juez civico
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6 | Instituciones publicas AEjecutan y dan seguimiento a las
sanciones impuestas por el juez
civico.

AEjecutan y dan seguimiento a las
Medidas para mejorar la
convivencia cotidiana

7 | Organizaciones de la A Apoyan en la ejecucion de
sociedad civil e iniciativa Medidas para mejorar la
privada convivencia cotidiana.

A Facilitan la atencion de las
causas de los conflictos vy
participan en la reduccion de
factores de riesgo detectados en
los infractores.

8 | Grupo multidisciplinario 9 Medico: valora el estado
psicofisico del probable
infractor

1 Psicélogo: realiza el

tamizaje  del probable
infractor para determinar los
factores de riesgo o
causantes de la conducta

9 Trabajador social: realiza el
estudio mediante el cual
realiza una impresion de la
situacion social del probable
infractor
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11. Diagramacion

Me x i

2025 - 2027

PROCEDIMIENTO APLICACION DE SANCIONES.

FASE

OFICIAL SEGURIDAD JUEZ CIVICO

PUBLICA

PERSONA
PRESENTADA

ﬁlemento de\

seguridad conoce
del hecho

v

Recibiendo el asunto se
ordena verificar el estado
fisico del infractor, dictamen
de riesgo y tamizaje, se le
hacen de conocimiento sus
derechozi y se apertura

verificando si se
trata de una
infraccién, realiza
el aseguramiento

audienci
del o las personas,
les indican sus
derechos y Recibidasaspruebasse
estudianparaverificarsi
presenta al existe falta o no

probable ante el

Sl

\oficial calificador J

Se impone la sancién en relacion al estudio
de riesgo realizado por el grupo
multidisciplinario

Se deslinda

de la

responsabilid

Cumpliendo con
la sancion se
ordena la

liberaciéon del
infractor o el
cuerdo

FIN

106



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. Afio del Humanismo MexicanoenelEst ado de

2025 - 2027

simBoLo ______sIGNIFicADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I) Determina el final del

procedimiento.

12. Medicion

Numerode calificaciénde conductax 100/ nUmerode personas presentadas = Porcentaje de
solicitudes atendidas

13. Formatose instructivos

No aplica,no hayformatosespecificoguellenarparala expedicion del
oficio, depende del resultado

VALORACION MEDICA
1. Nombrey Descripciéndel Procedimiento

Valoracionmédica:solicitud querealizael Juezcivico al médicoadscrito al Juzgado civico
municipal, para que realice la valoracion médica del probable infractor, determinando el
estado psicofisico mediante el cual se establezcalidad medica del presentado, si se
encuentra en posibilidades de presentarse en su garantia de audiencia, para guesso de
encuentreen estadode ebriedad,determineel tiempo que se encontrara en el area de
recuperacion para continuar con el proceso.
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2. Objetivo

Bridar certeza en las posibilidades cognitivas del probable infracto de comprender la calidad
en la que se encuentra y las consecuencias del prasiesmocertezalelasituaciormédica
enlaqueespresentado al Juzgado Civico se encuentra.

3. Alcance

Es aplicable a todos los probables infractores presentados al judigado

4. Referencias

Ley deJusticiaCivicadel Estadade México

BandoMunicipal de Texcaltitlan

Reglamento de Justicia civica de Texcaltitlan

5. Responsabilidades

El Juzgado civico, a través del Juez Civico, es el responsable de emitir los oficios de
solicitud al médico adscrito, de la certificacion psicofisicacorrespondiente.

El médicoesel encargadalerealizarla valuacionmédica,determinael estado psicofisico,

si el valuado esta en aptitud de ser participe de presentarse en su garantia de audiencia,
determinar si requiere algun otro tipo de atencion médica o el tiempo que debe permanecer
en el area de recuperacion.

6. Definiciones
Juezcivico: Titular del Juzgado civico
Medico: Médico adscrito al Juzgado Civico

CertificadoMédico: Documentanédicolegalqueemiteel médico, respecto de la
evaluacion psicofisica del probable infractor
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7. Insumos

Debe ser relacionado con la presentacion de un probable infractor, a través de la solicitud del
Juez civico o en su ausencia del secretarijudgado

8. Resultados

Certificadomédico

9. Politicas

Lavaloraciéndeber&ealizarseenun areaprivada,deberéerdeforma individualenel caso
dequesearvariospresentadosedeberaealizar siempre bajo la custodia de un oficial para
garantizar la seguridad dsiédico.

El certificadomédicodebergorecisarel estadgsicofisicodel evaluado, loslatosgenerales
del mismo,fecha,horade emision,el tiempoqueel evaluado deberd permanecer en el area
de recuperacion, debera contener los datos del médico y numero de cedula.

10. Desarrollo del Procedimiento; Acta informativa
N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 | Juez Civico Realiza oficio de valoracion
medica
2 | Médico Realiza la evaluacion psicofisica
del probable infractor
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11. Diagramacion

VALORACION MEDICA

1UEZ CIVICO MEDICO RESULTADO
Emisién de solicitud
de valoracién
psmoﬁsmg del »[ Recibida el oficio
probable infractor L

'

Realizavaloraciéry
emite el certificado

Se entrega
el
documento

FASE

Fin
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( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

MNumero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I Determina el final del

procedimiento.

12. Medicion

Numerodecertificadorrealizadosl trimestrex 100/ nimerode solicitudes = Porcentaje de
solicitudes atendidas

13. Formatose instructivos

No aplica,no hayformatosespecificogjuellenarparala expediciéndel acta
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TAMIZAMEVALUACIORERIESGO

1. Nombre yDescripcién del Procedimiento

Tamizaje:solicitudquerealizael JuezCivico al trabajadossocialadscrito al Juzgado Civico
municipal, con la finalidad de que realice un estudio socio econdmico al probable infractor,
emitiendo oficio de solicitud.

Valuacién de Riesgo: solicitud que realiza el Juez Civico al psicélogo adsclitagado
Civico municipal, con la finalidad de que realice una impresiorpsicolégicaal probable
infractor,emitiendooficio desolicitud.

2. Obijetivo

Determinata presencia ausenciaefactorederiesgoquellevenala comision del evaluado

de una conducta antisocial o para social determinada como falta administrativa, generar
recomendaciones al Juez respecto de la canalizacion a alguna Medida para mejorar la
convivencia cotidiana, para evitar circunstancias de cometer actos de delincuencia en e
futuro, atacando dichos factores de riesgo.

Otroobjetivoesestablecesi secuenteconarraigoenel Municipio para dar opcion al infractor
de elegir como medida de sancion a su falta, trabajo en favor de la comunidad

3. Alcance

Es aplicable a todos los probables infractores presentados al judgado

112



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de M® X i ¢

4. Referencias

Ley deJusticiaCivicadel Estadade México

BandoMunicipal de Texcaltitlan

Reglamento de Justicia civica de Texcaltitlan
Protocologparalarealizaciérdel TamizajeenlasOficialiasCalificadoras o Juzgados Civicos
de Los Municipios del Estado de México a las personas adolescentes

5. Responsabilidades

El Juzgadaivico,atravésdelJuezCivico,esel responsabldeemitir los oficios de solicitud
tanto al médico como al psicélogo adscrito, de la evaluacion de riesgo y tamizaje
correspondiente.

El psicologoeselencargadderealizadavaluaciénderiesgo enlacual emita una apreciacion

de la situacion o factores que llevaron a la generacion de la falta y sugerir medidas para
mejorar la convivencia determinar el estado psicofisico, si el valuado esta en aptitud de ser
participe de presentarse en su garantiaideeacia, determinar si requiere algun otro tipo de
atencion médica o el tiempo que debe permanecer en el area de recuperacion.

6. Definiciones
Juezcivico: Titular del Juzgado civico
Psicdllogo: Psicélogo adscrito al Juzgado Civico

Informedeevaluaciorderiesgo:Documentayuecontienda impresion psicologia quaeterminda
evaluaciérderiesgo deprobableinfractor
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y lasalternativasugeridasobrelasmedidasie convivenciaguelleven al combate de dicho
riesgo

Tamizaje: informe que emite el trabajador social adscrito al Juzgado civico que contiene el
estudio soci@condémico, asi como el arraigo o vecindad del evaluado

7. Insumos

Debe ser relacionado con la presentacion de un probable infractor, a través de la solicitud del
Juez civico o en su ausencia del secretariqudgado

8. Resultados

Informe de valuacion de Riesgo Informe

trabajosocialTamizaje
9. Politicas

La valoracién debera realizarse en un area privdetsera sede forma individual en el caso
de que sean varios presentados, se debera realizar una vez que el evaluado no se encuentre
bajo el influjo desubstancias que impidan su plena conciencia.

No sepodraaplicarel Tamizajeal adolescenteuandoseconsidereque ha cometido alguna
infraccién sin el consentimiento de los padres o tutoresadelescente, o bieme un
representante de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

Unavezqueselocaliceala personajueejerzala patriapotestadiutela o guarda y custodia
del adolescente, ésta sera conducida al espacio desidoadeserainformadaa detalle
sobrela situacion firmarael
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consentimiento y el aviso de privacidad, el evaluado permanecera con cusadia
elementode seguridad,el cual deberapermanecefuera del area junto con el tutor o
responsable, solo si este ultimo no lo autorizara permanecera en compafiia del menor si es el
caso.

El evaluador de riesgo explicard en qué consiste la herramienta de evaluacion psicosocial
denominada Tamizaje resaltando la importancia de aplicarlo

Una vez que se realizé el Tamizaje debera ser guardado en formato digital, con nimero de
remision, nombre completo del entrevistado, empezando con nombre(s) en mayusculas y
guardado en una carpeta por mes y afo;

Finalizada la aplicacion del Tamizaje, el evaluador de riesgo obtendra resultados sobre los
factores de riesgo y derechos vulneradosdelescente,

El evaluador de riesgo procedera a informar sobnegsdtados y recomendaciones producto
del Tamizaje al Juez.

Toda la informacién generada a partir de la aplicacion del Tamizaje debera ser resguardada
por el Juzgado Civico.

Los evaluadores de riesgo deberan resguardar los datos personales de las personas y no
podran hacerlos del conocimiento de terceros, salvogbactosdel registrodelos datosen

el archivode Tamizajey anteel Juezcuandose presenteanteéstea la persongprobable
infractoraenla audiencia publica
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10. Desarrollo del Procedimiento; Acta informativa
N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

1 | Juez Civico Realiza oficio de valoracion
medica

2 | Psicélogo y/o trabajador Realiza la evaluacion de riesgo y

social tamizaje con forme alo previsto en

la Ley de Justicia Civica del
estado de México y protocolos
debidos
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11. Diagramacion
VALUACION DE RIESGO Y TAMIZAJE
JUEZ CIVICO PSICOLOGO Y/O TRABAJADOR SOCIAL RESULTADO
Emision de solicitud
de valoracion
psicofisica del »( Recibida el oficio
probable infractor L
Realizaraloraciony
emiteinforme
L
2 —>
& Se entrega
el
documento
FIN
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( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

MNumero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I Determina el final del

procedimiento.

12. Medicion

Numerodeinformesrealizadosl trimestrex 100/ nUmerode solicitudes =
Porcentaje de solicitudes atendidas

13. Formatos e instructivos

No aplica,no hayformatosespecificogjuellenarparala expedicién, pero deberan
cumplir con los requisitos de Ley
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PROCEDIMIENTESPECIAHECHO®DETRANSITO
1. Nombre yDescripcién del Procedimiento

Procedimiento Arbitral: EI Juzgado civico tendra conocimiento de los hechi@nsikoque
originen dafios en propiedad privada siempre y cuando el o los conductseesiooentren

en estadale ebriedad, o bajo el influjo de algun estupefaciente @stoforme a la Ley de
Justicia Civica del Estado de México articulo 105 y al Codigo Penal del Estado de México
en su articulo 309 péarrafo segundo.

Facultad para ordenar el retiro de vehiculos: En caso de que los conductores de los vehiculos
involucrados en los hechos de quetsate no lleguen a un arreglo en el mismo en lugar en
gueéstos hayan ocurrido, se presentaran ante el Juez Civico. El traslagligargoor los
mismosconductoresgen casode que éstosseencuentrenencondicionegle circular,o bien,
medianteel uso delserviciode gruas de su eleccion. Tratandose de vehiculos con carga, se
permitird la realizacion de las maniobras necesarias para descargahg&ulo de que se

trate.

1. Etapaconciliatoria:Unavez que el JuezCivicotenga conocimientode los hechos,hara

sabera los conductoredasformalidadesdel procedimientodesdesu inicio hastala viade
apremioe instarlosa que concilienproponiendoalternativasequitativasde solucion.En
cualquier caso, eksultado de la etapa de conciliacion se hara constar en el acta respectiva
de manera circunstanciada. El acuemnciliatoriotendracaracterde cosguzgaday podra
hacerseefectivoen la viade apremioprevistaen el Codigode Procedimiento<Civiles del

Estado de México.

Cuando los involucrados no logren un acuerdo conciliatorio, el Juez Civico se constituira en

arbitro e iniciara el procedimientoespectivo actuando de la forma siguiente:

a. Tomara la declaracion de los interesados, del oficial de transito o policia que conozca de
los hechos y, en su caso, de los testigagugtadores.

b. Procedera a dar fe de los vehiculos involucrados y de los dafios que presenten, detallando
en lo posible éstos, ademas, les tomdodografias que muestren los dafios sufridos, para
constancia.

c.Asegurara de oficio los vehiculos involucrados y solamente se levantara el aseguramiento
si los propietarios o conductores otorgagarantia bastante a juicio del Juez Civico, para
garantizar el pago de la reparacion de los dafios. En este caso, los vehicdéa®beran

a los propietarios o conductores en depdsito provisional, quienes deberan resguardarlos en
el lugar que expresamentsefialeny tendran laobligacionde permitir el accesgarasu
revisionalos peritosy al personalque sefalesl Juez Civicg,estara prohibido repararlos,
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modificarlos, alterarlos o venderlos, teniendo las obligaciones de un depositario civil. De no
presentarse losinteresados ante el Juez Civico, o de no recibir en depdsito los vehiculos,

estos se remitiran al deposito respectivo.

¢5F N} AYOGSNIBSYOAsy RS AYYSRAIFLG2 | £2a LISNRAI
LRSYGATFTAOIOAsyYy @SKAOdef dziNATY 263 NE DS 82T OXos Y& NRY & R €
aSRAORA Y | Fdtografia.tLds péritosude los que se haya solicitado su intervencion
deberanrendir su dictamen a la brevedad posible, mismo que podran emitir bajo cualquier

medio. El Juez Civico debera realizar todasditigencias necesarias y velaor que los

peritos estén en condiciones de rendir sus dictamenes. Para estos efectos, podra requerir

la intervencion de peritos de lfiscalia generatle Justicia del Estado de México o del

personal académico o de investigacion cientifica o tecnoldgica denktgucionesde

educacion superior del Estado, que designen éstas, que puedan desempefar el cargo de
perito.

e.ElJuez civica travésdel medio que resulte mas eficaz,realizaraconsultaa la fiscalia

generalde Justiciadel Estado de Méxicopara saber si el o los vehiculosinvolucrados

cuentano no conreporte de roboy para tal efectoproporcionaralos nimeros de serie,

motor y placasde circulacion, asentando constancia de dicha consulta y agregando en su

caso la documentacién comprobatoria del resultado.

Si de la identificacion vehicular se desprenden alteraciones o de la consulta a la base de

datos existe reporte de robo de los vehiculafectados, se procedera al aseguramiento y

puesta a disposicion ante el Ministerio Publico.
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f. Conciliaciéren el procedimientoarbitral: Unavezrendidoslos dictamenespericiales el
Juez Civicdos hara del conocimiento de los involucrados y requerird al probable
responsable garantice o cubra la reparacion del dafio, la cual podra reapparsiguno de
los medios legales establecidos. En esta etapa, nuevamente el Juez Civico, instara a los
interesados a que concilien y volverpeoponerles alternativas equitativas de solucion.
4. Emisiondel Laudo arbitral: Agotadatas diligencias,si losinteresadosno logran un
acuerdoconciliatorio, eJuez Civico cararacterde arbitro, enel plazode lassetentay dos
horassiguientesemitira el laudorespectivodebidamentefundadoy motivado,mismoque
ademasdeberacontener:

a.Lugar fechay autoridadarbitral quelo emite;

b.Nombresy domiciliosde laspartes;

c.Unextractode loshechosy los dictamenesemitidos;
d. Elresponsablalel accidentede transito;
e.EImonto de la reparaciondel dafio;

f. Ladeterminacionde que el vehiculoen su caso,quedadepositadoen garantiadel afectado,en los
términossefialado®n estearticulo.

5. Ejecucion del Laudo: El lauddbitral tendrd caracter de cosa juzgada y podra hacerse

efectivo en la via de apremio prevista en@digo de Procedimientos Civiles del Estado de
México. El responsable de los dafios tendra un plazo de ocho dias para realizar el pago
respectivo. De no realizarse el pago, el interesado tendra expedito su derecho para

promover en la via de apremio, ante las autoridades judiciatespetentes.
6.ElJuez Civicentregaraa losinteresadoscopiacertificadadel laudorespectivo

2. Obijetivo

Proporcionar a la poblacion un medio legal para la resolucién de un conflicto por accidente
de transito de vehiculos mediante un procedimiento arbitral, ello cuando no haya arreglo
mutuo.

3. Alcance

Es aplicable a los servidores publicos del Juzgado Civico, asi corpolddaiérengeneral
gueseveainvolucradeenunincidentedetransito dentro del Municipio de Texcaltitlan.

4. Referencias

Ley deJusticiaCivicadel Estadade México Codigo
Penal del Estado de México.

Reglamentale JusticiaCivicade Texcaltitlan
Bando Municipal de Texcaltitlan
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5. Responsabilidades

El Juzgado Civico a través de su funciéreddatir los Convenios, con forme a la solicitud
realizada

Seguridad Publica, al conocer de un hecho de transito de vehiculos que solo haya ocasionado
dafnos a propiedad privada o incluso lesiones que no tarden en sanar mas de quince dias,
instard a los conductores a que lleguen a un acuerdo, si no lo hicierendréopcudir al
Juzgado Civico, lo cual lo asentaran por escatiemagealizarduna declaracionde los

hechogy presentaréos vehiculos

JuezCivicomediantesufunciéndefacilitador,seencargarélellevaracabo el procedimiento
recabando las declaraciones de los conductores y los ddendsntoparadeterminada
causalidadmontosdelosdafiosy responsabilidadelos conductoresoncluyéndola@onun
acuerdo un laudo arbitral.

6. Definiciones

Oficial de seguridadpublica: Conocedel hecho de transito de vehiculpdo presentaante
el Juez Civico.

Juez CivicoTitular del Juzgado Civico quien lleeaabcel procedimiento regulado en la ley

Peritoentransito terrestreexpertoen materiade transito terrestreiue conocedel hecho y
emite una conclusién técnica del hecho.

Peritomedico:médicolegistaqueverifica el estaddfisico de quien intervino en el hecho,
principalmente los conductores

LaudoArbitral: Documentaquecontieneun resumerdel procedimiento y la conclusion del
mismo, en el que se sefala la responsabilidad del hecho y el monto de los dafios
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7. Insumos

Presentaciéwlel hechopor partede seguridadpublicaquienauxiliardal Juez civico en el
seguimiento del evento de transito.

Declaracién de los intervinientes quienes deben presentar licencia de conducir, tarjeta de
circulacion y seguro vehicular, al inicio, posteriormente la documentacion que acredite la
propiedad delehiculo

Apoyo por la Fiscalia General de Justicia del Estado de México para proporcionar médico
legista y perito en transito terrestre.

Serviciode graasgue cuentencon concesiordel Estadoo la Federacion para el caso de la
necesidad de aseguramiento del o los vehi¢oméucrados.

8. Resultados

Convenioo laudoarbitralenoriginal otorgada

9. Politicas

El hecho de transito existente debera de apegarse a lo que la Ley de Justicia Civica Municipal
del Estado de México, el Cédigo Penal para el Estado de México y el Bando municipal, asi
como el Reglamento de Justicia civica Municipal.
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10. Desarrollo del Procedimiento; hechos de transito
N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

1 | Seguridad Publica Municipal | Conoce del hecho de transito y lo
presenta ante el Juez Civico

2 | Juez Civico Conoce del hecho y verifica la
condiciones para determinar su
competencia

3 | Facilitador Estableciendo la competencia
lleva acabo cada uno de los
elementos del procedimiento,
para que terminado este emite el
convenio o] el laudo
correspondiente

4 | Persona fisica o Se les hace de conocimiento el
representante de persona contenido del laudo vy realizando
moral el pago del servicio en tesoreria y
recibe original del documento
generada
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11. Diagramacion

PROCEDIMIETO DE HECHOS DE TRANSITO.

OFICIAL SEGURIDAD JUEZCIVICO USUARIO
PUBLICA
KEIemento (D
seguridad conoce .
del hecho y verifica o Recibiendo el asunto se
empiricamente  si verifica la competencia, para lo
existieran lesiones cual se certifica medicamente
leves o que los a los conductores y a los
conductores no acompanantes

estén ebrios, si no
llegan a un acuerdo
en el lugar los

Se Remite el

presenta con el No Ministerio
calificador /< Publico y ahi
- - se continua el
\ / Emitidoel certificado proceso

se es competente

Si

Se lleva acabo el procedimiento con cada
uno de las diligencias que enmarca el
procedimiento, hasta llegar a un acuerdo o
la emision del laudo correspondiente

FASE

Se da lectura
del documento,

S entregando el
mismo y

exhortando al
cumplimiento

125



g = 5, 9
/AA e

AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
026. AYo del Humani smo Mexi ca

W avunramiEnto oF =
¢ rEXCALTITLAN 9
b P Apmerami Phckls &

%,  2025-2027 &

simBoLO ______SIGNIFICADO |

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

MNumero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I Determina el final del

procedimiento.

12. Medicion

Numerodehechogesueltosealizados 100/ nimerode hechos presentados=
Porcentaje de solicitudes atendidas

13. Formatos e instructivos

No aplica,no hayformatosespecificoguellenarparala expedicion del
acta
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Procedimientparaemitirunaordendepresentacion

1. Nombre yDescripcion del Procedimiento

El presente procedimiento atiende a lo dispuesto parimsilos 47 y 58elaleydeJusticia
Civicadel Estadade México.

Seentiendeguela ordende presentacidéresel instrumentamedianteel cual el Juez Civico
hace comparecer a quien habiendo citado formalmente por el incumplimiento de una medida
para mejorar la convivencia, esta persona no comparece sin alguna caugagiifigue

La presentacion no se considerard como orden de aprehension, sino Unicamente como la
medida para garantizar la presentacién de un probable infractor ante el Juzgado Civico y
llevar a cabo el procedimiento en el cual esta siendo requerido, en la mismdiliwasé el

uso de la fuerza, mas que con causa justificada, una vez preseptadananteel Juzgado
Civicoseiniciarael procedimiento por falta administrativa, con las formalidades que ello
conlleva.

La presentacion no es una sancion, de resultar a ello, surgira de la garantia de audiencia
correspondiente.

1. Objetivo

Dar continuidad a un procedimiento por la comisién de una falta administidgivajya
persona comprometida aumplimiento de una medida para mejorar la convivencia
cotidiana, no la ha cumplido y tampoco se ha presentado a las citaciones realizadas, habiendo
hecho caso omiso a las mismas sin causa que lo justifique.

2. Alcance

Esaplicableatodala poblaciondel Municipio de Texcaltitlan,dea quiensele hayagirado
citatorio yhayahechocasoomisoa las mismas, o haya firmado un convenio para realizar
medidas para mejorar la convivencia cotidiana y no las haya cumplido y que ademas no
atienda los requerimientos de comparecer

3. Referencias

ConstitucionPoliticadelos EstadodJnidosMexicanos, Ley de

Justicia Civica del Estado de México
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Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de MéRexodoMunicipalde
Texcaltitlan

Reglamento de Justicia civica de Texcaltitlan

4. Responsabilidades

El Juez Civico es el responsable emitir la orden, ratificado por el secretario del
Juzgado Civico, la cual nacera de un expediente en el que se acredite que se ha
notificado personalmente a la persona requerida y la misma ha hecho caso omiso a
dichas citaciones, 0 en su caso que haya incumplido en el acuerdo firmado de aplicar
medidas para mejorar la convivencia cotidiana y ha sido requerido y no ha
comparecido.

El area de Seguridad Publica Municipal sera la encargada de ejecucion de la orden.

Ejecucion de la Orden de Presentacion

a) Planeacion de la Ejecucion:

El personal operativo designado debera planificar la ejecucion de la orden para
garantizar la seguridad de todas las personas involucradas.

b) Identificacion de la Persona:

Confirmar plenamente la identidad de la persona requerida antes de proceder a su
traslado.

C) Respeto a los Derechos Humanos:

Explicar ala persona los motivos de su presentacion, mostrando la orden emitida por
el juez civico. Evitar el uso de la fuerza, salvo en casos de resistencia activa, y
siempre de manera proporcional y bajo los protocolos establecidos.

El Traslado del probable infractor debera observarse lo siguiente:

a) Garantizar un traslado seguro y respetuoso.

b) Documentar en un informe el inicio y conclusion del traslado, incluyendo:
C) Hora y lugar de la detencion.

d) Condiciones fisicas de la persona al momento de la detencion.

e)  Testigos, en su caso.

128



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. AfiodelHu mani smo Mexicano en el

T
v Apmer a mi Fhaetic
2025 - 2027

Presentacion ante el Juez Civico

1. Recepcion de la Persona:

Al llegar a las instalaciones, el Juez civico deberd recibir a la persona y realizar una
audiencia inmediata para conocer su situacion, garantizar que la persona pueda
exponer sus razones o justificaciones.

2. Registro de los Hechos:

Registrar la comparecencia en el sistema correspondiente o en el expediente fisico,
incluyendo los motivos de la presentacion y las declaraciones de la persona.

5. Definiciones

Juez civico: Titular del Juzgado Civico

Elemento de Seguridad Publica: es el servidor publico dependiente de la direccion
encargado de ejecucion de la orden y comparecencia ante el Juzgado Civico

Orden: el documento resultado por es el personal adscrito al juzgado encargado de
realizar la diligencia de notificacidn a la persona requerida

Cedula de notificacion: Es el documento que hace constar la forma, medio, lugar y
tiempo, sobre el cdmo se llevé a cabo la notificacién a la persona requerida

6. Insumos

Debe ser relacionado con un expediente aperturado ante el Juez Civico, y solo
puede ser efectuada por el personal facultado para ello, se debe contar con el
nombre de la persona requerida, domicilio y puntos de referencia del mismo.
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Deber& acreditar la omision a las citaciones y que estas hayan sido hechas
directamente a la persona requerida

7. Resultados

Presentacion de la persona ante el Juzgado Civico para la celebracion de la
garantia de audiencia

8. Politicas

La presentacién no se considerard como orden de aprehension,

Es una medida para garantizar la presentacion de un probable infractor ante el
Juzgado Civico

No se utilizara el uso de la fuerza, mas que con causa justificada.

La presentacion no es una sancion, de resultar a ello, surgira de la garantia
de audiencia correspondiente.

Deberan respetarse los derechos humanos de la persona involucrada.

9. Desarrollo del Procedimiento; Acta informativa
N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 | Juez Civico Emite la orden correspondiente

dirigida a la direccion de
seguridad publica sobre una
persona

con domicilio en la demarcacion
territorial de Texcaltitlan

2 | Director de seguridad publica | Designa personal a su cargo para
la ejecucion de la orden de
presentacion
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10. Diagramacion
PRESENTACION
JUEZ CIVICO ELEMENTO DE  SEGURIDAD RESULTAD
|N|C|O PUBLICA
Abierto un\ Recibido el oficio se genera la estrategia

para el cumplimiento, estableciendo la
identidad de la persona y lugar de
expediente en el localizacion

cual se haya E
incumplido en un
convenio 'y no
comparezca a citas
con causa que lo

Selogrd la

localizaciérdela

No

Se emite un informe a
Juez Civico indicando
las imposibilidades de

la ejecucion de I3 St
., Se le da en conocimiento de la
presentacion

ordena la persona y es trasladada
de manera inmediata ante el JueZ

Civico que la emitid, previa

FASE

Se realiza la

presentacion

e ante el Juez
Civico quien da
inicio a la

garantia de
audiendia
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simBoLo ______sIGNIFicADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

(I Determina el final del

procedimiento.

11. Medicion

Numero de certificador realizados al trimestre x 100 / nUmero de solicitudes =
Porcentaje de solicitudes atendidas

12. Formatos e instructivos

No aplica, no hay formatos especificos que llenar para la expedicién de la cedula
pues depende del resultado
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PROCEDIMIENTFARALRETIR@EOBJETOSVEHICULOBELA VIA
PUBLICAOR.ACOMISIONDEUNAFALTADMINISTRATIVA

1. NombreyDescripcién del Procedimiento

Retiro de objetos de la via publica pordamisién de una falta administrativante la
comisionde unafalta administrativade la cual se desprenda la ocupacion de un espacio
publico, que legalmentao este destinado para tal fin 0 que ocasione una obstrugcjoa

limite la libre movilidad de la ciudadania, ya sea con objetos, mercancia, vehiculos, material
de construccion, escombro, puestos semi fijos o ambulantes, o de manera general cualquier
objeto que limite el libre transito, se implementara este progedio para efecto de
garantizar ederecho humano a la movilidad. Este se podra iniciar mediante conocimiento
flagrantequetengaseguridadpublicao por mediode una queja vecinal, iniciando con la
verificar si efectivamente se esta en la comision de una falta administrativa, posteriormente
la invitacion a retiralos objetospor quienrespondaanteellos,peroenel casodeque no sea

asi o haga caso omiso, para el caso de vehiculos se solicitar4 la maniobra y resguardo del
mismo, por medio de servicio de grias concesionapgasun casoflagranteel oficial
remitentedeberdhacer siypuestaa disposicionendondeemitiralasrazonesleintervencion

de lagruay losmediosdeacreditaciérdela faltaquesecometio,mientraggue la gria debera
elaborar un inventario de lasndiciones en que encontro el vehiculo. Para el caso de objetos

0 materiales de construccién, escombros u otros, se hara la invitacion al quien se presuma
responsable de estos a que los retire de la via publica, se le otorgara un tiempo prudente para
ello, de hacer caso omiso a las invitaciones o incumplir en el tiempo otorgado, el Juzgado
civico se auxiliarfpor partedelasareasadministrativaslel propioayuntamiento para el retiro

de los objetos, haciéndose un inventario de lo asegurado, debido @vileanion de
servicios prestados para liberar la vialidad, estos trabajos seran pagados por las personas
responsables. Para la liberacion o entrega de aquello que haya sido asegurado, se debera
acreditar la propiedad y en el caso de los vehiculos, tgsgbarios deberan cubrir el costo

de los servicios prestados con la empresa directamentéoroa a supropia gaceta de

tarifas, a lo cuaksajeno el Municipioperogue estano sera consideradmmola sancion.

Todo esto se llevara a cabo mediante #magtia de audiencia del o los probables
responsables, y de determinarse la responsabilidad se seguiran los pasos de un procedimiento
de aplicacion de sanciones
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2. Obijetivo

Garantizar el derecho a la movilidad y libre transito de las personas, dusredslerla
reglamentacioocal paraotorgarun ambientede derecho y gobernabilidad, sin violentar
derechos

3. Alcance

Es aplicable a los servidores publicos del Juzgado Civico, asi como a la poblacién en general
que cometa una falta administrativa o tenga un familiar que la haya cometido y sea presentado
ante el Juez Civico.

4. Referencias

ConstitucionPoliticadelos EstadodJnidosMexicanos Ley de
Justicia Civica del Estado de México y sus municipios

Ley de Mediacion Conciliacibny Promocionde la Paz Social

parael Estado de México.

CédigoPenaldel Estadode México.
Caddigo de procedimientos Administrativos del Estado de México Weagipios

BandoMunicipal de Texcaltitlan
Reglamento de Justicia Civica de Texcaltitlan.
5. Responsabilidades

El JuzgadcCivicoatravésdesutitular eslaresponsabldellevaracabo el procedimiento de
calificacién de sanciones administrativas

Juez Civico se encarga de llevar acabprocedimiento, dando el derectie audiencia,
leyéndoldos derechogjuele asisteny tomando unaeterminaciorsi secometio undaltao

noy encasode quesi, una sancion, preponderando las medidas para mejorar la convivencia,

el trabajo en favor de la comunidad para restructurar el tejido social y las causas generadoras.

Elementos de Seguridad Publica, poner en conocimiento del Juzgado Civico la posible
comisién de una falta administrativa y aportar los medios de prueba para acreditar su dicho.
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9 definiciones

Oficial de seguridad public&onoce del hecho y lo presenta ante el Juez civico
Juez CivicoTitular del Juzgado Civico quidkeva a cabcel procedimiento
Secretarialel JuzgaddCivico: Servidor publico quiemalidalas actuacionedel JuezCivico

Infraccion esla sancioradministrativaguecorrespondela violaciono quebrantamiento de
una disposicion al Bando Municipal o a seglamentos

Falta administrativa Es una conducta que no constituye delito pero que si un
guebrantamiento de una norma local contemplada en el Bando Municipal o sus reglamentos.

Medidas para mejorar la convivencia cotidiafigenen por objetivo establecer acciones
dirigidas a infractores con perfil de riesgo que atiendan las causas subyacentes que originan
las conductas conflictivas de los infractores. Ejemplos de estas acciones son la canalizaciéon
a terapia cognitivo condugdl, programas para el manejo de la ira 0 a capacitacion para el
trabajo

Infractores con perfil de riesgtbdos aquellos que presenten situacialegtgpo individual,
familiar, escolam socialqueincrementan las probabilidades de que las personas desarrollen
conductas violentas o delictivas. Algunos ejemplos de personas con perfil de riesgo son
aquellas pertenezcan a ambienf@siliares deteriorados o que presenten problemas de
manejo de ira.

Amonestacion Advertencia que se hace a quien incumple un deber, invitadplelo
cumplaadvirtiéndoledelasconsecuencigsridicas que se derivaran de su incumplimiento.

Multa: Sancién que consistn pagaruna ciertacantidadde dineropor la comisién de una
falta administrativa.

Arresta Medida impuesta en contra de una persona de privarlelitedadcomosanciora
la comisionde unafaltaadministrativano puedesermayor de 36 horas.

Trabajoenfavordela comunidadconsisteenla prestaciérde servicios no remunerados, en
instituciones publicas educativas o de asistencia social o en instituciones privadas
asistenciales. Este trabajo se llevara a calpareadas dentro de periodos distintos al horario

de las labores quepresentema fuentede ingresoparala subsistencialel sujetoy de su

familia, sin que pueda exceder de la jornada extraordinaria que detkrhaylaboraly bajo

la orientaciory vigilanciadela autoridadejecutora.

El trabajo en favor de la comunidadpuede ser pena autbnomao sustitutivo de la prision o de
la multa.

Cada dia de prisidon sera sustituido por una jornada de trabajo en favor de la comunidad.
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La extensiordela jornadadetrabajoserafijada por el jueztomandcen cuenta las
circunstancias del caso.

Por ningun concepto se desarrollara este trabajo en forma que resulte degradante o humillante par:
condenado

Oficio de Liberacion: orden emitida por el Juez Civico para la liberacion del resguardo de
los objetos o vehiculos asegurados

1. Insumos

Probable comision de una falta administrativa por una persona que se encuentre en el
territorio de Texcaltitlan, conocimiento de dicha falta por partesetgpuridad puablica y
canalizacion a el Juzgado Civico, @gial forma la canalizaciéndel procedimientode
conciliaciéndebido a que no se lleg6 a un acuerdo

Audienciagpublicas Secontemplda publicidaddelasaudienciasjuese realizan ante el juez
civico para determinar la existencia de una falta administrativa e imponer la sancién
correspondiente, con forme al protocolo correspondiente.

La actuacion del Juez civico sera constantemente expuesta al escrutinio publico, por lo que
es importante qusiga una serie lineamientos mininsmbreel debidoprocesoladireccion

de audienciagy la emision de sus resoluciondsa publicidadde las audiencias tiene los
siguientesobjetivos:

C. Incrementar la confianza en los Juzgados civicos por parte de los usuarios
de sus servicios; y

D. Dar transparencia al proceso de imparticion de Justicia Civica.

A su vez, la incorporacion de audiencias publicas permite cumplir con dos de los
objetivos de la Justicia Civica, a saber: dar solucion de manera agil, transparente y
eficiente a los conflictos comunitarios; y mejorar la percepcion del orden publico y
de la seguridad

Metodologia de audiencias:

- Debido proceso. Se deben de garantizar las normas minimas de un debido
proceso como el derecho de audiencia, de defensa y el trato digno a los
infractores.

- Publicidad. Las audiencias que realicen los Jueces civicos deben ser publicas
para dar transparencia a las decisiones que se tomen.

- Direccion de audiencias. Se debe dar capacitacion y crear manuales
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y/o protocolos sobre direccion de audiencias, desahogo y valoracion de las
pruebas.

Resguardo de objetos o vehiculos

A través de las areas administrativas del mismo Ayuntamiento para el caso
de objetos, materiales o escombro y

A través del servicio de gruas concesionadas quien emitira un inventario de
aseguramiento

2. Resultados

l. garantizar la movilidad y el libre transito de la poblacion en general

Il Garantizar un proceso sistematizado apegado a derecho al
probable infractor mediante

a) Establecer criterios psicosociales que permitan identificar perfiles de riesgo
en los infractores.

b) Realizar una evaluacién psicosocial para determinar factores de riesgo en
los infractores y recomendar (o no) el uso de Medidas.

C) Identificar instituciones que brinden atencion especializada a los
infractores con perfiles de riesgo.

d) Canalizar a los infractores a la institucion que puede brindar una mejor
atencion segun su perfil.

e) Dar seguimiento a los infractores que son canalizados para que, en caso de
incumplimiento, se les aplique la sancidén correspondiente.

Las Medidas modifican el tratamiento tradicional que se le da a las faltas
administrativas, pues se transita de una visibn punitiva de las conductas
contempladas como faltas administrativas a una que busca identificar los riesgos de
escalamiento del conflicto y contribuir a la atencién, mediante asistencia
especializada, a las causas subyacentes que originan estas conductas. Asimismo,
las Medidas se enmarcan en la vision sistémica propuesta por el Modelo
Homologado de Justicia Civica, ya que promueven la coordinacién entre diferentes
actores, con el juzgado civico como articulador, para brindar la atencién que los
infractores requieren.

3. Politicas

El retiro de objetos o vehiculos se efectuara siempre y cuando estos limiten, impidan
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0 entorpezcan de cualquier forma el uso de la via y el espacio publico, la libertad de
transito o de accién de las personas, siempre que no exista causa justificada para
ello.

Que el oficial de Seguridad Publica que conoce de ello o la queja tenga una
justificacion valida y que se agote previamente la invitacibn a que quien
directamente asuma la responsabilidad a retirarlo de forma voluntaria, y la omisién
a dicha invitacion sea evidente.

Que se llevara a cabo la garantia de audiencia y el procedimiento con las
formalidades que las leyes en la materia exigen por la comision de una falta
administrativa.

El aseguramiento de los objetos o los vehiculos no corresponde a la sancién, si no
al resguardo que legalmente debe haber sobre los objetos intervenidos para
responder legalmente ante cualquier situacion, por lo que corresponde a los
vehiculos solo seran remitidos si no hay persona que comparezca a responder por
la falta administrativa, y se consideraran abandonados, por ello se debera dentro
del procedimiento, un espacio prudente para lograr la comparecencia de quien
responda por ello

De los objetos resguardados se realizara inventario y la devolucion de los mismos
previamente deberan acreditar la propiedad.

No se procedera por hechos que constituyan delito o de conocimiento de otra
autoridad.

Para la presentacion por elementos de seguridad, la comisién de la falta debera
haberse cometido en flagrancia.

El quejoso debera dirigirse con honestidad y respeto, proporcionando los medios
gque tenga para acreditar la posible falta que imputa

El requerido y probable infractor se dirigirdA con honestidad y con respeto,
proporcionando los medios que inculpen de su responsabilidad

Se velaran por la observancia de los derechos de las partes involucrada
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Desarrollo del Procedimiento

N° Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 Juzgado Civico ADetermina la existencia de faltas

administrativas.
Almpone la sancion en funcion de
la falta y del perfil del infractor.

APropone y canaliza a instancias
gue proporcionan MASC.
ARealiza la evaluacion médica a
los probables infractores.
ARealiza |la evaluacion psicosocial
a los probables infractores.

A Canaliza infractores para la
ejecucion de Medidas para
mejorar la convivencia cotidiana

2 | Policia ADa atencion y resolucion in situ a
pequefos conflictos.

A Remite a los probables

infractores
3 | Representantes de la AOrientan a los ciudadanos con
comunidad las autoridades para dar solucion

a los conflictos comunitario.

A Dan difusibn sobre el
funcionamiento e importancia de
la Justicia Civica.
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4 | Mediacion Proporciona servicios de
mediacién y conciliacion para la
solucion de conflictos.

5 | Centro de retencion A Resguarda a los probables
Municipal infractores, previo a su
presentacion ante el Juez civico.
A Ejecuta la sancién de arresto
impuesta por el Juez civico

6 | Instituciones publicas AEjecutan y dan seguimiento a las
sanciones impuestas por el juez
civico.

AEjecutan y dan seguimiento a las
Medidas para mejorar la
convivencia cotidiana

7 | Organizaciones de la A Apoyan en la ejecucién de
sociedad civil e iniciativa Medidas para mejorar la
privada convivencia cotidiana.

A Facilitan la atencion de las
causas de los conflictos vy
participan en la reduccion de
factores de riesgo detectados en
los infractores.

8 | Grupo multidisciplinario 1 Medico: valora el estado
psicofisico del probable
infractor

1 Psicologo: realiza el

tamizaje  del probable
infractor para determinar los
factores de riesgo o
causantes de la conducta

1 Trabajador social: realiza el
estudio mediante el cual
realiza una impresion de la
situacion social del probable
infractor
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Grua o area administrativa
gue apoye al retiro

1 Debera estar habilitada para
tal efecto y deberan elaborar
un inventario de los objetos
resguardados
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simBoLO ______SIGNIFICADO |

(: INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

MNumero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

@ Determina el final del

procedimiento.

4, Medicion

Numerodecalificaciénde conductax 100/ nUmerode personas presentadas = Porcentaje de
solicitudes atendidas

5. Formatos e instructivos

No aplica,no hayformatosespecificoguellenarparala expedicion del
oficio, depende del resultado.

Validacion

PresidenteMunicipal Secretariode H. JuezCivico Titular dela UIPPE
Ayuntamiento

M.H.P. Hugo Armado

M. en D. J. JesUs g/ltro. Israel Lic.Aldo Hernandez
Mercado Escobar onz,aga Hernandez
Hernandez
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4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
MUNICIPAL

PRESENTACION

La Contraloria Municipal es un Organo fiscalizador encargado de promover la
transparencia, legalidad, eficacia y honradez en el manejo de los recursos publicos,
mediante acciones estratégicas de control, vigilancia y evaluacién en areas de riesgo.
Asimismo, contribuye a la modernizacion y mejora continua de la gestion municipal. Para
cumplir sus objetivos, cuenta con un documento base que define tareas y procedimientos,
el cual funciona como instrumento de apoyo administrativo para la Contraloria y las
dependencias de la Administracién Publica Municipal, en beneficio de la ciudadania de
Texcaltitlan. Dicho documento estard sujeto a actualizaciones conforme a cambios
normativos, estructurales u operativos que aseguren su vigencia y eficacia.

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo general fungir como
instrumento técnico que facilite la capacitacion y desempefio del personal de la
Contraloria Interna Municipal, orientando sus funciones con apego a la normatividad
aplicable. Asimismo, busca informar a la ciudadania de Texcaltitlan sobre los tramites y
procedimientos que realiza la Contraloria, con el fin de agilizar los procesos y fortalecer
el ejercicio gubernamental. EI manual promueve el uso legal, eficaz, eficiente, integro y
transparente de los recursos publicos, el cumplimiento de responsabilidades de los
servidores publicos, la implementacion de mecanismos de control interno preventivos y la
delimitacién clara de competencias, responsabilidades y sanciones en materia
administrativa y de combate a la corrupcion.
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MARCO JURIDICO

A continuacién, se hard mencion del marco normativo, tanto a nivel federal, estatal y
municipal, bajo los cuales se fundamenta la creacidon y aplicacion del presente Manual de
Procedimientos:

Legislacion Federal:

A Constituci-n Pol2tica de | os Estados Unidos
A Tr amhtermhconales;

A Ley General de Responsabilidades Administrat
A Ley General del Sistema Nacional Anticorrupec
A Ley General de Contabilidad Gubernament al ;
A Ley General de Transparencia y Acceso a | a |
A Ley de Disciplina Financiera de | as Entidade
A Ley de Fiscalizaci-n y Rendici-n de Cuentas
A Ley de Coordinaci-n Fiscal:;

A Ley de Planeaci - n;

A Ley General para la lgualdad entre Hombres
A Ley General de Acceso a |l as Mujeres a una V.
A Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidac
A Lineamientos Generales de Operaci-n del Fon

(FISM) y del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF);

A Convenio de Adhesi - n a l Si st ema Naci onal d
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México;
A Convenio de Col aboraci -n Admini strativa en

Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de México;
A Pl an Nacional de Desarrollo

Legislacion Estatal:

A Constituci-n Pol2tica del Estado Libre y Sot
A Ley de Responsabilidades Administrativas de
Ley del Sistema Anticorrupci-n del Estado di
Ley de Acceso a | as Mujeres a una Vida Libr.

|

A
A
A Ley de |l a Comisi-n de Derechos Humanos del
A Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xi co.
ﬁ Ley de Coordinaci-n Fiscal del Estado de M®:

Ley de Contrataci-n P¥blica del Estado de
contraloria interna
A Ley de Fiscalizaci-n Superior del Estado de
A Ley para la Coordinaci-n vy el Control de |
Estado de México;
A Ley de Ingresos del Estado de M®xico para e
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Ley de Planeaci - -n del Estado de M®xico y Mu
Ley de Seguridad Social del Estado de M®xi c
Ley de Transparencia Yy Acceso a |l a I nform

A Ley de Informaci-n e Investigaci-n Geogr §f

México;

A Ley de Obras P¥%blicas del Estado de M®xi co;

A Ley del Trabajo de |l os Servidores P¥%blicos
A Ley de Documentos Administrativos e Hist- -ri
A Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arr.
A Ley de Contrataci-n P¥%blica del Estado de M
ﬁ Ley de Bienes del Estado de M®xico y de sus

A

A

M

c
=)
=)

.o
o
u

A C-digo de Procedimientos Administrativos de
A C-digo Administrativo del Estado de M®xico;
A C-digo Financiero del Estado de M®xi co;

A Presupuesto de Egresos del Gobierno del Es

Correspondiente;

A Reglamento de |l a Ley de Obras PY¥blicas del |
A Reglamento de Contrataci-n P¥%blica del Est a
A Reglamento del Libro D®ci mo Segundo del C-d

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

A Manual Pnico de Contabilidad Gubernament al
Auxiliares del Gobierno y Municipios del Estado de México;

A Lineamient os q u-Becepedn dellasdddministaacidh PiblicaMuaicipal del

Estado de México;

A - Lineamientos para Registro y Control del | n
de Bienes Muebles e Inmuebles parra las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

México;

A Convenio de Coordinaci -n gue <cel ebran el
Ayuntamientos de los Municipios de la Entidad para la realizacion del programa Manual de
Procedi mientos de | a contralorza interni@nespec
del Sistema de Control y Evalwuaci-n Guber namer
A Acuerdo gue establ ecen |l os |l i neami ent os
administrativos y de seguimiento de sanciones;

A Acuerdo que norma | os procedi mi entos de ¢
servidores publicos del Estado de México y sus Municipios;

A Convenio de Coordinaci-n y Colaboraci-n der
la Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las mujeres para el Estado de México;

A Ley de Protecci-n de Datos Personales en Po

México y Municipios;
A C-digo Penal del Estado de M®Xx

i cCoO.
A Pl an Estatal @®@YDesarrollo (2023
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Legislacion Municipal:

A  Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constit
(2026);

A Regl ament o Orgs8nico de l a Administraci - -n l
Constitucional de Texcaltitlan, Estado de México;

A Reglamento Interno de | a Contralor2a Munici

Texcaltitlan, Estado de México
A C-digo de £tica Municipal
A Pl an Municipal de Desarroll o

ESTRUCTURA ORGANICA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

A Aut tnvestigadada

A Autoridad Substanciador a
A Autoridad Resolutora
A

Nodtlor f i ca

Titular de la
Contraloria Interna Municipal

Notificador Coordinador Resolutor Coordinador Coordinador

adscrito a la adscrito a la Substanciador Investigador
Contraloria Interna Contraloria Interna adscrito a la Contraloria adscrito a la Contaloria

Municipal Municipal Interna Municipal Interna Municipal
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OBJETIVO

Servir de primera etapa al Procedimiento Administrativo por la comision de alguna falta
administrativa grave o no grave, al ser la primera instancia de la Contraloria Interna Municipal
en conocer de oficio o a peticion de parte de posibles faltas administrativas de los servidores
publicos, investigar los hechos relacionados, crear los expedientes respectivos y registrarlos
en el libro indice; asi como, determinar la conveniencia 0 no conveniencia de iniciar
procedimiento administrativo en contra del servidor publico, o en su caso alegar

incompetencia respecto a la conducta del servidor publico.

ALCANCE

El procedimiento de quejas, denuncia 0 sugerencia, puede dar inicio a un procedimiento
administrativo al recibir alguna queja, denuncia o sugerencia, y dar el seguimiento
correspondiente mediante la Autoridad Investigadora para determinar si se cuentan con los
elementos suficientes; asi como, la calificacién de la misma, y emision del acuerdo o en su
caso el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (I1.P.R.A.), con el expediente
correspondiente para ser remitido para su seguimiento y desahogo, a la Autoridad
Substanciadora, y a su vez, agotada la etapa de Audiencia Inicial, remitir las constancias a

la Autoridad Resolutora competente.

RESPONSABILIDADES

Autoridad Investigadora: Proyectar, revisar, resolver y validad con su firma, las actuaciones
gue se elaboren con motivo de la investigacion previa de un Procedimiento Administrativo
por la posible comision de una falta grave o no grave.

Autoridad Substanciadora: Revisar, proyectar, emplazar y resolver los decretos, acuerdos,
comparecencias y actas necesarias, una vez admitido el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.) hasta la audiencia inicial.
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Notificador: Dar a conocer al interesado, mediante citacion, edicto, oficio exhorto o cualquier
forma de notificacion prevista en la ley, los decretos, acuerdos, comparecencias y actas que
se dicten en un Procedimiento Administrativo

DEFINICIONES

a) HAJ/CM/CI//000/20_: Expediente formado por la Autoridad Investigadora, por medio del
cual retne los elementos para, dentro del ambito de su competencia, calificar y configurar la
responsabilidad administrativa de algun servidor publico y/o particular.

b) Queja: Acto de peticién por medio del cual, los ciudadanos expresan de forma inmediata y
sin los requisitos establecidos por la ley, alguna afectacion generada por los actos de autoridad
generados por algun integrante de la Administracion Publica Municipal

c) Denuncia: Imputacion directa y técnica que los ciudadanos realizan en contra de algun integrante
de la Administracién Publica Municipal, con el objeto de que se le sancione, dicho documento, debe
de cubrir con los requisitos minimos de ley estableaadss articulos 116, 117 y 118 del Cdodigo

de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

d) Sugerencia: Acto de peticion por medio del cual los ciudadanos insindan o inspiran ideas
encaminadas a fomentar el mejoramiento de los procesos ejecutados por la Administracion Publica
Municipal

RESULTADOS

Notificacion de resolucion al o los servidores publicos que resulten responsables por la comision de
faltas administrativas no graves

Diagramacion

a. Desarrollo del procedimiento dienuncia, quejas y sugerencias
b. Contraloria Interna / Autoridad Investigadora.
1 Inicio del procedimiento. La autoridad investigadora recibe quejas o denuncias; asi como, la

informacion sobre la posible comision de una falta administrativa grave o no grave, por parte de los
servidores publicos municipales y/o particulares. Se redgstyaeja y/o denuncia en el Sistema de
Atencion Mexiguense Manual de Procedimientos de la contraloria interna (SAM), asignandole un
numero de procedimiento consecutivo.
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1 Contraloria Durante el desarrollo Interna / del procedimiento de Autoridad investigacion. La
Investigadora. autoridad investigadora recabard todos los elementos de prueba necesarios para
determinar la existencia o inexistencia de una falta administratineeteda por algun servidor
publico, a lo que tendra acceso a toda la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
llevandose a cabo todas las diligencias de investigacion necesarias para acreditar la presunta
responsabilidad cometida porsarvidor publico

i La Autoridad Interna / Investigadora, una vez Autoridad concluidas las Investigadora.
diligencias de investigacion, procedera al analisis de los hechos; asi como, de la informacion
recabada, a efecto de determinar la Manual de Procedimientos de la danitrgdona, existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y en su caso, determinar
la calificacibn como grave o no grave

1 En el supuesto de no Interna / haberse encontrado Autoridad elementos suficientes
Investigadora/ para demostrar la Servidor existencia de la Publico. infraccion y acreditar la presunta
responsabilidad del infractor, se emitirhA un acuerdo de conclusiorhywardel expediente,
debidamente fundado y motivado. Lo anterior sin perjuicio de poder reabrir la investigacion en el
supuesto de presentarse nuevos indicios 0 pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sanciona,
dicha determinacion se notificardos servidores publicos sujetos a la investigacion; asi como, a los
denunciantes, dentro de los diez dias habiles a la emision del fallo.

1 Una vez determinada la calificacion de la conducta, se incluird la misma en él Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.) y este se presentard ante la autoridad
sustanciadora, a efecto de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad igtditva
correspondiente.

C. Contraloria Interna / Autoridad Substanciadora.

1 Unavez recibido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (1.P.R.A.) por parte
de la Autoridad Sustanciadora, dictara el acuerdo de recepcion y admision del mismo, en el que se
ordenara el emplazamiento del presunto responsablegras, se sefialara dia y hora para que
tenga verificativo la Audiencia Inicial, ordenando la notificacién de dicho acuerdo a las partes

1 El dia y hora sefialado para la audiencia inicial, el presunto responsable rendira su declaracion
Manual de Procedimientos de la contraloria interna por escrito o verbalmente y debera ofrecer las
pruebas que considere pertinentes.

1 Una vez quelas partes hayan manifestado durante el desahogo de la Audiencia Inicial, de todo
lo que a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad substanciadora
declarara cerrada dicha audiencia inicial, posteriormente, las parfgsiran ofrecer mas pruebas,

salvo las que sean supervinientes.

1 Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias
pendientes para promover, 0 mas pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora declarara
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C.
or Amer a mi hcklo
2025 - 2027

abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes

d. Contraloria Interna / Autoridad Resolutoria.

1 Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora, de Manual de
Procedimientos de la contraloriderna  oficio, declarara cerrada la instruccion y citara a las partes
para oir la resolucion que corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias
hébiles, dicho plazo podra ampliarse cuando la complejidad del asunto asuikragedicha
aplicacion se podra hacer por treinta dias mas

1 La resolucion debera notificarse personalmente al servidor publico, al denunciante, a la
Autoridad Investigadora y/o tercero interesado, segun corresponda. En su caso se notificara
Unicamente para su conocimiento, al jefe inmediato o al titular de Endeipcia, municipio u
organismo auxiliar, para los efectos de su ejecucion en un término que no exceda de diez dias habiles

1 Los Servidores Publicos que resulten responsables por la comision de faltas administrativas
no graves, podran interponer el recurso de revocacion ante la propia autoridad que emitio la
resolucion, dentro del término de quince Diaz habiles siguienteseaha én que surta efectos la
notificacion respectiva
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Desarrollo del Procedimiento de Denuncia,
Quejas y Sugerencias

Contraloria Interna
Autoridad Investigadora

INICIO

Recepcion de queja o denuncia por la
Autoridad Investigadora, registro en SAM
y asignacién de nimero de procedimiento

!

Investigacién y recopilaciéon de pruebas

!

NO cElementos i

suficientes para calificar 5
| la falta? |

Acuerdo de conclusién. Contraloria Interna

Autoridad Substanciadora

Notificacion a servidores
publicos y denunciantes.

Nota: Podra reabrirse el expediente Acuerdo de recepcién, emplazamiento
UG W LA y senalamiento de Audiencia Inicial

!

Audiencia Inicial, declaracién del
presunto responsable y presentacion
de pruebas

1

Cierre de audiencia inicial y periodo
de alegatos

|
l

Contraloria Interna

Autoridad Resolutoria Resuiso de R‘evoc?a‘on enun
plazo de 15 dias habiles @

Resolucion, notificacién y ejecucion l
: @

c;Falta administrativa no grave?
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERES

OBJETIVO

Calificar la existencia de responsabilidad administrativa disciplinaria, resarcitorio o por situaciéon
patrimonial por parte de loservidores publicos municipales, recabar los elementos probatorios
suficientes y en caso de reunirlos, instaurar e instruir el procedimiento correspondiente y en su caso,
imponer las sanciones correspondientes, de conformidad con lo establecido en |l& Ley d
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estados de México y Municipios, la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de México, la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, Ley de Seguridad del Estado de México, el Cédigo de PraertisyAdministrativos del

Estado de México y demas normatividad aplieabl

ALCANCE

Aplica para todos los servidores y exservidores publicos que presten o hayan prestado sus servicios
dentro de la Administracion Publica Municipal.

RESPONSABILIDADES

Contralor: Proyectar, revisar, resolver y validar con su firma, las actuaciones que se elaboren con
motivo de la instruccién de un procedimiento administrativo; asi como, revisar, proyectar y resolver
los decretos, acuerdos, audiencias, actas y resolscinaeeesarios en la instruccion de un
procedimiento administrativo.

Notificador: Dar a conocer al interesado, mediante citacion, edicto, oficio exhorto o cualquier forma
de notificacion prevista en la ley, los decretos, acuerdos, audiencias, actas y resoluciones que se
dicten en un procedimiento administrativ@tras de las responsabilidades que debera asumir la
Contraloria Interna Municipal respecto a este procedimiento son:

- Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable, a través de los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad e integridad.

- Brindar asesoria a los servidores publicos del H. Ayuntamiento Constitucioiaixdaltitlan

Estado de México, para presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial, Declaracion de Intereses
y Constancia de Declaracion Fiscal

153



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. AfYo del Humani smo Mexica

INTERVENCON EN EL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.

OBJETIVO

Vigilar el cabal cumplimiento de Igzrocesos de entregacepcion de las areas administrativas de

l a Administraci-n P¥blica Municipal, de modo
norman la EntregRecepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
DescentralizadosMni ci pal es del Estado de M®xi coo.
ALCANCE

Inicia con la solicitud de intervencion por medio de oficio girado por la dependencia sujeta al proceso
de entregaecepcién de la Contraloria Interna Municipal, ademas de verificar que el acta
correspondiente cumpla con los requisitos legales establgmddés normatividad vigente que rige

la materia

RESPONSABILIDADES

Responsable de la EntreB&cepcion: Servidor publico saliente que entrega el despacho con toda la
informacion de caracter econdmico, financiero, patrimonial, presupuestal, programéatico y
administrativo; asi como, todos aquellos documentos e informaagiéolados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la dependencia o unidad administrativa que entrega;
incluyendo renuncia, remocion, destitucién, licencia, incapacidad, jubilacion, fallecimiento, cambio
de adscripcion, Manual de Procedimios de la contraloria interna suplencia, ausencia,
inhabilitacion, suspension, encargo de despacho, conclusion de un periodo constitucional, entre otros.
Contralor y/o Sindico Municipal: Participara en la entregf@pcion de las personas titulares o
enargados de despacho de los Organos Internos de Control de los Organismos Publicos
Descentralizados; asi como, en la entregaepcidn de los servidores publicos titulares o encargados

de despacho de las dependencias y de los servidores publicos del imguiejpor la naturaleza e
importancia de sus funciones, deban realizar el acto de emtreggzcion. Acta de entregacepcion:
Instrumento juridico que formaliza el acto de entregeepcion, en el que se establecen los datos de

los participantes, laefacion de informacién y el soporte documental de la gestion municipal,
observaciones, firmas y anexos. Administracion Publica Municipal: Al Ayuntamiento, sus
dependencias y organismos descentralizados municipales y las unidades administrativas que
determne el Organo de Gobierno. Anexos: Conjunto de documentos y/o imagenes digitalizadas que
acompafan a las actas o formatos OSFER, derivados de la estegeion. Dependencias: A las
sefaladas en los articulos 86 y 87 de la Ley Organica Municipal debEsadéexico y aquellas

que, en su caso, apruebes los Organos de Gobierno de las entidades fiscalizables municipales.
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Despacho: A la oficina o lugar donde la persona titular o encargada de despacho desempefia sus
atribuciones, facultades o funciones y actividades administrativas inherentes a su empleo, cargo o
comision. Entregaecepcion: Alprocedimiento administrativo de interés publico de cumplimiento
obligatorio y formal, mediante el cual un servidor publico obligado que concluye su funcién, hace
entrega del despacho a su cargo al servidor publico entrante, con la informacion de caracter
econOmica, financiera, patrimalj presupuestal, programatica y administrativa; asi como, con todos
aquellos documentos e informacion vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y actividades
de la unidad administrativa. Manual de Procedimientos de la contraloria internaoSetitico
entrante: Persona que recibe el despacho con toda la informacion de caracter econdmico, financiero,
patrimonial, presupuestal, programético y administrativo; asi como, todos aquellos documentos e
informacion vinculados a las atribuciones, fumes, facultades y actividades de la unidad
administrativa que recibe. Servidor publico que presenta la informacion: A la persona que recaba la
informacion y la presenta para la entreégeepcion de una dependencia o unidad administrativa en

los casos de fecimiento, incapacidad fisica, legal o inasistencia del servidor publico saliente.
Servidor publico saliente: A la persona que entrega el despacho con toda la informacion de caracter
econdémico, financiero, patrimonial, presupuestal, programético y alratiio; asi como, todos
aquellos documentos e informacion vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y actividades
de la dependencia o unidad administrativa que entrega; incluyendo renuncia, remocion, destitucion,
licencia, incapacidad, jubilam, fallecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, ausencia,
inhabilitacion, suspension, encargo de despacho, conclusion del periodo constitucional, entre otros.
Archivo digital: Unidad de datos e informacién almacenada en algin medio digital quespueda
utilizada por aplicaciones de computadora. CREG ErtRegaepcion: Sistema web que automatiza

en su totalidad los Lineamientos que regulan la EntRegaepcion de la Administracion Publica
Municipal o. Al ser un si st dertainfommddn que pracesa lbsi ¢ a
muestra a sus usuarios en forma de paginas de internet.

El CREG Entregd&Recepcion incorpora elementos de seguridad electronicos como sellos digitales y
algoritmos de cifrado (SHA1 y RSA); asi como, elementos graficos (Codigo bidimensional o QR)
que permitirdn validar, conciliar e identificar el origen de todoada uno de los actos de Entrega
Recepcion que realicen los sujetos de cumplimiento de los Lineamientos.

Paquete: Folder o sobre tamafio carta que contiene el acta de entrega recepcidén generada mediante €
sistema CREG; asi como unidades de CD, USB y anexos que integran el proceso de entrega
recepcion

POLITICAS
1) Todas las actuaciones deberan ser debidamente registradas.

2) En caso de que se presentara falta de apoyo o resistencia de algun servidor publico, ademas
de levantar el acta administrativa correspondiente, con el visto bueno del Contralor Municipal y con
el apoyo del cuerpo de supervisores y de la Direccion de S8adwRrilblica se utilizaran las medidas

de apremio que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
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Municipios; asi como, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

3) El area en la que va a realizarse la entregapcion de ordinario, debe solicitar la presencia
de la Contraloria por escrito con la mayor anticipacion posible.

4) Solo en casos extraordinarios con el visto bueno del Contralor, se podra participar en
entregagecepcion mediante solicitud verba

CONTRALORIA INTERNA Y/O SINDICO MUNICIPAL / SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE

1. - El procedimiento inicia cuando alguna dependencia o entidad del ayuntamiento solicita la
participacion de la Contraloria en un proceso de EnfRegzpcion de alguna de sus unidades
administrativas, cuando un servidor publico se separa de su empleo, cargo o comision, de cualquier
naturaleza, con independencia del acto juridico temporal oitdefique haya originado esa
separacion. El servidor publico saliente por designacién, solicitara por escrito, el USUARIO y
CONTRASENA, para realizar el requisitado de los formatos OSFER que le correspondan en el
sistema CREG R, implementando y autorizda para tal efecto, dentro de los cinco dias siguientes

a la conclusion de su empleo, cargo o comision, y realizara la entrega del despacho de la Unidad
Administrativa, con todos sus recursos, documentos e informacion inherente a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades del area. Para poder realizarse la Hetregeion, se requiere

gue el nuevo titular cuente con el nombramiento que lo acredite para tal cargo.

2. - Contraloria Interna y/o Sindico Municipal / Administrativo Recibe la instruccion del
Contralor Municipal de que se designe al personal que participara en la verificacion de la Entrega
Recepcion.

3. - Contraloria Interna y/o Sindico Municipal / Administrativo Acude a la oficina donde se
realizara la diligencia y verifica que tenga la documentacién debida.

4. - Contraloria Interna y/o Sindico Municipal Una vez que revisan los documentos, se firma el
acta correspondiente (Acta de Entregacepcion). Dicha documental sera impresa en cuatro tantos,
las cuales seran distribuidas a:

a) Servidor publico entrante

b) Servidor publico saliente Manual de Procedimientos de la contraloria interna

c) Organo de control interno y/o Sindico Municipal d) Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
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de México (5 dias mediante oficio)

Debiendo de igual forma, entregar un CD a cada uno, con el respaldo de toda la informacion generada
en el sistema CREG-R.

5. - Contraloria Interna y/ona vez efectuado el acto de Entre§indico Municipal / Servidor

Publico entrante y saliente Recepcidn, el Servidor Publico entrante revisara que el acta, formatos y
anexos se encuentren debidamente integrados e identificados fisicamente qoortel so
documental, y en su caso solicitar dentro del plazo de 60 dias habiles siguientes a la firma del acta,
para solicitar la solventaci@eaclaraciones y observaciones, mediante oficio dirigido al Titular del
Organo de Comol Interno.  Recibida la solicitud de aclaracion el Organo Interno de Control
requerird al servidor publico saliente que realice las acciones necesarias para esclarecer las
inconsistencias detectadas, para lo que sefalara fecha, hora y lugar.

6. - Contraloria Interna y/o Sindico Municipal / Servidor En caso de que el servidor publico
entrante haya agotado todas estas alternativas para Publico entrante y saliente las aclaraciones
correspondientes por confiarse que todo se lo entregaron comptetewsar ni el Acta de Entrega
Recepcion y anexos, y al momento en que el departamento de patrimonio municipal realice la
inspecciodn fisica y en el area no se encuentre dicho bien; el servidor publico encargado de dicha
area tendra que recupeedbien o en su defecto, comprarlo con las caracteristicas especificas que
fueron descritas en el acta de entrega. (Fin del procedimiento
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Proceso de Entrega-Recepcion Municipal

Municipal / Administrativo

Acude a la oficina donde se realizara la

diligencia y verifica que tenga la documenta-
cion debida.

Contraloria Interna y/o Sindico Municipal

Revision y firma del Acta de Entrega-Recepcion
(impresa en 4 tantos):

a) Servidor publico entrante.

b) Servidor publico saliente.

c) Organo de control interno y/o Sindico Municipal

d) Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México (5-dias mediante oficio).

Entrega de CD con el respaldo de toda la informacién
generada en el sistema CREG E-R a cada uno de los
anteriores.

:Observaciones Sl

o Aclaraciones? |

@

Solicitud por escrito de aclaraciones y

NO

Contraloria Interna /

Organo Interno de Control

seguimiento a solventaciéon
: hasta 60 dias habiles
Solicitud por escrito de acla- ( ) so

raciones y seguimiento a sol- _L
ventacion (hasta 60 dias ha- 2 S 2

. Recuperacién o reposicién del bien
biles). =

faltante, seg(lin las especificaciones
en el acta de entrega

|
— @

Municipal / Atrnindar, adotiero de derecha
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS
OBJETIVO

Revisar si la administracion publica cumple con las disposiciones legales, normas, reglamentos,
circulares y manuales de organizacion, para el cumplimiento der@egimmas, obras y acciones.
Asimismo, se busca verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se apliquen para las
funciones y actividades propias de la Administracion Publica Municipal, apegandose al presupuesto
de egresos y el cumplimientle programas, obras y acciones. Otra de las funciones inherentes a la
Contraloria Interna Municipal en este proceso, radican en hacer recomendaciones de control interno
derivadas de las observaciones de las auditorias, inspecciones y evaluacioneslgsaztica
Administracion Publica Municipal

ALCANCE

Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las Unidades de la Administracion
Publica Municipal que manejen, recauden o administren recursos federales, estatales y municipales,
y al personal adscrito a la Contraloria Interna Municipalimésmo, pueden ser sujetos de auditoria,
todos aquellos exservidores publicos que hayan laborado dentro de la Administracion Publica
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional @excaltitlan Estado de México

RESPONSABILIDADES

Contralor proyectar, revisar, resolver y validar con su firma, las actuaciones que se elaboren con
motivo de la planeacion, desarrollo, conclusion y seguimiento de la auditoria, a través del jefe de
grupo de los departamentos de Auditoria, Administracion, Finarda®ypra.

Personal Adscrito a la Contraloria Interna Municipal: Desarrolla, programa, evalGa y coordinara la
auditoria; asimismo, distribuye la carga de trabajo entre los auditores.

Auditores y auxiliares: Ejecuta las indicaciones del jefe de Auditoria y entrega resultados para
evaluacion, con eficiencia, honestidad y eficacia; asimismo, realiza las observaciones y
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y su eficierstialesempefio.

Notificador: Dar a conocer al interesado, mediante citacion, edicto, oficio exhorto o cualquier forma
de notificacion prevista en la ley, los decretos, acuerdos, audiencias, actas y resoluciones que se
dicten con motivo de la auditoria

DEFINICIONES

Auditoria: Investigacion sistemética o evaluacion de los procedimientos y/o operaciones, con objeto
de determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria.
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Auditoria Publica: Actividad independientemente de apoyo a la funcion directiva, enfocada al
examen objetivo, sistematico y evaluatorio de las operaciones financieras y administrativas
realizadas.

Andlisis: Sirve para determinar o examinar la composicion de una partida, cuenta o cantidad,
usualmente con referencia a su origen histoérico; particularmente para Manual de Procedimientos de
la contraloria interna revisar y asentar en papeles de trakajetalles o el resumen clasificado de

las partes en una cuenta obtenidos o justificados. Informe de auditoria: Declaracién del auditor sobre
el trabajo que ha realizado y su expresiéon de confianza u opinién después de una auditoria practicada
por el audior.

Evaluacion de resultados: La evaluacién de los resultados solo es posible si se tomaron como base
todos los elementos de juicio suficientes para emitir una opinion, esta opinion se plasmara en cedulas
de observaciones.

Programa Anual de Auditoria: Documento por medio del cual se relacionan las auditorias, conceptos
y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Programa de auditoria: Documento en el cual se mencionan los objetivos, procedimientos, fuente de
informacion, alcance, conclusion y observaciones.

Programa de trabajo: Detalles de las cuentas, conceptos o0 acciones a revisar, comisionado para hacel
la revision, fecha estimada de inicio y término; asi como, su alcance.

Estudio y evaluacion del control interno: El auditor debe efectuar un estudio y evaluacion adecuado
del control interno existente, que le sirva de base para determinar el grado de confianza que va a
depositar en él y le permita determinar la naturalez@neion y oportunidad que va a dar los
procedimientos de auditoria.

Informe de Auditoria: Al término de cada auditoria, los auditores deben elaborar un informe de
resultados de la auditoria practicada, validada con nombre y firma de los que participaron, con la
finalidad de turnarla al Contralor Interno para su revisi@sto bueno; asi mismo, notificarla al
ayuntamiento y al titular del area auditada
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Jefe de Auditoria Administrativa y Financiera Realiza el estudio de la entidad (Evaluacion del
Control Interno) para tener un panorama de cOmo se encuentran las areas, programas o rubros y
fiscalizarlos.

2. Jefede Auditoria Administrativa y Financiera Elabora el programa anual de auditoria.

3. Jefede Auditoria Realizar el programa especifico de la auditoria a realizar, que establezca las
lineas de accién para el trabajo de acuerdo con la capacidad de los auditores para desarrollar las
actividades planeadas y que estas sean supervisadas.

4. Jefe de Auditoria Aplicacion del Cuestionario de Control Interno (cuestionarios previamente
elaborados por el Manual de Procedimientos de la contraloria interna Manual de Procedimientos de
la contraloria interna  auditor, los cuales incluyen preguespecto a como se efectiia el manejo

de las operaciones y quien tiene a su cargo las funciones).

5. Jefe de Auditoria Elabora el oficio de notificacién de inicio de auditoria debidamente
fundamentado y turna al Contralor Interno Municipal para su firma.

6. Jefe de Auditoria Se notifica al Titular de la unidad a auditar y se le informa del objeto y alcances.

7. Jefe de Auditoria Elabora acta administrativa de inicio de auditoria y oficio de solicitud de
documentacion e informacion y establecer fecha de entrega.

8. Jefe de Auditoria Firma del Acta de inicio de Auditoria, en fecha y hora que fue sefialada en el
oficio de natificacion, en el area a revision, donde el titular del &rea presentara a dos testigos para dar
constancia y legalidad del acta; asi como, reqgurdarmacion del area auditada y areas involucradas

para la revision de la misma.

9. Jefe de Auditoria Recibe la documentacion e informacion solicitada para dar inicio a la auditoria.

10. Jefe de Auditoria Registrar la documentacion e informacién en cédulas y papeles de trabajo, y
hacer la evaluacion en base a los procedimientos contemplados en programas de auditoria.

11. Jefe de Auditoria Emitir el acta parcial de las observaciones que fueron detectadas en la auditoria;
turnandolo al Contralor para su autorizacion y firma.

12. Jefe de Auditoria Entrega del acta parcial de las observaciones que fueron detectadas en la
auditoria; otorgando un término para la solventacion de las mismas.

13. Jefe de Auditoria Recepci@® observacionesolventadas, andlisis y conclusiéon del soporte de
estas
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14. Jefe de Auditoria Emite el acta final de observaciones de auditoria y recomendaciones al control
interno, derivadas de la auditoria, rieumplimiento a la leyy normatividadaplicable, turnandola
al contralor para autorizacién y firma.

15. Jefe de Auditoria Notifica el acta final de observaciones de auditoria y recomendaciones al
control interno, a las areas involucradas (Presidente, Ayuntamiento y Titular de area), derivadas de
Manual de Procedimientos de la contraloria interna l@oaiad por incumplimiento a la ley y
normatividad aplicable, otorgando un término para la solventacion de las mismas.

16. Contralor Interno / Jefe de Auditoria Firma el acta de cierre de la auditoria, en fecha y hora que
sera sefialada mediante oficio, en el &rea auditada, donde el titular del area presentara a dos testigos
para dar constancia y legalidad del acta.

17. Jefe de Auditoria Dar seguimiento a las observaciones emitidas para su solventacion, en caso de
no ser solventadas por el area que fue auditada, en el tiempo que le fue otorgado, estas mismas se
turnaran a la Unidad Investigadora de la Contraloria latéanicipal para que determine la falta
administrativa.

18. Jefe de Auditoria Devolucién de informacion original que fue prestada para su revision al area
gue fue auditada
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Proceso de Auditoria

Jefe de Auditoria Administrativa y Financiera

Realiza el estudio de la entidad (Evaluacién
del Control Interno)

Para tener un panorama de cémo se encuentran las
areas, programas o rubros.

+

Programa Anual de Auditoria

Elabora el plan anual de auditorias.

{

Programa Espécifico de Auditoria

Establece lineas de accién y plan de trabajo

¥

cIniciar Auditoria? NO @
—_ =
1 si
Cuestionario de Control Interno

Elabora oficio de notificacién* y
acta de inicio de auditoria

*Debe contener objeto, alcance y
solicitud documental.

1

Notificacion de Inicio de Auditoria <«———

Elabora oficio de notificacion* y
acta de inicio de auditoria

*Debe contener objeto, alcance y solicitud documemntal

l s
NO Sl

17 cObservaciones solventadas? —l
Unidad Investigadora Acta de Cierre

Turna y da seguimiento en Emite, notifica y da segumiento
—_—
caso de incumplimiento. clo sl l

[= misitr a de formacién original del acta. final.
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Primera edicion, 01 de mayo de 2025, elaboracion del Manual de
Procedimientos  de la Contraloria  Interna Municipal de Texcaltitlan.

H. AYUNTMIENTO DE TEXCALTITLAN

MTRO. EN D. J. JESUS MERCADO ESCOBAR

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ELABORO REVISO APROBO

Lic. Luis Maya Garcia |[Lic. Luis Maya Garcia Contral( Mtro. en D. J. Jesiis Mercado
Interno Municipal Escobar. Presidente municipal
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5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, ATENCION Y
DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.

Area de adscripcion: SecretariaParticular| [Numero de procedimiento: 001
Nombre del procedimiento: Recepcioén, atencion y distribucién de los documentos
recibidos.

Atender oportunamente la documentacién que llega al
Responsabilidades: Ayuntamiento por parte de lagpersonas fisicas 0 morales y/o

de las instancias administrativas y jurisdiccionales.
Implementar y operar el sistema de control de la

Obijetivo: correspondencia y solicitudes recibidas, a fin de que sea
turnada al area correspondiente y dar seguimiento para
\verificar su atencion y respuesta.

Analizar y evaluar los documentos con la finalidad de
Politicas de operacion: entregarlos  al areacorrespondiente y puedan
tener conocimiento de ella de manera expedita.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir
Descripcion del procedimiento: para realizar el control de la correspondencia que s
recibe en Secretaria Municipal.
Involucrados: Procedimiento: Desarrollo del Tiempo:

procedimiento:

1. Acude a la secretaria y
Remitente o mensajero.  |[Entrega de documentacionjentrega ladocumentacion. 3 minutos
y/o informacion.

2. Recibir los documentos de

SecretariaParticular Recepcién y registro. manera fisica o en 5 minutos
electronico.
Secretaria Particular Acuse de recibido )Acusar de recibido. 2 minutos

Registrar en digital o por
escrito con nimero de oficio,
fechay area ala

gue se envia.

Revisar el documento.

En caso de que el
documento recibido no
corresponda a su
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2025 - 2027

SecretariaParticular. Revision y canalizacion. |dependencia, entregar al |10 minutos
titular de la dependencia
para su conocimiento y

solucion.

7. En caso de ser para la
SecretariaParticular. Seguimiento y finalizacion. [secretaria,  elaborar 24 horas a

respuesta y enviar al 15 dias.

area correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo Proceso de recepcion, atencion y distribucién
de los documentos recibidos.

Remitente o Secretaria Presidencia, Regidurias,

mensajero directores de area

Inicio Recepcion'y

registro
i 1 5 ocumentacio
Entrega

ocumentacion i
Revision y
canalizacion

, |Se enviaal arga
NO [correspondiente

FIN
¢Requiere
contestamon

E aorar

¢, Corresponde
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6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
TECNICA

PRESENTACION

El presente Manual de procedimientos formaliza el resultado de este proceso y losiestra
objetivosy funcionesque desarrollardla Secretarial écnica,la cual estd encargada del
seguimiento de los programas generales y especificos del gobierno municipal, cuyo objetivo
primordial es la de coordinar y vincular a las areas administrativas para atender asuntos
especificos en el ejercicio del gobierno, asi cdeproporcionatainformaciénnecesarial
PresidentéMunicipal paralatoma de decisiones, también promueve la vinculacion con los
diferentes niveles de gobierno, entidades politicas y sociales, para la obtencion y gestion de
programas o recursos dirigidos al desarrollo del ioiio. Entendiendo qué es un
procedimiento, podemos afirmar que un Manual de Procedimientos es un documento en el
gue se compilan o agrupan los diferentes procedimientos necesarios para completar una tarea,
teniendo como fin establecer una adecuada caracidin entre los actores involucrados que
permita realizar las tareas en forma ordenada y sistematica. Queda claro entonces que la
Secretaria Técnica en saracteformal u oficial poneadisposicidordichomanuaklasy los
servidores/as publicos/as da |Administracion Puablica Municipal de Texcaltitlan,

convirtiéndose en una guia orientada en la consecucion de un resultado eficaz y eficiente.
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OBJETIVGENERAL

La presenteinformacion es un marco de referenciapara orientar el cumplimiento de
determinadas obligaciones de los servidores publicos que laboran en la Secretaria Técnica,
enfocados en la prestacidon de servicios a la ciudadania, para dirigir, coordinar y controlar, en
el ambito de competencia, los acuerdos, acciones, programas, gairarnamentales e
instrucciones que determine el Presidente Municipal; alcanzando las metas y objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, siendo un factor de impulso para el cambio
y modernizacién € la administracion publica y el mejoramiento del Municipio de

Texcaltitlan.
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APOYOY ASESORIA LASAREADELGOBIERNQMUNICIPAL.

OBJETIVO:

BrindarherramientaalosdiferentedDependencias organismo®escentralizados para su
consolidacion eficacia.

POLITICAAPLICABLES

= =4 —A E I |

Llevar a Cabo reuniones de Gabinete de la Administracion.

Coordinacion y organizacion las reuniones de Gabinetes,

Convocar por oficio a los titulares de las areas administrativas municipales.
Realizar minuta con acuerdos y bitacora de reuniones,

Da seguimiento a los acuerdos.

Revision semanal con directores de la administracion publica municipal.
Plantear, recopilar y recabar la informacion correspondiente y suficiente de
las &reas administrativas municipales.

Se discute y acuerda los asuntos generales propuestos.

Se registran con el fin de dar seguimiento a los asuntos.

Se convoca en Gabinete particular para evaluar el avance de los acuerdos.

| Inicio |

Identificar problematicay asuntosparala
agenda municipal

Informar via oficio a los servidores publicos
municipales sobre reuniones de gabinete

Solicitar informesde actividadesy asuntos
pendientes

Informar al Presidente de la probleméatica y
asuntos pendientes

| Fin |
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GESTIONPUBLICAESTRATEGICA

OBJETIVO:

Gestionamnteinstanciad-ederalesk:statalesprganizaciones particularespara el
seguimiento de los proyectos y programas.

POLITICA\PLICABLES:

U Responsable de realizar un concentrado de actividades, programas que se
requieran en municipio para ser gestionados.

U Se enviard via oficio o personal la peticion necesaria para el logro econémico
0 en especie.

U Asiste a reuniones de acuerdo a respuesta de la instancia, organismo o
personal segun sea el caso.

U Se mantendrd comunicacion permanente con las y los enlaces de cada
unidad administrativa para el seguimiento del acuerdo.

U Promovera la firma de convenios o contratos con instituciones federales y
estatales, asi como con organizaciones de la sociedad civil, previo acuerdo
y aprobacién de las partes que intervengan.

| Inicio |

Solita a las areasde la administracion
Municipal, los Programas a ejecutar

Andlisis y revision de Programagparasus
viabilidad y ejecucion

| Seguimientoy avanceslelos Programas

Verificacion y entregade los Programasa sus
destinatarios

Concluydosprogramay realiza
evaluacion
| Fin |
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PREPARACION SEGUIMIENTO@EASUNTOSRESIDENCIALES.

OBJETIVO:

Establecerlineas de accidén que nos permitan mejorar y mantenerla coordinaciony
cooperacidratravésdereunionesletrabajoquevayanencaminadaa mejorarlas relaciones
mutuamente beneficiosas para el Municipio.

POLITICA\PLICABLES

1 La Secretaria técnica se enfocara en los proyectos de ambito social, al
desarrollo de la administracién publica municipal o actividades de interés
general del Municipio.

91 Elabora un calendario mensual, para informar fechas relevantes o asuntos
privados de gran indole apoyado de la Secretaria Particular.

1 En un caso extraordinario informar al Presidente para indicarle las
actividades a desarrollar.

1 Realizar reuniones en fecha y hora acorde a la agenda del Presidente
Municipal.

| Inicio |

Identificar y elaboracién de solicitudes a
dependenciasgubernamentales ydel sector
privado, para gestibn de apoyos para
administracion Municipal.

Elaboracion de minutas, seguimiento y ejecu
de los acuerdos de gabinetenicipal

| Evaluaciéndelostramitesy losresultados |

Se informa al PresidenteMunicipal de los
logros obtenidos.

Fin
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MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE DIGERENTES
ORDENESDE GOBIERNOFEDERALESTATALMUNICIPALY DE LA
SOCIEDAD CIVIL

OBJETIVO:

Contar con directorio de servidores publicos de los sectores educativo, gubernamental,
académico, religioso, empresarial y de las delegacionedqraeamtar las relaciones publicas
gue propicien beneficios al municipio.

POLITICARAPLICABLES

1 Debera mantenerse una actualizacion constante del directorio interinstitucional,
a fin de asegurar la veracidad de la informacion.

1 Atencién a las Dependencias, Coordinaciones y Unidades, internas que
requieran informacion, se debera realizar la peticiébn por via oficial a la Secretaria
Técnica de la Presidencia

| Inicio |

| Integrarel directoriogubernamental |

| Seguimientq actualizacion |

Enviar directorio actualizado a las areas del

ayuntamiento. , — 1
[ Fin |
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LOGISTICARAARAEVENTOY ESTRATEGIAS.

OBJETIVO:

Preparata informaciénnecesarigy los implementosasicomola logistica correspondiente para
generar los eventos que organiza el municipio, asi como el apoyo al Presidente Municipal en los
eventos a los que asiste.

POLITICASAPLICABLES:

Las dependenciagntregararinformacionparallevar a cabolos eventos, a través de una ficha
informativa. Se elabora la carpeta considerando todos los aspectos de logistica para el evento. Las
fichas técnicas entregadas al Presidente Municipal, deberan tener un lenguaje claro, preciso y
técnico de acuerdo al tema aff@do. Brindar el apoyo correspondiente en la organizacion de
eventos en donde asista el Presidente Municipal.

| Inicio |

Agendar fechas de los eventos en el
municipio, y a lao que asiste el Presidente

Preparacion, de documentos necesarios
para eventos

Solicitar a las areas de la Admiracién Municig
informacion para eventos 0 tramit
gubernamentales.

Elaboramunacarpetdogisticay fichatécnica de
eventos.

Asignacionderesponsabilidadgscomisiones
para eventos

| Fin |
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7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE LA CONVOCATORIA, DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE LAS SESIONES DE CABILDO.

Area de adscripcion: Secretarialel Numero de procedimiento: | 001
Ayuntamiento

Convocatoria, desarrollo y seguimiento de las

Nombre del procedimiento: Sesiones de Cabildo.

Coordinar la organizacion, convocatoria, desarrollo,
Responsabilidades: redaccion de acta y seguimiento de los acuerdos derivag
las Sesiones de Cabildyparantizando su legalidad, orden Y
cumplimiento.

Establecer el procedimiento para la correcta realizacion
o Sesiones de Cabildo, asegurando la participacion ¢
Objetivo: integrantes del Ayuntamiento y la validez de los acu
aprobados.

-Las sesiones podran ser ordinarias, extraordinarias o so
Politicas deoperacion: [segun sea el caso.

-La convocatoria debera realizarse conforme a los plazos
establecidos en la normatividad.

-Debera integrarse el orden del dia previamente autorizag
la Presidencia Municipal.

-Se verificara el quorum legal antes de iniciar la sesion.
-Todos los acuerdos deberan asentarse en el acta
correspondiente.

-Las actas deberan ser firmadas por los integrantes del
Ayuntamiento.

-Articulo27 al 31 de Ley Organica Municipal del Estado d
México.

Marco Juridico:

175



'
'

1l (
H
'

'

'

t

1AV 7100 2
P

PR

026.

AYUNTAMIENTO DETEXCALTITLAN
ADMINISTRACION 2025-2027

Ao del

Humani s mo

Me xi c a

-Bando Municipal Vigente.

Descripciéndel procedimiento:

Este procedimiento describe las actividades
necesarias para convocar, desarrollar y dar
seguimiento a las Sesiones@abildo, como
organo méaximo de deliberacion y decision del
Ayuntamiento.

Desarrollo del

documentacion de [

asuntos a tratar.

documentacién de Ig

asuntos a tratar.

Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:
-Presdencia | Solicita a la Secretaria la 1. Solicita a la Secretar
Municipal convocatoria a sesion. la convocatoria a sesior .
10 minutos,
-Secretaria |Elabora proyecto de orderr 2. Elabora proyecto d ih
del dia. orden del dia. ora
-Presidencia Autoriza el orden del dia 3.- Autoriza el orden de .
dia 30 Minutos
-Secretaria [Emite y notificaconvocatori 4.~ Emite y notifica 1 dia ant
a los integrantes ¢ convocatoria a lo la antes
Ayuntamiento. integrantes dg (Minimo)
Ayuntamiento.
-Secretaria [Integra carpeta c{ 5- Integra carpeta co
g P J P 2 a 4 horas
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-Secretaria Verifica quérum legal el d 6. Verifica quorum lega 10 minut
de la sesion. el dia de la sesion. MInutos
-Cabildo  |Desarrollo de la sesi| 7. Desarrollo de la sesig la3zh
conforme al orden del dia.| conforme abrden del dia| * & ° 103
-Secretaria [Redaccion del aqg 8- Redaccion del act oh
correspondiente. correspondiente. oras
-Integrantes de Firman el acta de Cabildo| 9- Firman el acta d 20 mint
Ayuntamiento Cabildo minutos
-Secretaria |Registra acuerdos y ¢ 10- Registra acuerdos 1215 di
seguimiento a § da seguimiento a g Zegunlas
cumplimiento. imi
p cumplimiento. acuerdo.

DESARROLLO ESPECIFICO DE LA SESION.

Votacion de

NoakswNpE

Lista de asistencia.

Declaratoria de quérum legal.

Lectura y aprobacion delorden del dia.
Desahogo de los puntos.

acuerdos.

Asuntos generales.
Clausura de la sesion
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Diagrama deflujo:

documentos recibidos.

Proceso de recepcion, atencién y distribucién de los

Remitenteo
mensajero

Secretaria

Presidencia,Regidurias,
directores de area

Solicitud de sesion.

Elaboracion del
orden del dia

Documentacion

|

Autorizacion
de Presidencia.

!

Emisién de
Convocatoria

,LCeIebracic'Jn de la sesibn

¢ Existe quérum legal?

Redaccion del Actal

v

Firma de integrantgs

FIN

Seenviaalarea
correspondiente

Fin
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Control, registro, resguardo y seguimiento de bienes muebles

municipales.

Area de adscripcion: Secretarialel Numero de procedimiento: | 002
Ayuntamiento

Control, registro, resguardo y seguimiento de bien

Nombre del procedimiento: .
muebles municipales.

Coordinar el registro, control, resguardo, actualizaci
Responsabilidades: verificacion de los bienes muebles propiedad
Ayuntamiento, garantizando su uso adecuadaservacion
transparencia administrativa.

Establecer el procedimiento para el adecuado c
administrativo de los bienes muebles municipales, asegt
Su correcta asignacion, uso responsable y actualizaciol
inventario general.

Objetivo:

-Todo bien mueble debera registrarse en el inve
Politicas deoperacion: ~|municipal.

-Los bienes deberan contar con nimero de inventarioy e
de identificacion.

-Cada servidor publico debera firmar un resguardo de los
asignados.

-Los movimientos de alta, baja o transferencia de
documentarse por escrito.

-Se realizaran verificaciones fisicas periédicas de los bier|
-Las bajas deberan apegarse a la normatividad aplicable y
con autorizacion correspondiente.
-Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxiauticulos 31
48 fraccion IV Y VIII, 91 fraccion V, 95y 96.

-Bando Municipal vigente.

-Normatividad emitida por el Organo Superior de Fiscaliz:
del Estado de México (OSFEM)

Marco Juridico:
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Este procedimiento describe laactividades
Descripciondel procedimiento: necesarias para llevar el control administrativa
los bienes muebles del Ayuntamiento, desdé
adquisicion hasta su baja definitiva, asegura
transparencia, orden y rendicion de cuentas.
Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: - Tiempo:
procedimiento:

-Tesoreria Notifica a la adquisicion dLa Tesoreria notifig
bien a la Secretaria. formalmente a la Secretaria )
Ayuntamiento la adquisicig 30 MinUtos
del bien mueble, remitien
copia de la factura, contrat
documento que acredite
compra. Esta notificaci
puede realizarse media
oficio interno o0 sisten
administrativo autorizado.

-Secretaria |Registra el bien en el La Secretaria revisa
inventario municipal. documentacion recibida

procede a registrar el bien
el Inventario General d
Bienes Muebles, capturan
los datos técnicos
administrativos
correspondientes, tales cor
descripcién, marca, model
namero de serie, cost
proveedor, fecha d
adquisicion 'y area d
asignacion.

-Secretaria |Asigna nimero de inventalSe€ genera un numero
y etiqueta. inventario anico y
consecutivo. Posteriorment
se elabora y coloca la etique

1 hora

30 minutos
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o0 placa identificadora en
lugar visible del bien par
facilitar su  control
localizacion fisica.

-secretaria

Elabora
resguardo.

formato q

Se elabora el documen
oficial de resguardo, en el cu
se especifican los datos ¢
bien, nimero de inventari
estado fisico, area ¢
adscripcion 'y nombre d¢
servidor publicaesponsable

30 minutos

-Servidor Public|

asignado.

Firma resguardo del bi

El servidor publico recibe ¢
bien y firma el formato d
resguardo, asumiendo
responsabilidad de su u
adecuado, conservacion
custodia conforme a |
normatividad vigente.

15 minutos

-Secretaria

Archiva
soporte.

documentacid

Se integra el expediente fisi
y/o  digital del bien
incluyendo factura, resguarg
firmado, registro de
inventario y dema
documentos relacionadg
Este expediente queda bg
resguardadministrativo parg
efectos de  control
fiscalizacion.

30 minutos

-Contraloria

periodica.

Realiza verificacion fisic

La Contraloria realiz:
inspecciones fisica
programadas para verificar
existencia, ubicacion, esta
y uso adecuado del bie

1 a 3 dias
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comparando la informacig
fisica con el inventari(
registrado. En caso ¢
inconsistencias, se levant
observaciones
administrativas.

-Area solicitante

Solicita baja o transferen
(en su caso).

Cuando el bien presen
deterioro, obsolescencis
pérdida o requiere cambio
adscripcion, el are
correspondiente solicita p
escrito la baja o transferenc
exponiendo las razones
anexando evidenci
documental o fotogréfica.

20 minutos

-Secretaria

Tramita autorizacion de b
o transferencia.

La Secretaria revisa
solicitud, realiza inspeccién
es necesario y gestiona
autorizacion correspondien
ante la autoridad competen
Una vez autorizada,
formaliza el movimientg
mediante acta administrati
0 documento oficial.

q

Y

1 a5 dias.

-Secretaria

Actualiza inventario generé

Finalmente, se actualiza
Inventario General de Bient
Muebles, registrando la baj
transferencia o modificacid
correspondiente,
garantizando que I
informacion patrimonial de
Ayuntamiento se manteng

actualizada y conforme a

1 hora
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normatividad aplicable.

DESARROLLO ESPECIFICO DE LA SESION.

. Recepcidn de factura o documento de adquisicion.

. Registro en inventario general.

. Asignacion de numero y etiqueta.

. Elaboracién y firma de resguardo.

. Entrega fisica del bien al arearrespondiente.

. Supervisién y verificacion periodica.

. Procedimiento de baja (por deterioro, pérdida o donacion).
. Actualizacion del inventario final.

O~NO T WNE
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Diagrama deflujo:

documentos recibidos.

Proceso de recepcion, atencién y distribucién de los

Remitenteo
mensajero

Secretaria

Presidencia,Regidurias,
Directores de area

Solicitud o
adquisicion del bien.

Registro en
Inventario

Asignacion de nime

¢

Elaboracién de
resguardo

'

Entrega al area

,LDepende cual séa

¢ Existe movimiento posteriops

NO SI

N

Continua e* resguardo
Transferencia o baja

Actualizacion del
inventario

irma de integranies

Seenviaalarea
correspondiente

Fin
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8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL

INDICE

|. AUTORIZACION

Il. INTRODUCCION

ll. POLITICAS GENERALES

A) Politicas Generales De Ingresos

B) Politicas Generales De Egresos

C) Politicas Generales De Contabilidad

D) Politicas Generales De Catastro

IV. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1. De Los Ingresos

1.1 Anteproyecto del presupuesto de ingresos del Municipio de Texcaltitlan del
Estado de México

1.1.1 Diagrama de Flujo: estructura y elaboracion del presupuesto de ingresos del
Municipio de Texcaltitlan

1.2 Ingresos en caja

1.2.1 Diagrama de Flujo de Caja

2. De Los Egresos

2.1 Elaboracion del proyecto del presupuesto de egresos

2.1.1 Diagrama de Flujo: Elaboracién del Proyecto del Presupuesto de Egresos
2.2 Recepcion y registro de cuentas por pagar

2.2.1 Diagrama de Flujo: Recepcidn y registro de cuentas por pagar

2.3 Transferencia de pago de Nomina
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3.1.1 Diagrama de Flujo: Transferencia de pago de nomina

V. GLOSARIO DE TERMINOS

VI. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 113,122,123 y 124 de la constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México ; 48 fracciones XIlI, XIlI Bis, XVII, XXV, 86, 87 fraccion II,

89, 90, 93, 94, 95 y demas aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
se expide el presente Manual de procedimientos de la Tesoreria Municipal del H.
Ayuntamiento de Texcaltitlan, Estado de México, el cual contiene Informacion referente

a su estructura y funcionamiento tiene como objetivo general servir de instrumento de

consulta e induccién para el personal.

Il. INTRODUCCION
El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de establecer y
documentar de manera clara y precisa los procesos y actividades que se llevan a cabo en el
area de Tesoreria Municipal. Su objetivo principal es servir como una herramienta de
consulta y guia para el personal de la Tesoreria, asi como para otras areas del Ayuntamiento
gue interacttan con ella.
La Tesoreria Municipal desempefia un papel fundamental en la administracién financiera del
municipio, siendo responsable de la gestion de los recursos econémicos, la recaudacién de
ingresos, el control de gastos y la elaboracion de informes financieros. Por ello, es esencial
contar con procedimientos estandarizados que aseguren la eficiencia, transparencia y
legalidad en todas sus operaciones.
El contenido de este manual ha sido estructurado de manera légica y secuencial, incluyendo

descripciones detalladas de los procedimientos, flujogramas, formatos y anexos relevantes.
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Se espera que su aplicacion contribuya a fortalecer la gestion financiera del municipio y a
mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la ciudadania.

Este manual es un documento vivo y sujeto a revisidén y actualizacidon periodica, con el fin de
adaptarlo a los cambios en la normativa y a las necesidades del municipio. Se invita a todo el
personal de la Tesoreria Municipal a utilizarlo como una herramienta de trabajo y a contribuir
con sus comentarios y sugerencias para su mejora continua.

lll. POLITICAS GENERALES
A) Politicas Generales De Ingresos
1. mantener un registro detallado, cada ingreso debe ser registrado de manera precisa y
oportuna, especificando la fuente, el monto y la fecha. Se deben mantener registros de
respaldo para todas las transacciones, como facturas, recibos y comprobantes.
2. Proponer, implementar y evaluar programas de acciones que promuevan una cultura
ciudadana de pago, en los términos de los principios de proporcionalidad y equidad que
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3. registrar y dar seguimiento a los indicadores economicos globales. Nacionales, estatales y
locales, asi como las autoridades federales y estatales, para formular el proyecto de
presupuesto de ingresos por ejercicio fiscal, como base de planeacion financiera y
presupuestal del Municipio.
4. Por todo cobro realizado el area de caja debera emitirse un CFDI correspondiente al
servicio prestado.
5. El encargado de caja debera de realizar un corte de caja diariamente al terminar el horario
de atencion dentro de la misma area.

6. El encargado de caja podra recibir como formas de pago el efectivo, cheque certificado, o
debera de darse la notificacion en caso de recibir un pago mediante transferencia electrénica
de fondos.
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7. La informacion que se genere en el area de ingresos debera de ser enviada al area de
contabilidad para su registro contable correspondiente.

8. La documentacion que se genere con motivo de cada uno de los movimientos de ingresos
debera de ser archivada y asi mismo formara parte de los expedientes y su administracion
estara sujeta a las disposiciones legales bajo custodia y medidas que establezca el tesorero
municipal.

9. El horario de atencion al publico es de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

10. El encargado de caja no realizara descuentos o bonificaciones si estos no estan
autorizados.

11. Los servidores publicos en el desempefio de las funciones y atencion a los usuarios de los
servicios prestados en la Tesoreria Municipal, atenderan los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,

rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia previstas en la Ley de responsabilidades
Administrativas del Estado de México.

12. Establecer controles para evitar el acceso no autorizado a los registros de ingresos.

13. Realizar conciliaciones periodicas entre los registros de ingresos y los estados de cuenta
bancarios.

14. Generar informes periddicos de ingresos para la gerencia, incluyendo informacién sobre

las fuentes de ingresos, las tendencias de ventas y las cuentas por cobrar.

15. Analizar los informes de ingresos para identificar areas de mejora y tomar decisiones
informadas.
16. Desarrollar previsiones de ingresos para anticipar los ingresos futuros y planificar en

consecuencia.
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Thor Apmor & mi Pucblo
2025 - 2027

17, Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al personal
responsable de manejar los ingresos.

B) Politicas Generales De Egresos

1. El horario para recibir las solicitudes de pago a través de transferencia y para la expedicion
de cheques sera de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, esta solicitud debera

de hacerse posteriormente a la entrega de documentacién requerida para proveedores de
bienes y servicios.

2. Para el pago de los bienes o servicios mediante cheque o transferencia hacia personas
morales se les solicitara copia del acta constitutiva, donde se sefiale el apoderado legal y
copia de su identificacidn oficial; o carta poder del apoderado legal acreditando a un tercero
para recibir el cheque o promover la transferencia electronica de fondos; asi como copia de
la identificacion oficial de la persona que acepta el poder.

3. Para cumplir con el pago de bienes o servicios prestados por personas fisicas o morales,
estos deberan cumplir con su documentacién requerida, los cuales son: Constancia de
Situacion Fiscal, Identificacion oficial del proveedor, representante legal o apoderado legal,
documento donde se mencione su cuenta bancaria del beneficiario, correo electrénico y

numero de teléfono.

4. Es necesario firmar un contrato antes de realizar el pago de cualquier servicio o bien
adquirido.

5. El pago de los servicios prestados se realizard en un plazo maximo de 20 dias habiles
posteriores al prestarse el bien o servicio.

6. Todo gasto debera respaldarse de su correspondiente factura emitida al Municipio de
Texcaltitlan como receptor 0 en su caso especial de una carta de solicitud y una carta de

agradecimiento.
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7. El pago sera efectuado cuando se presente la documentacion correspondiente.

C) Politicas Generales De Contabilidad

1. La documentacion comprobatoria que se reciba en el &rea de contabilidad debera cumplir
con los requisitos fiscales y administrativos vigentes y debera corresponder al mes del tramite.
2. Las transferencias presupuestales deberan reunir los requisitos establecidos en las normas
y procedimiento para el funcionamiento del fondo fijo, otros gastos, transferencias y los

demas que estén vigentes.

3. El gjercicio del presupuesto atenderan las disposiciones programaticas para un ejercicio
sostenible de conformidad con la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios.

4. En los gastos por comprobar, debe acreditarse en la Tesoreria Municipal con la
documentacion relativa a dicho gasto. En caso contrario se iniciara el procedimiento de
recuperacion correspondiente.

5. La documentacion oficial no podra salir de Contabilidad sin el visto bueno del Tesorero
Municipal.

6. Todo tramite que se efectie ante Contabilidad debera ser a través de los responsables
Administrativos Asignados.

7. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia de conformidad con los
principios establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

8. Publicar informes financieros detallados y comprensibles en formatos accesibles.

9. Separar las responsabilidades de quienes autorizan, ejecutan y registran las transacciones

financieras.
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10. Implementar sistemas de informacion que permitan el seguimiento y control en tiempo
real de las finanzas publicas

11. Las politicas y procedimientos descrito en el presente son aplicables al personal adscrito
a esta area.

D)Politicas Generales De Catastro

1. Se encargara de atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acuda a
realizar algun tramite de pago de impuestos Predial, servicio Municipal Catastral o solicitar
informacion.

2. Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con otras areas y direcciones de
la administracion publica municipal, cuyas funciones estén vinculadas, relacionadas o deban
emitir opinién en los asuntos del interés de los ciudadanos en materia catastral.

3. Hacer un buen uso de equipo de cémputo y material mobiliario asignado.

4. Solicitar apoyo del area juridica para el cotejo de documentos.

5. Verificar que los descuentos o incentivos autorizados por el H. Ayuntamiento, Presidente
Municipal o la autoridad fiscal facultada tengan la firma y el sello correspondiente e informar
al contribuyente que sean entregados en el area de cajas al momento de su pago.

6, Notificar al contribuyente de la actualizacion del valor en su predio.

IV. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
1. De Los Ingresos
1.1 Proyecto del presupuesto de ingresos del Municipio de Texcaltitlan del
Estado de México.

Propésito: Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos del Municipio de Texcaltitlan, de
conformidad con los indicadores econdmicos y disposiciones juridicas

aplicables.
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Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Tesoreria Municipal.

Referencias: Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De México.

Responsabilidades Aplicables al Procedimiento:

1. Es responsabilidad del Presidente Municipal autorizar este procedimiento.

2. Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, actualizar, revisar y vigilar el
cumplimiento de este proceso.

3. Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a este proceso.

Descripcion de actividades:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area de Contabilidad Elaborar el proyecto de proyecto del
Presupuesto de Ingresos | Presupuesto
de
Ingresos
2 Tesorero Revisa el proyecto de proyecto del
Presupuesto de Ingresos | Presupuesto
de
Ingresos
3 Tesorero Realiza modificaciones si | proyecto del
(regresa a punto 1) No Presupuesto
(pasa a punto 4 de
Ingresos
4 Tesorero Envia anteproyecto de proyecto de
presupuesto de ingresos | Presupuesto
al de
Ingresos
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Presidente municipal,
para su
autorizacion previa

Presidente Revisa el proyecto. proyecto de
Municipal Realiza modificaciones si | Presupuesto de
(regresa a punto 1) No | Ingresos.
(pasa al
punto 6)
Tesorero Recibe el proyecto de proyecto de

presupuesto de ingresos
autorizado por el
Presidente Municipal y lo
envia al

Secretario del H.
Ayuntamiento
para propuesta
punto de

cabildo

como

Presupuesto
Ingresos

de

Secretario del H.

Ayuntamiento

Recibe el proyecto de
presupuesto de ingresos
y

propone la sesion y el
punto de

cabildo para ser aprobado
por

el cabildo

proyecto de
Presupuesto de
Ingresos

Cabildo

Aprobar el proyecto de
ingresos.

proyecto de
Presupuesto de
Ingresos

Secretario del H.

Ayuntamiento

Publica en la Gaceta
Municipal
el proyecto de ingresos
aprobado. Fin del
procedimiento.

Proyecto de
Presupuesto de

Ingresos en Gaceta

Municipal
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1.1.1 Diagrama de Flujo: estructura y elaboracion del presupuesto de ingresos
del Municipio de Texcaltitlan.
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1.2 Ingresos en la caja

Propésito: Llevar a cabo la recaudacion de los diversos ingresos del municipio. Esto incluye
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otras contribuciones. El objetivo
principal es asegurar que estos fondos se recauden de manera eficiente y se registren
adecuadamente para su posterior gestién y utilizacion en beneficio del municipio.
Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Tesoreria Municipal.

Referencias: Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios
Responsabilidades Aplicables al Procedimiento:

1. Es responsabilidad del encargado de caja llevar este procedimiento.

2. Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, actualizar, revisar y

vigilar el cumplimiento de este proceso.

3. Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a este proceso.
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Descripcién de actividades:

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Encargado de caja Recibir y atender con amabilidad a los
contribuyentes que se presenten a pagar
cualquiera de los servicios que presta el
Municipio de Texcaltittan de acuerdo al
Caddigo Financiero del Estado de México y
Municipios

Encargado de caja Identificar el servicio y monto a cobrar.
Encargado de caja Identificar la forma de pago, ya sea en
efectivo, transferencia electrénica de fondos
o cheque.

N

w

4 Encargado de caja Emitir el CFDI correspondiente de acuerdo a
cada servicio y forma de pago.

5 Encargado de caja Cobrar monto correspondiente y devolver
cambio en caso de ser necesario.

6 Encargado de caja Imprimir, sellar y entregar CFDI al
contribuyente con su respectiva orden de

pago.
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1.2.1 Diagrama de Flujo de Caja
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2. De Los Egresos

2.1 Elaboracién del proyecto del presupuesto de egresos

Propésito: El presupuesto refleja las decisiones sobre en qué areas se invertirdn los recursos
(infraestructura, seguridad, educacién, salud, etc.) y la importancia relativa que se les asigna.
Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Tesoreria Municipal.

Referencias: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Responsabilidades Aplicables al Procedimiento:

4. Es responsabilidad del Presidente Municipal autorizar este procedimiento.

5. Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, actualizar, revisar y vigilar el
cumplimiento de este proceso.

6. Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a este proceso.
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Descripcion de actividades:
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Tesorero Municipal | Solicitar a las unidades | Oficio
de gasto su
anteproyecto de
presupuesto de egreso
en forma digital e
impreso y asi envia

informacion al area de
contabilidad

Area de contabilidad

Compila e integra el
Anteproyecto de
presupuesto de
egresos y lo envia al
Tesorero Municipal
para su revision y
autorizacion.

Oficio e informacién
de

cada unidad
responsable

gasto.

del

Tesorero Municipal

Recibe y revisa los
anteproyectos de
presupuestos de
egresos.
Modificaciones, Si
(regresa al paso 2). No
(pasa al paso 4) se
presenta al Presidente
Municipal para la pre
autorizacion

Informacion del
Anteproyecto

Presidente
Municipal

Revisa, analiza 'y
autoriza. Hace
Modificaciones. Si
(regresa al paso 2). No
(pasa al paso 5)

Informacion del
Anteproyecto

Tesorero

Envia el Anteproyecto
de egresos al
Secretario del H.
Ayuntamiento para su
propuesta como punto
de acuerdo ante
cabildo para su
autorizaciéon

Informacion del
Anteproyecto
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6 Secretario del Propone sesion y Informacion del
Ayuntamiento punto de acuerdo en Anteproyecto
cabildo para

autorizacion del
Anteproyecto de
Presupuesto de

Egresos.
7 Cabildo Autoriza el Informacion del
Anteproyecto de Anteproyecto
Egresos
8 Secretario del Publica en Gaceta Presupuesto de
Ayuntamiento Municipal el Egresos

presupuesto de
Egresos autorizado en
Cabildo. Fin del
proceso
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2.1.1 Diagrama de Flujo: Elaboracién del Proyecto del Presupuesto de Egresos
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2.2 Recepcidn y registro de cuentas por pagar

Propésito: La recepcion de la documentacién soporte (facturas, contratos, érdenes de
compra, etc.) permite verificar la existencia, la naturaleza y el monto de la deuda contraida
por el municipio.

Alcance: Procedimiento aplicable para las solicitudes de pago de todas las unidades

responsables del gasto del Municipio de Texcaltitlan.

23 Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios y Ley Organica del Estado de México.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, autorizar,
supervisar y actualizar el procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a lo establecido en el

procedimiento.
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Descripcion de actividades:

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Promovente Asiste a realizar la Solicitud de cheque o
gestion de pago por el trasferencia bancaria.
bien o servicio Documentacion
prestado comprobatoria.

2 Auxiliar Recibir documentacién Solicitud de cheque o

Administrativo

y revisar que venga
completa, que esté
debidamente firmada y
que la factura cumpla
con los requisitos
fiscales

trasferencia bancaria.
Documentacion
comprobatoria.

3 Auxiliar Cumple con los Solicitud de cheque o
Administrativo requisitos necesarios. trasferencia bancaria.
Si: Pasar a la actividad Documentacion
1 comprobatoria.
No: Pasar a la actividad
4
4 Auxiliar Capturar en el sistema Solicitud de cheque o
Administrativo para registro y afectacion | trasferencia bancaria.
presupuestal la Documentacion
solicitud de pago para | comprobatoria
que se programe el
pago
5 Contador Revisa la captura Solicitud de cheque o
correcta de la trasferencia bancaria.
informacion y autoriza Documentacion
programacion del comprobatoria.
pago.
6 Auxiliar Operala Solicitud de cheque o
Administrativo documentacién para la trasferencia bancaria.
elaboracion del cheque | Documentacion
o transferencia comprobatoria.
bancaria y la entrega al
Tesorero Municipal.
7 Tesorero Municipal | Realiza los cheques Solicitud de cheque o

para pago o realiza

trasferencia bancaria.
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2.3 Transferencia de pago de Nomina

Propésito: El pago de ndmina es la principal fuente de ingresos para los trabajadores
municipales, permitiéndoles cubrir sus necesidades béasicas y las de sus familias.
Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Tesoreria Municipal.
Responsabilidades Aplicables al Procedimiento:

7. Es responsabilidad del Presidente Municipal autorizar este procedimiento.

8. Es responsabilidad del Tesorero Municipal, elaborar, actualizar, revisar y vigilar el
cumplimiento de este proceso.

9. Es responsabilidad del personal administrativo a pegarse a este proceso.
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Descripcion de actividades:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Encargado de Gestiona el pago Solicitud de
Nomina de transferencia y
némina y envia efectivo, oficio,
informacion a listado
contabilidad para de némina,
su recibos de
validacion. némina
2 Contabilidad Revisa, valida la Solicitud de
némina, la carga en transferencia y
sistema en la poliza efectivo, oficio,
correspondiente 'y listado
la de némina,
envia al tesorero recibos de
para su némina
autorizacion y pago
3 Tesorero Revisa, valida, y Solicitud de
autoriza el pago de transferencia y
la efectivo, oficio,
némina. listado
de noémina,
recibos de
némina
4 Tesorero Realiza el pago de transferencia y
la efectivo, oficio,
némina via listado
transferencia y de némina,
gestiona el efectivo recibos de
para el pago del némina
mismo
concepto.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

] Anteproyecto de Presupuesto: Es una version preliminar del presupuesto, sujeta a
revision y modificaciones antes de su aprobacion final.

[1 Apoderado Legal: Persona facultada para actuar en nombre de otra (persona fisica
o moral) en asuntos legales y administrativos.

] Aprovechamientos: Ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico
distintos de las contribuciones, los ingresos derivados de financiamientos y de los que
obtengan los organismos descentralizados y las empresas de participacion estatal y
municipal.

[1 Cabildo: Cuerpo colegiado integrado por el Presidente Municipal, Sindico y
Regidores, encargado del gobierno y administracion del municipio.

] Carta Poder: Documento mediante el cual una persona (poderdante) autoriza a otra
(apoderado) a realizar determinados actos en su nombre.

[1 CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet): Factura electronica que cumple

con los requisitos establecidos por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)

para comprobar una transaccion fiscal.

[1 Conciliaciones Peridodicas: Comparacion y ajuste de los registros de ingresos con
los estados de cuenta bancarios para verificar su coincidencia.

1 Constancia de Situacion Fiscal: Documento que emite el SAT que contiene
informacion sobre el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y la situacion fiscal

de un contribuyente.

[1 Contribuciones: Pagos obligatorios que realizan los ciudadanos al gobierno para
financiar el gasto publico (impuestos, derechos, etc.).

] Corte de Caja: Recuento y verificacion del efectivo y otros valores que se encuentran
en la caja al finalizar un periodo determinado.

[1 Cuenta Publica Municipal: Informe que presenta el Ayuntamiento sobre el manejo
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de los recursos publicos durante un ejercicio fiscal.

[1 Ejercicio Fiscal: Periodo de tiempo (generalmente un afio) en el que se planea,
ejecuta y evalla el presupuesto.

1 Erogaciones: Gastos o salidas de dinero.

1 Estado de Cuenta Bancario: Documento que emite el banco y que muestra los
movimientos (depdsitos, retiros, etc.) y el saldo de una cuenta.

] Factura: Documento que detalla la venta de un bien o la prestacion de un servicio,
indicando el monto a pagar.

1 Flujograma: Representacion grafica de la secuencia de pasos de un proceso.

[1 Gaceta Municipal: Publicacion oficial del municipio donde se dan a conocer leyes,
reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de caracter general.

1 H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento, es decir, el conjunto de personas que
gobiernan el municipio (Presidente Municipal, Sindicos y Regidores).

[1 Hacienda Publica Municipal: Conjunto de bienes, derechos e ingresos con los que
cuenta el municipio para financiar sus actividades.

[ ldentificacién Oficial: Documento expedido por autoridad competente que permite
acreditar la identidad de una persona (INE, pasaporte, etc.).

1 Indicadores Econdmicos: Datos estadisticos que reflejan la situacion y evolucion de
la economia (inflacion , desempleo, crecimiento, etc.).

[1 Ingresos: Recursos que percibe el municipio por diversos conceptos (impuestos,
derechos, participaciones, etc.).

1 Ley de Ingresos: Norma juridica que establece los ingresos que el municipio tiene
derecho a percibir.

[J Némina: Relacién de los empleados de un municipio y el salario que se les paga
peribdicamente.

[1 Péliza: Documento contable en el que se registran las transacciones financieras.
1 Presupuesto de Egresos: Estimacion de los gastos que el municipio planea realizar

durante un periodo determinado.
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[1 Productos: Ingresos que percibe el municipio por la venta de bienes o la prestacion
de servicios.

] Promovente: Persona que inicia un tramite o solicitud.

] Proveedor: Persona o empresa que suministra bienes o servicios al municipio.

[1 Recaudacion: Proceso de cobro de los ingresos municipales.

1 Rendicion de Cuentas: Obligacion de las autoridades municipales de informar y
justificar el manejo de los recursos publicos.

[1 Responsabilidad Hacendaria: Obligacion de los funcionarios publicos de manejar
los recursos financieros de manera eficiente, transparente y responsable.

[1 Rubro de Ingreso: Clasificacién o categoria de los diferentes tipos de ingresos que
percibe el municipio.

[1 Servicios Personales: Remuneraciones a los trabajadores del municipio (salarios,
prestaciones, etc.).

[1 Sistema Contable: Conjunto de registros, procedimientos y controles que se utilizan
para llevar la contabilidad del municipio.

1 Solicitud de Pago: Documento mediante el cual se solicita a la Tesoreria Municipal
el pago de una obligacion.

[1 Tesorero Municipal: funcionario encargado de la administracion y custodia de los
recursos financieros del municipio.

1 Transferencia Electronica de Fondos: Movimiento de dinero de una cuenta

bancaria a otra por medios electronicos.
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Reviso

Lic. Maria Guadalupe Gonzalez Mtro. Israel Gonzaga Hernandez
Martinez Secretario del Ayuntamiento
Sindico Municipal y Presidenta
de la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la
Legislacion Municipal

Elaboro

Lic. Hermilo Sanchez Vivero
Tesorero Municipal

Aprobd

M. en D. J. Jesus Mercado Escobar
Presidente Municipal
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9.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL
CAMPO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DE
PATENTES DE FIERRO.

Area de adscripcion: Direccién del campo | Numero de procedimiento: | 001

. Actualizacién de patentes de fierro
Nombre del procedimiento: P

Atenderoportunamentdas solicitudes de

Responsabilidades: actualizacion de patentegpue llegaal
Ayuntamientopor partede laspersonas fisicas.

Facilitar la actualizacioro refrendo de la patente de fierro
guemador para ganagla quees un tramite obligatorio y
periddico (generalmente anual) para garantizar la propie
del hato y combatir el robo

Obijetivo:

Recibir la documentacion solicitada gaarte de los

Politicas deoperacion: | productores realizando su registro en SURA (Direccion
general de sanidad, inocuidad y calidad agroalimentaria)
verificando su vigencia.

Ley de fomento ganadero del estado de México, capitulc

De la propiedad e identificacion del ganado, Articulo 141
23

Marco Juridico:

Para llevar a cabo la actualizacion de patentes
Descripciondel procedimiento: fierro, se le solicita copia de documentacion lel
(credencial de elector, curp, recibo de luz, UPF
actualizado), se busca en la plataforma de SUI
para después proceder a la actualizacion de
informacionvigente sobre su hato ganadero. S¢
condona el pago por parte del H. Ayuntamientt
de Texcaltitlan, y se le proporciona su docume
original actualizado.
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Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: o Tiempo:
procedimiento:
1. Acude a Direccion de
Productor Entrega de documentacig Campo a entrega ¢ .
: . ., 5 minutos
Ganadero | y/o informacion. documentacion
Direccion del |[Recepciory registro. 2. Recibir los .
C 3 minutos
ampo documentos de manera

fisica
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Direccién del|Realiza busqueda
campo . Se realiza una busque _
del Productor en e ° minutos
sistemaSURA
. Revisamue cumpla con
documentacion solicita
y vigente
Direccion del | Revisionde documentos 2 minutos
Campo.
Se condona el pago p
. ., imi arte del H, 3 minutos
Direccion del Seguimiento 2 untamiento
Campo. y '
L Finaliza el tramite . Se sella y se entrega
Direccion del documento oficial 5 minutos
campo
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Proceso de recepcién, atenciénde actualizacion de

Diagrama deflujo: patentes.

Productor
ganadero

Recepcié
Entrega peloly

y o e registro
documentacién
Documentacion
1;

Revisiony
archivo

Direcciéon del Campo

'

Cumple con los requisite

—No | s

Se le informa

de la Actualizacién

VvV paqgo

documentaci6

A 4

Entrega
de documento oficial
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE PRODUCTOR GANADERO

Area de adscripcion:

Direccion del campo | Numero de procedimiento: | 002

Nombre del procedimiento:

Constancias de productor ganadero

Responsabilidades:

Atenderoportunamentdas solicitudes de los
habitantes del municipio que gusten generar st
constancia de productor ganadeguoe llega al
Ayuntamientapor partede laspersonas fisicas

Objetivo:

Facilitar la Entregadel documento solicitado para realizar g
acreditacion con una constancia confirmando la actividad ¢
produccion pecuaria ante autoridades municipales, estatalg
federales

Politicas deoperacion:

Recibir la documentacion solicitada por parte deciesona
fisica.

Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (A
27), NOM-001-SAG/GAN-2015

Descripciéndel procedimiento: solicita copia de documentacion le¢aledencial de

Para llevar a cabo la emision de constancias, se

elector) se procede a la realizacion de dicho
documento y se le proporciona el mismo original,

Involucrados: Procedimiento: Tiempo:

Desarrollo del
procedimiento:

Productor Entrega de documentacia Campo a entrega ¢
Ganadero | y/oinformacion. documentacion

o Pecuario

1. Acude a Direccién de

5 minutos

216



026.

AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
Ao del Humani smo MexXxi ca

2025 - 2027

Direccion del |Recepcidry registro. 2. Recibir los

Campo

documentos de manerq
fisica

3 minutos

3.-Revisar que cumpl
con la documentaci
solicitada y vigente

Direccion del Campg Revisibnde documentos 2 minutos
Direccion del campo | Elaboracion de document 4.-se elabora
documento solicitado | 5 minutos
5.-Se entrega su documer
finalizacion. oficial . 3 minutos

Direccion del Campg
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Tex

CALTITLAN
For Apmer a mi ekl

2025 - 2027

Diagrama deflujo:

Proceso de recepcién, atencién de constancias de produci
ganadero

Productor
ganadero

Direcciéon del Campo

Entrega
documentacion

— documentos

Se informa de la

documentacion

Recepciorle

¢

Revisi6onde
vigencia

'

Cumple con los requisite

«—N & S
Elaboracién
de

A 4

Entrega
de documento oficial
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA EXPEDICION DE LA
COMSTANCIA DE PRODUCTOR AGRICOLA

Area de adscripcion: Direccion del campo | Numero de procedimiento: | 003

. Constancias de productagricola.
Nombre del procedimiento: P @g

Atender oportunamente las solicitudes de los habitantes d¢
Responsabilidades: municipio que gusten generar su constancia de productor
agricola que lleguen a el ayuntamiento

Facilitar laentrega del documento solicitado para realizar la
o acreditacion con una constancia de productor agricola
Objetivo: confirmando la actividad de produccién ante autoridades
municipales, estatales y federales

Recibir la documentacion solicitada por parte de la persong
Politicas deoperacién: | fisica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (A
27), NOM-001-SAG/GAN-2015

Para llevar a cabo la emision de constancias, se
Descripciondel procedimiento: solicita copia delocumentacion legal (credencial ¢
elector) se procede a la realizacion de dicho

documento y se le proporciona el mismo original
Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

1. Acude a Direccion de
Productor Entrega delocumentacion Campo a entrega (

Marco Juridico:

. . L, 5 minutos
Ganadero | y/o informacion. documentacion
o Pecuario
Direccion del [Recepciory registro. 2. Recibir los 3 minut
Campo documentos de manera MINULOS
fisica
Direccion del |Revision de documento 3.- Revisar que cumpl > minutos
campo con la documentacio

solicitada y vigente
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Direccién del [Elaboracion del document 4.-  Elaboracion  de E minutos
campo documento

Direccion del [Finalizacion 5- Se entrega s 3 minutos
campo documento oficial
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Diagrama deflujo:

Proceso de recepcion, atencién de constancia de productq
agricola

Productor
ganadero

Direccion del Campo

Entrega
documentacion

1;

Se da la

informacioén

—> registro

« No | s

Recepciory

|

Revisiony
archivo

!

Cumple con los requisits

Elaboracion
de

A 4

Entrega
de documento oficial
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL ALTA DE PATENTE DE FIERRO

Area de adscripcion: Direccién del campo | Numero de procedimiento: | 004

- Al n fier
Nombre del procedimiento: ta de patente de fierro

Atenderoportunamentdas solicitudes de alta de
Responsabilidades: patente de fierraque llegaal Ayuntamientopor partede
laspersonas fisicas.

Facilitarel altade patentes de fierro pagertificar la

o propiedad legitimadd ganado (bovinos, equinpg proporcionar
Objetivo: una identificacién permanenpara cada hato ganadetaegistrar
una marca unica e inconfundible

Recibir la documentacion solicitada, por parte de los
Politicas deoperacion: productores, realizando su alta de fierro en registro SUR
(Direccion general de sanidad, inocuidad y calidad

agroalimentaria) verificando su vigencia y autenticidad.

Se rige por la Ley de Fomento Ganadero del Estado de Méxi

Marco Juridico: articulos 141, 15y 23

Para llevar a cabo el alta de patentes de fierro
Descripciondel procedimiento: le solicita copia de documentacion legal
(credencial de elector, curp, recibo de luz, UPH
actualizado, fierro fisico, Disefio de fierro en
papel), se busca en la plataforma de SURA pa
evitar homonimo. & condona el pago por parte
del H. Ayuntamiento de Texcaltitlan, y se le
proporciona su documento original actualizada
Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

1. Acude a Direccion de
Productor Entrega de documentaci@ Campo a entrega ¢
Ganadero y/o informacion. documentacion

5 minutos
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Direccion del |Recepcidry registro. 2. Recibir los .
. 4 minutos
Campo documentos y fierro d
manera fisica
Direccion del |Revisionde documentos
campo 3- Revisar que cumplg
con la documentaci( 6 minutos
solicitada y vigente
4. Revisar que cumpl
Direccion del | Revisionde fierra con la medid 2 minutos
Campo. solicitada y disefio ¢
el mismo.
Direccion del |Alta en sistema SURA 5. Se realizael alta d€
campo patente de fierro ¢ 5 minutos
sistema SURA
Direccion del [Realiza documento 6. se elabora
campo documento de 7 minutos
patente de fierro
7. Se condona el pag
. ., imi or arte del H| 3 minutos
Direccion del Seguimiento 2 untzmiento
Campo. y '
D 1 del Finaliza el tramite 8. Se sellay se entrega
Ireccion de documento oficial 5 minutos
campo
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Diagrama deflujo:

Proceso de recepcién, atenciénde altas de fierro.

Productor
ganadero

Direccién del Campo

Inicio

Entrega
documentacion

—p registro
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'
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, ATENCION Y
DISTRIBUCION DE APOYOS PERSONALES RECIBIDOS

Area de adscripcion: Direccién del campo | Numero de procedimiento: | 005

Recepcidn, atencion y distribucion de apoyos

Nombre del procedimiento: .
personales recibidos.

Atenderoportunamentdas solicitudes de apoyo:
Responsabilidades: personales que llegaal Ayuntamientgpor partede lag
personas fisicas.

Implementar y operar el control de solicitudes recibidas,
o de que sea atendida. Dar seguimiento para verificar su
Objetivo: atencion y respuesta

Analiza y evalua la solicitud con la finalidad de entregarly
Politicas deoperacion: | apoyos.

. Ley General de Desarrollo Social
Marco Juridico: y

Se atienden las solicitudes de apoyos persona
Descripciéndel procedimiento: por parte de la poblacién del municipio, si son
compatibles las solicitudes con el apoyo en tur
se realiza el registro en padron digital
proporcionando su hombre, niumero telefénico|
localidad.

Al momento de llegar el recurso se contacta al
solicitante brindando la informacién del dia 'y
hora de entrega, se hace entrega del apoyo de
manera eficiente y sin distinciones.

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:
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1. Acude a la oficina d
Solicitante Informacion y registro. Direccibn del camp( .
. . 10 minutos|
para pedir informacion |
entrega de datos ¢
registro
Direccion del [Recepcion 2. Recibir los .
8 minutos
Campo documentos de manerg
fisica
Direccién del |Registro 3- Registro en digital (¢ .
. 5 minutos
Campo por escrito con nombre
namero de contacto de
persona solicitante
Direccion del [Seguimiento 4- Se contacta 810 di
campo solicitante para informe 'as
fecha y hora de entrega
apoyo
Direccion del |Finalizacion 5.- Se realiza entrega (35 i
campo apoyo solicitado en tiemp :
y forma.
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For Apmer a mi ekl
2025 - 2027

Proceso de recepcién, atencién y distribucién de los

Diagrama deflujo:
apoyos personales.

Persona
moral

Entrega de datos

Direccién del Campo

Recepcidry
_) registro

Datos personales

'

Registro
electrénico

'

e encuentra disponible eka

N s

Notificacion

al interesado

A 4

Entrega
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10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO PARA COMERCIANTES FIJOS.

Area de Direccion Numero de 001
adscripcion: Desarrollo procedimiento:
Econdémico

Expedicion de licencias de funcionamiento para

Nombre del procedimiento: . .
comerciantes fijos.

Verificar el buen funcionamiento.

Acudir a reuniones con los diferentes niveles de gobierno.
Atencién personalizada a contribuyentes.

Brindar asesoria al personal del Ayuntamiento.
Elaboracion de reportes semanales y mensuales.
Licencias de funcionamiento.

Responsabilidades

S

Actualizar el padrén de unidades econdémicas en el municipio.
Verificar que estén al corriente en documentacion y pagos de

Objetivo:
) derecho.
Analizar y evaluar los documentos requeridos con la finalidad
Politicas de de tener el conocimiento si es aprobada su expedicion de dicha
operacion: licencia para su funcionamiento. Entregarlos al area

correspondiente.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de México Libre y Soberano.
96 quater de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Articulos 218 al 306 Bando Municipal de Texcaltitlan 2026.

Marco Juridico:

= =4 4 4
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1.-Atender al solicitante
Descripciéndel procedimiento: 2. Darle a conocer cada uno de los requisitos para
expedir la licencia.
3.-Analizar y verificar cada uno de los documentos una
vez revisados y aprobados.
4.-Expedir la orden de pago
5.- Realizar orden de pago
6.-Expedir su licencia de pago.
- Desarrollo del .
Involucra Procedimiento: . Tiempo:
dos: procedimiento:
Acude a la oficina 1.- solicita
correspondiente, informacion .
.. . P 5 minutos
Solicita Direccion de
nte desarrollo
econoémico
2.-Darle a conocer )
Direccion Proporciona cada uno de los > minutos
de informacion requisitos para
desarrollo requerida expedir la licencia.
economic (Folleto con cada
° uno de los
requisitos).
Solicitante Entrega 3.-Explicacion .
documentacion sobre algunas 3minutos
dudas de estos.
Direccion Recibimiento de 4.-revisa cada uno .
de la documentacion de los documentos 5 minutos
desarrollo
econémic
0
Direccion Revisa la 5.-Si la .
de documentacion documentacion 5 minutos
desarrollo esta completa se
econémic aprueba
0.
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f2026. Afio del HumanismoMe xi cano en el Est
Direccion Inspeccion 6.- Se pedira 24 horas
de mediante un oficio
desarrollo a el area de
econdmic proteccion civil que
0. realice la
inspeccion de
dicho local o
estancia a
utilizarse.
Solicitante Visita 7.- Dice estar de
acuerdo y dice el
dia y la hora para
gue se le realice la
inspeccion.
Direccion Expide orden de 8.- Explica que fue
de pago aprobada su
desarrollo peticion  teniendo
economic en orden la
0. documentacion
9.- Realiza Ila
Solicitante Realiza orden de orden de pago el 12/24 horas
pago dia que este en
sus posibilidades.
Direccion Licencia de Se realiza la .
de funcionamiento expedicion de la 20 minutos
desarrollo licencia para el
economic funcionamiento de
0. acuerdo con su
peticion, una vez
revisado y
aprobado cada
uno de los pasos y
requerimientos de
esta.
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, .. | Procesaleexpedicionde Licencia de funcionamiento para comerciantes fijos.
Diagrama deflujo:

Remitenteo . Ingresos, directora de area desarrollo urbano
. Secretaria D
mensajero y proteccién civil

Inicio

Solicitud de informes ] rlzsgsgif’)ir?';/
validacidn da
Documentaci
Pago en 'L Autorizacion de
P Recepcién y generacion de >
. < P yg desarrollo urbano
ingresos T

¢Corresponde NO Tramite y licencigs
al area? ’ +
Entrega al
Vs contribuyente

¢Requiere
contestacion?

Fin

D Elaborarespuesta
y entregar
Fin
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ADMINISTRACION 2025-2027

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO PARA COMERCIANTES FIJOS.

Area de adscripcion: Direccién Desarrollo Numero de 002

Econdmico procedimiento:

Nombre del procedimiento:

Renovacion de licencias de funcionamiento para comerciantes
fijos.

7. Verificar el buen funcionamiento.

Responsabilidades: 8. Acudir a reuniones con los diferentes niveles de gobierno.

9. Atencidn personalizada a contribuyentes.

10. Brindar asesoria al personal del Ayuntamiento.
11.Elaboracion de reportes semanales y mensuales.
12. Licencias de funcionamiento.

Objetivo:

Actualizar el padrén de unidades econémicas en el municipio.
Verificar que estén al corriente en documentacion y pagos de derecho.

Politicas deoperacion:

Analizar y evaluar los documentos requeridos con la finalidad de
tener el conocimiento si es aprobada su expedicion de dicha licencia
para su funcionamiento. Entregarlos al &rea correspondiente.

Marco Juridico:

== 4 4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de México Libre y Soberano.
96 quater de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulos 218 al 306 Bando Municipal de Texcaltitlan 2026.

1.-Atender al solicitante

Descripciéndel procedimiento: 2. Darle a conocer cada uno de los requisitos para expedir la

licencia.

3.-Analizar y verificar cada uno de los documentos una vez
revisados y aprobados.

4.-Expedir la orden de pago

5.- Realizar orden de pago

6.-Expedir su licencia de pago.

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: Tiempo:

procedimiento:
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1.- solicita informacién

Solicitante Acude a la oficina .
. , ., 5 minutos
correspondiente, Direccid
de desarrollo econémico
2.-Darle a conocer cada uf .
. . . . - i 5 minutos
Direccién de |Proporciona informacion (de losrequisitos para exped
desarrollo  requerida la licencia.
econémico (Folleto con cada uno de I
requisitos).
Solicitante Entrega documentacion [3-Explicacion sobre algung_
dudas de estos Sminutos
Direccion de Recibimiento de la 4.-revisa cada uno de I¢_
desarrollo documentacion documentos 5 minutos
econdmico
Direccién de Revisa la documentacién -Si la documentacion es|
desarrollo completase aprueba S minutos
econdémico.
Direccion de Inspeccion 6- Se pedira mediante You horas
desarrollo oficio a el area de protecci
econémico. civil que realice la inspeccid
de dicho local o estancia
utilizarse.
Solicitante Visita 7.- Dice estar de acuerdo
dice el dia y la hora para q
se le realice lanspeccion.
Direccién de Expide orden de pago (8- Explica que fue aprobac
desarrollo Su peticion teniendo en ordg
economico. la documentacion
9.- Realiza la orden de pago
Solicitante Realiza orden de pago  dia que este en sf-° /24 horas
posibilidades.
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Direccion de
desarrollo
econdmico.

Licencia de funcionamient

Se realiza la expedicion de
licencia para €
funcionamiento de acuerdo
Su peticion, una vez revisa(
y aprobado cada uno de |
pasos y requerimientos de

misma.

20 minutos
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Remitenteo . Ingresos, directora de area desarrollo urbano
. Secretaria D
mensajero y proteccién civil

Inicio
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Documentacid
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y entregar
Fin

235



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. Afio del Humanismo Me xi cano en el Est

T
v Apmer a mi Fhaetic
2025 - 2027

11. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

1. Propdsito:
Proporcionar atencion inmediata y efectiva a las mujeres victimas de violencia; se requiere una atencién

sensible al género para garantizar que las mujeres reciban la proteccion y asesoria adecuada.

2. Alcance:
Servidores publicos, poblacion en general.

3. Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y hombres del estado de México.
Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

= =4 =4 =4 A

4. Responsabilidades:

Directora de la Instancia Municipal de |la Mujer:

1 Realizar la entrevista de primer contacto; ¢, Cémo podemos ayudarte?
1  Proporcionar un entorno seguro y confidencial; Asegurarse de que la usuaria se sienta comoda y
segura en el entorno en el que se encuentra, esto incluye;
- Garantizar la privacidad y la confidencialidad;
- Evitar hacer preguntas invasivas e inapropiadas; y
- No juzgar o criticar la situacion de la usuaria.

Escuchar activamente y empéticamente;
Proporcionar informacion y orientacion;

Canalizar a la usuaria para su atencion en el area donde se le brindara la atencion:
Vigilar el proceso de atencién para la usuaria por parte de las ares involucradas; y
Seguir de manera estricta los protocolos y procedimientos de atencion a victimas de violencia.

= =4 =4 A -9
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ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. Afio del Humanismo Me xi cano en el Est

Auxiliar Administrativo;

il

il
f
f

Recepcidn y atencion; Proporcionar informacién sobre los servicios disponibles, realizar la entrevista
de primer contacto en caso de no estar presente la Directora de la Instancia;

Registro de informacion; datos de la usuaria de manera precisa y confidencial;

Mantener la confidencialidad; y

Seguir de manera estricta los protocolos y procedimientos de atencién a victimas de violencia.

Atencién psicoldgica:

il

E N

Realizar una evaluacion para determinar el tipo y la gravedad de la violencia sufrida y establecer un
diagnostico preciso;

Desarrollar un plan de tratamiento personalizado para abordar las necesidades especificas de la
usuaria;

Proporcionar de manera gratuita terapia individual o grupal;

Mantener la confidencialidad; y

Realizar seguimientos regulares para evaluar el progreso y ajustar el plan de tratamiento segun sea
necesario.
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DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Est

FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO

Fecha: | Folio no.

Derivado por:

DATOS DE LA PERSONA ENTREVISTADA.

Informacion relevante adicional:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) EDAD

Estado Civil:

Numero de teléfono:

Ocupacion:

DOMICILIO

Calle y numero: Comunidad:

Referencias del domicilio:

Personas bajo su cuidado:

FORMA EN LA QUE SE EJERCE VIOLENCIA.

TIPO DE Referencia: Frecuencia:
VIOLENCIA: (Especifique acciones)

Psicoldgica.

Sexual.

Fisica.

Patrimonial.

Econdmica.
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DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO

Fecha: | Folio no.
Derivado por:

DATOS DE LA PERSONA ENTREVISTADA.
Informacion relevante adicional:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) EDAD
Estado Civil:

Numero de teléfono:

Ocupacion:

DOMICILIO

Calle y numero: Comunidad:

Referencias del domicilio:

Personas bajo su cuidado:

FORMA EN LA QUE SE EJERCE VIOLENCIA.
TIPO DE Referencia: Frecuencia:
VIOLENCIA: (Especifique acciones)

Psicoldgica.

Sexual.

Fisica.

Patrimonial.

Econdmica.
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DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Especifique:

MODALIDAD: Familiar Laboral/Escolar Comunitaria Institucional

)yl ) ) ()

¢ Tiene lesiones en este momento? SI( ) NO ( ) Especifique:

¢ Ha realizado alguna accién para solucionar su problematica?
(Si existe alguna denuncia, si se cuenta con alguna medida de proteccién, anotacién exacta para dar
seguimiento o mejorar el plan de accion)

NARRACION DE LOS HECHOS

(Asentar de manera concreta y precisa lo que sucede con la persona entrevistada)

DATOS GENERALES DE LA PERSONA GENERADORA DE VIOLENCIA.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) EDAD
Relacién/ parentesco:

Ocupacién:

Domicilio actual:

¢ Consume algun tipo de sustancia?
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EXCAI.TITLAN

DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
REDES DE APOYO.
¢Alguna persona puede apoyarla?

¢ Qué tipo de apoyo le puede brindar?

DATOS DE CONTACTO DE LA RED DE APQOYO.
Nombre completo: Parentesco: | Domicilio: No. de teléfono:

PLAN DE ACCION:

REALIZO ENTREVISTA VO.BO DIRECCION

(Nombre y firma)

PERSONA ENTREVISTADA

(Nombre y firma)
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DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

FORMATO DE CANALIZACION PARA ATENCION PSICOLOGICA, JURIDICA Y/O
TRABAJO SOCIAL.

| Fecha: | Folio no. [

DATOS GENERALES DE LA PERSONA EN SITUACION DE VIOLENCIA:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) EDAD
ESTADO CIVIL:

Numero de teléfono:

DOMICILIO

Calle y numero: | Comunidad:

Referencias del domicilio:

Personas bajo su cuidado:

HECHOS NARRADOS POR LA PERSONA EN SITUACION DE VIOLENCIA

VALORACION INICIAL

Tipo de violencia:

Modalidad de violencia:

Nivel de riesgo:
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% rEXCALTITLAN 3
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. 2025-2027

DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

RED DE APOYO
Nombre completo:
Domicilio:
Parentesco: No. de contacto:
Tipo de apoyo:
CANALIZACION
ATENCION ATENCION ATENCION DE TRABAJO
JURIDICA PSICOLOGICA SOCIAL

C ) ()

Nombre de la institucion:

Direccion:

MOTIVO DE CANALIZACION

Martha Alejandra Calzada Jiménez
Directora de la Instancia Municipal Nombre y firma de la Usuaria.
de la Mujer
H. Ayuntamiento de Texcaltitlan.
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Instructivo de llenado:

DATOS LLENADO

Datos generales de la usuaria. Se solicita nombre completo, estado civil, edad,
namero de teléfono y ocupacion.

Domicilio. Se le solicita calle y numero, comunidad y
referencias de su domicilio.

Ocupacion. Saber si cuenta con una fuente de ingresos
propio.

Identificacion de redes de apoyo. Las redes de apoyo son un conjunto de

personas, grupos y organizaciones que se unen
para brindar ayuda y apoyo a una victima de
violencia. Estas redes pueden  ser
fundamentales para reconstruir la vida de la
victima;

1. Red de Apoyo Familiar: La familia y los
amigos cercanos de la victima pueden ser una
fuente importante de apoyo emocional y

practico.
2. Red de Apoyo Comunitario: La comunidad
local, incluyendo vecinos, amigos vy

organizaciones comunitarias, puede brindar
apoyo y recursos.

3.Red de Apoyo Profesional: Los
profesionales de la salud, los trabajadores
sociales, los abogados y otros expertos pueden
brindar apoyo y orientacién especializada.

4. Red de Apoyo en Linea: Las redes sociales
y los grupos de apoyo en linea pueden brindar
un espacio seguro para que la victima se
conecte con otras personas que han
experimentado situaciones similares.

Se solicita el contacto, nombre completo,
domicilio y el no. de teléfono de quien sea red
de apoyo de la victima.

Narracion de los hechos. Se le pide a la usuaria que describa la
circunstancia de violencia que vivié6 en modo,
tiempo y lugar. Se identifican los efectos y
consecuencias de la violencia.
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Datos del generador de violencia. Se le pregunta si conoce al generador y qué
relacion tiene con él, se le pide el nombre
completo, domicilio, edad, parentesco, domicilio
y si existen algunos factores de riesgo; Ssi
consume algun tipo de sustancia.

Plan de accién. Se establece de qué manera se puede apoyar
a la usuaria.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A MUJERES
VICTIMAS DE VIOLENCIA

Area de adscripcion: Direccion de la Instancia | Numero de procedimiento: | 001
Municipal de la Mujer

ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE

Nombre del procedimiento:

VIOLENCIA
Responsabilidades: Proporcionar atencién inmediata y efectiva a las mujeres victim
violencias
Obijetivo: Brindar atencion sensible al género para garantizar que las mujeres

la proteccion y asesoria adecuada.

Politicas deoperacion:

Articulo 96 Quaterdecies. Ley Organica Municipal del Estado ¢

Marco Juridico: MEXico.

En este procesose describenlos pasosa seguir
Descripciondel procedimiento: para brindar atencion a las mujeres victimas d
violencia queacuden a la Direccion de la IMM

I Desarrollo del :
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

Direccion de la Recencién 1. Lainteresada acude a la 3 min
IMM. P Direccién de la IMM para '
solicitar informacion o plante

Su situacion.
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Direccion de la 2. Establecer una relaciéon solig Tiempo
IMM/ Usuaria. | Primer contacto. entre usuaria y servidora pg indefinido.
recabar informacion necesar
Direccion de la 3. Identificar tipo violencig )
IMM. Evaluacién inicial. sufrida, nivel de riesgo y| . 11€MPO
. indefinido.
seguridad.
Direccién de la | Proporcionar 4. Asesorary brindar opciones Ti
IMM. informacion y denuncia o apoyo segun | indI((:friTr]liijc;)o
orientacion. intereses de la usuaria. '
Direccion de la | Elaborar plan de accié| 5. Redactar el plan de trabajo c Ti
IMM/ Usuaria. la  usuaria segun sy . Iempo
indefinido

necesidades e intereses.

246




3 g s, B
* "MEXCALTITLAN ©
S P AmeramiPuckle 5

%

iy 8

K7 023
Gyt

AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
el Est

f2026. Afio del HumanismoMe xi cano en

DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO |
Recepcidn INICIAL .
- '\-\._\_.
#.#_f,.; | h'“"*-H
- i Requiers .,
e - . .
<. canalizacion & P
- - .
EL PERSOMAL DE L& . otraunidsd?
IMPA BRINDA, | ™ T
IMFORMACION e [
1 no 5z canaliza a
otra institucion
5E REALIZA
EMTREWISTA
Formzato de
fin canzlizacion
FORMATO DE =
ATENCION -AtEncion
Feicologica
-Trabajo social
l -Juridico
£5E REQUIERE ™. vigilar el proceso de
-::: ALGEUM :';:- Ftencion
4 SERVICIO? e
=~
Infarms mensual de los
senvicios brindados por |3 IMB

S genera
formato de
arencidn

247

|

| FiM DEL PROCESD




AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. Afio del Humanismo Me xi cano en el Est

C.
or Amer a mi hcklo
2025 - 2027

TALLERES Y CONFERENCIAS EN ESPACIOS EDUCATIVOS CON EL
FIN DE SENSIBILIZAR A LOS ALUMNOS CON LA INTENCION DE
ERRADICAR LA VIOLENCIA DE GENERO.

2.

Propésitos:

Erradicar la violencia de género en los espacios educativos mediante actividades que promuevan
la inclusion, el respeto y la empatia.

Proporcionar medios para prevenir, atender y procurar la no repeticion de situaciones de violencia
en las escuelas.

Alcance:

Poblacién en general.

= =4 =8 -8 =4

a. Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y hombres del estado de México.
Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

b. Responsabilidades:

Directora de la Instancia Municipal de la Mujer:

il

f
f

=A =4 =4 -8 -9

Dar atencion a la solicitud de platicas que dirigen las instituciones educativas a la Direccion de la
IMM.

Brindar un catélogo de platicas adecuado al nivel escolar de las Instituciones Educativas.
Preparar y planificar las platicas, desarrollar un plan de trabajo y materiales adecuados para la
edad y nivel de los estudiantes, asegurarse de que las platicas sean interactivas y atractivas.
Impartir las platicas, presentar la informacién de manera clara y concisa, utilizar lenguaje y
ejemplos adecuados para la edad de los estudiantes, fomentar la participacién y el debate.
Proporcionar informacion precisa y actualizada.

Referir casos de violencia a los servicios de apoyo adecuados.

Colaborar con el personal escolar.

Mantenerse actualizado; y

Solicitar a otras dependencias Municipales o de Gobierno del Estado generar platicas que se
adecuen a las necesidades del personal de educacién con su alumnado.
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Auxiliar Administrativo;

1 Preparar y planificar las platicas, desarrollar un plan de trabajo y materiales adecuados para la
edad y nivel de los estudiantes, asegurarse de que las platicas sean interactivas y atractivas.

1 Impartir las platicas, presentar la informacién de manera clara y concisa, utilizar lenguaje y

ejemplos adecuados para la edad de los estudiantes, fomentar la participacion y el debate.

Proporcionar informacion precisa y actualizada.

Referir casos de violencia a los servicios de apoyo adecuados.

Colaborar con el personal escolar.

Mantenerse actualizado.

= =4 =4 =4

Atencién psicolégica:

1 Preparar y planificar las platicas, desarrollar un plan de trabajo y materiales adecuados para la
edad y nivel de los estudiantes, asegurarse de que las platicas sean interactivas y atractivas.

1 Impartir las platicas, presentar la informacibn de manera clara y concisa, utilizar lenguaje y

ejemplos adecuados para la edad de los estudiantes, fomentar la participacion y el debate.

Proporcionar informacion precisa y actualizada.

Referir casos de violencia a los servicios de apoyo adecuados.

Colaborar con el personal escolar.

Mantenerse actualizado; y

Solicitar a otras dependencias municipales o de gobierno del estado generar platicas que se

adecuen a las necesidades del personal de educacién con su alumnado.

= =4 =4 =4 A
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y
CONFERENCIAS EN ESPACIOS EDUCATIVOS CON EL FIN DE
SENSIBILIZAR A LOS ALUMNOS Y ASi ERRADICAR LA VIOLENCIA DE
GENERO.

Area de adscripcion: Direccion de la Instancia | Numero de procedimiento: | 002
Municipal de la Mujer

TALLERES Y CONFERENCIAS EN ESPACIOS EDUCATIV(
Nombre del procedimiento: CON EL FIN DE SENSIBILIZAR A LOS ALUMNOS Y AS
ERRADICAR LA VIOLENCIA DE GENERO.

Responsabilidades: Proporcionar medios para prevenir, atender y procurar la no repeticion
de situaciones de violencia en las escuelas.

Objetivo: Erradicar la violencia de género en los espacios educativos mediante
actividades que promuevan la inclusion, el respeto y la empatia.

Politicas deoperacion:

Articulo 96 Quaterdeciesl.ey Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico: México.

En este procesose describenlos pasosa seguir
Descripciéndel procedimiento: para generar talleres y conferencias en espacios
educativos para erradicarialencia de género.

- Desarrollo del :
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

Remitente o Entrega oficio de 1. Acude ala Direccién de la 2 minutos
mensajero. . ici
J solicitud. IMM.a entregar oficio de
solicitud.
Direccion de la | Recepcion. 2. Recibir oficio de solicitud| 2 minutos
IMM. acusar de recibido si el ofic
es para el area.
Direccién de la | Revision. 3. Revisar el documento 'y _
IMM. realizar las  anotaciong 10 minutos

correspondientes.
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Direccion de la
IMM.

Seguimiento y
finalizacion.

4. Generar actividad o solicite
otra
dependencia para llevar a ca

apoyo a

la pléatica.

Elaborar respuesta y enviar g

24 horas a 1§

institucion correspondiente

dias.

Diagrama de Fujo

Inicio del proceso

!

Recepcion de solicitud

/

Mo

Seemvia alarea
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al drea?
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L
\
2
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T

Elaboracion y
contestacion de oficio

l

Generar o solicitar apoyo 2
otra area o dependencia para
lograr Iz platica

|

_}-Coordinar actividad

Ejecutar

*

Fin del proceso
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TALLERES DE CAPACITACION REALIZADOS PARA PROYECTOS
PRODUCTIVOS IMPARTIDOS A MUJERES.

1.1 Proposito:

Desarrollar acciones enfocadas a disminuir las desigualdades de las mujeres, en su participacion en la
vida economica y social del Municipio a través del fortalecimiento de sus capacidades, habilidades y
conocimientos.

1.2 Alcance:
Mujeres del Municipio.

1.3Responsabilidades:

Directora de la Instancia Municipal de la Mujer:

1 Generar cursos y talleres de actividades que permitan el emprendimiento en las diferentes
comunidades que integran el Municipio.

1 Elaborar un plan de trabajo donde se especifiquen los distintos cursos a impartir, cuales son los
lugres donde se realizardn y de manera general cuales son los requerimientos para llevar a cabo
estos cursos.

1 Realizar la gestion y solicitud.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE  TALLERES DE
CAPACITACION REALIZADOS PARA PROYECTOS PRODUCTIVOS
IMPARTIDOS A MUJERES.

Area de adscripcion: Direccion de la Instancia | Numero de procedimiento: | 003
Municipal de la Mujer

Talleres de capacitacion realizados para proyectos prody
Nombre del procedimiento: impartidos a mujeres.

Responsabilidades: Fortalecer elempoderamiento econémico de las mujeres a travi
capacitaciones y talleres de actividades productivas.

Objetivo; Desarrollar acciones enfocadas a disminuir las desigualdades de las
en su participacion en la vida econdmica y social del Municipio a tray
fortalecimiento de sus capacidades, habilidades y conocimientos.

Politicas deoperacion:

Articulo 96 Quaterdeciesl.ey Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico: MEXICO.

En este procesose describenlos pasosa seguir
Descripciondel procedimiento: paragenerar tallerede capacitacion realizados para
proyectos productivos impartidos a mujeres.

- Desarrollo del :
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:
Remitente o | Entrega oficio desolicitud. 1. Acude a la Direccién de la IMM| 2 minutos
mensajero. entregar oficio de solicitud.
Direccion de la Recepcion. 2. Recibir oficio de solicitud, acusg 2 minutos
IMM. de recibido si el oficio es direct
para el area.
Direccién de la |Revision. 3. Revisar el documento y realizi 10 minutos
IMM. las anotaciones correspondientt
Direccion de la | Seguimiento. 4. Elaborar un plan de trabajo con| Indefinido
IMM. establecido en el oficio d
solicitud, incluir requerimientos
datos deelevancia.
5. Exponer el plan de trabajo

253



]
'
]
'
'
]
'
t

1AV 21010

-l

U

]
'
[}
'
'
[}
'
]

AYUNTAMIENTO DE

TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027

f2026. Afio del Humanismo Me X i

cano en el Est

Presidente Municipal para ¢
aprobacion.

Realizar las adecuaciones
mejoras que se nos sugirio.
Realizar las solicitude
correspondientes para generar
curso, realizar inscripciones y d
inicio a la actividad.
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Imicio del proceso
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realizar requisicion
de materiales

I

REmitir 3 Esparar aprobacicn
tesorera de recurso

l

Azistir @ capacitacion

Supervizion de
capacitacion

I

Exposicion final de actividad

l

Fin del proceso
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12. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
DE GOBIERNO DIGITAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOS DE ASISTENCIA TECNICA
PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTO

Area de adscripcion: Gobierno Digital Numero de procedimiento: | 001

Asistencias Técnicas para Mantenimiento Prevent

Nombre del procedimiento: .
y Correctivo

Atender oportunamente las solicitudes de asistencias té
Responsabilidades: para verificacion de equipos electrénicos y/o fallos con
software o hardware.

Mantener funcionales los equipos de computo, asi
impresoras, servicios daternet y equipos electronicos

Objetivo: distinto uso.
Analizar y evaluar los fallos presentados por los equipos
Politicas deoperacion: | la finalidad de realizar un diagndstico oportuno para darl

solucion en tiempo y forma.

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de

Marco Juridico: Ay .
Meéxico y Municipios

El encargado del area solicitante asiste al areg
Descripcidéndel procedimiento: gobierno digital para solicitar una visita a su ar
y revisar el fallo o apoyo con alg@noblema
informético.

- Desarrollo del :
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

1. Acudeal area de gobiern

Titular de Solicita apoyo al area d¢ digital y le informa de 5 MINULOS
area informatica problema al responsab
afectada de manera verbal por

oficio.
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Titular de  |Recepcidrde la solicitud d¢ 2. Recibir los .
gobierno digital| asistencia técnica por oficc documentos de manera 3 minutos
fisica o enelectronico.
7. Acusarderecibido.
8. Registrar en digital o por
escrito connumero de oficio
fecha yareaquelo envia.
5. Programar la visita al ar
solicitante
6. Acudir al area y proceder
revisar el problema.
Titular de Revisiony 7. Elaborar un diagndéstico p{15minutos
gobierno digitall  programacion de la informar al titular del are
visita. perjudicada de que se tratg
problema.
8. Proponer minino una solucid
y si es necesario algy
material, informarle al are
) correspondiente  para Q|
Titular de . o 24 horasa
gobierno digital Solucion elabore su- requisicion ¢ 15dias.
materiales.
9. Proceder a realizar la solucif

si es necesario aplicar I

materiales solicitados.
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. . Proceso de recepcion, atencion v solucion de peticion
Diagrama de flujo: de asistencias técnicas.
Titular d . . .. T i
;rea ¢ Titular de gobierno digital esorena
afectada

Emirega de soliciud

S elaboon requisiciin
e munterales
Recepoiim de
Aplicar la .q—-—-—'—'_"' saieriales
salucidin
FIN
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ADMINISTRACION 2025-2027

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION DE
DOCUMENTACION PARA SU PUBLICACION EN LA PAGINA DEL

AYUNTAMIENTO

Area de adscripcion:

Gobierno Digital Numero de procedimiento: | 002

Nombre del procedimiento:

Recepcion de documentacion pargablicacion en |
pagina del ayuntamiento texcaltitlan.gob.mx

Responsabilidades:

Atenderoportunamentda documentaciomue llege
al area de gobierno digital para su posterior publicacion
dominio del ayuntamiento.

Objetivo:

Recibir las solicitudes asi como la documentacién q
necesario hacer publica a través de la pagina
texcaltitlan.gob.mx

Politicas deoperacion:

Realizar la carga masiva o individual de los archivos de
manera ordenada para que su distribucion en la pagina
correcta.

Marco Juridico:

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios

Descripciondel procedimiento: oficio al area de gobierno digital para pedir que

Las areas que lo requierae, dirigen mediante

informacion que ellos necesiten sea publicada
es necesario remitir el link de su ubicacién en
web.

Involucrados: Procedimiento: Tiempo:

Desarrollo del

procedimiento:
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Area

Solicitante.

Entrega de documentacig
y oficio de solicitud.

1. Acude al &rea de gobiern
digital y entregala
Documentacién y la
solicitud.

5 minutos

Gobierno Digital

Recepcidrde los archivos ¢
manera electrénica y la
solicitud impresa.

2. Recibir los
documentos de manera
fisica o enelectronico.

5 minutos a
60 minutos

9. Acusarderecibido.

10. Registrarendigital o por
escrito con nuamero d
oficio, fecha y area que
lo envia.

Gobierno Digital

Revisiony preparacion de
plataforma.

10. Revisarel documento.
11.Iniciar sesion en la pagi
para  acceder  cor
administrador y pod
comenzar con la carga.
12.Elegir la seccion en don
se subiran los archivos.
13.Validar que los nombr
estén correctos segun
orden que corresponda

10 minutos

Gobierno Digital

Seguimienty
finalizacion.

14.Una vez cargada |
informacion se copia ¢
link de su ubicacion.

15.Elaboracion de oficiq
con la evidencia de |
realizacion de la carg
para su supervision
enviada al are
solicitante.

2 horasa
3 dias.
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Recepcion de documentacion para su publicacion en la pagina
del ayuntamiento texcaltitlan gob.mx

Area . - Area Solicitante
Solicitante Gobierno Digital.

C=)

l Fecepcion v

Enfresa i i regiztro de
. —_— ELIN
Y solucstud par oficso infarmacicn en
fizico v dizital

LT/

Diagrama de flujo:

Ordenar v cargar
mformaciona la
plataforma
Capturar evidencia it ccomteatarid
. .- ST astacian por
dela Ilzahzacmu de e 1| oficio con ubicacicn de la
carga informacion en la web
FIM
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2025 - 2027

13. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

PROCEDIMIENTO NO 1.

1. PODA O DERRIBO DE ARBOLES

OBJETIVO:

Controlar la poda o derribo de &rboles en el area urbana del municipio por
factores de riesgo a inmuebles publicos, privados, por construccion y/o por

inseguridad de la ciudadania.

ALCANCE:

AUTORIZACION DE PODA O DERRIBO DE ARBOLES. Aplica a los
ciudadanos que soliciten a la Regiduria de Fomento Agropecuario y Forestal,
C. c. p. a la Coordinacion de Ecologia y Medio Ambiente una autorizacion de

poda o derribo de &rbol dentro de la zona urbana del territorio municipal.
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REFERENCIAS:

Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, libro tercero, Seccién Segunda de
las Atribuciones de los Municipios, los apartados 8.6.1, 8.4.y 8.4.1 de la Norma Técnica
Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017 de la Secretaria del Medio Ambiente
publicado en el periddico oficial Gaceta de Gobierno del siete de febrero del 2018; Titulo
Decimo, Capitulo | Del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Medio Ambiente Articulo
181, 183 fraccion IV, Articulo 184 del Bando Municipal de Texcaltitlan 2026. TITULO
PRIMERO, Fraccion Il Articulo 1; Capitulo II, Articulo 7 Fraccion I,VI,XXVIII,XLVIII;
SECCION Il de las Atribuciones de los Municipios Articulo 15 Fraccion XX de la Ley

General de Desarrollo Forestal Sustentable reformada el 19 de Enero de 2018.

DEFINICIONES:
Arbol: Planta de tronco lefioso grueso y elevado que se ramifica a cierta altura del suelo.

Autorizacion: Es un permiso que consiste en dar consentimiento para que otros hagan

o dejen de hacer algo.
Cobertura vegetal: Es toda vegetacion natural o inducida correspondiente a un territorio.

Ficha técnica: Es un documento que contiene la descripcion de las caracteristicas de
un objeto de manera detallada y garantizar la satisfaccion del consumidor con respecto

a responsabilidades civiles o penales.

Inmueble: Todos aquellos bienes considerados como bienes raices y que son

propiedad de alguien.
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Inspeccion: Es una técnica de evaluacion formal para dar un veredicto sobre algo o

alguien.

Poda: Proceso de recortar un arbol bajo determinadas circunstancias emitido bajo un

dictamen emitido por la autoridad competente.
Riesgo: Posibilidad de dafio bajo determinadas circunstancias.

Solicitud maltiple: Documento que sirve para solicitar diversos servicios.

RESPONSABILIDADES:

l.- La Regiduria encargada del Fomento Agropecuario y Forestal es la
responsable de entregar autorizaciones de poda o derribo de Arboles que
soliciten los ciudadanos del Municipio de Texcaltitlan.

Il.-El Director de Ecologia y Medio Ambiente debera:

a) Programar fechas para realizar la inspeccion con apoyo de ficha técnica.

b) Dictaminar si el arbol es sujeto de poda o derribo o no.

Entrega de Autorizacion de poda o derribo en la oficina de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

lll.- El Notificador, Inspector o Ejecutor de Ecologia y Medio Ambiente debera:
a) Realizara la inspeccién del arbol en cuestion.

b) Realizar el documento de Autorizacion de poda o derribo del(os) arbol(es).
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INSUMOS:

1.- Solicitud de poda o derribo de un arbol.

2.- Copia de Credencial de elector del solicitante.

3.- Copia de comprobante de Domicilio del solicitante, (en caso de no ser
duefio del predio donde se encuentre el arbol, acreditar la propiedad y copia
del INE del duefio).

4.- Fotografias del arbol(es) en cuestion.

RESULTADOS:

Entrega de Permiso Autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Caja de Tesoreria Municipal en caso de que se realice el pago en efectivo.

POLITICAS:

El personal de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente hara la inspeccién
en dias habiles de 10 a 14 horas y llenando de la ficha forestal del arbol.

El Director de Ecologia y Medio Ambiente entregard la autorizacion sl
solicitante.

El personal de la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente determina la hora

y dia de poda o derribo del arbol.
El personal podra o no estar presente en las acciones determinadas.
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MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta: NUm. mensual de solicitudes de poda
realizadas *100 = Porcentaje de solicitudes de poda NUum. mensual de solicitudes de

poda programadas realizadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Se cuenta con un formato multiple donde el solicitante indica que tipo de procedimiento

requiere.

DESARROLLO:

No | N° UNIDAD | ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1 | Ciudadano Entrega de solicitud y demas insumos para
solicitante poda o derribo de arbol.

2 | Fomento Recibe solicitud y demas insumos.
Agropecuario y
Forestal/auxiliar de
ecologia

3 | Coordinacion de | Recibe copia de solicitud, realiza
Ecologia y Medio | Inspeccion del arbol en presencia del duefio
Ambiente/Auxiliar con ficha técnica.
de Ecologia

4 | Coordinacion de | Al término de la inspeccién se dictamina
Ecologia y Medio | que en base a la solicitud de acuerdo a las

267




'
'

1

H
'

'

'

t

1AV 7100 2
P

PR

AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. Afio del Humanismo Me xi cano en el

Est

Ambiente/  Auxiliar | caracteristicas técnicas que presente el
de Ecologia arbol

Fomento Recibe dictamen e indica al ciudadano lo
Agropecuario y | que procede por razones técnicas (poda o
Forestal/ derribo) del arbol u otro.

Coordinacion de
Ecologia y Medio
Ambiente

Ciudadano
solicitante

Recibe respuesta, si es positiva se
comprometera a plantar arboles.

Coordinacion de
Ecologia y Medio
Ambiente/Titular del
Area

Supervisa los trabajos en base a la
respuesta

Ciudadano Podra pedir apoyo a Proteccion Civil si lo
solicitante/ requiere

Coordinacion de

Ecologia

Coordinacioén de
Ecologia y Medio
Ambiente/Auxiliar

Inspeccion de la accion en dia y hora
establecidos.
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FODA O DERRIVO DE ARBOL
Solicitante Fomento Agropecuario v | Direccion de Ecologia v | Proteccion civil
Forestal Medio Ambiente
1.- Entrega de solicitud y _ o 3.-Recibe copia de
demas insumos | 2 Recibe solicitud | . SDIIFIFud,rE?Ilza
y demas insumos. Inspeccion del arbol &n
presencia del duefio
con ficha técnica.
.
5. Recibe dictamen
e indica al ) )
| ciudadanolo que 4. se dictamina en
procede por Y base a |E! s::ulicituld y las
razones técnicas caracterlsti!:as tecnicas
(poda o derribo) del arbol
Recibe ) Sj
respuesta, si es
positiva se "
comprometera i i
F'I A 7. Superviza los trabajos ., | & Podra
a plantar en base a la respuesta edir
arboles. P
ApoYo 3
9. Inspeccion de la accion P:ruEE:cﬁ'
en dia y hora establacidos. - Dn_ i
| silo
Mo N A— requiere
| a/ ] \
. Fin J
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EJEMPLO DE UN PERMISO

FORMATO DE PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES DE LA DIRECCION
DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Texcaltitlan, México, a 18 de febrero del 2026.

ASUNTO. PERMISO.

C. VICTOR HERNANDEZ MORALES
VECINO DE LA COMUNIDAD DE PALO AMARILLO TEXCALTITLAN, MEXICO.

PRESENTE

A toda autoridad Federal, Estatal, Municipal, o Civil, se les informa que la Direccion de Ecologia y Medio
Ambiente en atencion a su solicitud del dia 15 de febrero del presente, y en respuesta como mandata el
articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Y Toda vez que se llevd a cabo
una inspeccion fisica y con fundamento en los apartados 8.6.1, 8.4.y 8.4.1 de la Norma Técnica Estatal
Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017 de la Secretaria del Medio Ambiente publicado en el periédico
oficial Gaceta de Gobierno del siete de febrero del 2018; Articulo 181, 183 fraccion IV, Articulo 184 del
Bando Municipal y Buen Gobierno de Texcaltitlan 2026 . TITULO PRIMERO, Fraccion Il Articulo 1; Capitulo
1, Articulo 7 Fraccion I,VI,XXVIILXLVIII; SECCION Il de Las Atribuciones de los Municipios Articulo 15

Fraccion XX de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable reformada el 19 de Enero de 2018.
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Tienen a bien otorgarle el permiso para el derribo de dos arboles, ya que son arboles uno muerto y el

otro plagado y son un riesgo para los transeuntes, las vias de comunicacion y bienes patrimoniales del
solicitante.

El recurso serd empleado solo para uso doméstico por lo cual cabe hacer la aclaracién que los trozos
seran de 50 cm, ni trasladado a una distancia mayor a 300 metros, sin fines de lucro, de acuerdo a la
capacidad del solicitante quien llevara a cabo por propia cuenta y riesgo las actividades correspondientes
para el dia 20 de febrero del presente.

VIGENCIA: 20/02/2026.

ATENTAMENTE

PROF. JOVANY GALAN OLIVARES

COORDINADOR DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTO NO 2

2. PREVENCION Y CONTROL DE LA CONTAMINACION DEL AGUA

OBJETIVO

Evitar la contaminacion de mantos acuiferos, tanques de captacion, rios y humedales,
concientizando a la poblacién del municipio de Texcaltitlan sobre los riesgos a la salud y
demas, asi también buscar los canales para dar solucion a este problema para bienestar

de la ciudadania.

ALCANCE:

Detectar las causas de contaminacion del agua en sus diferentes estados para Darles
solucion en coordinacion con la poblacion, y tener un mejor control de las fuentes

contaminantes.

REFERENCIAS:

Del bando municipal vigente 2026, Titulo Decimo, Capitulo | Del Equilibrio Ecolégico y la

Proteccion al Medio Ambiente articulo 175, Capitulo 1l articulo 183 fraccion Il, VII, y XIII.
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RESPONSABILIDADES

l.- Es responsabilidad de la autoridad municipal auxiliar, informar sobre las condiciones
de saneamiento que guarden los depésitos de agua para uso doméstico, asi como la

desembocadura de drenajes al rio.
Il.- El Director de Ecologia y Medio Ambiente debera:

a) Programar fechas para realizar una inspeccion a los mantos acuiferos, tanques
de captacion, rios y humedades, del municipio de Texcaltitlan.
b) Observary registrar adonde estan siendo desembocadas las aguas negras de los
diferentes drenajes dentro del municipio.
c) Darle una solucién al problema de contaminacion del agua.
lll.- Es responsabilidad de los ciudadanos.

a) Disminuir la contaminaciéon de los tanques de captacion de agua para uso
doméstico

b) Evitar verter en las aguas residuales en rios 0 mantos acuiferos.
c) Denunciar cualquier fuente contaminante.

DEFINICIONES:

Manto acuifero: Trato o formacién geolégica permeable, compuesta de grava, arena o
piedra porosa, que permite la circulacidon y el almacenamiento del agua subterranea por

SuS poros o grietas.
Humedal: Terreno himedo.

Aguas residuales: Agua que procede de viviendas, poblaciones o zonas industriales y

arrastra suciedad y detritos.
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Contaminacion: Es la introduccion de sustancias u otros elementos fisicos en un medio

que provocan que este sea inseguro o no apto para su uso

Contaminante: Una sustancia guimica, energia

(como sonido, calor, luz o radiactividad).

Salud: Serie de condiciones fisicas en que se encuentra un ser vivo en una circunstancia

0 un momento determinados.

Verter: Derramar, vaciar liquidos o sustancias de un recipiente, asi como traducir o

desembocar

INSUMOS

Formato de registros de tanques de captacion y fuentes naturales de agua.

Evidencias fotograficas.

RESULTADQOS

Mejorar las condiciones sanitarias de las fuentes hidricas para mejorar en gran medida

las condiciones de salud de la poblacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Con el Juzgado Civico se realiza el procedimiento de sancionar a las personas 6
autoridades que se sorprendan contaminando el agua de rio, manto acuifero, tanque de

captacion para uso domeéstico u otros.
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POLITICAS:

Personal de la Coordinacion de Ecologia y Medio ambiente realizara inspecciones

periodicas de rios, tanques de captacién y fuentes naturales de agua.

La Coordinacion de Ecologia identificara fuentes contaminantes de agua (basura,

animales muertos, drenajes clandestinos).
Se impondran sanciones a quien se sorprenda contaminando el agua.

La Coordinacion de Ecologia y Medio Ambiente atendera cualquier denuncia ciudadana.

DESARROLLO
No | N° UNIDAD | ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 | Ciudadano Hace la denuncia de un espacio de agua
contaminado.
2 | Coordinacion de | Recibe denuncia y acude al lugar sefialado
Ecologia y Medio | en término de 3 dias héabiles.
Ambiente
3 | Coordinacion de | Se indaga a cerca del sitio sefalado e
Ecologia y Medio | investigar si es posible, quien genero el
Ambiente contaminante.
4 | H. Ayuntamiento Hacer del conocimiento al H. Ayuntamiento
de lo acontecido.
5 | Coordinacion de | Recibe dictamen de lo que acontece por
Ecologia y Medio | parte del H. Ayuntamiento.
Ambiente

275




1AV 700010
'
)

AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. Afio del Humanismo Me xi cano en el Est

]
'
[ " ¢
| S
'
'
'
t

[}
(]
e '
'
'
'

O

6 | Coordinacion de | Informa si hay sancién o no.
Ecologia y Medio | En caso de drenaje clandestino
Ambiente
7 | Direccion de obras | Recibe reporte
8 | Tesoreria Fija sancién econOmica
9 | Direccion de Obras | Entrega sancion a quien resulte
responsable.
MEDICION

No. Depésitos contaminados *100/No. Depésitos = % depdsitos limpios

Lts. Aguas residuales * seg.* 60 * 60 = Aguas residuales por hora.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ficha técnica de Drenaje clandestino

Registro de tanques de contencion de agua.
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abras

1-Hace la 2 Recibe denuncia y
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de un - sefialado en
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PROCEDIMIENTO NO 3

3. REFORESTACION

OBJETIVO:

Contribuir a la conservacion del ecosistema y la biodiversidad mediante la disminucion
de la contaminacion y la produccion de gases con efecto invernadero para generar la

sustentabilidad de los ecosistemas.

ALCANCE:

Se pretende plantar un aproximado de 25 000 arboles en las zonas identificadas que han
sido dafiadas por los incendios forestales, tala clandestina o por invasién de ganado.

REFERENCIAS:

Del Bando Municipal Vigente 2026, Titulo Decimo, Capitulo | Del Equilibrio Ecologico y
la Proteccién al Medio Ambiente articulo 172, 173, 174, de manera supletoria se aplicaré
La ley de Proteccién al Ambiente y el Cédigo de la Biodiversidad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

De la autoridad municipal auxiliar:

a) Informar de la extension territorial que ha sido afectada por las practicas del
hombre (deforestacion).

b) Solicitar planta para suplir y preservar las zonas afectadas (especies adecuadas
para la zona).
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c) Coordinarse con la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente para plantacion de
arboles.
Il De la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente:
a) Gestionar la cantidad de plantas en base a un mapeo de las areas geograficas
sujetas de reforestacion.
b) Calendarizar la entrega de plantas a la poblacion encabezada por el delegado

municipal para la reforestacion.
c) Supervisar la siembra de plantas entregadas a la poblacién para reforestacion.

[l De la poblacion:

a) Siembray cuidado de los arboles sembrados.

DEFINICIONES:

Tala: Proceso provocado generalmente por la acciébn humana, en el que se destruye la

superficie forestal.

Deforestacion: Despojar un terreno de sus arboles y plantas.
Mapeo: Identificar y localizar una area o parcela

Area geogréfica: Ubicacion, Extension de terreno

Especie: Individuo con caracteristicas afines.
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INSUMOS:

Organismos para su plantacion.
Registros de arboles entregados.

Registro de arboles plantados.

RESULTADOS

Contando con el trabajo conjunto entre el H. Ayuntamiento través de la Direccidon de
Ecologia y Medio Ambiente, autoridades auxiliares municipales, se espera plantar 15000

arboles en una primera etapa de dos.

INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Plantacion de arboles en centros educativos.

POLITICAS:

La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente gestionara y distribuird la planta, en
coordinacién con la autoridad municipal determinara lugar, fecha, y hora de los trabajos

de reforestacion.

La poblacion tendra cuidado del crecimiento y desarrollo sano de los arboles.

MEDICION:

(Hectareas reforestadas/hectareas programadas para reforestacion)*100

(Eventos de verificacion de plantas realizados/eventos de verificacion de siembra de

plantas programadas)*100
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DESARROLLO

No | N° UNIDAD | ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1 | Delegado Solicitud de reforestacion.

2 | Coordinacion de | Recibe solicitud e identifica el area a
Ecologia y Medio | reforestar.
Ambiente

3 | Coordinacion de | Gestiona ante probosqué un concentrado
Ecologia y Medio | de planta a distribuir.
Ambiente

4 | PROBOSQUE Recibe solicitud y establece dia de entrega

de planta adecuada a la zona a reforestar

5 | Coordinacion de | Recibe numero de plantas para su
Ecologia y Medio | distribucion
Ambiente

6 | Delegado Recibe numero de plantas para ser

sembradas en dia y hora acordada.

7 | Coordinacion de | Entrega plantas y supervisa la siembra.
Ecologia y Medio
Ambiente
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'

3. Gestiona ante probosqué 4. Recibe solicitud y

un concentrado de plantaa |——— | eslablece dia de entrega de

distribuir.

6. Recibe nimero de
plantas para ser
sembradas en dia v
hora acordada.

5. Recibe numero de
plantas para su distribucion

7. Entrega plantas y
supervisa la siembra

FIN

planta adecuada a la zona a
reforestar
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14. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
BIENESTAR SOCIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, ATENCION Y
DISTRIBUCION DE LAS SOLICITUDES Y DOCUMENTOS RECIBIDOS

Area de adscripcion: Bienestar Numero de 001

Social procedimiento:

Nombre del procedimiento: Recepcion, atencion y distribucion de las solicitudes y

documentos recibidos.

Atender oportunamente las solicitudes que
Responsabilidades: llegan al

Area de Bienestar Social por parte de la ciudadania.

Promover el desarrollo integral de la comunidad,
. garantizando el acceso a servicios basicos, apoyos
Objetivo: _ _ _ _
sociales y programas que mejoren la calidad de vida de los

habitantes, especialmente de los grupos mas vulnerables.

Politicas de operacion: | Analizar y evaluar los documentos y/o solicitudes con

la finalidad de darle seguimiento.

Marco Juridico: Articulo 96 Duodecies de la Ley Organica.
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Descripcion del

procedimiento:

recibidas en el area de Bienestar Social.

En este proceso se describen los pasos a seguir

para realizar el seguimiento de las solicitudes

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: Tiempo:
procedimiento:
Acude al area de Bienestar Social y
Ciudadania Solicitudes entrega la solicitud. .
3 minutos
y Bienestar
Social
' i i6 ' Recibir las solicitudes de manera .
Bienestar Social | Recepcion y registro 4 minutos
fisica.
Registrar datos personales.
' ' isié Revisar las solicitudes. :
Bienestar Social Revision y 15 minutos
canalizacion.

En caso de que la solicitud recibida
no corresponda al area entregada
se canalizara al area respectiva,
en tanto si lo sea se le dara una

respuesta.
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Bienestar Social

Finalizacion.

Se da aviso y respuesta a la

solicitud recibida.

De tres a

cinco dias
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Proceso de  recepcion, atencion v distribucion de
Diagrama de flujo: |las solicitudes v documentos recibidos.

Remitente o Bienestar Social Presidencia y
mensajero Directores de area

1 Recepcidn y Registro
Soliciludes V
Reavisidn y

canalizaciin

V

Mia
> Se mnviard al drea
corres pandian b
Fin
1 i
Ma Si

V Finalizscidn
Firn

l
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE APOYOS
MUNICIPALES DIRECTOS

Area de adscripcion: Direccién de Bienestar |[Numero de procedimiento: 002
social

Nombre del procedimiento: Apoyos Municipales Directos

Responsabilidades: Atender a las personas con amabilidad, responsabilidad, para

dar respuesta a las necesidades del municipio

Obijetivo: Atender oportunamente las solicitudes realizadas por los
habitantes del municipio para mejorar la calidad de vida.

Analizar y evaluar las solicitudes y documentos presentados p

Politicas de operacion: las personas con la finalidad dedirigir los apoyos municipales
directos
Marco Juridico: Art. 4, 27, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, art. 4,9,16,17,27,33,42 de la Ley General de
Desarrollo Social

En este proceso se describen los pasgspara poder
Descripcion del procedimiento: obtener un apoyo municipal directo.
Involucrados: Procedimiento: Desarrollo del procedimiento: |[Tiempo:

1. Acude a ladireccion de
Solicitante. Solicitud de informacion. Bienestar social a solicitar bs {5 minutos
requisitos para el tramite de
apoyo municipal directo.
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2.-Proporciona los

requisitos para el trdmite de
apoyo municipal particular
/Acta de nacimiento.

Bienestar Social

documentacion presentada:

Direccién de Entrega de INE. 10 minutos
Bienestar Social informacién Comprobante de domicilio.
(requisitos). CURP
Constancia de origen y
\vecindad.
Solicitante. Presentacion de 3. Regresa con los De24a72
documentos. documentos solicitados. horas
Recepcidén y verificaciéon de 4. Revisa y verifica
Direccion de documentos. la 10 minutos

Direccion de
Bienestar social

Elaboraciéon del Estudio
Socioecondmico

5. Si cumple con los requisitos
solicitados se le elabora al
solicitante un estudio
socioeconémico.

30 minutos

Direccion de
Bienestar social

Aprobacion del apoyo
municipal directo

6. Una vez integrada la
documentacion y el Estudio
socioeconémico se da
respuesta afirmativa o negativi
en un lapso de uno a tres dias

1 a 3 dias
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rEXCAL'rrrLAN
For Apmer a mi ekl

2025 - 2027

Diagrama de flujo: Apoyos Municipales Directos

Solicitante Direccion de Bienestar Social
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Ciudadano acuds _53 le _?ri”d +——
a solicitar — e infermacion.
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Ciudadano Se verfica la
regresaconlos » documantagan
documentos L//
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documentes?
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Y
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Se firma una solicibud y un
agradecmiento y recibe su — Fin

apoyo municipal directo
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PROGRAMAS
SOCIALES

Area de adscripcion: Direccion de Bienesti Numero de procedimiento: | 003
Social

. Gestion de Programas Sociales
Nombre del procedimiento: g

Planear, coordinar y ejecutar los programas SO
Responsabilidades: municipales, estatales y federales.
Verificar el cumplimiento de las reglas de operacion.

Establecer el proceso para correcta gestion, implementg
control y evaluacién de los programas sociales municip

Objetivo: estatales o federales, operados por la Direccion de Biel
Social, garantizando transparencia, equidad y legalidad
asignaciérde apoyos.

Los programas sociales deberan operar conforme a sus r

Politicas deoperacion: de operacion vigentes.

Articulo 4, 27 de la Constituciéon Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 4,9,16,17,27,33,42 Ley General de Desarrollo So
En esteprocesose describenlos pasosa seguir

Marco Juridico:

Descripciéndel procedimiento: para realizar la gestion de Programas Sociales.
- Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:
Dependencia Envid de lineamientos 1. Remite reglas d
Emisora operacion o lineamientg .
. Variable
(Federal/Estatal/ del programa social &
Municipal) Ayuntamiento
Director de | Andlisis del programa y 2. Analizar reglas d¢ 1 dia habi
Bienestar Social Elaboracion de convocator  operacion, redactar
autorizar la convocatori
para su difusion
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Area administrativi Difusion 3. Publicar convocatori 5 dias
en estrados, redes oficial
y comunidades.
Ciudadano Entrega de documentaciél 4. Presentar solicitud | 1 dia
solicitante documentacion
requerida
16.Recibe la documentaci
y verifica que est¢
completa.
17.Formar el expedient
Personal Recepcion y revision, asi fisico y/o digital 15 minutos
operativo como la integraciéde
expediente.
18.Revisa cumplimiento d|
, . Validacion y requisitos conforme a le 3-5 dias
D|_reCC|on Y| Autorizacién reglas de operacion.
Director (a) . .
19. Autoriza padroér
preliminar de
beneficiarios.
L Integracion de padrén 20.Elabora el padrén oficia 1 dia
Direccion de beneficiarios.
Direccigry | EN1e0R deapoyos | E O et recal
Personal firma y  evidencig
operativo -
fotografica
L Informe y archivo 22.Integra informe final y 2 dias
Direccion

resguarda expedientes
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Diagrama de flujo: Gestion de Programas Sociales
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15. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE OBRAS PUBLICAS

IINTRODUC@N

Realizar obras que ofrezcan una mejor calidad de vida a la ciudadania es uno de los
principales objetivos de la actual administracion. La ejecucion de dichas obras se lleva a
cabo de manera coordinada entre los distintos departamentos que integran la Direién

de Obras Publicas, en estricto apego a la normatividad vigente.

Para garantizar la realizacion de obras de calidad, es indispensable contar con una
administracion publica organizada y transparente, con un alto sentido ético y una sélida
vocacion de servicio, que permita consolidar un gobierno orientado al bienestar des
ciudadanos.

Con el propdsito de transparentar y dar a conocer a la ciudadania la estructura y
funcionamiento de la administracion puablica de Texcaltitlan, se realizo la actualizacion
del Manual de Procedimientos. Este documento tiene como finalidad concentrar y
descrbir los procedimientos de los diferentes departamentos que conforman la
Direccién de Obras Publicas, con base en las atribuciones y funciones establecidas en la
normativa aplicable.

MISION
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For Amor a mi Puckis
2025 - 2027

Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y supervisar la obra publica
municipal, mediante procesos técnicos, administrativos gperativos debidamente
estructurados, garantizando en todo momento el uso eficiente, transparente y
responsable de los recursos publicos de origen federal, estatal y municipal.

Asimismo, la Direccion de Obras Publicas tiene como mision contribuir de manera
permanente al desarrollo social, urbano y econdmico del municipio de Texcaltitlan,
mediante la ejecucion de obras que mejoren lainfraestructura publica, eleven la calidad
de vida de la poblacién y respondan a las necesidades prioritarias de la ciudadania, en
estricto apego a la normatividad vigente y con un alto sentido de éticay responsabilidad
social.

VISION

Ser una Direccion de Obras Publicas consolidada como una instancia eficiente, modernay
transparente, reconocida por la correcta planeacion y ejecucion de obras publicas de
calidad, el cumplimiento estricto de la normatividad aplicable y la adecuada
administracion de los recursos publicos.
Asimismo, aspirar a ser un referente institucional que impulse el desarrollo integral y
sostenible del municipio, mediante la implementacién de procesos innovadores, el
fortalecimiento del control interno y la mejora coninua de sus funciones, siempre
orientadas al bienestar de la ciudadania y al fortalecimiento de la confianza en la
administracion publica municipal.

OBJETIVO

Establecer y regular los lineamientos técnicos, administrativos y operativos que norman
la planeacion, programacion, ejecucion, supervision y control de la obra publica
municipal, con la finalidad de asegurar que los procesos se realicen de manera ordenada
eficiente, transparente y conforme a la normatividad vigente, contribuyendo asi al
adecuado funcionamiento de la Direccién de Obras Publicas y al cumplimiento de sus
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atribuciones.

Garantizar la correcta ejecucion de las obrgsublicas municipales, conforme a los proyectos,
especificaciones técnicas y programas establecidos.

Asegurar el uso adecuado, eficiente y transparente de los recursos publicos asignados a la obra
publica.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de obra publica, responsabilidades
administrativas ycontrol del gasto.

Fortalecer los mecanismos de control interno que permitan dar seguimiento oportuno a los
avances fisicos y financieros de las obras.

Transparentar los procesos relacionados con la planeacion, ejecucion y supervision de la obra
publica municipal.
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MARCCOLEGAL

La actuacion de la Direccion de Obras Publicas se rige por los siguientes ordenamientos juridicos, los
cuales establecen las bases legales parafiganeacion, ejecucion, supervision y control de la obra publica
municipal:

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley de Obras Publicas del Estado de México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Caodigo Administrativo del Estado de México

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Lineamientos del FAISMUN y FORTAMUN

Bando Municipal de Texcaltitlan

Demaés disposiciones legales y normativas aplicables en la materia

= =4 =4 4 48 -4 -8 4 -8 -8 -9
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION

La Direccion de Obras Publicas tendra las siguientes atribuciones, sin perjuicio de aquellas que le confieran
otras disposiciones legales:

I. Planear y programar la obra publica municipal, atendiendo las necesidades prioritarias de la poblacion y
los objetivos del desarrollo municipal.

Il. Elaborar, integrar y resguardar losexpedientes técnicos de las obras publicas, conforme a la
normatividad aplicable.

Ill. Gestionar y administrar recursos federales, estatales y municipales destinados a la ejecucion de obras
publicas.

IV. Ejecutar obras publicas por contrato o por adminisécion directa, segun lo determinen las disposiciones
legales y administrativas.

V. Supervisar la correcta ejecucion de las obras, verificando el cumplimiento de los proyectos,
especificaciones técnicas y plazos establecidos.
VI. Controlar y dar seguimientaca los avances fisicos y financieros de las obras publicas municipales.
VII. Revisar y validar las estimaciones de obra, asegurando su correcta integracion y autorizacion.

VIII. Integrar y actualizar los expedientes unitarios de obra publica.
IX. Coordinatos procesos de entregarecepcion de las obras publicas, garantizando su correcta conclusion
y funcionamiento.

X. Cumplir y hacer cumplir la normatividad aplicable en materia de obra publica y administracion de
recursos publicos.
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Definiciones:

ExpedienteTécnico:
Conjunto ordenado y sistematizado de documentos técnicos, administrativos y financieros que sustentan la
ejecucion de una obra publica. Incluye, entre otros elementos, planos arquitectdnicos y de ingenieria,
presupuestoautorizado, catalogo de conceptos, numeros generadores, especificaciones técnicas, memoria
descriptiva, programas de ejecucion y documentacion normativa aplicable.

Estimacion
Documento técniceadministrativo que respalda y justifica el avance fisico y financiero de una obra publica en
un periodo determinado. Contiene la cuantificacion de los trabajos ejecutados, los volimenes de obra
realizados y su correspondiente valoracione@nomica, y sirve como base para la revision, autorizacion y pago
al contratista, conforme a lo establecido en el contrato.

Bitacorade Obra:
Instrumento oficial de control y seguimiento del proceso constructivo, en el cual se registran de manera
cronoldgica los eventos relevantes de la obra, tales como instrucciones técnicas, avances, incidencias,
modificaciones, suspensiones y acuerdos entrad partes involucradas. Su uso es obligatorio y tiene validez
legal para efectos administrativos y de supervision.

Contrato:
Instrumento juridico mediante el cual el municipio y el contratista establecen los derechos, obligaciones,
alcances, plazos, condiciones técnicas, econdmicas y legales para la ejecucion de una obra publica o la
prestacion de servicios relacionados con la lmma, conforme a la normatividad vigente.

Obra Publica:
Conjunto de trabajos de construccion, rehabilitacion, ampliacién, mantenimiento o conservacion de
infraestructura y equipamiento, financiados total o parcialmente con recursos publicos de origen federal,
estatal o municipal, destinados a satisfacer necesades colectivas y a contribuir al desarrollo social, urbanoy
econdémico del municipio.
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PLANEACION Y PROGRAMACION DE OBRA

NUMERO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD
CLAVEY VALORCATASTRAL

1

Direccién de Obras Publicas

Recibe, registra yconcentra las solicitudes de obr
publica presentadas por la ciudadania, autoridad;
auxiliares, comités vecinales o areas de la
administracion municipal.

Direccion de Obras Publicas

Analiza y evalla las solicitudes de obra recibida
considerando criterios técnicos, sociales y
presupuestales, a fin de identificar y jerarquizar l¢
necesidades prioritarias del municipio, conforme
los objetivos del desarrollo municipal y la
disponibilidad de recursos.

Area Técnica

Efectlta recorridos en el sitiadonde se propone I
ejecucion de la obra publica, con la finalidad de
verificar las condiciones fisicas existentes,
identificar necesidades reales, recabar informaci
técnica relevante y evaluar la viabilidad del
proyecto conforme a los requerimientos
establecidos.

Area Técnica

Analiza la informacion obtenida en campo y
elabora el diagnostico técnico que sustenta la
viabilidad de la obra.

Direccion de Obras Publicas

Establece el programa anual de obra publica
conforme a las prioridades ydisponibilidad
presupuestal.

Direccion de Obras Publicas

Integra las obras priorizadas y las fuentes de
financiamiento en el programa de inversion
municipal.

Cabildo

/Autoriza el programa de obras puablicas conforme
la normatividad vigente.
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1A

PLANEACION Y PROGRAMACION DE OBRA

Se evallany
jerarquizan las obras
INICIO propuestas,
considerando criterios
l técnicos, impacto

social y disponibilidad
presupuestal

Se reciben, registran y l
concentran las solicitudes
de obra publica

_ Presentadas por la Se integra el programa de obral
ciudadania y las areas de publica municipal con base en
la administracion prioridades definidas y las fuent
municipal, para su analisis de financiamiento disponibles.
y seguimiento.

Se realizal
diagnéstico

El Cabildo revisa, analiza y
autoriza eprograma de obras
publicas conforme a la
normatividad vigente.
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE TECNICO

NUMERO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1

Area Técnica

Efectla el levantamiento fisico del sitio, recaban
informacion técnica necesaria para la elaboraci
del proyecto de obra.

Area Técnica

Elabora los planos técnicos y constructivos de
obra, conforme a las condiciones del terrenoy Ic
requerimientos establecidos.

Area Técnica

Determina los volimenes de obra
correspondientes, con base en los planos y
especificaciones técnicas.

Area Técnica

Integra el presupuesto de la obraconsiderando
los volimenes calculados, costos unitarios y
conceptos autorizados.

Direccion de Obras Publicas

Revisa la integracion del expediente técnico,
verificando que cumpla con los requisitos técnicc
administrativos.

Direccion de ObrasPuUblicas

/Autoriza el expediente técnico para su validacion

continuacion del procedimiento correspondient
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE TECNICO

Integracion del
presupuesto de la
INICIO obra con base en
volumenes, costos y
conceptos
autorizados.
Recopilacion de Verificacion det
informacion fisica 'y expediente técnico
técnica del sitio para para asegurar el
definir las condiciones del cumplimiento de los
proyecto. requisitos establecidos.
v Validaciériy
lab -, d aprobacion del
Elaboracion € expediente técnico
planos

para continuar con el
proceso de obra
publica.
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GESTION DE RECURSOS

NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Direccion de Obras Publicas  [Determina la fuente de financiamiento aplicable a
obra conforme a su naturaleza ylisponibilidad de
recursos.

2 Direccién de Obras Publicas |Integra el expediente técnico y administrativo d
la obra con la documentacién correspondiente.

3 Direccién de Obras Publicas  |Remite el expediente a las dependencias
competentes para surevision y validacion.

4 Estado/Federacién Analiza la informacion presentada y verifica el
cumplimiento de los requisitos técnicos y
normativos.

5 Direccion de Obras Publicas  [Recibe la autorizacion correspondiente para
continuar con la ejecucién de laobra.
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GESTION DE RECURSOS

INICIO :
Se autoriza el
— expediente
para la gestiéon
y asignaciéon
de los
Se integra el expediente recursos
técnico y administrativo con necesarios |
la documentacion requerida para @
eiecucion _de
para la obra. - -
Se revisa y valida el
expediente, verificando el
cumplimiento de los
requisitos técnicos y
normativos.
\ 4

Se gestiona recurso
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PROCESO DE LICITACION

NUMERO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1

Direccion de Obras Publicas

Determina la modalidad de contratacion de la obt
publica, conforme al monto, caracteristicas y
normatividad aplicable.

Area Administrativa

Emite y publica la convocatoria correspondient;
estableciendo losrequisitos, bases y plazos del
procedimiento de licitacion.

Contratistas

Los participantes presentan sus propuestas
técnicas y econdmicas dentro de los plazos
establecidos.

Comité

Analiza y evalla las propuestas recibidas,
verificando elcumplimiento de los requisitos
técnicos, legales y econdémicos.

Direccion de Obras Publicas

Emite el fallo de la licitacion, determinando al
licitante ganador conforme a los criterios
establecidos.

Direccion de Obras Publicas

Formaliza elcontrato con el licitante adjudicadg

para la ejecucion de la obra publica.
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PROCESO DE LICITACION

Recepcion y registro de

|N|C|O las propuestas técnicas . ”
prop . Emision de la resolucion
y economicas — -
que determina al
presentadas por los I
L licitante ganador, con
licitantes conforme a la -
. base en la evaluacion
\ 4 convocatoria.
L de las propuestas.
Publicacion del
procedimiento de
contratacion,
estableciendo bases,
requisitos y plazos para los
vl ntan "
Evaluacién

Formalizaci6n del
instrumento juridico que
establece los derechos y

obligaciones para la
ejecucion de la obra

niihlica

A
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EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRA

NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Contratista Inicia los trabajos de obra publica conforme al
contrato, proyecto autorizado y programa de
ejecucion.
2 Supervisiéon Supervisa y verifica que los trabajos se ejecute

conforme a los planosgspecificaciones técnicas
normatividad aplicable.

3 Supervisiéon Asienta en la bitdcora de obra los avances,
instrucciones, incidencias y acuerdos relevante
del proceso constructivo.

4 Direccion de Obras Publicas  |Da seguimiento al avance fisico financiero de Iz
obra, verificando el cumplimiento de metas y
plazos establecidos.

5 Supervision Informa oportunamente las incidencias,
desviaciones o irregularidades detectadas duran
la ejecucion de la obra.
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EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRA

INICIO

Verificacion permanente de
la correcta ejecucién de los
trabajos conforme a planos
Arranque formal de los y especificaciones
trabajos conforme al
contrato y al programa
autorizado.

A 4

l

Asentamiento de avances,
instrucciones e incidencias
en la bithcora de obra.

|

Seguimiento del avance
fisico y financiero para
asegurar el cumplimiento
de metas y plazos.
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ESTIMACIONES Y PAGOS

NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Contratista El contratista presenta la estimacion
correspondiente al avance fisico de la obra,
conforme al contrato.

2 Supervision Se revisa la estimacién para verificar que los
\volimenes y conceptos ejecutadosoincidan cor
lo autorizado.

3 Direccion de Obras Publicas  |Se valida y autoriza la estimacion, cumpliendo c
los requisitos técnicos y administrativos
establecidos.

4 Tesoreria Se gestiona y efectia el pago correspondiente,
conforme a laestimacién autorizada y la
disponibilidad presupuestal.
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ESTIMACIONES Y PAGOS

INICIO

Se revisa la estimacion

v para verificar que los

volumenes y conceptos
ejecutados coincidan

El contratista presenta

la estimacion
correspondiente al con lo autorizado.
avance fisico de la obra,
conforme al contrato. l

Se valida yautoriza la
estimacion, cumpliendo
con los requisitos
técnicos y
administrativos
establecidos.

|

Se gestiona y efectla el
pago correspondiente,
conforme a la estimacién
autorizada y la
disponibilidad
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ENTREGA RECEPCION DE OBRA

NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Contratista El contratista notifica formalmente la conclusior,
de los trabajos de la obra.

2 Direccion de Obras Publicas  Se verifica que la obra esté concluida conforme
proyecto, contrato y especificaciones técnicas.

3 Direccion de Obras Publicas  |Se elabora el acta de entregarecepcion, dejandt
constancia delestado fisico y administrativo de |
obra.

4 Direccion de Obras Publicas  |Se realiza la entrega formal de la obra a la

autoridad correspondiente para su operacion y
uso.
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ENTREGA RECEPCION DE OBRA

{ INICIO J
Se verifica que la obra

v esté concluida conforme
al proyecto, contrato y
especificaciones
técnicas.

El contratista notifica
formalmente la
conclusion de los
trabajos de la obra. l

Se elabora el acta de
entregarrecepcion,
dejando constancia del
estado fisico y
administrativo de la
obra.

|

Se realiza leentrega
formal de la obra a la
autoridad
correspondiente para
Su operacién v uso.
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO

NUMERO |UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Contratista Reulne la documentacién técnica, administrative
financiera generada durante la ejecucion de la
obra.

2 Direccion de Obras Publicas |Integra el expediente unitario de la obra,
asegurando que contenga la informacién comple|

ordenada conforme a la normatividad.
3 Direccion de Obras Publicas  |Archiva el expediente unitario para su resguard|

consulta y seguimiento correspondiente.
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO

INICIO
Integra el expediente
v unitario de la obra,
asegurando que contenga
Redne la la informacién completa y
documentacion técnica, ordenada conforme a la
administrativa y normatividad.
financiera generada
durante la ejecucién de l
la obra. Archiva el expediente unitario

para su resguardo, consulta
y seguimiento
correspondiente.
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M. EN D. J. JESUS MERCADO ESCOBAR PRESIDEN
MUNICIPALCONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

MTRO. ISRAEL GONZAGA HERNANDEZ SECRETABRED
AYUNTAMIENTUMUNICIPAL
(RUBRICA)

ARQ. DAVID RAUL GARCIA VERGARA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

(RUBRICA)
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16. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
DESARROLLO URBANO

Area de adscripcion: Coordinacion de Numero de procedimiento: | 001
Desatrrollo Urbano

L Expedicion de licencias de uso de suelo
Nombre del procedimiento: P

La Coordinacién Municipal de Desarrollo Urbano es
Responsabilidades: responsable de:

1 Recibir, revisar y analizar las solicitudes de Licencia
de Uso de Suelo.

§ Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos
en la normatividad vigente.

f Realizar inspeccion fisica del predio cuando sea

necesario.

Emitir resolucion fundada y motivada.

Expedir la Licencia de Uso de Suelo o notificar la

improcedencia.

= =4

Autorizar el uso o destino especifico de un predio,
garantizando que sea compatible con el Plan Municipal de

Objetivo: Desarrollo Urbano vigente y la normatividad aplicable.
1 El trdmite debera realizarse de manera presencial.
Politicas de operacion: 1 Solo se dara tramite a solicitudes que presenten

documentacion completa.

1 Laresolucion debera emitirse en un plazo maximo de
5 dias habiles.

1 El pago de derechos deberé realizarse previo a la
entrega de la licencia.

9 Lalicencia tendra vigencia de 1 afio a partir de su
expedicion.

o M Constituciéon Politica de los Estados Unidos

Marco Juridico: Mexicanos, articulo 115 fraccion V inciso f.

1 Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, articulo
11 fraccién XI.

9 Cbdigo Administrativo del Estado de México, articulo
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5.10 fraccion VI.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios,
articulo 144 fraccién VII.

=A =

 Ciudadano solicitante
Descripcion del procedimiento: 1 Coordinador Municipal de Desarrollo
Urbano
1 Area técnica (cuando aplique inspeccién
pliq Y
9 Tesoreria Municipal (Ingresos)
. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: - ) Tiempo:
procedimiento:
1. Solicitud de Acude a la Coordinacioén de _
Ciudadano informacion Desarrollo Urbano para Inmediato
solicitar informacién sobre la
licencia de construccién
Coordinador 1. Proporciona al ciudadano el )
s ‘L Inmediato
2. Entrega de requisitosistado de requisitos y formato
de solicitud.
Ciudadano Entrega la documentacion ]
3. Presentacion de requerida para integrar el 1dia
documentos expediente.
Coordinador 4. Revisiéon documental Verifica que los documentos di
estan completos y correctos 1dia
Coordinador 5. Revision técnica Consulta el Plan Municipal de di
Desarrollo Urbano y verifica 1dia
la zonificacién del predio.
Coordinador 6. Inspeccion (si aplica) [Realiza visita fisica al predio L di
para corroborar informacion. la
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Coordinador

7. Determinacion

Autoriza la expedicién de la

licencia 1dia

Ciudadano/ 8. Pago Realiza el pago di

tesoreria correspondiente en 1dia
Tesoreria.

Coordinador 9. Emision del Firma y sella la licencia )

documento 1dia

Coordinador 10. Entrega Entrega del documento al )

Inmediato

ciudadano
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. - Proceso de recepcién, atencién y distribucién de losdocumentos
Diagrama deflujo: recibidos
Persona . - Ingresos
, Coordinador Municipal de Desarrollo
interesada Urbaﬁo
Ciudadano
solicita »| Entrega de
informacion reauisitos
Presentacion o IIecepcién y revision
de ’ I documental
\/_
\
¢,Documentacion
comnleta?
Si/No
Se previene al
Revision técnica y
normativa
1
v
Si /No
; Fs comnatible con el PMDU7
v
> Pago en ingresos
Presenta /
<4
rnmnrnhanta \ Elaboracién y firma

\/"/

Entrega de licencia

v

Fin
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theget

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA EXPEDICION DE LA
CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION.

Area de adscripcion: Coordinacion de Numero de procedimiento: | 002
Desarrollo Urbano

. Expedicién de Cédula Informativa de Zonificacion
Nombre del procedimiento:

Recibir y revisar la documentacién.
Verificar la ubicacion del predio.

Realizar inspeccion fisica si procede.

Emitir la Cédula Informativa de Zonificacion.

Responsabilidades:

=A =4 =4 =

Informar oficialmente los usos de suelo, restricciones,
o intensidades de aprovechamiento y normatividad aplicable a
Objetivo: un predio conforme al Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente.

Tramite presencial.

Requiere pago de derechos ($321.00).
Plazo maximo: 2 a 3 dias héabiles.
Vigencia: 1 afio.

Politicas de operacion:

=A =4 =4 A

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, art. 115.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Caodigo Administrativo del Estado de México (Libro
Quinto).

Reglamento del Libro Quinto.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

Marco Juridico:

=a =

=a =

Descripcién del procedimiento:

. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

1. Solicitud de Acude a la Coordinacion de _
Ciudadano informacion Desarrollo Urbano para Inmediato
solicitar informacién sobre la
cedula Informativa de
Zonificacion
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Coordinador Proporciona al ciudadano el _
2. Entrega de listado de requisitos y formato | "Mediato
requisitos de solicitud.
Ciudadano Entrega la documentacion )
3. Presentacion de requerida para integrar el 1dia
documentos expediente.
Coordinador 4. Revision documental \Verifica que los documentos di
estan completos y correctos 1dia
Coordinador 5. Revision técnica Consulta el Plan Municipal de 1 di
Desarrollo Urbano y verifica la
la zonificacion del predio.
Coordinador 6. Inspeccion (si aplica) [Realiza visita fisica al predio di
para corroborar informacion. 1dia
Coordinador 7. Determinacién Autoriza la expedicion de la .
Cedula Informativa  de 1dia
Zonificacion
Ciudadano/ 8. Pago Realiza el pago di
tesoreria correspondiente en 1dia
Tesoreria.
Coordinador 9. Emision del Firma y sella la Cedula di
documento Informativa de Zonificacion 1dia
Coordinador 10. Entrega Entrega del documento al .
ciudadano Inmediato
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Diagrama defiujo: Proceso de recepcion, atencién y distribucién de los
0- documentosecibidos.
Persona . - Ingresos
. rdinador Municipal de Desarroll
interesada Coordinado llJer;rp:g de Desatrrollo
[ Inicio ]
Ciudadano
solicita » | Entrega de
informacién reauisitos
Presentacion L Recepcion y revision
de I documental
—— 7
Si/No
¢ Documentacion
comnleta?
Revision técnica y
normativa
Si/No
Reauiere insneccion
Genera orden de pago
I
/>‘ Pago en ingresos
Presenta 4<
~amnrahanta \ Elaboracién y firma
Entrega de cedula
Fin
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Area de adscripcion: Coordinacion de Numero de procedimiento: | 003
Desarrollo Urbano

Expedicion de Constancia de Alineamiento y Numero

Nombre del procedimiento: Oficial

Revisar documentacion.
Verificar medidas y colindancias.
Realizar inspeccion.

Emitir constancia.

Responsabilidades:

=A =4 =4 =

Certificar la ubicacion exacta del predio y asignar ndmero

o oficial conforme al plano catastral.
Objetivo:

Tramite presencial.

Plazo maximo: 2 dias habiles.
Requiere verificacion fisica.
Vigencia: 1 afio.

Politicas de operacion:

=A =4 =4 =

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Marco Juridico:

= =4 =4

1 Ciudadano
Descripcién del procedimiento: 1 Coordinador

9 Tesoreria

. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: L . Tiempo:
procedimiento:
1. Solicitud Solicita la Constancia de
Ciudadano Alineamiento y NUmero _
Oficial. Inmediato
Coordinador 2. Recepcion de Recibe y revisa requisitos ]
documentos. 1dia
Coordinador 3. Revision técnica Analiza medidas, L di
colindancias y ubicacién en la
plano catastral.
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Coordinador 4. Verificacion fisica ~ [Realiza  inspeccion  para di
confirmar alineamiento. 1 dia
Coordinador 5. Autorizacion Determina procedencia del )
tramite. 1dia
Ciudadano 6. Pago Realiza pago de derechos en i
Tesoreria. 1 dia
Coordinador 7. Emision Firma la constancia L di
correspondiente. la
Coordinador 8. Entrega Entrega la constancia al _
ciudadano Inmediato
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Proceso de recepcion, atencién y distribucién de los

Diagrama deflujo: documentos recibidos.

Persona . - Ingresos
. Coordinador Municipal de Desarrollo
interesada P
Urbano
Inicio
Ciudadano

Entrega de

solicita

[ SRR oy

reauisitos

Presentacion i Fllecepcién y revision
>

de documental
— 7
Si/No

¢, Documentacion

comnleta?

v

Verificacion fisica

v

Autorizacion

v

Genera orden de pago

| = Pago en ingresos

Presenta

~amnrnhanta \ Elaboracion y firma

Entrega de constancia

v

Fin

N
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Area de adscripcion: Coordinacion de Numero de procedimiento: | 004
Desarrollo Urbano

Expedicién Cambio de Uso y Aprovechamiento del

Nombre del procedimiento:
Suelo

Revisar expediente técnico.

Evaluar compatibilidad urbana.
Analizar impacto urbano y ambiental.
Emitir resolucion fundada.

Responsabilidades:

=a =4 - -

Autorizar la modificacion del uso originalmente asignado a un

o predio conforme a la zonificacion urbana.
Objetivo:

Plazo maximo: 30 dias habiles.

Costo: $5,657.00.

Requiere inspeccion y analisis técnico.
Vigencia: 1 afo.

Politicas de operacion:

E R E R

Constitucion Politica art. 27.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Cddigo Administrativo del Estado de México (Libro
Quinto).

Reglamento del Libro Quinto.

Marco Juridico:

= = =4 =9

 Ciudadano
Descripcion del procedimiento: 1 Coordinador
1 Tesoreria

Involucrados: Procedimiento: Desarrollo del Ti :
' ' procedimiento: I€mpo:

1. Consulta previa Solicita informacion sobre |
viabilidad del cambio de us
1 dia
2. Integracion de Relne documentacion técni¢
expediente planos  y  estudio]Variable
requeridos.
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3. Recepcién formal Recibe y registra la solicitu

formal. 1dia
4. Revision Verifica que el expediente e§
documental completo. 1 dia

5. Evaluacion técnica | Analiza compatibilidad con ¢
PMDU y normatividad. 2 dias

6. Inspeccién Realiza visita al predio. )
1 dia
7. Dictamen Emite dictamen técnic(
fundado y motivado. 2 dias
8. Resolucion Autoriza o niega el cambio d
uso. 1 dia
9. Pago Realiza pago correspondientg
1 dia
10. Emision Entrega documento oficial q
autorizacion. 1dia

Proceso de recepcion, atencion y distribucion de los
documentos recibidos.
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Diagrama deflujo:

Persona . - Ingresos
. Coordinador Municipal de Desarrollo
interesada P

Urbano
[ Inicio ]

v

Ciudadano
. Entrega de
solicita
et reauisitos
Presentacion / Recepcion y revision
de documental
Si/No

¢, Documentacion

comnleta?

v

Evaluacién técnica

L
A

Compatible o no

Genera orden de pago
>‘ Pago en ingresos

Presenta <4
\ .z .
~amnrahanta Elaboracién y firma

v

Entrega de cambio de uso

[ Fin ]
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Area de adscripcion: Coordinacion de Numero de procedimiento: | 005
Desarrollo Urbano

. Expedicion de licencia de construccion
Nombre del procedimiento:

Revisar documentacion técnica.
Verificar cumplimiento normativo.
Realizar inspeccion.

Emitir licencia.

Responsabilidades:

=a =4 - -

Autorizar la ejecucién de obras de construccion asegurando el

o cumplimiento de la normatividad urbana y técnica vigente.
Objetivo:

1 Tramite presencial.
Politicas de operacion: 1 Vigencia: 1 afio.
1 Requiere inspeccion.
1 Pago conforme al Cdodigo Financiero del Estado de
México.
o 9 Constitucion Politica art. 115 fraccion V inciso f.
Marco Juridico: 1 Ley General de Asentamientos Humanos.
1 Coddigo Administrativo del Estado de México art. 5.10

fraccién VI'y 18.6 fraccién Il.
1 Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

1 Ciudadano
Descripcion del procedimiento: 1 Coordinador
1 Tesoreria

Involucrados: Procedimiento: Desarrollo del Ti :
' ' procedimiento: I€mpo:

Presenta solicitud de

Ciudadano 1. Solicitud Licencia de Construccién 1dia

Coordinador 2. Recepcion Presenta  solicitud  de

Licencia de Construccion 1dia
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Coordinador Revisién de proyecto Analiza planos i
arquitectonicos y| 2dias
cumplimiento normativo.

Coordinador Inspeccion Realiza visita fisica al )
predio. 1dia

Coordinador Dictamen técnico Emite resolucion sobre Ldi
procedencia. 1a

Coordinador Autorizacion Autoriza la expedicion de L di
la licencia. a

Ciudadano/ Pago Realiza pago en gi

Ingresos Tesoreria. 1dia

Coordinador Emision Firma y sella Licencia de )
Construccion. 1dia

Coordinador Entrega Firma y sella Licencia de _

Inmediato

Construccion.
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: Coordinador Municipal de Desarrollo
interesada Urbaﬁo
Ciudadano 4
. » | Entrega de
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e sl requisitos
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de ’ documental
\_/_ \4
Si/No
¢, Documentacion
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Revision técnica
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v
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Presenta 4<
comprobante \ Elaboracion y firma
Entrega de licencia
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17. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE
ENLACE MUNICIPAL DE IMEVIS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION, Y
CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE LOS CIUDADANOS INTERESADOS
EN REGULARIZAR SUS PROPIEDADES.

Area de adscripcion: Coordinacion IMEVIS Numero de procedimiento: | 001

Recepciony conformacion de expedientdslosciudadanos

Nombre del procedimiento: . : :
interesados en regularizar sus propiedades

Atender informar y en caso déactibilidad, integrar
Responsabilidades: expedientes para la regularizacion de predios, por
inmatriculacién administrativa o juicio sumario de
usucapién; asi como la organizacion de las sesiones del
consejo municipal del organizacién y control del crecimie
urbano.

Objetivo: Informar y guiar a la ciudadania interesada en regularizar el o los pred
régimen de propiedad privada.

Analizar y evaluar los documentossolicitados por la delegacién region
Politicas deoperacion: | del IMEVIS paraintegrarlos a las dependencias en donde se determine
situacion juridica de la propiedad a regularizar.

U Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion politica del Estado de México.

Ley de extincion delominio

Ley Organica Municipal de Estado de México.

Ley de vivienda del estado de México.

Ley del instituto Mexiquense de la vivienda social.

Bando Municipal

En este procesose describenlos pasosa seguir
Descripciondel procedimiento: pararealizar la regularizacion de predios de régimen privado.

Marco Juridico:

a
a
]
a
a
a

- Desarrollo del procedimiento:
Involucrados: Procedimien

to:

Tiempo:
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asesoria, guia e integracion de
-Solicitante Inmatriculacion requisitos para el expediente, solici 11212
del tramite. administrativa ante el IFREM la constancia de meses
- inscripcion en su padron de poligon
coordinacion remision del expediente a la delegac
municipal del IMEVIS para su analisis.
del IMEVIS, REQUISITOS:
-Antecedenteegistral
- contrato de compraventa o donacién
- acta de nacimiento del beneficiario
- curp
- INE
- pago predial actualizado
-Foto del predio
- traslado de dominio
- croquis de localizacion
- croquis de medidas y colindancias
- certificado y clave y valor catastral
- plano manzanero
- certificado emitido por el RAN
-Solicitante  Juicio sumario de asesoria, guia e integracion de
del tramite.  [Usucapion requisitos para ekxpediente, solicita 8ad
- ante el IFREM la constancia ( meses
coordinacion inscripcién en su padron de poligon
municipal remision del expediente a la delegac
del IMEVIS, del IMEVIS para su analisis.
REQUISITOS:
- Antecedente registral
- Contrato de compra ventan 5 afos
de posesion
- Acta de nacimiento del beneficiaric
- CURP
- INE del beneficiario
- INE del vendedor
- Croquis de localizacion
- Croquis de medidas y colindancias
- INE de 3 personas (testigos)
- Certificacion y clave de Vvalg
catastral
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- Foto del predio.

Descripciéndel procedimiento:

Organizacion y convocatoria para las sesiones ordinarias del
comité de prevencién y control del crecimiento urbano del
Municipio de Texcaltitlan

Involucrados:

Procedimiento:

Desarrollo del procedimiento: .
Tiempo:

Integrantes
del comité de
prevencion y
control de
desarrollo
urbano

Se realiza la sesi(
ordinaria cada 2
meses.

Se hace la invitacion a las areas
integran el comité antes mencionado
donde atraves d n orden del Se desarrolla entre
onde , s de u ,? e. una hora y media cay
establecido por la delegacion regio|l Jos meses
del IMEVIS, se desahoga punt
relacionados con la planeacion y coni
de desarrollo urbano del municipio
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2025 - 2027

Diaarama defluio: PROCESO DE RECEPCION, ATENCION
9 Jo: CANALIZACION DE EXPEDIENTES.
Solicitante Delegacién Regional del IMEVIS

del tramite Coordinacién municipal IMEVIS

Inicio . aei
@cu’)n de los programas de regularizacio

Entrega
documentacion

— » Recepcidry

asesoria en la
Documentacion

'

Revisiony
canalizacion
Se envia a la Pgional para que se
dele acic’)n fue determinan el
¢ Corresponde NO g Hios
alarea? regional de

IMEVIS para que

se entreque a las

Gntrega de titulo de propie@
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19. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
DE PROTECCION CIVIL

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos referente a Proteccion Civil, tiene la finalidad de
ofrecer una propuesta estratégica al campo laboral que la Proteccion Civil representa
para el municipio de Texcaltitlan, Estado de México y su Gobierno Municipal, esto a
través de una estructura organizada necesaria para planear, desarrollar y evaluar el
campo operativo de este sector, tendiente a prevenir y mitigar la presencia de situaciones
de riego, siniestro o desastre; las bases de dicho programa estan orientadas a la
prevencion, auxilio y restablecimiento, dando asi cumplimiento a las obligaciones
establecidas en la ley general de Proteccion Civil. En el contenido del presente manual
de procedimientos se visualizaran objetivos, estrategias, situacion de diagnéstico
operativo y humano, asi mismo varios puntos de gran beneficio e importancia que daran
impulso y desarrollo al departamento de Proteccion Civil, buscando como principal punto
el mejoramiento del servicio, logrando de ésta manera que la poblacion a la que servimos
se encuentre cada vez mas satisfecha y correspondida al momento de solicitar el apoyo
gue de éste departamento esperan recibir ante una situacion de emergencia, siniestro o
desastre. La Coordinacion de Proteccion Civil se encuentra comprometida con la gran
responsabilidad y compromiso de ofrecer un servicio aun mas certero, claro, preciso y
favorable a la situacion de emergencia, siniestro o desastre que pueda presentarse
dentro del perimetro territorial de este municipio, asi como en comunidades de los
municipios aledafios toda vez que nuestro servicio sea solicitado como es
correspondiente. En relacion con lo anterior es de suma importancia mantener
actualizado el presente manual de procedimientos, con la finalidad de mantener un
programa que permita laborar de manera eficaz siendo esta actualizacién con una
frecuencia de por lo menos en un periodo de un afio o cuando exista algun cambio

organico funcional al interior de esta unidad administrativa.
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BASE LEGAL

A continuacién se enuncia la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel
Federal, Estatal y Municipal, respecto de los funcionarios de la Coordinacion Municipal

de Proteccion Civil de Texcaltitlan, estado de M®xi coo.

fConstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1 Ley General de Proteccion Civil, dltima actualizacion DOF 030 2014. Donde se sefiala
la obligacion del estado en sus tres ordenes de gobierno, para reducir los riesgos sobre
agentes afectables y llevar a cabo las acciones necesarias para la identificacion y el
reconocimiento de la vulnerabilidad de las zonas bajo su jurisdiccion.

fReglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

TNORMA Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud.
Atencién médica Prehospitalaria.

1 NOM-003-SEGOB/2002, Sefiales y avisos para Proteccién Civil, Colores, Formas y
simbolos a utilizar.

OBJETIVO GENERAL

El manual de Procedimientos, es un ordenamiento normativo interno, para la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil del Municipio de Texcaltitlan, mismo que tiene
como designio, establecer de manera clara la organizacion, objetivos, responsables de
las actividades y procedimientos a seguir en cada una de las funciones referentes a
Proteccion Civil, obteniendo asi una mayor eficiencia en las actividades que se tienen

encomendadas.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES.

El presente Manual de Procedimientos es un documento de referencia y consulta que da

a conocer la secuencia de las actividades y personas responsables de cada una de ellas.
TEs una de las principales funciones de los titulares del area responsable, evaluar y

proponer cambios a dichos procedimientos, mismo que permitan un servicio mas agil
para los empleados y transparente para la poblacién en general.
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fTodo oficio o documento original con nimero consecutivo de control, que se emita por
la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil de Texcaltitlan, sera firmado por el Titular
de la Coordinacionmi s mo que se i dent i Coodinaddo .con |
fLa copia de documentos se encuentra limitada a oficios originales solamente.

Es compromiso de todo elemento adscrito a la Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil y de Texcaltitlan, prestar sus servicios con un trato cortés y oportuno a la poblacién
local y visitantes que asi lo demanden.

fDe toda actividad que se realice deberéa existir una evidencia que lo respalde, misma
gue se debera conservar debidamente archivada en el tiempo especifico, segun su
clasificacion y lo que la ley establezca.

{Para los servicios programados, se debera contar con el documento por medio del cual
se justifique su agenda y ejecucion, misma que contara con una anticipaciéon minima de
ocho dias habiles.

MISION

Preservar y establecer la proteccion civil, protegiendo la integridad fisica, los derechos,
los bienes de la ciudadania, asi como prevenir contingencias de riesgo, con la
participacion ciudadana, asi mismo con personal capacitado coadyuvar en materia de
prevencion, salvaguardando la integridad fisica y patrimonial de la ciudadania, a través
de la profesionalizacion de los elementos de esta dependencia, el éptimo equipamiento
y aplicacién de tecnologias para hacer mas eficiente la prestacion de cualquier servicio,
en coordinacion con los tres niveles de gobierno en el combate contingencias de riesgo,

siempre apegados al marco juridico, respetando el estado de derecho de la ciudadania.

VISION

Ser un sector que, apegado a los derechos humanos, garantice la integridad de los
ciudadanos, sus derechos y sus bienes; promueva la participacién de la sociedad, la
proximidad social policial y las acciones de prevencion del delito para recuperar la
confianza de la ciudadania. Ser eficiente, eficaz, responsable, mediante Ila
profesionalizacion de sus elementos, la actualizacion, asi como la homologacion de sus

meétodos y sistemas.
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PROCEDIMIENTO 1: ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGO

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Brindar el apoyo en cuanto seguridad, solicitado por la ciudadania en podas
de arboles, participacion en labor social y asistencia a eventos masivos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil, a la Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México y de la federacion,
asi como a las personas fisicas y/o morales que solicitan la o las capacitaciones.

RESPONSABILIDADES:

fLa Coordinaci - -n Muni ci pal de Protecci -n cCi
ciudadana, a trav®s de programas de capacitac!
1 El Coordinador, debera: Realizar las gestiones necesarias para las capacitaciones

dirigidas a los elementos de Proteccién Civil, asi como a la poblacion en general.

1 La Coordinacién de Proteccién Civil, deberd atender de manera pronta y oportuna los

reportes de las eventualidades.

RESULTADOS:

V ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGO
POLITICAS

V Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en la Secretaria del Ayuntamiento en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs.

V Notificacién de datos generales especificos.

V Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate de
eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

1 El Coordinador
1 Los elementos de Operativos de Proteccion Civil
1 El solicitante y responsable de la eventualidad.

339



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. AYo del Humani smo Mexi ca

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 1

Nombre del Procedimiento
Acciones de Prevencion de Riesgos

AREA Paso DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe la solicitud
elaborada por el/la
ciudadano/a, en donde
especifique sus
necesidades, la clase de
evento que sea, el
1 horario y el lugar en Oficio de solicitud.
donde se llevara a cabo
dicho evento, haciendo
del conocimiento en
fisico a la Coordinacion
Municipal de Proteccion
Civil.

Recibe en fisico el oficio
de solicitud y hace de
Coordinador 2 conocimiento todos los
auxiliares a cerca del
apoyo solicitado.
Hace al turno a cerca de
todos los generales del
Coordinador 3 evento solicitado, para Registro en bitacora
agendar y cubrirlo
debidamente
Designa la o las
unidades
correspondientes con los
Coordinador 4 elementos de Proteccién | Registro en bitacora
Civil para cubrir las
necesidades del evento
de manera 6ptima.
Asisten al evento
solicitado por la
ciudadania, brindando el
5 apoyo correspondiente
para dicha ocasion.
Termina el
procedimiento

Secretaria Municipal
de Texcaltitlan

Oficio de solicitud
para archivo

Reporte para parte de
novedades

Elementos de
proteccion civil
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Indicador para Medir Capacidad de Respuestas. Numero de solicitudes / solicitudes
atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de solicitudes atendidas.

PROCEDIMIENTO 2: ATENCION EN AGENTES PERTURBADORES
UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacion municipal DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Brindar el apoyo en eventos geoldgicos, Hidrometeoroldgicos, Quimicos,
Sanitarios y Socio Organizativos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Proteccion Civil, a la
Direccion General de Protecciéon Civil del Estado de México y de la federacion.

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO:; ART. 81,
CAPITULO SEXTO DE LAS COORDINACIONES Y CONSEJOS MUNICIPALES DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar la primera
respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en su
demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, esta obligada a
notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion de la Coordinacion General de
Proteccion Civil del Estado de México.

El Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
contingencias en coordinacién con los elementos de Proteccion Civil, asi como a la
poblacion en general.

La Coordinacion de Proteccion Civil, atender de manera pronta y oportuna los reportes de
las eventualidades conforme a su capacitacion y atendiendo a sus limitaciones.

RESULTADOS:

ATENCION EN AGENTES PERTURBADORES

POLITICAS

Se reciben llamados de auxilio durante las 24 horas del dia; los 365 dias de la semana.
Notificacion de datos generales especificos.

INVOLUCRADOS:

El Coordinador

Los elementos de Proteccion Civil en turno
El que reporta o solicita el auxilio.

341



026.

del

AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN
ADMINISTRACION 2025-2027
Afo

Humani s mo

Me xi c a

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 2

Nombre del Procedimiento
Atencion En Agentes Perturbadores

AREA RESPONSABLE

Paso

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinador/Elementos
de Proteccion Civil

Recibe reporte de
auxilio por parte de la
ciudadania o bien por

parte de alguna
autoridad auxiliar.

Llamada telefonica,
mensaje via
WhatsApp o via
radio

Coordinador

Recibe reporte de
auxilio por parte de la
ciudadania o bien por

parte del radio operador
en turno.

Verbal o via radio

Coordinador

Designa la o las
unidades
correspondientes con
los elementos de la
Proteccion Civil
necesarios para cubrir
las necesidades de la
emergencia.

Registro en bitacora

Elementos de
proteccion civil

Asisten al evento
solicitado por la
ciudadania, brindando
el apoyo
correspondiente para
dicha ocasion.
Termina el
procedimiento

Reporte para parte
de novedades
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Procedimiento 2: ATENCION EN AGENTES PERTURBADORES

2025 - 2027

Coordinador/El

Fin

Elemento de
emen-tos de . . . g
> Coordinador Coordinador Coordinador proteccion
Proteccion -
e civil
Civil
Recibe de
Recibe el manera verbal, Asignacion Acuden
reporte y via telefénicao |— valida de en tiempo
. _ elementos
notifica al —Padio el reporte la y y forma al
; } unidades de
Coordinador de la informa " L apoye
- _ ciony ——% proteccion solicitado
emeraencia notifica civil J una vez
st culminado
el apoyo
aueda

Indicador para Medir Capacidad de Respuestas. Niumero de solicitudes / solicitudes atendidas x

100 porcentaje = 100% porcentaje de llamados atendidos.
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PROCEDIMIENTO 3: PREVENCION Y CAPACITACION UNIDAD

RESPONSABLE: Coordinacion Municipal DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Generar platicas, capacitaciones, Simulacros y campafias de prevencion en
general.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil,
a la Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México y de la federacion.

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; ART. 81,
CAPITULO SEXTO DE LAS COORDINACIONES Y CONSEJOS MUNICIPALES DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABILIDADES:

1 La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar la
primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en su
demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, esta obligada a
notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion de la Coordinacion General de
Proteccion Civil del Estado de México.

1 EI Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacién con los elementos de la Coordinacion de Proteccion Civil, asi
como a la poblacion en general.

1 La Coordinacion de Proteccion civil, atender de manera pronta y oportuna las solicitudes
para capacitacion y atendiendo.

RESULTADOS:

1 PREVENCION Y CAPACITACION

POLITICAS

1  Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en la Secretaria del Ayuntamiento en un horario
de 09:00 a 17:00 hrs.

1 Notificacién de datos generales especificos.

1 Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate de
eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

El Coordinador

1 Los elementos de Protecciéon Civil.

1 El que reporta o solicita el auxilio.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 3
Nombre del Procedimiento
Prevencion y capacitacion
AREA Paso DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Secretaria Municipal
de Texcaltitlan

Recibe la solicitud
elaborada por el/la
ciudadano/a, en donde
especifique sus
necesidades, el tipo de
capacitacion, el horario y
el lugar en donde se
llevara a cabo dicho
evento, haciendo del
conocimiento en fisico a
la Coordinacion de
Proteccion Civil.

Oficio de solicitud

Coordinador

Recibe en fisico el oficio
de solicitud del apoyo
solicitado

Oficio de solicitud
para archivo

Coordinador

Hace del conocimiento al
personal en turno acerca
de todos los generales
del evento solicitado,
para agendar y cubrirlo
debidamente

Registro en bitacora

Coordinador

Designa la o las
unidades
correspondientes con los
elementos de la
Proteccion Civil
necesarios para cubrir
las necesidades de la
capacitacion de manera
Optima.

Registro en bitacora

Elementos de
proteccion civil

Asisten al evento
solicitado por la
ciudadania, brindando el
apoyo correspondiente
para dicha ocasion.
Termina el
procedimiento

Reporte para parte
de novedades
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Coordinador/El
emen-tos de Elemento de
. Coordinador Coordinador Coordinador proteccion
Proteccion L
e civil
Civil
Recibe de s

Recibe el manera verbal, Asignacion Acuden

reporte y via telefénicao |— Valida de en tiempo
- ] elementos

notifica al ™ radio el reporte la y y forma al

. unidades de apoyo

Coordinador de la informa- o
» ——» proteccion — solicitado
de P.C. emeraencia clony civil

\ / notifica Yy unavez
si culminado

procede el apoyo

aueda

Fin

Indicador para Medir Capacidad de Respuestas. Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x

100 porcentaje = 100% porcentaje de solicitudes atendidas.
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PROCEDIMIENTO 4: CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacion Municipal De Proteccién Civil
OBJETIVO: Asistencia para el control de incendios a casa habitacion e incendios forestales.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil, a
la Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México y de la federacion.

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; ART. 81,
CAPITULO SEXTO DE LAS COORDINACIONES Y CONSEJOS MUNICIPALES DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar la primer
respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en su
demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, estd obligada a
notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion de la Coordinacion General de
Proteccion Civil del Estado de México.

El Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacion con los elementos de la Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil, asi como a la poblacion en general.

La Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil, debera atender de manera pronta y oportuna
los reportes.

RESULTADOS:

CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS
POLITICAS

Se reciben llamados de auxilio durante las 24 horas del dia; los 365 dias del afio.

Notificacion de datos generales especificos.

Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate de eventualidades
programadas.

INVOLUCRADOS:
El Coordinador.

Los elementos de Proteccion Civil.
El que reporta o solicita el auxilio.
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Me xi c a

Nombre del Procedimiento
Control y Combate de Incendios

AREA
RESPONSABLE

Paso

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinador

Recibe reporte de auxilio
por el incendio por parte
de la ciudadania o bien
por parte de alguna
autoridad auxiliar

Oficio de solicitud

Coordinador

Recibe reporte de auxilio
por parte de la
ciudadania o bien por
parte del radio operador
en turno.

Oficio de solicitud
para archivo

Coordinador

Designa la o las
unidades
correspondientes con los
elementos de la
Proteccion Civil
necesarios para cubrir
las necesidades de la
emergencia.

Registro en bitdcora

Elementos de
proteccion civil

Acuden al espacio
geografico atender el
incendio. Termina el

procedimiento

Reporte para parte
de novedades
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Coordinador/El Elemento de
emen-tos de Coordinador Coordinador Coordinador proteccion
civil

Proteccion Civil

Recibe de

Recibe el manera verbal, Asignacion é Acuden
reporte y via telefénicao |— Valida de en tiempo
notifica al radio el reporte la ele_memos y y forma al

Coordinador de la informa- unldades-,'de i apoyo
ciény —{p  proteccién P solicitado
- emeraencia notifica civil J unavez
! culminado
el apoyo

aueda

Fin

Indicador para Medir Capacidad de Respuestas. Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x

100 porcentaje = 100% porcentaje de llamados atendidos.

349



AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN

ADMINISTRACION 2025-2027
fP026. AYo del Humani smo Mexi ca

PROCEDIMIENTO 5: EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacion Municipal De Proteccién Civil
OBJETIVO: Atencién por enfermedad repentina, accidentes y percances automovilisticos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Coordinaciéon de Proteccion Civil, a la
Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México y de la federacion.

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; ART. 81,
CAPITULO SEXTO DE LAS COORDINACIONES Y CONSEJOS MUNICIPALES DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABILIDADES:

flLa Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar la
primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en
su demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, esta obligada
a notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencién de la Coordinacion General
de Proteccion Civil del Estado de México.

TEl Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacion con los elementos de la Coordinaciéon Municipal Proteccion
Civil asi como a la poblacion en general.

fLa direcciéon de Proteccién civil y bomberos, atender de manera pronta y oportuna los
reportes.

RESULTADOS:
TATENCION EN EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS
POLITICAS

7Se reciben llamados de auxilio durante las 24 horas del dia; los 365 dias del afio.

1 Notificacién de datos generales especificos.

f'Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate de
eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

Y El Coordinador.
fiLos elementos de Proteccion Civil.
TEl que reporta o solicita el auxilio.

DESARROLLO DPROCEDIMIENTO 5
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Nombre del Procedimiento
Emergencias Prehospitalarias

AREA
RESPONSABLE

Paso

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinador

Recibe reporte de auxilio
por parte de la
ciudadania o bien por
parte de alguna
autoridad auxiliar

Llamada de
emergencia.

Coordinador

Recibe reporte de auxilio
por parte de la
ciudadania, recabando
los datos generales de la
emergencia.

Llamada de
emergencia.

Coordinador

Designa la o las
unidades
correspondientes con los
elementos de la
Proteccion Civil
necesarios para cubrir
las necesidades de la
emergencia.

Registro en bitacora

Elementos de
proteccion civil

Acuden al espacio
geografico atender la
emergencia
prehospitalaria.
Termina el
procedimiento

Reporte para parte
de novedades

351




ad s %
m m:

AYUNTAMIENTO DE TEXCALTITLAN
ADMINISTRACION 2025-2027

% rEXCALTITLAN
For Apmer a mi ekl &

2025 - 2027

026. Afo del Humani smo Mexi ca
Coordinador/Elemen Elemento de
tos de Proteccion Coordinador Coordinador Coordinador proteccién

Civil civil

/ﬁ Recibe de -
Recibe el manera verbal, Asignacion Acuden
reporte y via telefénicao |— Valida de en tiempo

- _ . elementos y

notifica al > radio el reporte la _ y forma al

) ) unidades de apoyo

Coordinador de la informa- BNEEG
. ciony —» proteccion [ solicitado
de P.C. emeraencia il

notifica Cvi y unavez
si culminado
procede el apoyo

aueda
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PROCEDIMIENTO 6: TRASLADOS PROGRAMADOS

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

OBJETIVO: Traslados programados a centros hospitalarios y altas médicas.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos,
a la Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México y de la federacion.
REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; ART. 81,
CAPITULO SEXTO DE LAS COORDINACIONES Y CONSEJOS MUNICIPALES DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABILIDADES:

1 La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar la
primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en su
demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, esta obligada a
notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion de la Coordinacion General de
Proteccion Civil del Estado de México.

1 El Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacion con los elementos de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion
Civil, asi como a la poblacién en general.

1 La direccién de Proteccién civil y bomberos, atender de manera pronta y oportuna los
reportes de por agresion animal conforme a su capacitacion y atendiendo a sus limitaciones.

RESULTADOQOS:
1 TRASLADOS PROGRAMADOS.

POLITICAS

1 Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en la Secretaria del Ayuntamiento en un horario
de 09:00 a 17:00 hrs.

1 Notificacién de datos generales especificos.

9 Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate de
eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

1 Secretaria del Ayuntamiento

1 El que solicita el apoyo

1 El Coordinador

1 Los elementos de Proteccién Civil.
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PERrgNEY

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 6

Nombre del Procedimiento
Traslados Programados

AREA Paso DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe la solicitud
elaborada por el/la
ciudadano/a, en donde
especifique sus
Coordinador 1 necesidades, el tipo de Oficio
traslado, el horario y el
lugar en donde se
llevara a cabo dicho
traslado,

Recibe en fisico el oficio
de solicitud y hace de
, conocimiento al -
Coordinador 2 Coordinador todos los Oficio
generales a cerca del
apoyo solicitado
Designa la o las
unidades
correspondientes con los
Coordinador 3 element_qs de_ I_a Registro en bitacora

Proteccion Civil
necesarios para cubrir
las necesidades de la

emergencia.
Acuden al espacio
geografico atender la

Elementos de 4 emergencia Reporte para parte
proteccion civil prehospitalaria. de novedades
Termina el

procedimiento
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20. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
GOBERNACION

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA EXPEDICION DE
ORDENES DE PAGO A COMERCIANTES SEMI FIJOS PARA LA
REGULARIZACION DE SU REFRENDO ANUAL.

Area de adscripcion: Direccion de Numero de procedimiento: | 001
Gobernacion

Expedicion de érdenes de pago a comerciantes

Nombre del procedimiento: . o
fijos para la regularizacion de su refrendo anual

Realizar y determinar con base en el nimero de n
Responsabilidades: cuadrados, la orden de pago relativa al espacio que oc
comerciante, los dias martes de tianguis y en el que ej¢
actividad comercial.

Fortalecer en los comerciantes semi fijos la cultura del pz

asi garantizar el cumplimiento de sus obligaciones €
ejercicio de su actividad comercial que se genera los
lunes y martes de cada semana en el tianguis, pla;
mayoreo y ganado de tabecera municipal.

Realizar recorridos en la plaza de ganado y mayoreo, asi
Politicas deoperacion: en el tianguis del dia martes, a fin de verificar que cadg
de los comerciantes ocupen la superficie de metros cuag
de piso que&rienen pagando al ayuntamiento.

Articulo 227, 238 y 295 del Bando Municipal de Texcalltit
afio 2026.

Obijetivo:

Marco Juridico:

En este procesose describenlos pasosa seguir
Descripciondel procedimiento: para realizar la actualizacion y emisionGidenes
de pago con motivo del refrendo anual
comerciantes semi fijos.

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:
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Comerciante | Acude a la Direccién de  [Solicita orden de pago

Gobernacién 5 minutos

Director opersongSolicita recibo anterior 1. Efectua orden de pag
de la Direccion 2. Se entrega

comerciante

3. Se le informa del are
donde tiene que pags

4. Regresa e
comerciante y entreg
copia de la factur
donde ya pago.

5. Se glosa la factura
copia de orden d
pago en carpetas.

6. Se trabaja sobre

15 minutos

Q) ¢

padrén de
comerciantes pa
calle.
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Diagrama deflujo:

Proceso de Expedicién de 6rdenes de pago a comerciante
semi fijos para la regularizacion de su refrendo anual

Remitenteo
mensajero

Presidencia,Regidurias,
directores de area

REGISTRO

Atencion
personalizada

Andlisis del tema

'

C

analizacién

NO

k@f

Fin

¢ Corresponde

'

NO

alarea?

¢Requiere
contestacion?

Generar respuestaly
entregar

i

Seenviaal drea
correspondiente

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA VERIFICACION DE
ESPACIOS PUBLICOS

Area de adscripcion: Direccion de Numero de procedimiento: | 002
Gobernacién

Verificacion de espacios publicos a efecto de evitz
gue los comerciantes obstruyan las banquetas co
productos.

Realizar recorridos por el Mercado Municipal y c:
Responsabilidades: principales, a fin de verificar que las banquetas y pasill
uso publico no se obstruyan por comerciantes, y asi gar
la seguridad de las personas que caminan por banqt
pasillos.

Invitar a través de una carta invitacion a locatario

comerciantes de las principales calles de chbecerg
municipal, que liberen pasillos y banquetas, a fin de que n
jovenes y adultos, puedan caminar de manera mas segu
Identificar los espacios publicos que estan siendo utiliz
Politicas deoperacion: indebidamente pocomerciantes y notificarles del retiro
sus mercancias de banquetas y calles.

Articulo 227, 229 frac V, 230, 234, 235y 2241 del Bandc

Municipal de Texcaltitlan 2026.

1.- Identificar espacios publicos obstruidos
Descripciondel procedimiento: comerciantes.

2.- Emitir una notificacion debidamente fundac
motivada al comerciante, para que de ma
preventiva retire sus productos que obstruyen
publica.

3- Una vez entregada la notificacion,

inspectores del area de gobernacion, realizarg
segunda visita a efecto de verificar si ya fu
retirados los productos.

4- En caso de omisiobn se procedera co
aseguramiento de las mercancias.

5.- Se iniciard el procedimiento administra
correspondiente para sancionar la conc
irregular del comerciante.

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Marco Juridico:
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2025 - 2027

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: o Tiempo:

procedimiento:

Comerciante | El titular del area ¢ Se emite notificacion _
Gobernacién e inspecto a efecto de libera| 30minutos
realizan visitas de verificaci( espacios  publicos

obstruidos con
mercancias.
Director o personToma de evidencias de En una segunda visi1Se observa

de la Direccién |obstruccidn de la via publi de verificacién S€ < reglas z

observa si se ha da‘notificacién
cumplimientoonoaliy  término
notificacion dedel CPAEM.
liberacion de espacic

publicos.

En caso de omision
en la liberacion de lo
espacios publicos, €
una tercera visita §

procedera a
aseguramiento d
mercancias,

instrumentando el act
correspondiente
COMO consecuencia (
ello se daré inicio co
el procedimientd
administrativo a fin d
otorgar la garantia d
audiencia a
comerciante y en s
caso determinar un
sancion.
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fEXCALTITLAN
Tor o a i Pkl

2025 - 2027

Proceso de recepcion, atencién y distribucién de los
documentos recibidos.

Remitenteo . Presidencia,Regidurias,
. Secretaria . .
mensajero directores de area

Visita de verificacion

Diagrama deflujo:

Identificar espacios
o Publicos obstruidos

'

Realizar
notificacion

'

Seenviaal area

NO correspondlente

¢, Corresponde
alarea?

S Fin
¢ Entrega de notificacions

NO

Verificar el
cumplimientd

- e
Procede al

aseguramiento de
mercancias y al inicio del
procedimiento

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA EFECTUACION DEL COBRO
DEL USO DE PISO LOS DIAS MARTES EN EL TIANGUIS

Area de adscripcion: Direccion de Numero de procedimiento: | 003
Gobernacion

Efectuar el cobro del uso de piso los dias martes

Nombre del procedimiento: . . . .
tianguis a comerciantes semi fijos

El area de Gobernacion a través de los inspectores realiz
Responsabilidades: los martes de tianguis, el cobro de diez pesos por uso de
los comerciantes semi fijos.

Fortalecer en los comerciantes semi fijos la cultura del pz
asi garantizar el cumplimiento de sus obligaciones e

Objetivo: o - .
) ejercicio de su actividad comercial.

Realizar recorridos en las calles Alvaro Obregon, Ma
Politicas deoperacion: Vazquez, Benito Juarez, Miguel Hidalgo y Centenario
Normalisimo, asi como da tercera explanada del Merca
Municipal.

Articulo 237 y 238 del Bando Municipal de Texcaltitlan a|
2026.

Marco Juridico:

En esteprocesose describenlos pasosa seguir
Descripciondel procedimiento: para realizar la actualizacion y emisionGidenes
de pago con motivo del refrendo anual
comerciantes semi fijos.
Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

Personal de | Realiza el cobro por uso de Solicita los recibos al area

Gobernacion | piso en el tianguis de los digde Ingresos 15 minutos
martes en la Cabecera
Municipal.
Inspectores de|Recorren las calles endon 1. Se solicita al area d 15 minutos
Gobernacién [se realiza el Tianguis, asi Ingresos los recibos ¢
como el Mercado Municipg pago
2. Los inspectores s
dividen por
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3.

cuadrantes e inician
cobro a todos y cad
uno de los puestg
semifijos.

Al realizar el cobro s¢
entrega al comercian
el recibo oficial por
uso de piso (die
pesos).

Una vez que s
concluye con e
recaudacion, lo
inspectores entrege
al area de ingresos I
recursos recaudad
de acuerdo al nimel

de recibos expedidos
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fEXCALTITLAN
Tor o a i Pkl

2025 - 2027

Proceso de recepcion, atencién y distribucién de los

Diagrama deflujo: documentos recibidos.

Remitenteo Area de Gobernacion Presidencia,Regidurias,
mensajero directores de &rea

Solicitud de recibos al
area dengresos

Identificar espacios
o Publicos obstruidos

'

Realizar
notificacion

'

Seenviaal area

NO correspondlente

¢, Corresponde
alarea?

S Fin
¢ Entrega de notificacions

NO

Verificar el
cumplimientd

- e
Procede al

aseguramiento de
mercancias y al inicio del
procedimiento

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ASIGNACION DE ESPACIOS
PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

Area de adscripcion: Direccion de Numero de procedimiento: | 004
Gobernacion

Asignacion de espacios para desarrollo de acti
comercial acomerciantes semi fijos en plaza
mayoreo, de ganado, Tianguis y mercado Municig
El area de Gobernacién a través de los inspectores ver

Responsabilidades: disponibilidad de espacios publicos para asigna
comerciantes fijos y de temporada.

Nombre del procedimiento:

Generar oportunidades a los comerciantes con la asign
de espacios publicos, con ello brindar las facilida
necesarias para desarrollar su actividad comercial y log
obtencién de ingresos para satisfacer sus necesi
econdmicas y familiares.

Una vez que solicitan un espacio publico, se efectlua
Politicas deoperacion: verificacion en los posibles lugares disponibles, se le indi
comerciante y se marca el espacio asignado.

Articulo 295 del Bando Municipal de Texcaltitlan afio 202

Objetivo:

Marco Juridico:

En esteprocesose describenlos pasosa seguir
Descripciondel procedimiento: para la asignacion de espacios publicos pat
ejercicio de la actividad comercial.

- Desarrollo del :
Involucrados: Procedimiento: Tiempo:

procedimiento:

Comerciante | Acude al area de Gobernacilndica el espacio publico

Solicita que pretende. 20 minutos
espacio
Inspectores de|Verifican los espacios 1. Se indica A e minutos
Gobernacién |publicos disponibles. comerciante los

posibles lugare

disponibles.

2. EI comerciante lo
visualiza y determin;
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. Si el comerciante esi

. Se le indica a

si lo acepta o no.

de acuerdo con ¢
lugar, los inspectore
proceden a marcarlo

comerciante que pa:s
al area de
Gobernacién a que ¢
le elabore su orden
pago y lo realice d
acuerdo al nimero ¢
metros a ocupar, g
igual manera exhib
copia de su credenci
de elector y numero 0

teléfono.
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Diagrama deflujo: Proceso de asignacion de espacios publicos.

Remitenteo Area de Gobernacion Presidencia,Regidurias,
mensajero directores de &rea

Inicio

Solicitud de espacio

Identificar espacios
———p | Publicos disponibles

'

Marcar el
espacio

a(.,8£ rado

Seenviaalarea
correspondiente

¢ Corresponde NO

alarea?

Fin

Sl
¢, Se indica realice su pags2

NO

Verificar el
cumplimiento

En caso de omision ke
Reocede a reasignastugar

Fin
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Y

21. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE

REGISTRO CIVIL
MARCO JURIDICO

[1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

[1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
[1 CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO.

[1 CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

[1 REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO.

TRAMITES

1) Asentamiento de Actas de Nacimiento.

a) Registro Oportuno

b) Registro Extemporaneo.

2) Asentamiento Actas de Reconocimiento Hijos.
3) Asentamiento de Actas de Matrimonio.

4) Asentamiento de Actas de Defuncion.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DEL ASENTAMIENTO DE

ACTAS

1. REGISTRO OPORTUNO DE NACIMIENTO

REGISTRO OPORTUNO DE
NACIMIENTO

Es la presentacion que hacen los padres de un
hijo ante el Oficial del Registro Civil,

para asentar o inscribir su nacimiento en el libro
correspondiente. Este se realiza

dentro de los primeros 60 dias de ocurrido el
nacimiento, (puede ocurrir dentro del

matrimonio o fuera de este).

OBJETO

El nacimiento es el hecho en el que se inicia la
identidad y la personalidad juridica
de las personas.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 3.8, 3.9, 3.10, 3.11 y 3.12 del Cdédigo
Civil vigente en el Estado de México.

Articulo 59, 60, 61, 62, 63 y 64 del Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado

de México.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El interesado acude al registro civil y solicita
informacion para llevar a cabo el registro de
nacimiento.

2. El personal de la Oficialia del Registro Civil
proporciona la informacion sobre los documentos
necesarios para realizar el tramite de Registro
Oportuno.

3. El interesado recibe la lista de requisitos y
verifica si cuenta con todo lo necesario para
realizar el registro.

4. El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los documentos, una vez revisados y
verificados se procede a otorgar la solicitud.

5. El interesado realiza el llenado de la solicitud
de Registro de Nacimiento Oportuno.

6. Se procede a capturar los datos para generar
el Acta de Nacimiento.
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7. Se realiza la impresion previa del Acta de
Nacimiento para que los padres o

la persona que presenta al registrado revise los
datos contenidos en esta.

8. Una vez revisado los padres o la persona que
presenta al registrado firman

la impresién previa de conformidad.

9. El personal de la Oficialia del Registro Civil
procede a la impresion del Acta de Nacimiento
en los formatos (Oficialia, Archivo e Interesado).
10. Se recaban firmas de los padres y huella del
registrado en los tres ejemplares (Oficialia,
Archivo e Interesado).

11. Se expedira la primera copia certificada del
acta de registro de nacimiento gratuitamente.
12. Por dltimo se procede a separar las actas de
Oficialia y Archivo y se procede archivar el
apéndice del registro de nacimiento asentado.

REQUISITOS 1. Solicitud de Registro.

2. Certificado de nacimiento en original expedido
por el sector salud.

3. Presentacion de la persona a registrar.

4. En su caso cartilla de vacunacion primer hoja
y esquema de vacunacién del menor a registrar
0 constancia religiosa.

5. Copia certificada del acta de matrimonio de los
padres con una certificacion no mayor a 30 dias
naturales de antigiiedad,

Copia certificada del acta de nacimiento del
padre y de la madre en buen estado (en caso de
vivir en union libre) o copia certificada del acta de
nacimiento de la madre, (cuando sea soltera).

6. ldentificacion oficial vigente de quien presenta
con domicilio en el municipio (credencial de
elector) copias, cuando el menor a registrar
hubiera nacido fuera del Municipio de
Texcaltitlan, México.

7. CURP de los padres
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1.- Solicitud de informacion
para Registro de Nacimiento

v

2.- Proporcionar lista de
requisitos y explicar pasos @ 3-Lista de
seguir. requisitos

NO

5.- No se realiza el asentamientg
de registro de Nacimiento.

6.- Se realiza el asentamientc
. . 7.-Llenado de
del registro de Nacimiento. licitud
soliciu 8.- Captura de
l L____— | DatosenActade
Nacimiento
9- Se realiza una impresion previa dJI
Acta de nacimiento para que los
padres revisen los datantenidos 10- Firman de
en esta conformidad
\/_
v
11.- Se imprime el Acta en los
formatos de Oficialia, Archivo e 12.- Se recaban las
Interesado. firmas de los 13- Elo latitular de
interesados y la huella | | Dependenciirma
l del registrado y sella el Acta

14.- Seentrega a los padres el
ejemplar delnteresado.

v

15.- Seseparan las actas en los
formatos de Oficialia y Archivo

v

16.- Se archiva el apéndice del
Registro de Nacimiento

Acta de
Nacimiento

\ 4

Fin
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2. REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

REGISTRO EXTEMPORANEO DE
NACIMIENTO

Se considera registro extemporaneo de
nacimiento el hecho que se declara después de
los 60 dias de ocurrido el nacimiento (puede
ocurrir dentro del matrimonio o fuera de este).

OBJETO

Es un documento publico probatorio de la
identidad o personalidad que hace constar de
manera fehaciente el nacimiento, Ila
nacionalidad y la filiacion de una persona a la
sociedad.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 3.8, 3.9, 3.10, 3.11 y 3.12 del Cdadigo
Civil vigente en el Estado de México.

Articulo 65, 66, 67 y 68 del Reglamento Interior
del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 142 Fraccién V del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El interesado acude al registro civil y solicita
informacion para llevar a cabo el registro de
nacimiento.

2. El personal de la Oficialia del Registro Civil
proporciona la informacion sobre los
documentos necesarios para realizar el tramite
de Registro Extemporaneo.

3. El interesado recibe la lista de requisitos y
verifica si cuenta con todo lo necesario para
realizar el registro. EIl personal de la Oficialia
del Registro Civil recibe los requisitos, una vez
revisados y verificados se procede a otorgar la
solicitud a los padres del registrado.

4. El interesado realiza el llenado de la solicitud
de Registro de Nacimiento Extemporaneo.
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5. Se procede a capturar los datos para generar
el Acta de Nacimiento.

6. Se realiza la impresion previa del Acta de
Nacimiento para que los padres o la persona
gque presenta al registrado revisen los datos
contenidos en esta.

7. Unavez revisado los padres o la persona que
presenta al registrado firman la impresién
previa de conformidad.

8. El personal de la Oficialia del Registro Civil
procede a la impresion del Acta de Nacimiento
en los formatos (Oficialia, Archivo e Interesado.

9. Se recaban firmas de los padres y huella del
registrado en los tres ejemplares (Oficialia,
Archivo e Interesado).

10. Se expedira la primera copia certificada del
acta de registro de nacimiento gratuitamente.

11. Por ultimo se procede a separar las actas
de Oficialia y Archivo y se procede archivar el
apeéndice del registro de nacimiento asentado.

REQUISITOS

1. Certificado de nacimiento en original
expedido por el sector salud.

2. En su caso cartilla de vacunacion (copia)
primer hoja y esquema de vacunacion del
menor a registrar o constancia religiosa.

3. Copia certificada del acta de matrimonio de
los padres con una certificacion no mayor a 30
dias naturales de antigiedad, Copia certificada
del acta de nacimiento del padre y de la madre
recientes (en caso de vivir en union libre) o
copia certificada del acta de nacimiento de la
madre, reciente de 1 mes (cuando sea soltera).
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4. ldentificacion vigente de quien presenta con
domicilio en el municipio (credencial de elector)
copias.

5. CURP de los padres

6. Constancia Domiciliaria de los padres

7. Constancia de la Escuela donde diga que el
alumno de esa Institucion no ha presentado
Acta de Nacimiento para su inscripcién.

8. Y demas documentos que pudieran
relacionar en examinar el expediente.

9. Presentacion de la Persona a registrar.
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Inicio

1.- Solicitud de informacién
para Registro de Nacimiento.

v

2.- Proporcionar lista de
requisitos y explicar pasos a
seguir.

3.- Lista de
requisitos

-.______/-——
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1.- CERTIFICADO DE NACIMIENTO (ORIGINAL Y COPIA). Y/O CONSTANCIA DE
NACIMIENTO, EXPEDIDA POR EL SECTOR DE SALUD

2.- CONSTANGIA DE QRIGEN Y VEGINDAD DE LA PERSONA A REGISTRAR
CON FOTOGRAFIA, EXPEDIDA POR EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
3.- GOPIA DE LA CARTILLA DE VACUNACION DEL MENOR A REGISTRAR.

4.- CONSTANCIA DE LA ESCUELA DONDE DIGA QUE ES ALUMNO DE ESA
INSTITUCION Y QUE NO HA PRESENTADO ACTA DE NACIMIENTO PARA SU
INSCRIPCION.

6.- ACTA DE MATRIMGNK] O ACTAS DE NACIMIENTO (CERTIFICADAS) DE
AMBOS PADRI

6.- COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR Y COPIA DE LA CURP DE AMBOS
PADRES (EN UNA SOLA HOJA TAMANO OFICIO

712 DEMAS DOCUMENTOS QUE PUDIERAN RELACIONAR AL EXAMINAR EL
EXPEDIENTE.

51 LA PERSONA A RECISTRAR ES NACIDO FUERA DE ESTE MUNIGIPIO,
PRESENTAR UNA ICIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO EXPEDIDA
POREL REGISTR) CVL DF ESE MUNIPIO

S| LOS PADRES FUERON REGISTRADOS O CASADOS FUERA DE ESTE
MUNICIFIO, TRAER CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO DEL
MENOR EXPEDIDAPOR EL RECISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DONDE FUERON
REGISTRADOS O Gy

NO

5.- No se realiza el asentamiento
de registro de Nacimiento.

6.- Se realiza el asentamiento
del registro de Nacimiento.

7.- Llenado de

solicitud

v

-____—-/-——

9.- Se realiza una impresién previa del
Acta de nacimiento para que los
padres revisen los datos contenidos
en esta,

10.- Firman de
conformidad

v

11.- Se imprime el Acta en los
formatos de Oficialia, Archivo e
Interesado.

"-—-_-/-—-_

8.-

Captura de

Datos en Acta de

Narimientn

!

14.- Se entrega a los padres el
ejemplar de Interesado.

v

15.- Se separan las actas en los
formatos de Oficialia y Archivo.

v

12.- Se recaban las
firmas de los
interesados vy la huella

del registrado

Acta de
Nacimiento

16.- Se archiva el apéndice del
Registro de Nacimiento.

13.- El o la titular de
la Dependencia firma
y sella el Acta

Fin

A\ 4
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3. ASENTAMIENTO ACTAS RECONOCIMIENTO DE HIJOS

ASENTAMIENTO ACTAS
RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Se considera reconocimiento al acto juridico
mediante el cual se reconoce y se asume a
favor del (de la) reconocido(a) todos los
derechos y obligaciones que se derivan de la
filiacion.

OBJETO

Es el acto juridico, mediante el cual se
reconoce y se asume a favor dellla
reconocido/a todos los derechos y obligaciones
gue se derivan de la filiacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 3.19, 3.19 Bis, 3.20, 3.21 y 3.22 del
Cddigo Civil vigente en el Estado de México.

Articulo 74, 75, 76 y 77 del Reglamento Interior
del Registro Civil del Estado de México.
Articulo 142 Fraccién Il del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El  reconocimiento se  efectuard
preferentemente en la misma oficialia donde se
registré el nacimiento y se asentara por via de
anotacion la correlacion del acta de nacimiento
con la de reconocimiento.

2. El interesado acude al registro civil y solicita
informacion para llevar a cabo
el reconocimiento.

3. El personal de la Oficialia del Registro Civil
proporciona la informacion sobre

los documentos necesarios para realizar el
tramite de Reconocimiento.

4. El interesado recibe la lista de requisitos y
verifica si cuenta con todo lo necesario para
realizar el reconocimiento.
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5. El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los requisitos, una vez revisados y
verificados se procede a otorgar la solicitud de
registro de reconocimiento.

6. El interesado realiza el llenado de la solicitud
de Registro de Reconocimiento.

7. Se procede a integrar el apéndice con los
requisitos, procediendo a capturar los datos en
el Acta de Reconocimiento.

8. Se realiza la impresién previa del Acta de
Reconocimiento para que los

interesados revisen los datos contenidos en
esta.

9. Una vez revisada la impresion previa la
firman de conformidad.

10. El personal de la Oficialia del Registro Civil
procede a la impresion del Acta de
Reconocimiento en los formatos (Oficialia,
Archivo e Interesado.

11. Se recaban firmas del reconocedor, quien
otorga el consentimiento y huella del
reconocido en los tres ejemplares (Oficialia,
Archivo e Interesado), asi

mismo se procede a entregar al Oficial para que
firme y poder sellar el acta.

12. Se realiza la anotacion marginal
correspondiente.

13. Realiza el pago correspondiente.
14. Se entrega el acta de nacimiento, asi como

el Acta de Reconocimiento a los padres
(ejemplar de interesado).
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15. Por ultimo se procede a separar las actas
de Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice.

REQUISITOS 1. Solicitud de registro de reconocimiento
debidamente requisita da de quienes
comparecen.

2. Presencia del reconocedor, de ellla
reconocido (a) y de quien otorgo el
consentimiento y en los casos y establezca el
Cadigo Civil.

3. Copia Certificada del Acta de Nacimiento:

a) De quien va a ser reconocido.

b) Del Reconocedor con una certificacion no
mayor a 6 meses y

c) De quien otorga el consentimiento.

4. Credencial de Elector vigente en original y
copia:

a) Del Reconocedor.

b) De quien otorga el consentimiento.

5. CURP del reconocedor.

b) De quien otorga el consentimiento.
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DEL RECONOCEDOR

1
DEL RECONOCEDOR
CURP ORIGINAL Y

DEL RECONOCEDOR

T, NACIMIENTO:
DE QUIEN VA A SER RECONOCIDO
DE QUIEN OTORGA EL CONSENTIMIENTOCON UNA

DE QUIEN OTORGA EL CONSENTIMIENTO
COPIA :
DE QUIEN VA A SER RECONOCIDO

NF OLIFN OTORGA FI CONSFNTIMIFNTO

R G I Y

5.- No se realiza el asentamiento
de Reconocimiento de hijo.

6.- Se realiza el asentamiento
del Reconocimiento.

7.- Llenado de

solicitud

v

--___/-_—

9.- Se realiza una impresion previa del
Acta de reconocimiento para que los
padres revisen los datos contenidos

en esta.

10.- Firman de
conformidad

A 4

J

11.- Se imprime el Acta en los
formatos de Oficialia, Archivo e
Interesado.

8.- Captura de
Datos en Acta de

Reronnrimientn

12.- Se recaban las
firmas de los
interesados y la huel

\4

del registrado

14.- Se entrega a los padres el
ejemplar de Interesado.

v

15.- Acta de
Nacimiento

16.- Se separan las actas en los
formatos de Oficialia y Archivo.

v

17.- Se archiva el apéndice del
Registro de Nacimiento.

L |

la

\ 4

13.- El o la titular de
|la Dependencia firma
y sella el Acta

L

Fin
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4. ASENTAMIENTO DE ACTAS DE MATRIMONIO

ASENTAMIENTO ACTAS DE MATRIMONIO

Se considera Matrimonio cuando dos personas
de manera libre y voluntaria deciden
compartir un estado de vida.

OBJETO

Es una institucion de caracter publico e interés
social, por medio de la cual dos personas de
manera libre y voluntaria deciden compartir un
estado de vida para la busqueda de su
realizacion personal y conyugal bajo las
formalidades y solemnidades que establece la

ley.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 3.26 y 3.27 del Cdédigo Civil vigente en
el Estado de México. Articulo 79,80 del
Reglamento Interior del Registro Civil del
Estado de México.

Articulo 142 Fraccion V del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El interesado o los interesados acuden al
registro civil con los requisitos a realizar su
solicitud de matrimonio.

2. El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los requisitos, una vez revisados y
verificados se procede a realizar la solicitud de
matrimonio; programando dia y hora para
celebrar.

3. Los contrayentes realizan el pago en la
Tesoreria Municipal.

4. Se captura el Acta de Matrimonio.

5. Impresion de Acta de Matrimonio en los
formatos (Oficialia, Archivo e
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Interesado).

6. El Oficial del Registro Civil realiza la
celebraciéon del Matrimonio.

7. Se recaban firmas de los contrayentes y
padres de estos en su caso.

8. El Oficial del Registro Civil firma y sella el
Acta de Matrimonio y se entrega el Acta de
Matrimonio a los conyugues (ejemplar del
Interesado).

9. Por ultimo se procede a separar las actas de
Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice.

REQUISITOS

1. Acreditar que los contrayentes hayan
cumplido 18 afios.

2. Solicitud de Matrimonio debidamente
requisitada.

3. Agendar la fecha del matrimonio de 8 a 15
dias antes de la celebracién.

4. Copia del CURP de los contrayentes.

5. Copias ldentificacién vigente (credencial de
elector) de los contrayentes

6. datos de los Padres (Nombre, domicilio,
ocupacion, estado civil, nacionalidad).

7. Acta de Matrimonio, Divorcio, Defuncién o
sentencia de nulidad de matrimonio si alguno
de los contrayentes ha sido casado.

8. Examenes Prenupciales, previa indicacion
para que los contrayentes puedan
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presentarlos toda vez que tienen una vigencia
de 15 dias naturales contados a partir de la
fecha de expedicion.

9. En caso de que alguno de los cényuges
padezca enfermedades crénicas e

incurables, contagiosas o0 hereditarias se
debera de presentar constancia de
conocimiento, aceptacion y dispensa de
impedimento, suscrita por el cOnyuge que
corresponda.
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AGENDAR EL MATRIMONIO EN LA
matrimonios.edomex.gob.mx

ACTAS CERTIFICADAS RECIENTES DE LOS
CONTRAYENTES (no mas de 6 meses)

COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENRP
DE LOS CONTRAYENTES, EN UNA SOLA HOJA

PAGINA

TRAER DATOS DE LOS PADRES (Nombre, domicilio,
ocupacion, estado civil, nacionalidad)

ACTA DE MATRIMONIO, DIVORCIO, DEFUNCION, O
SENTENCIA DE NULIDAD DE MATRIMONIO SI ALGUN|
LOS CONTRAYENTES HA SIDO CASADO.

3- No se realiza la
solicitud de Matrimon

°

4.-Realizar la solicitud y agendar

dia y hora para celebrar €l

Matrimonio

A\ 4

5.-Elaboraecibgara
realizar pago en tesoreria.

6.- Pago en
tesoreria.

\ 4

7.-Se captura el Acta de
Matrimonio.

Matrimonio en los

A\ 4

formatos (Oficialfa,
Archivo e Interesado

10- El Oficial del Registro Civil

realiza la celebraciondel
Matrimonio.

11- Eltitular de la
Oficialia Firma y sell

A\ 4

Acta de Matrimonio.

13- Se separan las Actas en
formatos de Oficialiay Arch

os
ivo.

v

14- Se archiva el Apéndice @
Registro de  Matrimonio

asentado.

Fin

8-Impresién de Acta de

9.-Se recaban firmas
los Contrayentes y

padres de estos en sl

caso.

e!I.Z- Se entrega el ac
deMatrimonio a los
coényuges (ejemplar

Interesado).
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5. ASENTAMIENTO ACTAS
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Humani smo Mexi ca

DE DEFUNCION

OBJETO

Es el documento oficial que certifica la cesacion
completa y definitiva de los signos vitales de
una persona fisica, puede producirse de
manera natural o de forma violenta.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 3.29, 3.30, 3.31y 3.32 del Cdédigo Civil
vigente en el Estado de México.

Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 98 y 99 del
Reglamento Interior del Registro Civil del
Estado de México.

Articulo 142 Fraccion VIl del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El declarante acude al Registro Civil con
copia de su INE vigente, Certificado Médico de
Defuncién en original, copia del Acta de
nacimiento, CURP e INE de la persona
fallecida.

2. El personal de la Oficialia del Registro Civil
recibe los requisitos, una vez revisados Yy
verificados que el Certificado reune todos los
requisitos legales establecidos en el Cddigo y
el Reglamento citados, se procede a entregarle
la solicitud para su llenado.

3. Se capturan los datos y se realiza la
impresion previa del Acta de Defuncion para
que el declarante revise que los datos
contenidos en esta sean correctos.

4. El personal de Oficialia realiza la impresiéon
del Acta de Defuncion en los formatos
(Oficialia, Archivo e Interesado), asi como la
orden de inhumacion correspondiente.
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5. Se recaba la firma del declarante en los tres
ejemplares del Acta de Defuncién (Oficialia,
Archivo e Interesado); asi como en la Orden de
Inhumacion.

6. El Oficial del Registro Civil firma y sella el
acta de Defuncion y procede a entregar al
declarante.

7. Por ultimo se procede a separar las actas de
Oficialia y Archivo y se procede
archivar el apéndice.

REQUISITOS

1. Certificado de Defuncion Original expedido
por el sector salud.

2. Copia Certificada del acta de nacimiento de
la persona fallecida.

3. CURP de la persona fallecida.

4. Copia identificacion oficial vigente de la
persona fallecida.

5. Copia identificacion vigente de la persona
gue va a hacer el declarante.
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1.- Presentan Certificado de
Defuncion.

v

2.- Recibir y revisar el Certificado
Médico de Defuncion.

v

3.- Se les solicita a los interesados que
regresen a la institucién que expidié
dichoCertificado, para que asiente los
datos correctos en un Certificado
nuevo.

Datos correctos
enel
Certificado

4.- S procede al asentamiento del
Acta de Defuncion; (solicitAndole
documentoscomplementarios para su
asentamiento).

6.- Captura de Acta de Defuncién. |  7-Impresion
Previa de Acta

de Defuncién

5.- Llenado
de solicitud

v

8.- Impresion de Acta de Defuncion, en
los formatos de (Oficialia, Archivo e

Interesado).

9.- Elaboracion de la Orden de 10-Se recaba la firma dbéclarante en los

. ;2 tres ejemplares del Acta, asi como en la
inhumacion o traslado Orden de Inhumacién o Traslado.

l L —

11- Elo latitular de la Oficialia Firma y sella el Acta de.
Defupcmn en sus tres ejelmplares del Acta (Oficialia,| , o, entrega el Acta de Defuncion y
Archivo e Interesado); asi como la Orden de Orden de Inhumacion u Oficio de
Inhumacién o el Oficio de Traslado. traslado al Declarante.

v

13- Separar las Actas en los formatos d
Oficialia yArchivo.

'

14.- Se archiva el Apéndice del
Registro de Defuncion.

\ 4

Fin
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Elaborado durante el ejercicio fiscal 2025, Aprobado y expedido en la Sala de Cabildos del
Municipio de Texcaltitlan, Estado de México, durante la Sesion Ordinaria de Cabildo no. 48,
celebrada el dia 21 de enero del dos mil veintiséis .- Presidente Municipal Constitucional M. en
D. J. Jesus Mercado EscobaGindica Municipal lic. Maria Guadalupe Gonzéalez MartineZ2rimer
RegidorC. José Noé Hernandez DarjcSegunda RegidoraC. Petra Sdnchez HernandezTercer
Regida Ing. David Olivares MartinezCuarta Regiadra Profesora Gloria Hernandez Alvarado
Quinto Regidor CMarco Antonio Ramirez GomezZSexta Regidord.ic. Fatima Mendoza Mendoza,
Séptima Regidora CEmilia Lopez Carbajal asi como el Secretario del Ayuntamientd/tro. Israel

Gonzaga Hernandez.

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128, FRACCIONES I, lll, XI Y XII DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 15, 29, 30, 31
FRACCIONES |, Il, XXXVI, XXXIX Y 48 FRACCIONES II, Ill, V, XVI, XVII, 91 FRACCION XIII, 11

FRACCION VIIl Y 164 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, se proceda
la promulgacion del presente Acuerdo, en el Municipio de Texcaltitlan, Estado de México, a los

21dias del mes deenerodel afio dos milventaseis.
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

M. EN D. J. JESUS MERCADO ESCOBAR

SECRETARIO DEL CONTRALOR INTER®
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
MTRO. ISRAEL GONZAGA LIC. LUIS MAYA GARCIA
HERNANDEZ

BAO7TAT 9 Emw
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