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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 024 : i

EN EL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS
DOCE HORAS CON QUINCE MINUTOS DEL DIA DIECINUEVE DE JUNIO DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO, REUNIDOS EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO
MUNICIPAL, SITO EN CALLE GUADALUPE VICTORIA, NUMERO 12, COLONIA
CENTRO, SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, ESTANDO PRESENTES LOS
INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2025-2027, LOS C. C. JAIME

MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL; MARCOS
ELIZALDE CRUZ, PRIMER REGIDOR; EDNA DARINKA SANCHEZ PACHECO,
SEGUNDA REGIDORA; JAVIER CRUZ SANCHEZ, TERCER REGIDOR; ALONDRA

HERNANDEZ FUENTES, CUARTA REGIDORA; MARTHA BEATRIZ REYES DE JESUS
QUINTA REGIDORA; LIZBETH RAMIREZ CRUZ, SEXTA REGIDORA Y CRISTIAN
MANUEL DURAN VELASCO, SEPTIMO REGIDOR, ASISTIDOS POR LA C. MARIA

OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO; CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 122, 123 'Y 128 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 28, 29, 30, 48, 55 Y 91 LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; 44 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE, CON EL
PROPOSITO DE LLEVAR A CABO LA SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO
VEINTICUATRO DEL PRESENTE ANO.

1. EN USO DE LA PALABRA EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE %
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, AGRADECE A LOS INTEGRANTES DEL CABILDO SU
ASISTENCIA A ESTA SESION DE CABILDO Y MANIFIESTA A LOS INTEGRANTES DEL

CUERPO EDILICIO QUE PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS
ARTICULOS 29, 30, 48, 55 Y 91 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE ﬁ
MEXICO, SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, PROCEDA A PASAR LISTA DE ASISTENCIA A LOS INTEGRANTES

DEL CUERPO EDILICIO Y EN SU CASO DECLARE S| EXISTE QUORUM LEGAL_PARA

DAR INICIO A LA PRESENTE SESION ORDINARIA DE CAB,U;@’ NHMERO

. B KAV
VEINTICUATRO. ]' A-wrentr

5 '*ﬁ‘:r &‘w—iuﬁ,ﬁ__,
ACTO SEGUIDO LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREL SEG&ETAR'ld' EELI
AYUNTAMIENTO, PROCEDIO A REALIZAR EL PASE DE LISTA 6E.\K§35TENCIA E
INFORMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL C. JAIEE V -'t R y D
CHAVEZ, QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES: OCHO DE LOS NUEVE INT AD

DEL AYUNTAMIENTO, SIENDO LA CIUDADANA ALICIA MARIN GRANAD
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
OFICIO IDENTIFICADO CON EL NUMERO SJR/MM/SM/509/2025, HA JUSTIFICANDO

SU INASISTENCIA A ESTA SESION, POR LO QUE DECLARA QUE EXISTE QUORUM

LEGAL PARA SESIONAR.
EN USO DE LA PALABRA EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL, MANIFIESTA: EN RAZON DE QUE EXISTE QUORUM LEGAL, SE
DA INICIO A LA PRESENTE SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO
VEINTICUATRO, Y SOLICITO A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIRE‘_W
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, PROCEDA CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL

ORDEN DEL DIA. &

2. EN EL DESAHOGO DEL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA ES RELATIVO A
LA LECTURA O DISPENSA, APROBACION DEL CONTENIDO DEL ACTA DE LA

SESION ANTERIOR Y FIRMA DE LA MISMA, SE SOMETE A CONSIDERACION DE
ESTE CUERPO EDILICIO LA DISPENSA DE LA LECTURA DEL ACTA DE LA SESION _
ANTERIOR Y SE APRUEBA EL CONTENIDO DE LA MISMA. ﬁ

UNA VEZ HECHA LA MOCION, LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, POR INSTRUCCIONES DEL C. JAIME MERCADO
CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, RECABA EL SENTIDO DE LA
VOTACION E INFORMA, QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE
VOTOS DE LOS |INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,
DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO:

UNICO. SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON PRESENTES, LA DISPENSA DE LA
LECTURA, SU CONTENIDO Y FIRMA DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.

EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,

INSTRUYE A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETAFHG DEL
AYUNTAMIENTO, CONTINUE CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORGEN"DEL Dﬁl—:«‘—-‘-

? NL: "“

{?ﬂw o 'fi

3. EL SIGUIENTE PUNTO CORRESPONDE A LA LECTURA X EN. SU | f
APROBACION DEL ORDEN DEL DIiA, POR LO QUE EN ESTE ACTQ LAaSF.CBETARIO'
DEL AYUNTAMIENTO, DA LECTURA AL MISMO. N N\ -'

ORDEN DEL DIA
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
LECTURA O DISPENSA, APROBACION DEL CONTENIDO DEL ACTA DE LA

SESION ANTERIOR Y FIRMA DE LA MISMA;

. LECTURA Y EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA;
4. PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIV
UE

MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACION DEL RECINTO OFICIAL EN EL Q

HABRA DE CELEBRARSE Y DESAHOGARSE LA SESION ORDINARIA DE

CABILDO NUMERO 025, ABIERTO DE ESTE AYUNTAMIENTO, DE SAN JOSE

DEL RINCON; j\b‘j’
PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACION DE LA CONFORMACION E
INTEGRACION DE LA COMISION EDILICIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENT %
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO

DE MEXICO; PARA EL PERIODO 2025-2027;

PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION; ASi COMO LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS: Y
REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL
RINCON, ESTADO DE MEXICO 2025-2027;

PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLO DE JUSTICIA CIVICA:
CORRESPONDIENTES AL JUZGADO CIVICO DE SAN JOSE DEL RINCON,
ESTADO DE MEXICO;

PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACION DEL REGLAMENTO DE
CONDICIONES GENERALES DEL TRABAJO DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL
RINCON, PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027;

PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL, RELATIVO A LA APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN-JOSE DEL
RINCON, PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027; SHED 5;;,;’7_’“,
PUNTO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MU |C|PA|?”RI§:'ATN0 1
AL INFORME DEL CONTINGENTE ECONOMICO DE LITIGIt HERAL L |
CONTRA DEL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL th}ﬁqN ESIAD.O DE E
MEXICO;
ASUNTOS GENERALES; Y
CLAUSURA DE LA SESION.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
UNA VEZ HECHA LA PROPUESTA, LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ,

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, POR INSTRUCCIONES DEL C. JAIME MERCADO

CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RECABA EL SENTIDO DE LA

VOTACION E INFORMA, QUE EL ORDEN DEL DIA HA SIDO APROBADO POR
UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,
DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO:

UNICO. SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DELT
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON PRESENTES, EL ORDEN DEL DIA QUE

HABRA DE REGIR ESTA SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO VEINTICUATRO.

EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,
INSTRUYE A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, CONTINUE CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA .-

4. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDE A: PUNTO

DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL RELATIVO
A LA APROBACION DEL RECINTO OFICIAL EN EL QUE HABRA DE CELEBRARSE Y
DESAHOGARSE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 025, ABIERTA DE '
ESTE AYUNTAMIENTO, DE SAN JOSE DEL RINCON; EN BASE A LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, ACORDE AL ARTICULO 28
PARRAFO SEPTIMO, DISPONE EXPRESAMENTE QUE EL CABILDO ABIERTO SON
LAS SESIONES QUE CELEBRA EL AYUNTAMIENTO, EN LAS QUE LAS PERSONAS
HABITANTES INVOLUCRADAS PARTICIPAN DIRECTAMENTE CON DERECHO A VOZ,
PERO SIN VOTO, A FIN DE DISCUTIR ASUNTOS DE INTERES Y CON COMPETENCIA
SOBRE EL MISMO.

EN CONSECUENCIA ES NECESARIO PRECISAR QUE ESTA SESION DE CABILDO
ABIERTO, TENDRA VERIFICATIVO EL PROXIMO DIA 26 DE JUNIO DE 2025, EN PUNTO
DE LAS DIEZ HORAS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR:! ﬁp’w ESTA
RESPONSABILIDAD LEGAL Y PODER ESCUCHAR A LA CIUDAD*«NiA QUE-CUMPLIO |
CON LOS REQUISITOS PREVISTOS EN LA CONVOCATORIA QUEzﬁ EFECTO. ¢et ;
?

I14* i1 HEN

EXPEDIDA. e

. RAvn e o e
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
EN LAS SESIONES DE CABILDO, SE PROPONE CON FUNDAMENTO EN LO

DISPUESTO POR EL ARTICULO 28 PARRAFO TERCERO DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, DECRETAR COMO RECINTO OFICIAL PARA V

ESTADO DE ‘ SonERmO Sl
I.'m"a.s'mco ' PCO

LLEVAR A CABO LA SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 025, ABIERTO: EN EL
AUDITORIO MUNICIPAL DE LA LOCALIDAD DE PROVIDENCIA, EJIDO EL DEPOSITO,
SITO EN CALLE VICENTE GUERRERO SIN NUMERO, ESQUINA JOSE MARIA
MORELOS, MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO.

EN EL USO DE LA VOZ EL CIUDADANO JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE,
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, COMENTA: COMPANEROS, DERIVADO DE MI

AGENDA DE TRABAJO, LES SOLICITO QUE EL RECINTO PARA CELEBRAR LA

SESION DE CABILDO ABIERTO, SEA EN SALA ADJUNTA A SALA DE CABILDOS DEL

PALACIO MUNICIPAL. EN EL USO DE LA VOZ EL LICENCIADO CRISTIAN MANUEL

DURAN VELASCO, SEPTIMO REGIDOR, PREGUNTA: ; YA HAY ALGUN REGISTRO DE
PARTICIPACION?, RESPONDIENDO EN EL MOMENTO LA LICENCIADA MARIA

OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, YA SE REGISTRO

UNA PARTICIPACION Y POSIBLEMENTE EL DIA DE MANANA SE REGISTRE OTRA.

AGOTADOS LOS COMENTARIOS POR PARTE DE LOS INTEGRANTES DEL &
AYUNTAMIENTO, EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, INSTRUYE A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, '
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SOMETER EL PUNTO A APROBACION.
ATENDIENDO A LA INSTRUCCION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, PREGUNTO A LOS
PRESENTES, ;QUIENES ESTEN POR LA AFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES

SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO?, INFORMO A USTED

SENOR PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO
APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO PRESENTES, DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO NUMERO 142/S0/024/2025

PRIMERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES. DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, PRESENTES;: gg@ﬁE'rAR‘

RECINTO OFICIAL PARA LLEVAR A CABO LA SESION OR!}INARIA*‘DE'CAEILDO
NUMERO 025, ABIERTO, EN SALA DE JUNTAS ADJUNTA A SALA DE : gﬂgé
UBICADO EN EL INTERIOR DEL PALACIO MUNICIPAL, SITO EN ,QALLE -G‘UAD‘;ALUPE

VICTORIA, NUMERO 12, COLONIA CENTRO, SAN JOSE DEL mﬂcbud"\

O MEXICO, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL ART]CUtO 2 l _
CERO DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. f
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, PARA QUE
CERTIFIQUE EL PRESENTE ACUERDO Y SE PUBLIQUE EN ESTRADOS Y PAGINA
OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO.

TERCERO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA

DE SU APROBACION. _
CUARTO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE

SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO

MUNICIPAL.

CONTINUANDO CON EL DESARROLLO DE LA SESION EL C. JAIME MERCADO
CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO
RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO
DEL ORDEN DEL DIA.

5. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, &
INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DiA CORRESPONDE A PUNTO -
DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RELATIVO

A LA APROBACION DE LA CONFORMACION E INTEGRACION DE LA COMISION

EDILICIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO; PARA EL

PERIODO 2025-2027, EN BASE A LA SIGUIENTE: &Y

EXPOSICION DE MOTIVOS
DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 113 Y 122 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 30 BIS, 31 FRACCION XI,
64 FRACCION I, 65, 66, 67, 68, 69, 70 Y 71 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO, SE PROPONE LA CREACION DE LA SIGUIENTE COMISION

DREIFRS T I
‘ “~ e

EDILICIA: f

&30 A

RgRntamisnt
SERVIDOR PUBLICO CARGO EN LA COMISIBN | ¥ 141 1] T ENTD

SEPTIMO REGIDOR PRESIDENTE » b, & fova
- ,q-‘ \'h‘ e T}qu Ty
QUINTA REGIDORA SECRETARA  “~o, id4iS 5

SINDICA MUNICIPAL VOCAL

CUARTA REGIDORA VOCAL
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

PRIMER REGIDOR VOCAL
EN EL USO DE LA VOZ EL LICENCIADO CRISTIAN MANUEL DURAN VELASCO, %<
SEPTIMO REGIDOR, PREGUNTA: ;LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE, DE QUE FORMA PARTICIPA EN ESTA COMISION?; EN RESPUESTA LA
LICENCIADA MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
LE COMENTA, QUE PUEDE PARTICIPAR COMO INVITADA PERMANENTE, CUANDOW

SEA NECESARIO, DEBIDO A QUE ES UNA COMISION EDICILIA, SOLO SE CONFORMA
POR INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO.

AGOTADOS LOS COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, EL C:
JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, INSTRUYE
A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LA AFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO
LEVANTANDO LA MANO?, INFORMO A USTED SENOR PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE
VOTOS DE LOS |INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,
DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO NUMERO 143/S0/024/2025

PRIMERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, PRESENTES, LA
CONFORMACION E INTEGRACION DE LA COMISION EDILICIA DE ECOLOGIA Y
MEDIO AMBIENTE DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN JOSE DEL
RINCON, ESTADO DE MEXICO; PARA EL PERIODO 2025-2027, EN LOS SIGUIENTES

SOMETER EL PUNTO A APROBACION. ATENDIENDO A LA INSTRUCCION DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL, PREGUNTO A LOS PRESENTES, ;QUIENES ESTEN POR

TERMINOS:
COMISION EDILICIA DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA.
SERVIDOR PUBLICO CARGOENLACOMISION... .. |
SEPTIMO REGIDOR PRESIDENTE] i1 ,gw,g: JIBED ooy e
G A
[ 5\ .
QUINTA REGIDORA SECRETAN}« """"‘-s’ﬂ r
!! .’::.""" il al e -!i-o-' f
SINDICA MUNICIPAL VOCAL if g °° % 8]e% Q38 |
? i NS Hw8nto ;
CUARTA REGIDORA VOCAL -"», = i
- Bl 1
> Ty VT |
PRIMER REGIDOR VOCAL "~ %
S G Y
—rte, WSl AT

SEGUNDO: LA COMISION EDILICIA DE REFERENCIA HABRA DE f,"
CIONARAN ACORDE A LAS ATRIBUCIONES RECONOCIDAS '_\‘
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y EL REGLAMENTO DE SESIONES

DE CABILDO DE ESTE AYUNTAMIENTO.

TERCERO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE EL
PRESENTE ACUERDO A LOS INTEGRANTES DE LA COMISION PARA SU
SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

CUARTO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA DE
SU APROBACION.

QUINTO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE
SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL.

CONTINUANDO CON EL DESARROLLO DE LA SESION EL C. JAIME MERCADO
CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO
RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO |
DEL ORDEN DEL DIA.

6. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDE A: PUNTO
DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RELATIVO
A LA APROBACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION: ASi COMO LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS; Y REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS
DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO 2025-2027: EN BASE A LA
SIGUIENTE:
EXPOSICION DE MOTIVOS

MEDIANTE LOS OFICIOS DE FECHA 12 DE JUNIO DE 2025, IDENTIFICADOS CON LOS
NUMEROS SJR/MM/SM/477/2025 Y SJR/IMM/SM/478/2025: LA SINDICA MUNICIPAL C.
ALICIA MARIN GRANADOS, SOLICITA DE ESTE AYUNTAMIENTO, ACORDE A LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA LEY ORGANIC{S MUMCIPAL

DEL ESTADO DE MEXICO, LA APROBACION DE LOS SIGUIENTES DICFﬁMENES X

‘-l"!" - ol :_v_?-nif

i -

- 04/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE PFib‘t:EmMIENTGS*
MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO%&&A*DRECCION
DE DESARROLLO ECONOMICO DE ESTE AYUNTAMIENTO: ™. -0 "1

g - 05/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE PROCEDIMIEN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ADMNISTRHG

ICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON.
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ESTADO DE
MEXICO« IXICO
;El poder de servir!

COMO SE ADVIERTE EN EL CONTENIDO DEL PROYECTO DE ESTAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS Y REGLAMENTARIAS; LOS MISMOS REGULAN DE %<J
FORMA PUNTUAL, LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DE REFERENCIA, ASi COMO TAMBIEN PREVEN

LAS FORMAS Y FORMALIDADES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS DE SU COMPETENCIA.

CABE HACER MENCION QUE LOS PROYECTOS DE REFERENCIA Y LOS
DICTAMENTES, HAN SIDO CIRCULADOS PREVIAMENTE A LOS INTEGRANTES DE
ESTE AYUNTAMIENTO PARA SU CONOCIMIENTO Y LA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL.

AL NO HABER COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, EL C.
JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, INSTRUYE
A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
SOMETER EL PUNTO A APROBACION. ATENDIENDO A LA INSTRUCCION DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL, PREGUNTO A LOS PRESENTES, ;QUIENES ESTEN POR
LA AFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO
LEVANTANDO LA MANO?, INFORMO A USTED SENOR PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE
VOTOS DE LOS |INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,
DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO NUMERO 144/S0/024/2025

PRIMERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, PRESENTES,
LOS SIGUIENTES DICTAMENES:

- 04/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION

DE DESARROLLO ECONOMICO DE ESTE AYUNTAMIEN"I'.C; EN; .fds'_
TERMINOS DESCRITOS EN EL PROPIO DICTAMEN. I ok R

Mcﬂ_f__n.\,(
! &
H e'ﬁ*f .f,. .-{‘

- 05/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE PRDCEBMWF@@V o |
REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ADMM§ A m'-'DEL f
MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, EN LOS TERMINOS OES w a& <
EL PROPIO DICTAMEN. '
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE EL

PRESENTE ACUERDO A LA SINDICA MUNICIPAL, AL DIRECTOR DE DESARROLLO
ECONOMICO, AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y AL COORDINADOR GENERAL
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA PARA SU SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

TERCERO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA
DE SU APROBACION.

CUARTO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE
SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL.

CONTINUANDO CON EL DESARROLLO DE LA SESION EL C. JAIME MERCADO
CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO
RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO
DEL ORDEN DEL DIA.

7. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDE A: PUNTO
DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RELATIVO
A LA APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION: ASi COMO EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS; Y PROTOCOLO DE JUSTICIA CiVICA; CORRESPONDIENTES AL
JUZGADO CiVICO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, EN BASE A LA
SIGUIENTE:
EXPOSICION DE MOTIVOS

MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 12 DE JUNIO DE 2025, IDENTIFICADO CON EL
NUMERO SJR/MM/SM/481/2025; LA SINDICA MUNICIPAL C. ALICIA MARIN
GRANADOS, SOLICITA DE ESTE AYUNTAMIENTO, ACORDE A LO DISPUESTO POR
EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO, 4 FRACCION XXII, 9 FRACCION VII, DE LA LEY DE JUSTICIA CIVICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LA APROBACION DEL SIGUIENTE DIGTAMEOL

!'

‘.‘_ M

- 08/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE PRocEDmTEN*ros y

MANUAL DE ORGANIZACION, REGLAMENTO INTERNO Y PROTOCOLO BE? |
JUSTICIA CIVICA DEL JUZGADO CIVICO DE ESTE AYUNTAMIEN‘{G |
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA DE REFERENCIA, ASI COMO TAMBIEN PREVEN

LAS FORMAS Y FORMALIDADES; ASi COMO LOS PROTOCOLOS DE ACTUACION EN

LOS PROCEDIMIENTOS DE JUSTICIA CIVICA DE SU COMPETENCIA. QQ

CABE HACER MENCION QUE EL PROYECTO DE REFERENCIA Y EL DICTAMEN, HA
SIDO CIRCULADO PREVIAMENTE A LOS INTEGRANTES DE ESTE AYUNTAMIENTO
PARA SU CONOCIMIENTO Y LA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL.

AL NO HABER COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, EL C.

JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, INSTRUYE

A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

SOMETER EL PUNTO A APROBACION. ATENDIENDO A LA INSTRUCCION DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL, PREGUNTO A LOS PRESENTES, ;QUIENES ESTEN POR

LA AFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO
LEVANTANDO LA MANO?, INFORMO A USTED SENOR PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE ,
VOTOS DE LOS |INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES, #

DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:
ACUERDO NUMERO 145/S0/024/2025

PRIMERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, PRESENTES, EL
DICTAMEN  08/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION, REGLAMENTO INTERNO Y
PROTOCOLO DE JUSTICIA CiVICA DEL JUZGADO CIVICO DE ESTE AYUNTAMIENTO,
DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 4 FRACCION XXII, 9
FRACCION VI, DE LA LEY DE JUSTICIA CIVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS:; EN LOS TERMINOS DESCRITOS EN EL PROPIO DICTAMEN.

e R e g P e

SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIEN'E& TURNE I &

> i F

PRESENTE ACUERDO A LA SINDICA MUNICIPAL, AL JUEZ civ‘:éu X AL

COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIAT'PARA: SU' |

SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO. f__ Lyuntameento |
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
CUARTO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE

SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO

MUNICIPAL.

CONTINUANDO CON EL DESARROLLO DE LA SESION EL C. JAIME MERCADO
CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO
RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO
DEL ORDEN DEL DIA.

8. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, %

INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DiA CORRESPONDE A: PUNTO
DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RELATIVO
A LA APROBACION DEL REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DEL
TRABAJO DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, PARA LA ADMINISTRACION
2025-2027, EN BASE A LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS.

MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 12 DE JUNIO DE 2025, IDENTIFICADO CON EL
NUMERO SJR/MM/SM/479/2025; LA SINDICA MUNICIPAL C. ALICIA MARIN
GRANADOS, ACORDE A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 54 DE LA LEY DEL TRABAJO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNCIPIOS QUE
DISPONE QUE CADA INSTITUCION PUBLICA DEBERA DE CONTAR CON UN
REGLAMENTO QUE PREVEA LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
APLICABLES A LOS SERVIDORES PUBLICOS SINDICALIZADOS Y GENERALES:
SOLICITA DE ESTE AYUNTAMIENTO LA APROBACION DEL SIGUIENTE DICTAMEN:

- 08/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL REGLAMENTO DE CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,
MEXICO, PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027.

CABE HACER MENCION QUE EL PROYECTO DE REFERENCIA Y ELWME N, HA
SIDO CIRCULADO PREVIAMENTE A LOS INTEGRANTES DE EST¢ AvummENTo

---.7-.*«1 |

PARA SU CONOCIMIENTO Y LA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL. | searaiaria ]
{ ik 1) i I

s I
i

AL NO HABER COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAIWENT -\,ﬁ G

JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL - ﬂvs UYE

~ A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNT/ W
SOMETER EL PUNTO A APROBACION. ATENDIENDO A LA INSTRU@
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*2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
LA AFIRMATIVA DEL PRESENTE PUNTO, LES SOLICITO SE SIRVAN MANIFESTARLO

LEVANTANDO LA MANO?, INFORMO A USTED SENOR PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE
VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,
DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO NUMERO 146/S0/024/2025

PRIMERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, PRESENTES, EL
DICTAMEN 06/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL REGLAMENTO DE
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL
RINCON, MEXICO, PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027, ACORDE A LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL Y 54 DE LA LEY
DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.

SEGUNDO: ACORDE A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 54 PARRAFO SEGUNDO
DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS, LOS BENEFICIOS QUE SE RECONOCEN EN ESTE REGLAMENTO DE
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y EN LOS CONVENIOS DE SUELDO Y
PRESTACIONES, NO SERAN EXTENSIVAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
CONFIANZA.

W i
i ¢4
— VI

TERCERO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE EL
PRESENTE ACUERDO A LA SINDICA MUNICIPAL, AL DIRECTOR DE ADMINSTRACION
Y AL COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA PARA SU
SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

CUARTO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA DE
SU APROBACION.

e

P .
QUINTO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACET’I{ ’MUNW&,DE

SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL lntaomERNo
MUNICIPAL. Rl g

CONTINUANDO CON EL DESARROLLO DE LA SESION EL C. JAIME MERGADO
CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GA
RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENT]
DEL ORDEN DEL DIA. i
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9. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,

INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDE A: PUNTO
DE ACUERDO QUE PRESENTA EL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RELATIVO
A LA APROBACION DEL REGLAMENTO DE INTERNO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, PARA LA
ADMINISTRACION 2025-2027, EN BASE A LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS @

b | ESTADO DE ¢ SOMERNG DFL
MEXICO¢ e
pederda st MEXICO

MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 12 DE JUNIO DE 2025, IDENTIFICADO CON EL
NUMERO SJR/MM/SM/480/2025; LA SINDICA MUNICIPAL C. ALICIA MARIN
GRANADOS, ACORDE A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 20 FRACCION | Y 21
FRACCION XIV DE LA LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO; SOLICITA DE
ESTE AYUNTAMIENTO LA APROBACION DEL SIGUIENTE DICTAMEN:

- 07/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL REGLAMENTO INTERNO DE LA h\

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL
RINCON, MEXICO, PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027.
ESTE REGLAMENTO CONTRIBUYE A LA FORMA DE ORGANIZACION DE DICHA

DEPENDENCIA Y PREVE DENTRO DE SUS DISPOSICIONES NORMATIVAS, LAS
CONDICIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LA FUNCION DE SEGURIDAD
ENCOMENTADA A ESTE AYUNTAMIENTO ACORDE A LO DISPUESTO POR EL
ARTICULO 20 PARRAFO NOVENO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EL MISMO CUMPLE CON EL IMPRATIVO LEGAL DE
REGIRSE POR UNA DOCTRINA POLICIAL FUNDADA EN EL SERVICIO A LA
SOCIEDAD, LA DISCIPLINA, EL RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS, AL IMPERIO
DE LA LEY, AL MANDO SUPERIOR, Y EN LO CONDUCENTE A LA PERSPECTIVA DE
GENERO

CABE HACER MENCION QUE EL PROYECTO DE REFERENCIA Y EL Dmmuem ,HA':" :
SIDO CIRCULADOS PREVIAMENTE A LOS INTEGRANTES DE ESTE AYUNmeEy;ro‘ ==
PARA SU CONOCIMIENTO Y LA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL. | Searsiaria jg

{ Hpyuniamie

-

AL NO HABER COMENTARIOS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAiﬁ.rgﬁTé;;‘E“f- G
JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, I&STW
A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAWEW@
SOMETER EL PUNTO A APROBACION. ATENDIENDO A LA INSTRUCT'
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO
LEVANTANDO LA MANO?, INFORMO A USTED SENOR PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE
VOTOS DE LOS |INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO PRESENTES,
DESPRENDIENDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO NUMERO 147/S0/024/2025

PRIMERO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL Tj,
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, PRESENTES, EL

DICTAMEN 07/CRSJR/05/2025 CORRESPONDIENTE AL REGLAMENTO INTERNO DE

LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL

RINCON, MEXICO, PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027, DE CONFORMIDAD CON

LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 31 FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

DEL ESTADO DE MEXICO, 20 FRACCION | Y 21 FRACCION XIV DE LA LEY DE

SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO; EN LOS TERMINOS DESCRITOS EN EL

PROPIO DICTAMEN.

SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TURNE EL
PRESENTE ACUERDO A LA SINDICA MUNICIPAL, AL DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA Y AL COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
PARA SU SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO.

TERCERO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA
DE SU APROBACION.

CUARTO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE
SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL.

CONTINUANDO CON EL DESARROLLO DE LA SESION EL C. JAIME MERCADO
CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO
RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL slGUlEﬂTE PUNTO -

f o

DEL ORDEN DEL DIA.
i &

- . . i-‘--i r
10. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL #YUN‘TAM}ENTO _‘
INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPQNQE A‘ FUNTQ
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MEDIANTE EL OFICIO DE FECHA 13 DE JUNIO DE 2025, IDENTIFICADO CON EL
NUMERO SJR/MM/UJ/346/2025, EL TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DE ESTE
AYUNTAMIENTO LIC. VICTOR HUGO ALBARRAN TORRES, REMITE AL PRESIDENTE
MUNICIPAL, QUIEN A SU VEZ, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO POR LOS
ARTICULOS 31 FRACCION | SEXTUS, | SEPTIMUS, 48 FRACCION IV BIS, IV TER, VI
TER, ARTICULO 98 FRACCION VI DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, INFORMA A LOS INTEGRANTES
DEL CABILDO QUE EL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON TIENE 36 LITIGIOS

) “2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
SENORES Y SENORAS INTEGRANTES DE ESTE AYUNTAMIENTO:

LABORALES, QUE SE ESTAN ATENDIENDO, SIENDO LOS SIGUIENTES:

INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL ESTATAL DE
CONTESTACION LIC. VICTOR HUGO
1] 449/2023 AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL ULTIMO |  13/04//2024 CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE DEMANDA ALBARRAN TORRES .
ANO QUE LABORG Y VACACIONES DEL (PRIMERA INSTANCIA)
ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL ESTATAL DE
CONTESTACION Lic. VICTOR HUGO
2 2198/2022 | AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL ULTIMO |  19/05/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE DEMANDA ALBARRAN TORRES
ANO QUE LABORO Y VACACIONES DEL (PRIMERA INSTANCIA)
ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL ESTATAL DE
CONTESTACION Lic. VICTOR HUGO
3 323022 AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL ULTIMO |  17/10/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE DEMANDA ALBARRAN TORRES
ANO QUE LABORO Y VACACIONES DEL (PRIMERA INSTANCIA) \
ULTIMO PERIODO TRABAJADO. / ( ‘f.\
\l A
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL ESTATAL DE
CONTESTACION Lic. VICTOR HUGO
4 3232/22 AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL ULTIMO |  18/10/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE DEMANDA ALBARRAN TORRES
ANO QUE LABORG Y VACACIONES DEL (PRIMERA INSTANCIA)
ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL, o 8 «;! -
RSt % Sl R
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL @mﬂﬁ? FEV N g\‘“ & i
CONTESTACION i #rerack KIBiZ VICTOR  HU
5 3233122 AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 18/10/2022 coucum{;én Y ARBITRAJE }
DE DEMANDA i Emared mmﬁnﬂfs
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMEI#A |rf|;ri_}{§m_ i . !
1 &yurntigmiento |
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO. i i
- o 5
I A e s ¢
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL, : "‘;‘ o o }
Lo st T [0 S
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL ESTATAL SR T
CONTESTACION o 3, aov At Y Sy HUGO
AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL ULTIMO CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE DEMANDA e
ANO QUE LABORO Y VACACIONES DEL (PRIMERA INSTANCIA)
ULTIMO PERIODO TRABAJADO. ‘
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INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
CONTESTACION LiC. VICTOR
7 1350123 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 12/10/2023 CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE DEMANDA ALBARRAN Ti
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
CONTESTACION LiC. VICTOR HUGO
8 1457123 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 07/11/2023 CONCILIACION Y ARBITRAJE —
DE DEMANDA ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
CONTESTACION LiIC. VICTOR HUGO
9 1833/23 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 14/12/2023 CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE DEMANDA ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
CONCILIACION,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
OFRECIMIENTO Y LIC. VICTOR HUGO
10 3240122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 19/10/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
ADMISION DE ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
PRUEBAS
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
CONCILIACION,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
OFRECIMIENTO Y LiIC. VICTOR HUGO
1 254723 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 28/02/2023 CONCILIACION Y ARBITRAJE
ADMISION DE ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
PRUEBAS
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
CONCILIACION,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
OFRECIMIENTO Y LiIC. VICTOR HUGO
12 882/24 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 28/06/2024 CONCILIACION Y ARBITRAJE
) ADMISION DE ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
PRUEBAS
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE Lic. VICTOR HUGO
13 114/20 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 27/01/2020 CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE LiC. VICTOR HUGO
14 621/20 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 18/03/2020 CONCILIACION Y ARBITRAJE | _
PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO
DESAHOGO DE
15 1432122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 01/03/2022
PRUEBAS

ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES

DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.

1620/22

INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS. HORAS EXTRAS, PAGO

DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL

17/03/2022

DESAHOGO DE

PRUEBAS
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ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES

DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE LiC. VICTOR HUGO
17 1799/22 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 06/04/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
—y
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE LiIC. VICTOR HUGO
18 2081/22 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 06/05/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
: PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE LIC. VICTOR HUGO
19 2527122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 29/06/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE L
DESAHOGO DE LIC. VICTOR HUGO
20 2749122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 05/08/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRUEBAS ALBARRAN TORRES |
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE LiC. VICTOR HUGO
21 3277122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 25/10/2022 CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE LIC. VICTOR HUGEA
22 146123 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 07/02/2023 CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
DESAHOGO DE LIC. VICTOR HUGO
23 1400123 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 19/10/2023 CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRUEBAS ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
L PERIODO TRABAIADO. PO F——
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO
LiC. .V TOR HUGO
24 714122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 02/02/2022 ALEGATOS CONC MS&M 'tc" J‘i

INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,

SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO

DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES

DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.

ALEGATOS
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INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
Lic. VICTOR HUGO
26 295722 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 05/08/2022 ALEGATOS CONCILIACION Y ARBITRAJE
. ~ ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO. (
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
LiC. VICTOR HUGO
27 3322122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 08/11/2022 ALEGATOS CONCILIACION Y ARBITRAJE
: ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA) -
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
LIC. VICTOR HUGO
28 140/23 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 07/02/2023 ALEGATOS CONCILIACION Y ARBITRAJE
] ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
LAUDO LiC. VICTOR HUGO
29 3294/06 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 15/12/2006 CONCILIACION Y ARBITRAJE
. $6,962,558.21 ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO i
LAUDO AMPARO Lic. VICTOR HUGO
30 187/23 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 14/02/2023
! $101,4162 (SEGUNDA INSTANCIA) ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL ESTATAL DE
31 | LIC. VICTOR HUGO
715/2022 AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL ULTIMO |  22/02/2022 DESISTIMIENTO | CONCILIACION Y ARBITRAJE
ALBARRAN TORRES
ANO QUE LABORO Y VACACIONES DEL (PRIMERA INSTANCIA)
ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO TRIBUNAL ESTATAL DE
LIC. VICTOR HUGO
32 1708/22 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 28/03/2022 DESISTIMIENTO | CONCILIACION Y ARBITRAJE
ALBARRAN TORRES
ULTIMO ARO QUE LABORO Y VACACIONES (PRIMERA INSTANCIA)
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO DE TRIBUNAL ESTATAL DE
) O vicTOR, HUGO
33 1709/2022 | AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL ULTIMO |  28/03/2022 DESISTIMIENTO | CONCILIACION Y r o e
|l L AL BARRAN TORRES
ANO QUE LABORO Y VACACIONES DEL (PRIMERA INST, s %
i é e« _r‘ag,! ;
ULTIMO PERIODO TRABAJADO. i : :
i Epopotmeise oy |
TS e Sfead T
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL, ' ATy T
i R;ré::’.l‘,— JI“.-ST)’?D Il
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO
BLIC. vicm* HUGO
34 2662122 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL | 15/07/2022 DESISTIMIENTO |
-ALBARRANTORRES /
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES =
DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL, TRIBUNAL ESTATAL DE
3079/22 SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO | 21/09/2022 DESISTIMIENTO | CONCILIACION Y AR

DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL

bt

(PRIMERA IN:
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES

3 ESTADO DE
MEXICO« PCO
iEl poder de servir!

DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO

INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL,
SALARIOS CAIDOS, HORAS EXTRAS, PAGO Q
TRIBUNAL ESTATAL DE LiC. VICTOR HUGO

36 924/24 DE AGUINALDO, PRIMA VACACIONAL DEL DESISTIMIENTO

CONCILIACION Y ARBITRAJE | ALBARRAN TORRES
ULTIMO ANO QUE LABORO Y VACACIONES

DEL ULTIMO PERIODO TRABAJADO.

ASi COMO TAMBIEN SE INFORMA QUE HASTA LA FECHA, HAN CAUSADO BAJA 8
TRABAJADORES, A LOS CUALES SE LES HA CALCULADO SU FINIQUITO PARA
INDEMNIZARLOS EN LOS TERMINOS QUE MARCA LA LEY DEL TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO, Y MUNICIPIOS, ACORDE A LO
DISPUESTO POR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y LA LEY DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS POR LO QUE RESPECTA A LA RESERVA DE LOS DATOS
PERSONALES DE DICHOS SERVIDORES PUBLICOS.

CHAVEZ, TITULAR DEL EJECUTIVO SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO
RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LECTURA AL SIGUIENTE PUNTO
DEL ORDEN DEL DIA.

kgg
CONTINUANDO CON EL DESARROLLO DE LA SESION EL C. JAIME MERCADO &
11. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, ﬁ
INDICA QUE EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDE A

ASUNTOS GENERALES, AL TIEMPO QUE COMUNICA AL PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL QUE NO HUBO NINGUN REGISTRO.

EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,

SOLICITA A LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, CONTINUE CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEN DIA. -—

e e e ———

12. LA LIC. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ, SECRETARIO DEL AYuNIAwENTo
INFORMA AL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE MUNIG’PAL QUESE HAN - '
AGOTADO DEBIDAMENTE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA, \EPR'GCEUE LA :

| ) -l'w.-.-'.ﬂ T _';?"?
CLAUSURA DE LA SESION. b ;
2N ) i

ACTO SEGUIDO EL C. JAIME MERCADO CHAVEZ, PRESIDENTE M
CONSTITUCIONAL, DECLARA, NO HABIENDO OTRO PUNTO QUE TRATAR ‘-_‘ )C
LAS TRECE HORAS CON DIEZ MINUTOS DEL DIA DIECINUEVE DEL ME *4‘

ANO DOS MIL VEINTICINCO, SE CLAUSURA LA PR S TE SESION OF

_=rt) (A CNE 5 4
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
DE CABILDO NUMERO VEINTICUATRO, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS

QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA CONSTANCIA LEGAL.

ATENTAMENTE

C/JAIME MERCADO CHAVEZ
ESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

5
C. MARCOS ELIZALDE CRUZ C. EDNA DARI HEZ PACHECO
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
C. JAVIER CRUZ SANCHEZ C. ALONDRA HERNANDEZ FUENTES
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
C. MARTHA BEATRIZ REYES DE JESUS C. LIZBETH RAMIREZ CRUZ
QUINTA REGIDORA SEXTA REGIDORA
C. CRISTI | A bg.L

IPOR e
| Eeporetoricdel

!
|
| - Bguntamisnto |
' |

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

La presente hoja de firmas corresponde al Acta de la Sesién Ordinaria de Cabildo nimero veinticuatro de fecha diecinueve de junio del afio dos
mil veinticinco.




ANEXO 1 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
024/2025 DE FECHA 19 DE JUNIO DE 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,
ESTADO DE MEXICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON
ADMINISTRACION 2025-2027
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PRESENTACION

La finalidad de la presente Administracion Pablica de este Ayuntamiento 2025-2027 tiene como objetivo promover
el Desarrollo Econoémico, mejorando la calidad de vida de los habitantes del municipio. Asi se busca impulsar el
desarrollo de las unidades productivas y promover la riqueza cultural e histérica a través de una agenda
participativa, coordinada, inclusiva, con perspectiva de género, libre de violencia y no discriminatoria.

con informacién sistematica, ordenada y detallada que contiene todas las instrucciones, responsabilidades,
informacion y procedimientos de los distintos tramites y servicios que ofrece esta unidad administrativa a través

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico, es una herramienta de control intemo, |
de cada uno de sus departamentos. %

de Procedimientos” conforme a la normatividad vigente, con la finalidad de integrar la informacion basica para la
generacion de tramites y servicios que ofrece, guiando a la ciudadania, asi como a los servidores piblicos en los
procesos que se deben seguir para dar atencion a quien lo solicite.

OBJETIVO GENERAL
La Direccion de Desarrollo Economico de San José del Rincon, Estado de México, elabora el presente “Manual

El presente manual detalla las operaciones y actividades que deben realizarse de manera secuencial
cronolbgica para dar cumplimiento a una funcion, contiene de manera clara los diferentes procedimientos que
realiza la Direccion de Desarrollo Econdmico a través de su Coordinacion y Departamento con la finalidad de
mejorar la atencion en los tramites y servicios, a su vez reducir los tiempos de respuesta y atendiendo en todo
momento de manera oportuna, con eficiencia, eficacia, profesionalismo e imparcialidad a toda la ciudadania.




» —— —— © nz242097-98 5
MEXICO® w @ sonjosedelrincon.gob.mx
El poder de servir! Calle Guadalupe Victoria, #12Z,
San José del Rincon Centro,

” ”as Méx. C.P. 50660

PROCEDIMIENTOS DE LA VENTANILLA UNICA DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE
EMPRESAS (SARE)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Licencia de Funcionamiento para Unidad Economica de Bajo Riesgo
Procedimiento Numero: DDE-SARE-PROC.01

OBJETIVO:
Incrementar el nimero de unidades econdmicas regularizadas dentro del municipio de una manera que le
permitira al usuario el efectivo y agil otorgamiento de su Licencia de Funcionamiento SARE.

REFERENCIAS: |
Articulo 115 Fracciones | y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y

adiciones, Ultima Reforma DOF 15-04-2025.

Articulo 112, 113, 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y
adiciones, (ltima reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Articulo 96 Quater, |l Bis; Fraccion V de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y

adiciones, Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
Articulo 2 y 3 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, sus reformas y adiciones;

altima reforma POGG: 5 de abril de 2024.
Articulo 71 fraccion XX del Bando Municipal vigente de San José del Rincon, Estado de México, sus reformas y

adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.
DEFINICIONES:
SARE: Sistema de Apertura Réapida de Empresas.

Empresa: Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios
con fines lucrativos.

Licencia de funcionamiento SARE: Documento oficial que emite la autoridad, por el cual autoriza a una persona
fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econémicas de bajo riesgo.

Actividad econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econémlcas para producw
bienes o servicios. -*'4-_: PRI 3.0 i

INSUMOS: - L tin oo
1. Identificacién Oficial Vigente del titular. B y
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2. Comprobante de Domicilio reciente correspondiente a la unidad econémica.

3. Carta Compromiso de Proteccion Civil, comprometiéndose a mantener las medidas de seguridad y de
acceso a elementos de Proteccion Civil Municipal para la verificacion.

4. Dos fotografias, una del interior y una del exterior de la unidad econdmica.

5. Croquis de localizacion de la unidad economica.

RESULTADOS:
Licencia de Funcionamiento SARE para unidades economicas de bajo riesgo.

POLITICAS:

El catalogo de giros SARE sera la Unica fuente que determinara los giros que se abriran bajo esta modalidad.

Las licencias de funcionamiento SARE se otorgaran (nicamente cuando se hayan reunido los requisitos
solicitados.

La licencia de funcionamiento SARE por apertura sera gratuita y la vigencia de un afio calendario.

La atencion para tramite de licencia sera Gnicamente en dias habiles en horario de 09:00 a 17:00 horas.

DESARROLLO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a la Ventanilla Unica SARE, de la Direccion de Desarrollo Econémico
a solicitar su Licencia de Funcionamiento.

i e Informa sobre los requisitos para el tramite, al mismo tiempo revisa en el
Ventanilla Unica de SARE (Responsable) catélogo de giros si se encuentra el giro para la apertura.
3 | Persona fisica y/o moral Entrega requisitos solicitados en la Ventanilla Unica de SARE
Recibe, revisa y verifica que la documentacion sea correcta para la ¢
elaboracion de la Licencia de Funcionamiento SARE, entrega formato de
Carta Compromiso de Proteccion Civil al solicitante para su firma y le explica
de la visita que hara Proteccion Civil a su establecimiento.
Firma la Carta Compromiso y se compromete a contar con las medidas de
5 | Persona fisica y/o moral seguridad en materia de Proteccion Civil que le solicitara el personal de la
Direccion de Proteccion Civil al momento de su visita.
Elabora la Licencia de Funcionamiento SARE y la pasa al Director para su

P

1 Persona fisica y/o moral

4 | Ventanilla Unica de SARE (Responsable)

6 | Ventanilla Unica de SARE (Responsable)

autorizacion y Firma.
7 | Direccion de Desarrollo Econémico El Director revisa, autoriza y firma la Licencia de Funcionamiento SARE.
8 | Ventanilla Unica de SARE (Responsable) E‘r;ct,rnecg::1 i:al solicitante su Licencia de Funcionamiento SARE de su unidad

Recibe y firma el acuse de recibo de la licencia de funcuonamlento SARE
correspondiente a su unidad econémica. et - e SRR

, Realiza el registro en base de datos, archiva la documnfaaén con. el acuse
Ventanilla Unica de SARE (Responsable) de la Licencia de Funcionamiento y genena e:gpedrente de 'Ia Unidad
Econdmica.

9 | Persona fisica y/o moral
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l FIN DEL PROCESO

DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-SARE-PROC. 01 Expedicién de Licencia de Funcionamiento para
Unidad Econdmica de Bajo Riesgo.

Direccion de Desarrollo Econdmico
Persona fisica y/o moral | Direccién de Desarrollo Unidad Administrativa Responsable
Econémico Ventanilla Unica de SARE
l INICIO '
@ Informa sobre los requisiios para el ramitz, 3 mismo sempo
Acuds 3 13 Venanlla Unica revisa en el catdlogo de giros si se encuenta o givo para 13
SARE, de l Direcoidn  de apenurs.

O,

Recibe, revisa y venfica que 13 documentacion sea comecta para
Ia elaboracién de |3 Licencia de Funcionamiento SARE, entregs
formato de Canta Compromiso de Proteccion Cil 3 solcitanis

pars su frma y & sxphca de |3 wisia que hard Protecodn Civil 3

Sy estabieomentc
o Elabora la Ucencia de Funcionamiento SARE y la pasa al
Director para su autorizacidn y Firma.

O,

==
)%

SARE de su unidad econdmica.

Realiza & registro en base de daws, archiva I3
documentscidn con el acuse de la Licencia de
Funcionamienio y genera xpediente de 13 Unidad
Econdmics.

A

t{ FIN DEL PROCESO ]

Lo
W T T I

- ‘.“ o DY T Tls

MEDICION: Parves, s
Numero (Anual) de Licencias de Funcionamiento SARE otorgadas a las Unidades Econémf:is/ NWnero Wlud)
de Solicitudes de Licencias de Funcionamiento SARE recibidas por las Unidades Econdmicas X 10 3
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DDE-SARE-PROC.01/Licencia de Funcionamiento SARE
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3 b v ] perpe= |
Miycos | i .
i e INSTRUCTIVO DE LLENADO
FOLIO: 1) 1 Folio de la licencia, numero
e — | consecutivo y afio de emision
T com ooy cada wno e 8 roquiion oataeckdoe o os v o | Fecha de expedicion de la licencia de
L funclonamiento
Fecha de vencimiento de la licencia
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE (04) 3 de funcionamiento
IRE O RAZON "ﬁ 4 | Nombre del tramite que se realiza
% 5 Nombre del propietario o razén social
de la unidad econdmica.
()] 6 Nombre comercial de la unidad
La presente Lic de Funcionamiento se expide con fundamento en los articulos 115 de fa econdmica.
se 0 &N T ) .
Conmticion Polica te ks Estacios Unicios Maxicanos. 122'y 123 de i Consttucion Polibca del Esfado - Domicilio comercial de la unidad
Libre y S-obumddEnnhdoMixmhy%Mudolauy&manpd 7.9,10,13,15, 17, econbmica
éﬁ:&zﬁu: ;63 &11‘ ﬁu’o‘& l.'lz‘ pgr.z‘l.a Iﬁwmmm del Eysndodc m;m%mmd:l C| . torizad tablecid
71 fraccion XX 235 y 236 del Bando Municipal vigente de San José del Rincan, y demas ordenamientos ave y giro aulorizado, esia 0
juridicos relativos y aplicables 8 | por el catalogo de giros del Sistema
ATENTAMENTE SARE.
9 | Tipo de uso de la licencia, (comercial),.
10 Firma de quien autoriza la licencia d

funcionamiento.

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Refrendo de Licencia de Funcionamiento para Unidad Econémica de Bajo Riesgo
Procedimiento Numero: DDE-SARE-PROC.02

OBJETIVO:
Garantizar que la Unidad Econdmica continie operando dentro de la normatividad vigente y pueda seguir
recibiendo los beneficios que se ofrecen a las pequefias empresas que operan bajo este sistema.

REFERENCIAS:

Articulo 115 Fracciones | y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y
adiciones, ltima reforma DOF 15-04-2025.

Articulo 112, 113, 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y
adiciones, tltima reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Articulo 96 Quater, Il Bis; Fraccién V de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y
adiciones, ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Articulo 2 y 3 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, sus reformas y adiciones,
altima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Articulo 71 Fraccion XX del Bando Municipal 2025 de San José del Rincon, Estado de México, sus reformas y
adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Licencia de funcionamiento: Documento que emite la autoridad, por el cual autoriza a una persona fisica M

juridica colectiva a desarrollar actividades econdmicas.
Actividad econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econémicas para producir

bienes o proporcionar servicios.
INSUMOS:
1. Original de Licencia de Funcionamiento SARE del afio inmediato anterior.

RESULTADOS: eIBE, T R e
Refrendo Anual de Licencia de Funcionamiento SARE para unidades econdémicas de bajo nesge.f -

POLITICAS:
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El costo del refrendo de Licencia de Funcionamiento SARE se sujetara a lo que determinen las autoridades

municipales, en base a la normatividad vigente.
La vigencia del refrendo de Licencia de Funcionamiento SARE es de un afio calendario.
La atencion para el tramite sera Gnicamente en dias habiles en horario de 09:00 a 17:00 horas.

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | Unidad Administrativa/puesto ' Actividad
Acude a la Ventanilla Unica de SARE, de la Direccion de
1 | Persona fisica y/o moral Desarrollo Econémico y solicita requisitos para el refrendo de
i su Licencia de Funcionamiento SARE.
2 Vel Unica  desSARS Informa los requisitos y costo del tramite.
(Responsable)
- Ingresa documentos solicitados y firma formato de solicitud,
# fifrersona fhsica yio Mo previamente llenado por el personal de la Ventanilla.
. o Recibe documentos y solicitud, elabora orden de pago
4 V::;amrl::abl el)}mca de SARE correspondiente y entrega al solicitante para que acuda a
{Respo realizar su pago a la caja de la Tesoreria Municipal.
Recibe orden de pago y realiza el pago en la caja de la
5 | Persona fisica y/o moral Tesoreria Municipal y entrega el recibo de pago al personal

de la Ventanilla.

Recibe comprobante de pago y procede a la elaboracion de

6 ;J;:;anlrl:gab‘el;mca e She licencia de funcionamiento por refrendo, la pasa al Director
po de Desarrollo Econémico para su aprobacion y firma.

- Direccién de Desarrollo | El Director revisa, autoriza y firma el refrendo de la licencia
Econémico de funcionamiento SARE.

8 Ventanila Unica de SARE |Entrega al solicitante su Refrendo de licencia de

(Responsable) funcionamiento SARE de su unidad econémica.

9 | Persona fisica ylo moral Recibe y firma el acuse de recibo del refrendo de la licencia
de funcionamiento SARE.

: - Realiza el registro del refrendo de la licencia de

10 Y;:;apglrl‘l:ableL)Jmca de SARE funcionamiento SARE y archiva el aeqseen el _expgfiigpte

correspondiente.

FIN DEL PROCESO F
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Procedimiento: DDE-SARE-PROC. 02 Expedicion de Refrendo de Licencia de
Funcionamiento para Unidad Economica de Bajo Riesgo.

Direccién de Desarrollo Econémico

Acude a la Ventanilla Unica de SARE, de la
Direccidn de Desarrollo Econdmica v
solioita requisitos para el refrendo de su
Licencia de Funcionamiento SARE.

Persona fisica y/o moral Direccién de Desarrollo Unidad Administrativa Responsable
Econdmico Ventanilla Unica de SARE
[ wico | @
1
O Informa los requisitos y costo del tranite

©

Recibe documentos y solicitud, elabora orden
de pago comespondiente y entrega al
solicitants para que acuda a realizar su pago a
la caja de la Tesoreria Municipal

O,

Recibe comprobante de pago y procsde a la
elaboracidn de licencia de funcionamiento por
refrendo, la pasa al Dwector de Desarrolio
Econdmico para su aprobacion y firma.

Entrega al solicitante su Refrendo de licencia

Recibs orden de pago y realiza el pago en

0!

SARE.

la caja de la Tesoreria Municipal y entrega
el recibo de pago al personal de la B Direclor  revisa,
Ventandla autoiza y fioma el
O refrendo de la licencia de
9 funcionamiento SARE.
Recibe y fima el acuse de recibo del |e—

de funcionamientc SARE de su unidad

econdneca
Redliza el registro dal refrendo de la

licencia de funcionamiento SARE y archiva
¢l acuse en el expediente correspondients

'

refrendo de la licencia de funcionamiento

I—'[ FINDELPROCESO |

“'A“'"‘ - - i

o

MEDICION:

Nimero (Anual) de Refrendo de Licencias de Funcionamiento SARE otorgadas /Nuﬁem {Anual) dé wﬁrtudes
de Refrendo de Licencias de Funcionamiento SARE recibidas X100 .

Gl >
Pere.s, 28

_

@ sonjosedelrincon.gob.mx
Calle Guodaiupe Victoria, #12,
San José del Rincon Centro,

%
!
N
by

\
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DDE-SARE-PROC.08/Refrendo de Licencia de Funcionamiento SARE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
% e | e ' 1 Folo de la licencia, numero
20| W S consecutivo y afio de emision
' 2 Fecha de expedicion de la licencia de
funcionamiento
am{&'ﬁ—ﬁ 5 | Fecha de vencimiento de la licencia
VI 8 de funcionamiento
e s A aiiie Poi DSl G Dommeths Eoomimics S Apssitiants Comiiuciond 4 | Nombre del tramite que se realiza
SIS ST [N SO e Nombre del propietario o razon social
REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE o4 :;5;2“330;0:&’:’“; —
: 6 | econsmica.
- Domicilio comercial de la unidad
economica.
Clave y giro autorizado, establecido
La pressnte Licsncia de Funcionamiento se sxpide con fundamento en los articulos 115 de la 8 | por el catalogo de giros del Sistema
Constituctn Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 122 y 123 de la Constiuadn Politica dei Estado SARE
|1.:l; m%EﬁﬁmﬂL%MI&thmw 79101315 ;:‘ : - -
Estado de Méxicn, 2. 3. 16, 17 de la Ley para la Regulatoria del d.mnvmmg 9 Tipo de uso de la licencia, (Comemlal g
T a5 0 o i Mopipn it o S douh ety e St 10 | Nomero de Folio de licencia del afio
8 s oo e b (100 apontn 4 _ (1) y 30 ot oo o et e (12) inmediato anterior
el e 1 Fecha de expedicion de la licencia del
afio inmediato anterior.
12 Folio del recibo de pago expedido por
o , la Tesoreria Municipal. f
o SR E— 13 | Firma de quien autoriza la licencia de
. ‘ funcionamiento.
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL EMPLEO, PEQUENAS Y
MEDIANAS EMPRESAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Licencia de Funcionamiento para apertura de Establecimiento Comercial (Alto, Mediano y o
Bajo Impacto)
Procedimiento Namero: DDE-DAEPYME-PROC.01

OBJETIVO:

Incrementar el nimero de establecimientos comerciales regularizados mediante la expedicion de licencias de
funcionamiento, de forma ordenada de acuerdo a las necesidades o demandas ciudadanas, proporcionando los
requisitos y tiempos del tramite para facilitar la gestion correspondiente.

REFERENCIAS:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y adiciones, ultima
reforma DOF 15-04-2025.

Articulo 122 y 123 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y adiciones,
altima reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Articulo 96 Quater, fraccion Il bis, V y XVII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y
adiciones, Gltima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Articulo 21, 23, 33, 34, 36, 66, 67 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México,
sus reformas y adiciones, tltima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Articulo 159 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, sus reformas y adiciones, Ultima Reforma
POGG: 17 de enero de 2025.

Articulo 71 fraccion XIX, 226, 227, 234, 235, 236, 237 y 238 del Bando Municipal vigente de San José del Rincon,
sus reformas y adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Licencia de funcionamiento: Al documento administrativo que emite |a autoridad municipal, por el cual autoriza

a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades economicas dentro del legdqm) mumolpal. o

Actividad econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las umdades econ'ﬁmicas para ‘producir \
bienes o proporcionar servicios. | Cparctr=tn dal

Unidad Econémica: A la productora de bienes y servicios. Butni. = -l
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Verificadores: A los servidores publicos autorizados que inspeccionan las actividades que se realizan en las
unidades econdmicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

INSUMOS:

Persona Fisica
1. Solicitud dirigida al Presidente Municipal, especificando: nombre, domicilio, nimero telefénico, nombre o

razon social del establecimiento, giro y ubicacion (se les apoya con la elaboracion de su solicitud en el

Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas (area de licencias). (alto, mediano

y bajo impacto).

Copia de INE vigente. (alto, mediano y bajo impacto).

Copia del comprobante domiciliario (recibo de luz o agua vigente). (alto, mediano y bajo impacto).

Copia del documento que acredite la propiedad del inmueble (Contrato de compra-venta, contrato de

arrendamiento, certificado parcelario o escritura). (alto, mediano y bajo impacto).

5. Copia del recibo de pago predial o contribucion ejidal. (alto, mediano y bajo impacto).

6. Datos y licencia de uso de suelo que sefiale el permitido para la actividad econdmica que se pretende
operar. (alto y mediano impacto en su caso).

7. Aviso de Funcionamiento COPRISEM. (alto y mediano impacto en su caso).

8. Que cuente con los cajones de estacionamiento que determine la autoridad correspondiente. (alto y
mediano impacto).

9. Contar con la capacidad de aforo respectiva. (alto y mediano impacto).

10. Presentar el Dictamen de Proteccion Civil. (alto, mediano y bajo impacto).

11. Dictamen de giro o permiso, emitido por la autoridad municipal. (alto impacto).

12. Evaluacién de impacto Estatal. (alto impacto).

13. Croquis de localizacion. (alto, mediano y bajo impacto).

14. 2 fotografias del establecimiento exterior e interior. (alto, mediano y bajo impacto).

15. Constancia de situacion fiscal no mayor a 30 dias. (R.F.C) (alto impacto).

16. Contar y presentar el informe de analisis de laboratorio de acuerdo a la NOM-201-SSA1-2015. (mediano
impacto).

17. Contar con la Evaluacion de Impacto Estatal en Materia de Transformacion Forestal que sera emitido por la
Comision de Impacto Estatal. (alto impacto).

18. Presentar la relacién de maquinaria y motores a operar (alto impacto).

19. Presentar evidencia sobre el abastecimiento de terceria y su procedencia. (alto impacto).

20. Presentar dictamen de la protectora de bosques en el que se indique que el abastecnmlento propuesto esta
acorde con la capacidad de la maquinaria relacionada para operar. (alto impacto). - .~ . -

21. Pago de Derechos ante la Caja de la Tesoreria Municipal, previa orden de pago expeﬁia por ta Direccién
de Desarrollo Econoémico. (alto, mediano y bajo impacto). [ P

il
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Persona Juridica/Colectiva

1. Solicitud dirigida al Presidente Municipal, especificando: nombre, domicilio, nimero telefénico, nombre o
razon social del establecimiento, giro y ubicacion, (se les apoya con la elaboracién de su solicitud en el
Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas (4rea de licencias). (alto, mediano
y bajo impacto).

Copia de INE vigente. (alto, mediano y bajo impacto).

Copia del comprobante domiciliario (recibo de luz o agua vigente). (alto, mediano y bajo impacto).

Copia del documento que acredite la propiedad del inmueble (Contrato de compra-venta, contrato de
arrendamiento, certificado parcelario o escritura). (alto, mediano y bajo impacto). &
Copia del recibo de pago predial o contribucion ejidal. (alto, mediano y bajo impacto). ,
Datos y licencia de uso de suelo que sefiale el permitido para la actividad econémica que se pretende
operar. (alto y mediano impacto en su caso).

Aviso de Funcionamiento COPRISEM. (alto y mediano impacto en su caso).

7. ﬁf
8. Que cuente con los cajones de estacionamiento que determine la autoridad correspondiente. (alto y /

=00 P

o o

mediano impacto).

9. Contar con la capacidad de aforo respectiva. (alto y mediano impacto).

10. Presentar el Dictamen de Proteccion Civil. (alto, mediano y bajo impacto).

11. Dictamen de giro o permiso, emitido por la autoridad municipal. (alto impacto).

12. Evaluacion de impacto Estatal. (alto impacto).

13. Croquis de localizacion. (alto, mediano y bajo impacto).

14. 2 fotografias del establecimiento exterior e interior. (alto, mediano y bajo impacto).

15. Copia legible del acta constitutiva de la empresa. (alto impacto).

16. Copia de la Carta poder del apoderado legal. (alto impacto).

17. Constancia de situacion fiscal no mayor a 30 dias. (R.F.C) (alto impacto).

18. Contar y presentar el informe de anélisis de laboratorio de acuerdo a la NOM-201-SSA1-2015. (mediano
impacto).

19. Contar con la Evaluacion de Impacto Estatal en Materia de Transformacién Forestal que sera emitido por la
Comision de Impacto Estatal. (alto impacto).

20. Presentar la relacion de maquinaria y motores a operar (alto impacto).

21. Presentar evidencia sobre el abastecimiento de terceria y su procedencia. (alto impacto).

22. Presentar dictamen de la protectora de bosques en el que se indique que el abastecimiento propuesto esta
acorde con la capacidad de la maquinaria relacionada para operar. (alto impacto).

23. Pago de Derechos ante la Caja de la Tesoreria Municipal, previa orden de pago expedida por la Direccion |
de Desarrollo Econémico. (alto, mediano y bajo impacto). S, S nmer

RESULTADOS: Mo e ol
Licencia de funcionamiento de establecimiento comercial, expedida a la persona fisicaljuridico colectiva.
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POLITICAS:

Se iniciara con el framite Ginicamente si cumplen con todos los requisitos solicitados.

Las licencias de funcionamiento se expediran Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.
Se entregara la licencia de funcionamiento después de haber realizado el pago en caja de la Tesoreria Municipal.
La licencia de funcionamiento solo tendra vigencia de un afio calendario.

DESARROLLO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude al Departamento de Atencién al Empleo,

1 Persona fisica y/o moral Pequefias y Medianas Empresas, solicitando
requisitos para licencia de funcionamiento.

9 Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias | Atiende a la persona solicitante, informa requisitos

y Medianas Empresas (area de licencias) y costos del tramite.

Ingresa solicitud de licencia y entrega los requisitos

3 Persona fisica y/o moral solicitados. (En caso de no cubrir los requisitos no
se da inicio al tramite, fin del proceso).
Recibe solicitud, revisa y coteja la documentacion
solicitada, si esta completa continua con el tramite,
cuantifica el valor para el pago de derechos de la

Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias | Licencia de Funcionamiento de acuerdo al Cadigo

y Medianas Empresas (area de licencias) Financiero del Estado de México y/o Acuerdo de
Cabildo vigente, elabora orden de pago y se
entrega a la persona fisica o moral para su pago
en caja de Tesoreria Municipal.

, Recibe orden de pago y realiza el pago en caja de
? Persona fisicaylo moral Tesoreria Municipal.
Recibe comprobante de pago, procede a la
6 Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias | elaboracion de la licencia de funcionamiento yla
y Medianas Empresas (area de licencias) pasa al Director de Desarrollo Econémico para su
aprobacion y firma.

El Director revisa, autoriza y firma la licencia de

r Direccion de Desarrollo Econémico fnicionperiants o
. Recibe licencia de funcionamiente y.firmael acuse
8 Persona fisica y/o moral do oelis. AT s

oA
Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias | Realiza el registro de la I*.icqggja,_arghi\?ié‘l acuse

y Medianas Empresas (area de licencias) y genera el expediente. ;. G
FIN DEL PROCESO Sk daald
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DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 01 Expedicion de Licencia de Funcionamiento para

apertura de Establecimiento Comercial (Alto, Mediano y Bajo Impacto).

Parsona fisica y/o moral

Direccion de Desarrollo Econdmico

Direccion de Desarrolio
Economico

Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y
Medianas Empresas {drea de licencias)

O

Atiende a |a persona solictante, informa requisitos y

©,

v

Reobe solcitud, revisa y coleja la documentacién
solictada, s estd completa contnua con el tramite,
cuantifica el valor para el pago de derechos ds Ia Licencia
de Funcionameento da acuerdo al Cadigo Financiero del
Estado de México yio Acuerdo de Cabildo vigente, elabora
orden de pago y se eniraga a la persona fisica o moral para
Su pago en caja de Tesoreria Municipal

O,

Recibe comprobante de pago, procede a la elaboracion de
la licencia de funcionamisnto y la pasa a Director de
Desarrolio Econdmico para su aprobacion y frma.

Recibe hcencia de funcionamienta y
firma ¢ acuse de recibido (nombre
completo y fecha de recepoitn

O,

Realiza el registro de la Licencia, archiva ef acuse y
genera el expediente.

- =

| FINDEL PROCESO |

MEDICION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DDE-DAEPYME-PROC.01/Licencia de Funcionamiento

@ sanjosedelrincon.gob.mx
Calle Guadalupe Victoria, #12,
San José del Rincon Centro,
Méx. C.P. 50860

INSTRUCTIVO
1 | Namero que la identifica / ao de su expedicion.
b W S 2 | Fecha en la que se elabord el documento.
3 | Fecha término de la vigencia (afio calendario).
e g , 4 | Nombre del tramite realizado.
Folio: 1) - =
Expedicion: 1) Nombre del propietario o el que se emplea para usos
Vigencia: (1) 5 S o
e ni i - formales, juridicos y/o administrativos.
gy " A . e 6 La denominacion del establecimiento, empresa o
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (4) industria.
Vs S R S T - Colocar el RFC del contribuyente o del establecimiento,
B e e empresa o industria.
bt s oS y e TV 8 Nuamero telefonico del propietario o del establecimiento
i3] comercial.
T TIPO DE TRAMITE (15) 9 Monto de la Inversion total para aperturar su
R : l establecimiento comercial.
e . 10 | Lugar en el que se ubica el establecimiento comercial.
i Exkin Uit Micomen 123 7 173 €0 ' Conetrai PO 0o, Efac L 3 Sibmmns o6 Mabrke 86 1 Actividad o giro comercial del establecimiento
Quiter de 1 Loy Ovganica Mumcips! s Estado de Mesico. 21 21 34 35, 68 67 o2 Is Ley de Compatiindad y %
O G B Joe 6 Ry S cromemrtes s gtren gt 4 ol iy comercial.
Las darechos 0 ba presants kosncia fon valkdados can o recib 4¢ Pago con nUmer de faia: (16) 12 Niveles con los que cuenta el establecimiento
ATENTAMENTE s
13 | Colocar el uso del establecimiento (Comercial).
14 | Afio en el que su establecimiento inicio operaciones.
DIRECTOR OF DESARRGLTD ECOROMICO 15 | Especificar con una (x) el tramite que se realiza (alta,
o refrendo anual, baja, disminucion de giro).
16 Folio del recibo de pago expedido por la Tesoreria
e L Municipal.
: ,c'mﬁl‘;@ 17 Nombre y firma del fitular de la Direccion, quien autoriza

la licencia de funcionamiento.

......
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Refrendo de Licencia de Funcionamiento para Establecimiento Comercial (Alto, Mediano y
Bajo Impacto)
Procedimiento Numero: DDE-DAEPYME-PROC.02

OBJETIVO:
Contar con un procedimiento simplificado y eficiente con el fin de economizar tiempo y recursos al ciudadano que
pretende refrendar la operacion de su establecimiento comercial o de servicios.

REFERENCIAS:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y adiciones, Gltima
Reforma DOF 15-04-2025.

Articulo 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y adiciones.
Articulo 31 fraccion XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones, Gltima
reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Articulo 21 fraccién IV, 67 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, sus
reformas y adiciones, Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Articulo 120 y 159 del Codigo Financiero del Estado de México, sus reformas y adiciones, dltima Reforma POGG:
17 de enero de 2025.

Articulo 71 fraccion XIX, 226, 227, 235 y 236 inciso | del Bando Municipal vigente de San José del Rincén, sus
reformas y adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Unidad Econémica: A la productora de bienes y servicios.

Actividad econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econdmicas para producir
bienes o proporcionar servicios.

Licencia de funcionamiento: Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual autoriza a una persona
fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econémicas.

Refrendo de licencia: al acto de revalidar la licencia de funcionamiento de la unidad econémica prewo~pago de
los derechos correspondientes. IR o RS
Verificadores: A los servidores publicos autorizados que inspeccionan las actividades que-se reallzan en las
unidades econémicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aéllcgp!e_s,_ 4 meToe alaf

INSUMOS: . il
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1. Solicitud dirigida al Presidente Municipal (sefialar. nombre completo, domicilio, no. telefonico, giro),
manifestando de manera expresa que es su voluntad refrendar su licencia de funcionamiento, (se les
apoya con la elaboracion de su solicitud en el Departamento de Atencién al Empleo, Pequefias y Medianas
Empresas (area de licencias).

2. Licencia de funcionamiento del afio inmediato anterior (para cotejo).

RESULTADOS:
Licencia de Funcionamiento por refrendo anual de la unidad econémica comercial o de servicios.

POLITICAS:

Se iniciara con el tramite Gnicamente si cumplen con los requisitos solicitados.

El refrendo de licencia de funcionamiento se expedira Ginicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a 17:00
horas.

Se entregara licencia de funcionamiento después de haber realizado el pago en caja de la tesoreria municipal.

La licencia de funcionamiento solo tendra vigencia de un afio calendario.

DESARROLLO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No Unidad Administrativa/Puesto Actividad !
Acude al Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas

; Empresas, solicitando informacion para refrendo de la licencia de
1| Personafisica ylo moral funcionamiento para establecimientos comerciales de bajo, mediano o alto
impacto.

Departamento de Atencion al Empleo,
2 | Pequefias y Medianas Empresas (area de | Atiende ala persona solicitante, informa requisitos y costos del tramite.
licencias)

3 | Persona fisica y/o moral Ingresa solicitud de refrendo y documentos solicitados.
Acusa, revisa y coteja solicitud de refrendo y documentacion solicitada, se
Departamento de Atencion al Empleo, | cuantifica el valor para el pago de derechos del refrendo de la licencia de

4 | Pequefias y Medianas Empresas (area de | funcionamiento de acuerdo al Codigo Financiero del Estado de México ylo
licencias) Acuerdo de Cabildo vigente, elabora la orden de pago y se entrega a la
persona solicitante para su pago en caja de Tesoreria Municipal.

5 | Persona fisica y/o moral Recibe orden de pago, realiza el pago en caja de Tesoreria Municipal.
Departamento de Atencion al Empleo, | Recibe comprobante de pago y procede a-la elaboracion del refrendo de
6 | Pequeias y Medianas Empresas (4rea de | licencia de funcionamiento, la pasa al Director de Desarrollo Economico

licencias) para su aprobacidn y firma. t e
ol oo El Director, revisa, autoriza y ﬁrma'*e? Teﬁ'endo de la Ilcencla de
7 | Direccién de Desarrollo Econémico Suricibnanieto, %

Persona fisica y/o moral Recibe y firma el acuse de reaba deI @hendo de Ia icenc
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funcionamiento correspondiente a la unidad economica.
Departamento de Atencion al Empleo,

9 | Pequefias y Medianas Empresas (drea de zm;g;:m deierle;:rendo de la Licencia, archiva el acuse en el
licencias) spondiente.

FIN DEL PROCESO

DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 02 Expedicion de Refrendo de Licencia de
Funcionamiento para Establecimiento Comercial (Alto, Mediano y Bajo Impacto).

Direccién de Desarrollo Econdmico
Persona fisica yfo moral | Direccién de Desarrollo | Departamento de Atencidn al Empleo, Pequefias
Econémico ¥ Medianas Empresas (4rea de licencias)

©,

Atiende 3 la persona solicitante, informa requisitos y

costos del trémite.
O

Acusa, revisa y coteja solicitud de refrendo y
documentacion solicitada, se cuantifica el valor para el
pago de derechos del refrendc de la licencia de
| funcionamiento de acuerdo al Cédigo Financiero del
Estado de México y/o Acuerdo de Cabildo wigente,
elsbora la orden de pago y se entrega 3 la persona
solicitante para su pago en caja de Tesoreria Municipal.

(9

Recibe comprobante de pago y procede a la elaboracién
[ P I FSICENO ] del refrendo de licencia de funcionamiento, la pasa al
Director de Desarrolle Economico para su aprobacion y
firma,
Recibe orden de pago yrealiza
el pago en caja de Tesoreria @ @
Municipal. r i \
Realiza & raqistro dal refrendo de la licencia de
El Director revisa, autoriza funcionamiento, archiva el acuse en o expediente. | | T oen o
¥ firma el refrendo de = RS _- A PERET
) licencia de 3 P 3 2 £
Recibe refrendo de licencia de foReaslako. v i ; ) h i \
funcionamientc y firma el [ HNDELPROCESD]: e e T k
acuse de recibidc {nombre ..___r ;

completo y fecha de recepcian, | ST T
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MEDICION:

Numero (anual) de refrendo de licencias de funcionamiento otorgadas a las unidades econémicas / numero
(anual) de solicitudes de refrendo para licencias de funcionamiento recibidas por las unidades econémicas X100

FORMATO E INSTRUCTIVO:

DDE-DAEPYME-PROC.02/Licencia de Funcionamiento (Refrendo)

INMUEBLE L]
Bae Osumacin 38 gro 4 Aumints 3 gro
La progants Ianca oo 50 a3 con on les Artiosies 115 de la Constituciin Poilcs de
s E5tad0s UMBss Maricanes 122 y 121 de |2 Constiecén Peliica del Estsds Libre y Sobecano de Mérics 95

INSTRUCTIVO

1 | Namero que la identifica / afio de su expedicion.

2 | Fecha en la que se elabord el documento.

3 | Fecha término de la vigencia (afio calendario).

4 | Nombre del tramite realizado.

5 Nombre que se emplea para usos formales, juridicos y
administrativos.

6 La denominacion de tu comercio, establecimiento,
empresa o industria.

5 Colocar el RFC del contribuyente o del
establecimiento, empresa o industria.

8 Numero telefonico del propietaric o del
establecimiento comercial.

9 Monto de la Inversion total para aperturar su
establecimiento comercial.

10 | Lugar en el que se ubica el establecimiento comercial.

11 Actiidad o giro comercial del establecimiento
comercial.

12 Niveles con los que cuenta el establecimiento
comercial.

13 | Colocar el uso del establecimiento (Comercial).

14 | Afio en el que su establecimiento inicio operaciones.

15 Especificar con una (x) el tramite que se realiza (alta,
refrendo anual, baja, disminucién de giro).

16 Folio del recibo de pago expedldo por la Tesoreria
Municipal. :

17 Nombre y firma del ﬁtular de la Umcmm quien

autoriza el refrendo de la licencia de funclonalmento

h'~.

SO
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” ”Q_f Méx. C.P. 50660
Procede a verificar y constatar que ya no se lleve a cabo la
5 Verificador actividac! .econémica, toma edicion fotogréﬂc.a del
establecimiento y elabora el reporte de verificacion del
establecimiento o unidad economica para el expediente.
Revisa reporte emitido por el verificador y determina la no
Departamento de Atencion al Empleo, | actividad econémica, procede a elaborar el documento
6 Pequefias y Medianas Empresas oficial donde se estipula la baja de la licencia de
(area de licencias) funcionamiento y lo pasa a firma del Director de Desarrollo
Economico para su aprobacion y firma.
; Dissifisin de Desanolio Econdilico El !Jirec.tor autoriz.a y ﬁma el documento oficial de baja de
la licencia de funcionamiento.
Departam_ento - A_tencuén o Emgien, Entrega al solicitante el documento oficial de baja de Ia
8 Pequenas y Medianas Empresas N . .
: . licencia de funcionamiento.
(area de licencias)
Recibe y firma el acuse del documento oficial de baja de la
9 Persona fisica y/o moral licencia de funcionamiento correspondiente a la unidad
economica.
Departamento de Atencion al Empleo,
10 Pequefias y Medianas Empresas | Archiva el acuse en el expediente.
(area de licencias)
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@ sonjosedelrincon.gob.mx
Calle Guadalupe Victoria, #

San José del Rincon Centro,

Méx. C.P. 50660

Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 03 Expedicién de Baja de Licencia de Funcionamiento de
Establecimiento Comercial (Alto, Mediano y Bajo Impacto).

Direccion de Desarrollo Econdmico

FIN DEL PROCESO

0.

Recke y frma ol acuse del
documento ofical de baa de ls
kcencia de funcionanwento
correspondiente 3 la unidad |

econdmica.

—

O,

Rewisa reporte emitdo por el verificador y
determina la no actvidad econdmica, procede a3
elaborar el documento oficial donde se estipula ls
baja de la hcencia de funcionamiento y ko pasa al
Dwector de Desamollc Econdmico para su
aprobacion y firma,

Departamento de Atencién al Empleo, Direccién de
Persona fisica |
- e Pequefias y Meadianas Empresas (érea de Desarrollo Verificadores
licencias) Econdmico
IRICIO |
(:
)
Acude o Departamento de =
Atencidn sl Empleo, Pequefasy ||| Aiende & la persona solictante informa
Medianas Emgresas, sobctando requisitos y que reciird |3 vista de venficadores
nformacidn para bajs de su para constatar que ya no se lleve a cabo ninguna
establecmiento comercal achvidad comercial
Procede 3 venficar y
constalar que ya nc
Acusa, reviss y coleja solictud de baja y ;m'muh
documentacidn salicitada e informa la fecha de e )
/ visita de la verificacidn. wilin
{ [ b———» fotograbca dal

()

Entrega al solicitants el documanto oficial de

El Direclor autoniza

¥ fema

El

de bsja de I

hcencia

de

baia de I licencia d& funcionamwents

- -
L’[ muu&’t—o}m ]

MEDICION:

Numero (anual) de bajas para licencias de funcionamiento otorgadas a establecimientos co
(anual) de solicitudes de baja para licencias de funcionamiento recibidas por establecimientos comerciales X100

\‘ :
L
a4

viales / Nimero
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FORMATO E INSTRUCTIVO:
DDE-DAEPYME-PROC.03/Baja de Licencia de Funcionamiento
INSTRUCTIVO
£ 1 | Namero que laidentifica / afo de su expedicion.
s WES S ' 2 | Fecha en la que se elabord el documento.
3 | Fecha término de la vigencia (afio calendario).
B S ———— 4 | Nombre del tramite realizado.
Folo: ___{1)__
Expedicion :1‘5{* 5 Nombre que se emplea para usos formales,
E— NS S m' ' = juridicos y administrativos.
: ' 6 La denominacion de tu comercio, establecimiento,
empresa o industria.
7 Colocar el RFC del contribuyente o del
establecimiento, empresa o industria.
Numero telefénico del propietario o del
i tablecimient ial
e — es miento wm I
= e i 9 Monto 1_1e la inversno!'n total para aperturar su
ey o BT, establecimiento comercial.
B3 Dsrustn dagro | Auments da gro 10 Lugar en el que se ubica el establecimiento
L3 presents ioBnoa de NNCONaMIents 58 exGG: con hundamenio en los AMticuias 115 de la Constiuaan Politca de I:DIIIEI'CiaI.
Gt 9 1 Loy Orpanca sincos O Eado g6 sice 21, 25 30, 20, 95,01 08 b Loy 6 Competbaied 1 Actividad o giro comercial del establecimiento
Ordenamsantc Comercial 153 del Codigo Financiaro dei Estade de Méxice. 227 235 234 y 238 def Banto Menicipsl 11 .
igate 02 S3n J054 08 RINCEn » QRS CrOETATMINDS KGOS B0 1 AT comercial.
Lo dwvachios 0¥ 12 prassie Sanchs 10 valliades con o Mcka de pRge o8 Rduars 0 ol (¥6) 12 Niveles con los que cuenta el establecimiento
ATENTAMENTE comercial.
13 | Colocar el uso del establecimiento (Comercial).
) 14 | Afio en el que su establecimiento inicio operaciones.
DIRECTOR DE D ECONORSCO 15 Especificar con una (x) el framite que se realiza
e = (alta, refrendo anual, baja, disminucion de giro).
16 Folio del recibo de pago expedido por la Tesoreria
Municipal (no aplica).
17 Nombre y fima del fitular de la Direccion, quien

autoriza la baja de la licencia de funcionamiento.



SOBERNO DEL © nn242097-98
MIXICOI‘ ..:c'o. o sonjosedeirincon.gob.mx
i€ poder de sarvir! Calle Guodalupe Victoria, #12;
San José del Rincon Centro,

” ”ﬂs Méx. C.P. 50660
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Licencia de Funcionamiento por Cambio de Giro Comercial (Alto, Mediano y Bajo
Impacto)

Procedimiento Nimero. DDE-DAEPYME-PROC.04

OBJETIVO: i
Contar con un procedimiento simplificado, eficiente con el fin de economizar tiempo y recursos al ciudadano que

pretenda aumentar o disminuir su giro comercial de su establecimiento comercial, industrial o de servicios.

REFERENCIAS:
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y adiciones, dltima

Reforma DOF 15-04-2025.

Articulo 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, sus reformas y adiciones,
ultima reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

Articulo 96 Quater, fraccion Il bis, V y XVII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y
adiciones, ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Articulo 21, 23, 33, 34, 36, 66, 67 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Méxi

sus reformas y adiciones, Gltima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Articulo 120 y 159 del Cédigo Financiero del Estado de México, sus reformas y adiciones, tltima Reforma POGG:
17 de enero de 2025.

Articulo 71 fraccion XIX, 226, 227, 234, 235, 236, 237 y 238 del Bando Municipal vigente de San José del Rincon,
sus reformas y adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Unidad econémica: A la productora de bienes y servicios.

Actividad econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econémicas para producir
bienes o proporcionar servicios.

Licencia de funcionamiento: Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual autoriza a una persona
fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades economicas.

Cambio de giro comercial: Al proceso para modificar (aumentar o disminuir) la actividad .pnncspal de una unidad
economica, ya sea industrial, comercial o de servicios.

Verificadores: A los servidores pablicos autorizados que inspeccionan las actlwdadés que se” realiza‘lren las
unidades economicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplloab!esf .
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Departamento de Atencion al Empleo, Pequeiias y Medianas Empresas (area de licencias).

2. Ultima Licencia de funcionamiento original.

3. Para aumento de giro: Copia de INE, 2 fotografias de su establecimiento comercial, COPRISEM o
Dictamen de Giro (en su caso).

INSUMOS:

1. Solicitud dirigida al Presidente Municipal (sefialar: nombre completo, domicilio, no. telefonico, correo
electronico, giro), manifestando de manera expresa su deseo de cambio de giro comercial de su
establecimiento por asi convenir a sus intereses, (se le apoya con la elaboracion de su solicitud en el

4. Para disminucion de Giro: Copia de INE y 2 fotografias de su establecimiento comercial.

POLITICAS:

Se iniciara con el tramite (nicamente si cumplen con todos los requisitos solicitados.

Solo se podra expedir la licencia de funcionamiento con cambio de giro comercial después de la verificacion y

toma de edicion fotografica donde conste el aumento o disminucion de giro comercial.

Las licencias de funcionamiento con cambio de giro comercial (Alto, Mediano y Bajo Impacto) se expediré\(

unicamente en los dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

RESULTADOS: '
Licencia de Funcionamiento donde se hace constar el cambio de giro del establecimiento comercial.

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude al Departamento de Atencién al Empleo, Pequefas y
1 Persona fisica y/o moral Medianas Empresas, solicitando informacion para aumento

o disminucion de giro comercial de su establecimiento.
Atiende a la persona solicitante, informa requisitos y le
comenta que recibira la visita de verificadores para
constatar la actividad comercial principal de su
establecimiento. e e e ST
Ingresa solicitud de cambio de giro y documentos
solicitados. it ¥

Departamento de Atencion al Empleo,
2 Pequefias y Medianas Empresas
(area de licencias)

3 Persona fisica y/o moral

‘
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DEqe LT (8 A.tencnén S Efgieg, Acusa, revisa solicitud y documentacion solicitada e informa
- Pequefias y Medianas Empresas I o
e o la fecha de visita de la verificacion.
(area de licencias)
Procede a verificar y constatar el cambio de giro comercial,
ificad toma edicion fotografica del establecimiento y elabora el
3 " = reporte de verificacion del establecimiento o unidad
econdmica para el expediente.
Revisa reporte emitido por el verificador y confirma el
Departaiento de Atencin al Empleo; cambio de giro del establecimiento comercial, c.uantllﬁca el
6 Pequefias v Medianas Empresas valor para el pago de derechos de la licencia de
o 4 y de licencias) P funcionamiento de acuerdo al Cédigo Financiero o Acuerdo
(area de Cabildo vigente, elabora orden de pago y entrega al
solicitante para su pago en la Tesoreria Municipal.
Reci liza el T i
7 Persona fisica yio miord ECl‘b? orden de pago y realiza el pago en la Tesoreria
Municipal.
Departamento de Atencion al Empleo, | Recibe comprobante de pago y elabora licencia de
8 Pequefias y Medianas Empresas funcionamiento y la pasa al Director de Desarrollo
(area de licencias) Econémico para su aprobacion y firma.
9 Direccién de Desarmollo Econémico El Dlrgctor a.utonza y ﬂm la licencia de funcionamiento por
cambio de giro comercial.
. Recibe licencia de funcionamiento correspondiente a la
10 Persona fisica y/o moral ; .
unidad econémica y firma el acuse.
Departamento de Atencion al Empleo, ; . ; G
. Registra el cambio de giro y archiva el acuse en el
1 Pequenas y Medianas Empresas axpedients
(area de licencias) i
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMACION:
Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 04 Expedicion de Licencia de Funcionamiento por Cambio
de Giro Comercial (Alto, Mediano y Bajo Impacto).
Direccén de Desarrollo Econdmico
c Departamento de Atencion al Empleo, Direccion de
Persona fisica ylo morel Pequefias y Medianas Empresas (4rea de Desarrollo Verificadores
licencias) Econbmico
—; ()
Abende 3 I3 persona solcitants, informa
raquisitos y e comenta que recibird |a vista de
venficadores para constatar la  actvidad
comercial principal de su establecmiants.
Awnuviuymh‘pmid‘h.ldymmemacﬁn g | mad c.nh.!
soliotada & mforma la facha de wisita de Ia de gro comercial,
iicacion. ol
fotografica del
L @ establecmients  y
elabora el reporie de
Revisa reporte emitido por &l verificador y confirna verificacién dal
& cambio de giro del establecimiento comercial, establecmients o
cuantifica &l valor para el pago de derechos de la unidad  econdémica
boencia de funcionamiento de acuerdo al Cédigo ol expediente.
Financiero o Acuerdo de Cabildo vigente, elabora -
arden de pago y entrega al solicitante para su pagoe
@n la Tesoreris Municipal »
@ »| El Director
‘ I autonza y firma
g la icenca de
Racibe comprobante de pago y elabora licencia de 3 P
funcionamiento y ia pasa al Director de Desarrolic ::rm“m S0 de
Econdmico para su aprobacion v firma. o -
O, |
Registra el cambio de giro y archiva e acuse .
en el sxpediente Lodnes JETR L, . \
i 1l |
¢{ FIN DEL PROCESO ] ) .":' Ul Banrant it ./ T '
- c
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- Meéx. C.P. 50660
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MEDICION:
Numero (anual) de licencias de funcionamiento por cambio de giro otorgadas a las unidades econémicas /
Nimero (anual) de solicitudes de licencias de funcionamiento por cambio de giro recibidas por las unidades
econdémicas X100

FORMATO E INSTRUCTIVO:
DDE-DAEPYME-PROC.04/Licencia de Funcionamiento por Cambio de Giro Comercial.

INSTRUCTIVO
. ., 1 | Numero que la identifica / afio de su expedicion.
MELSDT | W AR S 2 | Fechaen la que se elabord el documento.
o~ SOOI 3 | Fecha término de la vigencia (afio calendario).
o ' robo:__i1)_ 4| Nombre del tramite realizado. ’
WE :'fzt 5 Nombre que se emplea para usos formales, juridicos y
e v 5w 2 i cmmptin s don e v s o o lockies o s eabempmindis It administrativos.
O o 6 La denominacion de tu comercio, establecimiento, [
U AE P——— empresa o industria.
oy [ = = ; | Colocar el RFC del contribuyente o del
ol Te— i — establecimiento, empresa o industria.

Numero telefénico del propietario o del establecimiento

— 8 g a
R comercial.
DATOS DEL i o Monto de la Inversion total para aperturar su
i 1

e
= e TR T establecimiento comercial.
: 10 | Lugar en el que se ubica el establecimiento comercial.
e e s Moncame 153 7 173 18 ot Pulc, g Exat L 3 e 9 M 95 Actividad o giro comercial del establecimient
s e s Loy Oy sl 0 Esade 0o Wekn 21, 23 34 35 60 7 & 1 Lty 0 Compobendad 4 [ 9 “
qwnmcm mucnpawummmmmmnnumw Comemial
vigente 02 390 Jost 0o Rincdn y demas reiabves
L dorechos 08 3 presents Ioanaa son ¥aEa0ss con e Fecibe G P39 con ndmaro de ola: {16) 12 Niveles con los que cuenta el establecimiento
ATENTAMENTE comercial. 4
13 | Colocar el uso del establecimiento (Comercial).
= 14 | Ano en el que su establecimiento inicio operaciones.
‘DIRECTOR DE DE SARROLLD ECONOWIC 15 Especificar con una (x) el tramite que se realiza (alta, _
e T et refrendo anual, baja, disminucion o aumento de giro).
B~ B 16 Folio del recibo de pago expedido por la Tesoreria
L @Y Municipal.
— : ' Nombre y firma del fitular de la Direccion, quien
= 17 | autoriza la licencia de ﬁmmnamlentapor cambio de
giro del establecamlento r s {

.., \oe
o nps
" «
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Licencia de Publicidad Comercial para Establecimiento de Alto Impacto.
Procedimiento Numero: DDE-DAEPYME-PROC.05

OBJETIVO:
Presentar de forma ordenada cada uno de los pasos y recursos necesarios para dar cumplimiento al tramite de
obtencion de licencia de publicidad comercial de establecimientos de alto impacto.

REFERENCIAS: N
Articulo 96 Quater, fraccion Il bis de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,

Gltima reforma POGG: 24 de mayo de 2024. ‘
Articulo 120, 121 del Cédigo Financiero del Estado de México, sus reformas y adiciones, Gltima Reforma POGG:

17 de enero de 2025.

Articulo 71 fraccion XIX y 237 fraccion Il del Bando Municipal vigente de San José del Rincon, sus reformas y
adiciones, publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Unidad Econémica: A la productora de bienes y servicios.

Actividad econdmica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades economicas para producir
bienes o proporcionar servicios.

Licencia de Publicidad Comercial: Autorizacion otorgada a las personas fisicas o juridicas colectivas que se
publican en bienes del dominio publico o privado, mediante anuncios publicitarios susceptibles de ser observad
desde la via publica o lugares de uso comun.

Unidad Econémica de Alto Impacto: A la que tiene como actividad principal la venta de bebidas alcohdlicas,
aquellas que requieren de Dictamen de Giro, asi como estaciones de servicio con venta de carburantes, en los
términos previstos por las disposiciones juridicas correspondientes.

INSUMOS:

Persona fisica o colectiva

1. Solicitud dirigida al Presidente Municipal, especificando: nombre, domicilio, numero telefonico, nombre o % E
razon social del establecimiento para el cual requiere la licencia de publicidad comercial, (se le apoya con la
elaboracion de su solicitud en el Departamento de Atencion al Empleo, Pequeﬁas y Medianas Empresas
(area de licencias). o Mo

2. Copia de INE. . =

3. Licencia de Funcionamiento vigente de su Establecimiento Comercial. } oo

. Pago de derechos ante la caja de Tesoreria Municipal. ' :
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RESULTADOS:

Licencia de publicidad comercial para unidad econémica de alto impacto.

POLITICAS:

Se iniciara con el tramite Gnicamente si cumplen con todos los requisitos solicitados.

La expedicion de licencia de publicidad, Unicamente se llevara a cabo en dias habiles en un horario de 09:00 a
17:00 horas.
Se entregara licencia de publicidad comercial después de haber realizado el pago en caja de la Tesoreria
Municipal.
La licencia de publicidad comercial se pagara bimestralmente o podra hacer el pago de los seis bimestres de afio
actual y su vigencia inicamente sera conforme a los bimestres pagados.

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No Unidad administrativa/Puesto Actividad
. Acude al Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas,
+* | Persona fisicayylo moral solicitando informacién para licencia de publicidad comercial
Departamento de Atencion al | Atiende a la persona solicitante, informa requisitos y le comenta que recibiré la
2 | Empleo, Pequefias y Medianas | visita de verificadores quienes tomaran medidas de su publicidad y el tipo de
Empresas (area de licencias) publicidad para cuantificar el pago.
3 | Persona fisica y/o moral Ingresa solicitud de licencia de publicidad y documentos solicitados.
)4
Departamento de Atencion al ! T o .
: Acusa, revisa y coteja solicitud y documentacion solicitada e informa la fecha de
4 | Empleo, Pequefias y Medianas | .. e
Empresas (area de licencias) ISR 6 6 VTR
5 | Verificador Procede a verificar el tipo de anuncio y medidas, toma edicion fotografica y elabora
el reporte de verificacion para continuar el tramite e integrar el expediente.
» Revisa reporte emitido por el verificador, cuantifica el valor para el pago de
5 | pohatamento de  Aendof 2 | derechos de la liencia de publcidad comercial, conforme al o de publicdad,
Empres'a s éerga de Iicen‘::ias) medidas y de acuerdo al Codigo Financiero; elabora orden de pago y entrega al
P solicitante para su pago en la Tesoreria Municipal.
7 | Persona fisica y/o moral Recibe orden de pago y realiza el pago en la Tesoreria Municipal.
8 DE;pTert:megto ue;:s Atena:;ian:sl Recibe comprobante de pago y elabora licencia de publicidad comercial y la pasa
Em:res,as ( éerga de Iicen)::ias) al Director de Desarrollo Econdmico para su aprobacion y firma.
Sy ; El Director autoriza y firma la licencia de publicidad comercial para su entrega al
9 | Direccién de Desarmollo Econémico solicitante.
’ Recibe licencia de publicidad comercial correspondiente a su unidad econdmica y
10 | Persona fisica y/o moral fima el acuse. . ‘
Departamento de Atencion al . . . o Joal
: Realiza el registro, crea el expediente o en su caso archiva el acuse en’él
11 | Empleo, Eequeﬁa§ Y Medianas expediente ya existente. : s
Empresas (area de licencias) g S e, .
FIN DEL PROCESO e
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lm‘ % Calle cummmm. "2,
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DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 05 Expedicién de Licencia de Publicidad Comercial para

Establecimiento de Alto Impacto.

Direccion de Desarrollo Econdmico
p fisi Departamento de Atencidn al Empleo, Direccidn de
v/o moral Pequefias y Medianas Empresas (drea de Desarrollo Verificadores
licencias) Econdmico

:
?

|

40,

i
i
gl

Atende 3 8 persona solotaniz, nforma requistos yie
ooments que recbir |3 vists de veriicadores quienas.
omardn meddss de su publodad y o fpo de
publcadad para cuantiicar el page.

©,

Acysa, revisa y colep solohud y documentacon
solotada ¢ nforma 3 fecha de wisits s 13 varificaodn.

fologriics y elabors &l
réporte de verificacon
pars contnuar & rane
Rewisa reporie emilido por ol verificador, cuantifica Spe—

vaior para @l pago 08 devechos de 8 loencs de
publodad comercsl, confrme @ Bpo 0 publiodad,
medidas y de acusrdo 3l CAdgo Financero; aabora
orden de pago y entrega @ sCholants para supage enld
Tesoreris Muncics.

-

19,

E
O, i
o] 18 Bo2nca de
Recbes comprobants de pago y @iabora koencs de Sutandsd
pubiodad comercial y 18 pasa 3 Direcior de Desarrolo comerasl para
Econdmico para su aprobacdn y frma S entrega al

O

Reaizs el registro, cres el expadients o en sucax
archiva e acuse en &l expadiants ya exstents.

FIN DEL PROCESO

Frooede a werficr ol
o de anundo y
meddas, loma ediodn

MEDICION:

Nimero (anual) de licencias de publicidad otorgadas a las unidades econémicas / Ammem {anuao de sohcttudes
de licencias de publicidad recibidas por las unidades econdmfcas X 7 UO

e ECWY

T
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161 poder de servir! Calle Guadalupe Victoria, mz.“:@
San Jose del Rincon Centro,
Méx. C.P. 50660
FORMATO E INSTRUCTIVO:

DDE-DAEPYME-PROC.05/Licencia de Publicidad Comercial

M e & b vels Exged @ o Euade 2o Limace

Folio: _{1}

Expedicion: _[2)

Vigencia: _(3)

Una vez que se han cumpiido con todos ¥ cada uno de oS requistios establecidos en los

orde legales vig aphicables, |a Direccidn de Desamollo Econdmico del
Ayuntamiento Constitucional de San José del RIncon. tiene 3 bien expedir

UBICADO (A) EN

MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, EDO. DE MEX )

PRESENTE

En atencitn a su solicitud de facha i) . donde solicta hoencla de
anuncios pubiicitarios, para promocionar a través de pubhcidad diversa comespondiente 3
anuncio publicitario, ublcada en el establecimiento (8),

sucursal ubicada en la localidad de 91 Municipio San José del

Se oforga ia presenie Licencia de Publicigad Comertial, con fundamento en los Articuios 115
e fa Consttucion Polinca de los Estados Unidos Mexicanos, 122 y 125 de la Constitucidn
Polinca del Estado Libre y Soberano oe México, 120, 121 fracadn | y Il inciso A), dei Codigo
Financiero el Estago de México y Municipios, 237 fraccidn Il del Bando Municpal vigente de
San José del RINCON y demas ordenamientos jUridicos relativos v aphcabies

Los derechos de la presente licencia son validados con el recibo de pago con nimero de
foks (10

ATENTAMENTE

s b e

INSTRUCTIVO
1 Nimero que la identifica / affio de su
expedicion.
2 | Fecha en la que se elabord el documento.
3 | Fecha término de la vigencia (afio calendario).
4 | Eltipo de licencia que se esta emitiendo.
5 Colocar el nombre o razon social del
Establecimiento Comercial.
6 Colocar la localidad donde se ubica el |
Establecimiento Comercial.
7 Fecha de la solicitud de autorizacion para ;
anuncio de publicidad. '
8 Nombre del establecimiento a quien se le
otorga la licencia de publicidad.
Localidad donde se encuentra el
9 | establecimiento comercial al que corresponde
el anuncio publicitario.
10 Folio expedido en el recibo de pago por
Tesoreria Municipal.
Nombre y firma del titular de la Direccién, quien
11 | autoriza la licencia de funcionamiento por

cambio de giro del establecimiento.

3
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San José del Rineon Centro,
Méx. C.P. 50660
Memc'e Mas :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Notificacion y Verificacion de Establecimiento Comercial
Procedimiento Numero: DDE-DAEPYME-PROC.06

OBJETIVO:

Supervisar la actividad comercial y de servicios a fin de mantener y fomentar un adecuado ordenamiento,
corroborando que cumplan con los requisitos y normatividad aplicable para su adecuado funcionamiento.

REFERENCIAS:

Articulo 7 fraccion VI de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, sus reformas
y adiciones, ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Articulo 71 fraccion IX, 232 y 233 Bando Municipal de San José del Rincon vigente, sus reformas y adiciones,
publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Actividad Econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econdmicas para producir
bienes o proporcionar servicios.

Establecimiento Comercial: Espacio fisico donde se realiza actividad comercial o la prestacion de servicios.
Supervision: Acto de autoridad mediante el cual notifica, verifica, inspecciona y en su caso, comprueba el
cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

Verificadores: A los servidores publicos autorizados que notifican y verifican las actividades economicas
formales y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

R

=177

INSUMOS:
1. Notificacion para Establecimientos Comerciales.
2. Formato de Verificacion de Establecimientos Comerciales.

RESULTADOS:
Reporte generado de la notificacion o verificacion con evidencias fotograficas.
Acuse de recibido de Notificacion.

POLITICAS: 3%

Las verificaciones se llevaran a cabo en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas P

Las verificaciones las realizara unicamente el personal autorizado, quienes se |dentlﬁcarén con su réspectivo
gafete. . 5 Rea
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San José del Rincon Centro,
Méx. C.P. 50660

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Departamento de Atencion al Empleo,
1 | Pequefias y Medianas Empresas (area de | Elabora el programa de actividades a realizar.
licencias) 0 SARE
El Director autoriza el programa de actividades, para su realizacion y
2 Direccion de Desarrollo Economico para que sea registrado en el Sistema de Registro Estatal de
Inspectores (REI) e instruye al personal autorizado.
Departamento de Atencién al Empleo, | Realiza el registro de actividades en el Sistema de Registro Estatal
3 | Pequefias y Medianas Empresas (area de | de Inspectores (REI) y entrega formatos correspondientes a los
licencias) o SARE notificadores y verificadores.
Acude al establecimiento comercial identificandose con su gafete
= . oficial, realiza la verificacion o notificacion, solicita la firma de recibido
4 Verificador ylo Notficador de la persona fisica o juridico colectiva y/o toma evidencias
fotograficas (segun sea el caso), realiza el reporte.
Recibe el reporte con evidencias para su revision y analisis y
Departamento de Atencion al Empleo, | contina con el tramite para el cual se requeria de la notificacion o
5 | Pequefias y Medianas Empresas (area de | verificacion, o en su caso se corrobora el cumplimiento de la
licencias) o SARE normatividad vigente, si se cumple se registra y se archiva, si no
cumple y se encuentran anomalias se informa al Director.
.- e El Director analiza la situacion y autoriza oficio de notificacion a la
6 Direccion de Desarrolo EconGrico persona fisica o juridica colectiva responsable.
Departamento de Atencion al Empleo, | Elabora oficio para la persona fisica o juridica colectiva responsable,
7 | Pequenas y Medianas Empresas (&rea de | a quien se le hacen las observaciones para que las subsane en un
licencias) 0 SARE determinado tiempo.
o - . Recibe el oficio, firma de recibido, corrige y notifica a la Direccion de
8 Persona Fisica o Juridica Colectiva Desanolls Ecoitinics.
o : Realiza una segunda visita para corroborar la certeza de la
9 Verticador ylo Noificadar informacién, toma evidencias fotograficas y realiza reporte.
SR i El Director analiza el reporte y evidencias, corrobora la correccion de
10 gl T e e las faltas encontradas con anterioridad.
Departamento de Atencion al Empleo, ; o
11 | Pequefias y Medianas Empresas (area de :m:mz ;T;;ar ligiyiwgdenmas y dOCIim ntos gengrge.iqg.en -
licencias) o SARE P ) o
FIN DEL PROCESO : s

Calle Guodalupe Victoria, .

@ sanjosedelrincon.gob.mx e
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DIAGRAMACION:
Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 06 Notificacién y Verificacion de Establecimiento Comercial.
Direccion de Desarrollo Econdmico o fSaica yo
Departamento de Atencion al Empleo, Pequerias y Medianas Direccidn de Desamolio Verificador ylo i :
Emgresas (area de licencias) Econdmico Iridioo colectiva

Notificador
INICIO @
@ e
Elabora & programa de acividades a realizar _I_ v

" "
El Direclor autoriza el programa comercal

@ ‘ de aclividades, pam su wdentficandase :
realizacion y para que sea | su gatele

con
Realiza el registo de actividades en el Sistema de Registro registado en ¢l Sistema de oficial, realiza la
Estatal de Inspeciores (REI) y entrega formalos comespondientes | (| Registo Estatal de Inspeciores venficacion o
alos notificadores v venficadores (REl) e instuye al personal natificacidn,

Recibe el reporte con evidencias para su revisidn y analiss y

yo foma .
continiia con el framite para el cual se requeria de la notificacion evdencas |
o venficacdn, o en su caso se comobora el cumplimiento de la bbgﬁras

normatindad wgente, si se encuentran anomalias se informa al

Recibe el oficio,

ibi A
ynotitaala

Elabora oficia para la persana fisica o juridica colectiva e Realiza
responsable. a quien se le hacen las observaciones segunda
para

para que las subsane en un determinado bempo comoborar
cefleza de la
O ="

Pmedea:dumlasewduuasydaammi-iw enibide  om realiza reporie
= generadas en el expedienie corespondiente anteniondad <+

MEDICION: R
Nimero (anual) de verificaciones realizadas a establecimientos comerciales en ‘!asﬂisﬁntas comunidades del
municipio/ nimero (anual) de verificaciones programadas a establecimientos ooqrerc:a!es en las d:stmras
comunidades del municipio X100 &
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POLITICAS:

Las personas que deseen credencializarse deberan cumplir con los estandares que marca el IIFAEM para
establecer |a diferencia entre manualidad y artesania, por lo que el personal de la Coordinacion de Turismo y
Cultura debera contar con los conocimientos técnicos que le permitan orientar a los artesanos.

DESARROLLO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Identifica en el Registro Municipal a los artesanos que requieren
credencial y a los que deben actualizar por dafo o vigencia. Se
pone en contacto con el IIFAEM, solicitando la credencializacion

de los artesanos en el Municipio de San José del Rincon. _
9 IIFAEM Recibe, revisa y autoriza la credencializacion de artesanos e J
informa a la Coordinacién de Turismo y Cultura
3

1 | Coordinacion de Turismo y Cultura

Coordinacion de Turismo y Cultura | Convoca a los artesanos informando de los requisitos.

4 Artesanos Reciben convocatoria y acuden el dia de la credencializacion.
Autoriza, firma, envia oficios y elabora carpeta ejecutiva para
5 | Coordinacion de Turismo y Cultura | entrega a las areas de Presidencia, Direccion de Administracion y
Coordinacion de Comunicacion Social para insumos.

6 Presidencia Municipal Recibe, revisa e instruye sede e insumos para el evento.

Coordinacion de Comunicacion
Social

8 | Coordinacion de Turismo y Cultura

Recibe y entrega insumos antes del dia del evento.

Prepara insumos, listas de asistencia y se asegura del buen
funcionamiento de las instalaciones para el evento.

Asiste el dia indicado y lleva a cabo credencializacion de
artesanos.

Toma evidencia fotografica y actualiza el Registro Municipal con
los datos de las credenciales de los nuevos artesanos.

FIN DEL PROCESO

9 IIFAEM

10 | Coordinacion de Turismo y Cultura
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DIAGRAMACION:
Procedimiento: DDE-CTYC-PROC. 01 Asesoria y Apoyo para la Credencializacion de los Artesanos del Municipio
Area Responsable: Coordinacion de Turismo y Cultura

Presidenci Coordinacion de
Coordinacion de Turismo y Cultura IIFAEM Artesanos sl Comunicacion
Municipal Social

INICIO @
=

¥
Jdentifica en el Registo Municpal a los artssanos que . »
requieren credencial ¥ a ks que deben actualizar por dafio & &
a vigencia Se pone en contacto con &l IFAEM, solickando ok B
la credencializacion de kos arlesanos en el Municipio de San ool & 4
José del Rincin. 3
Tunsmo y Cultura Reciben

(2 | ey MO ENO,

Convoca a los artesanos informando de los requasitos T

uga'm Vﬁl .
Recbe, revsa e Reche y enlrega
mstue  sede e insumos antes del dia
© 3

nsumos del evenio
evenlo

Autoriza, frma, envia oficies y elabora carpeta eeoutiva
para enfrega a las dreas de Presidencia, Dreccidn de
iseacion y Coondinacin de Comunicecion Soc

para nsumos

Prepara insumos. kstas de asistencia y se asegura del
buen funcionamento de las mstalaciones para el evento 9

Asiste el dia ndicado

y kva a cabo

sabmciln

Municipal con los dalos de las credenciales de los ruevos
atesanos !0

[“woarmoceo |

MEDICION:
Numero de artesanos identificados para credencializar/Numero de artesanos credencializados X100 -

FORMATOS E INSTRUCTIVO: : i
No Aplica | o
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion al Registro Municipal de Turismo Sostenible
Procedimiento Numero: DDE-CTYC-PROC-02

OBJETIVO:

Empadronar a las areas turisticas, prestadores de servicios turisticos, artesanias y eventos culturales del

Municipio a fin de tener un control sobre el estado de las areas turistico recreativas, control de visitas, apoyar en

la difusion, aumentar la economia, informar, divulgar y promocionar el turismo sostenible de San José del Rincon.

REFERENCIAS:

Articulo 96 Decies, Fraccion V de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,

ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Atticulo 9, Fraccion XII, 95, 96 y 97 de la Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal, sus reformas y

adiciones, tltima reforma POGG 05 de abril de 2024.

Articulos 179 y180 fraccion Il del Bando Municipal vigente, publicado el 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Atractivo turistico: Sitio de interés para los turistas, el cual destaca por su particularidad cultural, historica,

artistica, arquitectonica, natural, etc., que posee el Municipio, siendo el principal interés del visitante.

Prestador de servicio: Persona 0 empresa que trabaja de forma independiente para realizar un trabajo o |

actividad especifica para otro, a cambio de una remuneracion econémica del consumidor.

INSUMOS: ‘
1. Copia de credencial de INE .
2. Constancia de Situacion Fiscal. |
3. Recibo de luz del establecimiento (En caso de no contar con recibo, una constancia domiciliaria). |
4. Contrato o documento de arrendamiento del establecimiento.
5. Formato Unico de Registro PST

RESULTADOS: 7

Identificar los atractivos turisticos del Municipio para su difusion, permitiendo una mejor:promocion, con

informacion clara y puntual, apoyando el desarrollo para las areas turisticas, un mayor deéé‘r_follo_ economico,

social, cultural, generando fuentes de empleo y autoempleo. €y - s

| 2
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POLITICAS:
El registro solo se llevara a cabo conforme a lo establecido en los requisitos que solicite la Ley de Turismo
Sostenible.
La informacién que se coloque en los medios digitales e impresos debera ser veridica, real y clara, con la
finalidad de atraer a los turistas.

Toda la informacién que contenga datos personales debera contar con aviso de privacidad y debera darse a
conocer a los duefios de los mismos a efecto de que, de ser el caso, autoricen el uso y publicacién de la
informacién y de las imagenes.

En caso de los atractivos que forman parte de la Reserva de la Bi6sfera de la Mariposa Monarca, la Coordinacion
de Turismo y Cultura debera de mantener estrecha comunicacion con la dependencia competente a efecto de
obtener los permisos necesarios para la toma de fotografias o videos.

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Identifica los atractivos turisticos, artesanias, prestadores de
servicios turisticos, tradiciones, gastronomia, ferias y danzas,

1 Coordinacion de Turismo y Cultura | realiza la convocatoria y solicita a la Coordinacion de

Comunicacién Social elaborar un flyer para difusion
informativa.

Atiende la solicitud y se encarga de realizar el flyer y la
difusion en la pagina oficial de Municipio.

Difunde la convocatoria y solicita a los administradores o
propietarios los datos necesarios para el registro.

Entregan en la Coordinacion de Turismo y Cultura, los datos
solicitados e informacion necesaria para ser registrados.
Realiza el Registro Municipal de Turismo de acuerdo a los
lineamientos del Turismo Sostenible y realiza nota
9 Coordinacion de Turismo y Cultura informativa para efectos correspondientes, anexando
evidencia fotografica, asi mismo archiva y resguarda la
informacion.

FIN DEL PROCESO - &

2 Coordinacion de Comunicacion Social

3 Coordinacion de Turismo y Cultura

4 Administradores o propietarios

A I e
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DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-CTYC-PROC. 02 Inscripcion al Registro Municipal de Turismo Sostenible
Area responsable: Coordinacion de Turismo y Cultura

Administrador o Coordinacion de
Coordinacion de Turismo y Cultura el e |
Identifica los atractivos turisbcos, arfesanias, prestadores de | » @
servicios turistcos, tradiciones, gastronomia, ferias y danzas, Aliende la solicitud y se encarga de
realiza ls convocatoria y solicls a la Coordinacin de realizar @ fiyer y la difusidn en la
Comunicacion Social elaborar un flyer para difusion informativa. pagina oficial de Municipo

O,

Diiunde la convocatona y solicita a los administradores o
propretanos los datos necesanos para el registro.

£

Realiza ¢l Registro Municipal de Tunsmo de acuerdo a los
hmwrmwym-mm

MEDICION:

Unidades econbmicas de caracter turistico en funcion en el presente afio/Unidades econom.'.cas de Earacter

turistico en funcion en el afio anterior-1x100

f':'--
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FORMATO E INSTRUCTIVO:
DDE-CTYC-PROC-02/Formato Unico de Registro de PST.

<l

i arra e
ol.-l EXHCO

L —

A

—_—" S J INSTRUCTIVO DE LLENADO
Llenar con una X Tipo de Servicio que brinda

“:03g Brentenano de ta vida runicipal en o Estade de Mésicn”

Llenar con una X Tipo de tramite a realizar

mmm--mﬁmanmlcu IERVICIO S TURITTICO®
DE BAN JO3E DEL RINCON (FURP AT LR Nombre del Establecimiento
O —— v e o ﬂ—d.h thc—a—‘l--"r_--c:::ﬁ
B i 25 : Nombre o Razén Social

TIPO DE PRE STADOR DE SERVICIO S TURISTICO S Y TRAMITE A REALIZAR

RFC

0 1]

~N| O ;| & W R -

S e Nacionalidad
e A AR ks = : Domicilio y Contacto del lugar donde se presta
[P [RU— 'M‘“" el servicio

Tipo de vialidad

w| oo

Nombre de la vialidad
10 | No. Exterior

11 | Cédigo Postal

12 | Entidad Federativa

e i - | RALIDRALIJAL Orgen S Cacital "
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iy
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' 17 | Correo Electronico
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23 | Nombre y Firma del Propietario o

Representante Legal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asesoria e Informacion sobre los Destinos Turisticos del Municipio
Procedimiento Namero: DDE-CTYC-PROC-03

OBJETIVO:
Incrementar el nimero de turistas que visitan el Municipio para impulsar el desarrollo econémico local, mediante
la promocion de los espacios y atractivos turisticos que conforman el Registro Municipal de Turismo Sostenible.

REFERENCIAS:

Articulo 96 Decies, Fraccion Ill, IV de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,
altima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Articulo 9, Fraccion IV, XII, XIV, Articulo 77, Fraccion Ill y XI de la Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo
Artesanal, sus reformas y adiciones, Gltima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Articulos 179 y180 fraccion I, I Il y IV del Bando Municipal vigente, publicado el 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Empresa artesanal: Personas juridicas colectivas dedicadas a la produccion y comercializacion de productos
artesanales pudiendo ser familias o grupos de personas dedicadas a esta actividad.

Atractivo turistico: Sitio de interés para los turistas, el cual destaca por su particularidad cultural, histérica,
artistica, arquitectonica, natural, etc., que posee el Municipio, siendo el principal interés del visitante.

Registro Municipal de Turismo Sostenible: Sistema digital y publico generado por la Coordinacion de Turismo
y Cultura que contiene el registro de los prestadores de servicios turisticos que operan en el territorio Municipal.
Turismo: Actividad recreativa que consiste en viajar o recorrer un pais o lugar por placer.

Turista: Persona que visita o recorre un pais o lugar por placer.

Visitante: Toda persona que se desplaza a un lugar distinto al de su entorno habitual, por una duracion inferior 2
12 meses y cuya finalidad del viaje no es la de ejercer una actividad que se remunere en el lugar o destino
visitado.

A e 5=

INSUMOS:
1. Folletos para difusion de la informacion de las areas turisticas, eventos culturales, ferias y expo-ferias.
2. Material de difusion para compartir en medios digitales. oA
3. Listas de registro de visitas a instituciones educativas. ] e
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RESULTADOS:
Atractivos turisticos del Municipio identificados y difundidos en los principales medios de comunicacion, facilitando
su busqueda, con informacion puntual y que permitan el incremento de turistas al Municipio, propiciando la
economia, el empleo y autoempleo local.

POLITICAS:

Los atractivos y unidades economicas turisticas y artesanales deberan estar inscritas en el Registro Municipal de
Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal.

La informacion que se promocione en medios de comunicacion escritos o digitales, debera ser veridica, real y
oportuna para atraer al turista.
Es facultad del Presidente Municipal, la promocion de los atractivos turisticos en el extranjero, para lo cual la
Coordinacion de Turismo y Cultura debera contar con informacion actualizada y oportuna.

Toda la informacién que contenga datos personales debera contar con aviso de privacidad y debera darse a
conocer a los duefios de los mismos a efecto de que, de ser el caso, autoricen el uso y publicacion de la
informacién y de las imagenes.
En caso de los atractivos que forman parte de la Reserva de la Bi6sfera de la Mariposa Monarca, la Coordinacion
de Turismo y Cultura deberan de mantener estrecha comunicacion con la dependencia competente a efecto de
obtener los permisos necesarios para la toma de fotografias o videos.

DESARROLLO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
« Selecciona los atractivos turisticos del Municipio integrados en Registro
Municipal de Turismo Sostenible.
e Elabora propuesta de material publicitario digital e impreso de los
atractivos turisticos y artesanales.

« Se contacta con los administradores o propietarios para informar sobre la @

1 Coordinacion de Turismo y Cultura

promocion.
Son informados, comentan dudas, en su caso, autorizan la difusion de la
informacion.
Visita a las instituciones educativas para la difusion, elaborando el oficio
correspondiente y toma de evidencia.
Reciben oficio y concilian con la Coordinacion de Turismo y Cultura la
fecha en la que se realizara la promocién.
5 | Coordinacion de Turismo y Cultura | Agenda la fecha y prepara el material necesario.
Recibe al personal de la Coordinacién, llevando a cabo la adlwdad de
promocion, entregandose material impreso. " "~ - > o
Realiza nota informativa para efectos oonespondnentes' anexa evidencia
fotogréfica y en su caso archiva. S 2 olmid

FIN DEL PROCESO SBETE ;

2 Administradores o propietarios

3 | Coordinacion de Turismo y Cultura

4 Instituciones educativas

6 Instituciones educativas

7 | Coordinacion de Turismo y Cultura
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DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-CTYC-PROC. 03 Asesoria e Informacion sobre los Destinos

Turisticos del Municipio

Area responsable: Coordinacion de Turismo y Cultura

Coordinacion de Turismo y
Cultura

Administrador o
propietario

Instituciones
Educativas

O

©,

e Selecciona los atractivos  turisticos  del
Municipio integrados en Registro Municipal de
Tunsmo Sostenible.

Son informados, comentan dudas,
en su caso, autorizan fa difusidn de
la mformacion.

o Elabora propuesta de matenal publicitano
digital & impreso de los atractivos turisticos y
artesanales

* Se contacta con los administradores o
propeetanos para informar sobre la promoaion.

O

Vista a las insbituciones educativas para la
difusidn, elaborando el oficio comespondiente y

toma de evidencia. Recbe al de la
Coordinacion, a cabo la
actradad de promocion, entregandose
matenal impreso.

Agenda la fecha y prepara el matenal necesano

©

Realiza nota informativa para efectos
correspandientes, anexa evidencia fotografica y en
SU caso archiva.

3

MEDICION: ' e
Programas de caracter divulgatorio implementados/Programas de caracter d:vufgamﬂo d;seﬁados f

"-v‘
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FORMATO E INSTRUCTIVO:
DDE-DTYE-PROC-03/Registro de Visitas a Instituciones Educativas.

NI Beanmoars & 4 ods e o Bxade 8 Naws”

REGISTRO DE VISITAS A INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA LA PROMOCION DE LOS ATRACTIVOS
TURISTICOS

¥ ARTESANALES DE SAN JOSE DEL RNCON INSTRUCTIVO DE LLENADO

N R | 1| Colocar la fecha en la que se llevo a

cabo la platica de promocion.

vam

2 | Colocar nombre de la institucion

3 | Colocar el domicilio /
4 | Colocar numero de asistentes
5 | Firmay sello de la institucion
5 Firma del ftitular y sello de la
Coordinacion de Turismo y Cultura

) - )
COORDINACION DE TURISMO Y CULTURA %
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion al Registro Municipal de Artesanos
PROCEDIMIENTO NUMERO: DDE-CTYC-PROC.04

OBJETIVO: Empadronar a las personas artesanas identificadas en el Municipio, con la finalidad de contar con
una base de datos digital y fisica y poder informarles de los programas y apoyos que existen para el sector
artesanal.

REFERENCIAS:

Articulo 9, fraccion V, de la Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal, sus reformas y adiciones, tltima
reforma POGG, 05 de abril de 2024.

Articulo 141, fraccion IV del Bando Municipal 2025, publica el 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Artesano(a): Persona que realiza trabajos manuales, usando materiales tipicos de su zona de origen para
fabricar sus productos siguiendo técnicas tradicionales.

Trabajo artesanal: Trabajo manual realizado con técnicas tradicionales y materias primas propias de una region,
sin intervencion del trabajo industrial.

Artesania: Objeto totalmente cultural que tiene la particularidad de variar dependiendo del contexto social, el
paisaje, el clima, los recursos y la historia del lugar donde se realiza.

Credencial de artesano: Documentacion oficial y vigente que identifica a los artesanos del Estado de México.
IIFAEM: Instituto de Investigacion y Fomento a las Artesanias del Estado de México.

Registro Municipal: Registro Municipal de artesanos, que es la base de datos digital que contiene el registro de
los artesanos del Municipio, elaborado por la Coordinacion de Turismo y Cultura.

DPIPE: Direccion de Planeacion, Informacion, Programacion y Evaluacion del Municipio de San José del Rincon.

Mwmr e

INSUMOS:

1. Copia de INE

2. CURP o

3. Credencial del [IFAEM, solo en caso de contar con ella. v b .
4. Teléfonos de contacto y correo electronico vigente. £ .. el -
5. Responder el cuestionario. Lo '
6. Fotografia de la artesania que elabora. )
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RESULTADOS:
Base de datos vigente del Registro Municipal de Artesanos de San José del Rincon.

POLITICAS:
Los artesanos deberan ser informados de la proteccion de sus datos personales mediante el aviso de privacidad
correspondiente.
La convocatoria sera emitida y divulgada para integrar o actualizar el Registro Municipal, el registro estara vigente
todo el afio.
Solo seran registrados los artesanos que realicen su actividad artesanal en el Municipio de San José del Rincén.
El registro de artesanos debera ser remitido al IFAEM de conformidad con la Ley en la materia.

SR

Merece Mas
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DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Elabora la convocatoria y autoriza mediante oficio su
1 Coordinacion de Turismo y Cultura publicacion, entrega oficio a la DPIPE y a la Coordinacién de
Comunicacién Social para la publicacion de la convocatoria
en la pagina web y redes sociales oficiales respectivamente.
DPIPE y  Coordinacion  de | Reciben oficio y realizan publicacion, asi mismo informan del
2 Comunicacién Social cumplimiento, de ser el caso.
Elabora tripticos y programa visitas a las comunidades para
3 Coordinacion de Turismo y Cultura | invitar a las personas artesanas a integrarse al Registro
Municipal.
4 Petoria Altesana Acuden a la Coordinacion de Turismo y Cultura o a la sede
en su comunidad y entregan requisitos.
Recibe y revisa requisitos, constatando que la persona es
5 Coordinacion de Turismo y Cultura | artesana, realiza el registro, envia oficio y el Registro
Municipal via correo electronico o presencial al [IFAEM.
6 IFAEM Recibe oficio y Registro Municipal para inscripcion de las
personas artesanas en el Registro Estatal.
7 Coordinacion de Turismo y Cultura | Integra expediente y archiva.
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-CTYC-PROC. 04 Inscripcion al Registro Municipal de Artesanos

Area responsable: Coordinacién de Turismo y Cultura

DPIPEY
Coordinacion de Turismoy | Coordinacion de
Cultura Comunicacion Persona Artesana lIFAEM
Social

© ©

Elabors la convocatona y autonza mediante Reciben oficio y realizan
oficio su publicacidn, entrega oficio ala DPIPE y publicacidn. asi mismo

a la Coordnacidn de Comunicacidn Social para informan del
I3 publicacion de la convocatona en I3 pagina cumplimiento, de ser el
web y redes sociales oficiales respectivamente. caso.
d Acuden a la Coordinacion
de Tunsmo y Cullura 0 a
@ L la sede en su comumidad y
entregan requistos.
Elabora ftripicos y programa wvisitas a las
comunidades para invitar a las personas

artesanas a integrarse al Registro Municipal.

Recbe ofico y Registro

@ Municipal para inscripcion
de las personas arfesanas
- en el Registro Estatal.
Recibe y revisa requisitos, constatando que la

persona es artesana, realiza ¢ registro, envia
ofico y el Regstro Municpal via comeo
elecirdnico o presencial &l [IFAEM.

©,

Integra expediente y archiva.

ﬁummso ] Ao A e

MEDICION: e
Nimero de artesanos integrados al registro municipal/Nimero de artesanos :dentlﬁcados en ‘el muniicipio X 1 00
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FORMATOS E INSTRUCTIVO:
DDE-DTYE-PROC-04/Registro de personas artesanas de San José del Rincon.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Clave de artesano del Registro
" | Municipal.
2. | CURP.
3. | Nombre del artesano.
4. | Fecha de nacimiento.
5. | Edad.
6. | Etnia.
7. | Clave del elector. ;
8. | RFC.
9. | Teléfono movil.
10. | Correo electronico.
11. | Localidad.
12. | Municipio.
13. | Tipo de artesania.
14. | Rama artesanal. N
15. | Productos.
16 Pertenece a alguna organizacion
" | artesanal.
17. | Técnica artesanal.
Contextualizacion histérica de la
18. i
artesania. 7
19 Clave de artesano de la credencial %’
" | de lIFAEM.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria y Vinculacion para otorgar apoyo a los Artesanos
Procedimiento nimero: DDE-CTYC-PROC.05

OBJETIVO: Informar, asesorar y vincular a los artesanos que tengan su credencial del [IFAEM sobre los apoyos
con los que pueden ser beneficiados a fin de brindarles algin curso, capacitacion, apoyo econémico, apoyo en la
venta y exhibicion de sus productos, participacion en concursos dandoles un mayor desarrollo y fomento a sus
artesanias.

REFERENCIAS:

Articulo 129, 130, 142, fraccion IV, V de la Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal, sus reformas y
adiciones, ultima reforma POGG 05, de abril de 2024.

Articulo 141, fraccion V, IV y VII Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Artesano: Persona que realiza trabajos manuales, usando materiales tipicos de su zona de origen para fabricar
sus productos siguiendo técnicas tradicionales.

Credencial de artesano: Documento oficial y vigente que identifica al artesano del Estado de México.

IIFAEM: Instituto de Investigacion y Fomento a las Artesanias del Estado de México.

INSUMOS:
1. Convocatorias del IFAEM
2. Documentos de identificacion vigentes: INE, CURP, y credencial de artesano.
3. Artesanias que elabora.

RESULTADOS:
Beneficiar a los artesanos con los apoyos a los que pueden ser acreedores dependiendo la rama artesanal que
trabajen.

POLITICAS:

Los artesanos deberan ser informados de la proteccion de sus datos personales mediante el awsode pnvamdad \
correspondiente. ; N :

© n21242097-98 %
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Solo los artesanos que cuenten con su credencial del IIFAEM podran ser beneficiados en los apoyos que
convoque el IIFAEM. (Mano magicas, concursos, ferias, expos-culturales, corredores artesanales, efc.).

Los artesanos que se encuentren en el Registro Artesanal del Municipio podran obtener apoyo sobre cursos y
capacitaciones.
Solo seran registrados los artesanos que realicen su actividad artesanal en el Municipio de San José del Rincon.
El Registro de Artesanos debera ser remitido al IIFAEM de conformidad con la Ley en la materia.

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
o . Solicita a las Dependencias Federales y Estatales las
: rorachn de Ty o convocatorias para los apoyos a los artesanos.
Dependencias Federales o Estatales, Informan a la Coordinacién sobre los requisitos y datos
- IIFAEM que se requieren para ser beneficiados.
g : Recibe la informacion para convocar y divulgarla a los
S R artesanos que pueden ser beneficiados.
Reciben la informacion y atienden con los documentos
que se les solicita y acuden a la oficina de la
* HBE Coordinacion de Turismo y Cultura para la entrega
correspondiente de los documentos solicitados.
Atiende y recibe la informacion de los artesanos
5 Coordinacion de Turismo y Cultura explicando el proceso de la convocatoria y envia la
informacion de los artesanos participantes al [IFAEM.
- Recibe y revisa requisitos, constatando que la persona
6 Piandonse ﬁgi%r:;es G S, es artesano, que puede participar, que cumple con los
lineamientos y se le otorga el beneficio.
e ; Informa a los artesanos beneficiados, sobre el dia y
7 Coordinacion de Turismo y Cultura lugar del evento donde recibiran su apoyo.
8 Aftasands Recibe la informacién de que es beneficiario y acude a
la sede donde se le convoque para recibir su apoyo.
. Sl . Realiza la toma de evidencias fotogréficas y archiva la
9 Coordinacion de Turismo y Cultura PP
FIN DEL PROCESO \

Calle Guodalupe Victoria, #12,
San José del Rincon Centro,
Méx. C.P. 50660
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DIAGRAMACION:
Procedimiento: DDE-CTYC-PROC. 05 Asesoria y Vinculacién para otorgar apoyo a los
Artesanos
Area responsable: Coordinacion de Turismo y Cultura
Coordinacion de Turismo y Cultura | Dependencias Federales o Artesanos

Estatales, IIFAEM

oo ]

Solicita  las Dependencias Federales y Estatales + Informan a la Coordinacién sobre los
Ias convocatorias para los apoyos a los arlesanos. requisitos y datos que se requieren
iican e ()
@ Redciben la informacion y atienden con los
documentos que se les solicita y acuden a
Recibe la informacion para convocar y divuigaria a 1a oficina de la Coordinacién de Turismo y
los artesanos que pueden ser beneficiados. Cultura para la entrega comespondiente de
los documentos solicitados
Aliende y recibe la informacion de los artesanos @ ‘
explicando el proceso de la convocatoria y envia la .
informacxon de los artesanos particpantes al Recbe y revisa requisitos,
IIFAEM constatando Que I3 persona es
@ cumple con los lineamientos y se le ° -
oforga &l beneficio '
Informa a los artesanos beneficiados, sobre el dia y ] Recibe la informacian de que es beneficiario
lugar del evento donde recibiran su apoyo. Y acude a la sede donde se le convoque
para recibir su apoyo
Realiza la toma de evidendas fotograficas y
archiva la nformacion
| FwoeL proceso |
MEDICION: &
Nimero de apoyos otorgados/Solicitudes de apoyos recibidos X100 e

T -
wl

FORMATOS E INSTRUCTIVO: &
NO APLICA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Constancia de Artesano
Procedimiento nimero: DDE-CTYC-PROC.06

OBJETIVO: Brindar una constancia a los artesanos que se encuentren registrados en el Padron Municipal, para
que mediante este documento y sus credenciales de artesanos sean reconocidos por la actividad artesanal que
elaboran.

REFERENCIAS:

Articulo 141 de la Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal, sus reformas y adiciones, Gltima reforma
POGG, 05 de abril de 2024.

Articulo 141, fraccion VIII del Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrero de 2025.

INSUMOS:
1. Credencial de artesano expedida por el [IFAEM.
2. Ramay sub-rama de su producto artesanal.

RESULTADOS:
Constancia de artesano.

POLITICAS:

Solo los artesanos que cuenten con su credencial del IIFAEM podran ser beneficiados con la constancia de
artesano.

Solo se entregara constancia a los artesanos que realicen su actividad artesanal en el Municipio de San José del
Rincon.

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 AfSSID Solicita a la Coordinacion de Turismo y Cultura Ia constanc:la
de artesano.

i . Atiende, le informa el proceso y la docu tacubn muenda

2 Coordinacion de Turismo y Cultura para la expedicion de su constan)::la Ihejl :
Artesano Entrega la documentacu')n sohcatada 1 ife
Coordinacion de Turismo y Cultura
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5 Artesano Recibe la constancia en original y firma el acuse de recibo.
e . Recibe acuse de recibo, toma evidencia fotografica de la
6 Coordinacién de Turismo y Cultura entrega y archiva,
FIN DEL PROCESO

DIAGRAMACION:

Procedimiento: DDE-CTYC-PROC. 06 Expedicion de Constancia de Artesano
Area responsable: Coordinacién de Turismo y Cultura
Artesano Coordinacion de Turismo y Cultura

e )

Solicita a la Coordinacion de Turismo y Cultura la constancia de —» Aliende, le mforma el proceso y la documentacion requerida para la
artesano. expedicion de su constancia.
O s O,
Entrega la documentacidn solicitada. *| Expide la constancia de arlesano y la entrega

-y

® ; ©

Recibe la constancia en original y firma el acuse de recibo. | Recibe acuse de recibo, toma evidencia fotografica de la enfrega y
archiva.

= g

| FINDELPROCESO ]

- y 5 e

MEDICION: o
Nimero de constancias expedidas/Numero de solicitudes de constancias recibidas X100
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO
[:] Marca el inicio del procedimiento
O Numero de actividad

Cuadro con extracto de la actividad

5 |Lineade flujo

O Decision

T Determina el final de procedimiento

REGISTRO DE EDICIONES g

Tercera Edicion: (08 de mayo de 2025). Se elimina el Departamento de Desarrollo Agropecuario y el
Departamento de Comercio y Abasto; el Departamento de Turismo y Empleo cambia a Coordinacion de Turismo
y Cultura y se crea el Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas.

DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del titular de la Direccién de Desarrolio
Econdmico, las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia Municipal.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Organo Interno de Control Municipal. . A

4 - Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria. - =
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.‘:‘,...“ Ico Calle Guadalupe Victoria, 1T,
San José del Rincon Centro,

VALIDACION:

Dado en Palacio Municipal de San José del Rincén, Estado de México, a los diecinueve dias del mes de junio del afio dos mil

Veinticinco.

RUBRICAS

C. JAIME MERCADO CHAVEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ |
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO I ;

EDICION A CARGO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

”~ e . 3
MereceMes =
—————— T e e

San José del Rincon AL {550
Administracion 2025- 2027 R e |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DDE-DAEPYME-PROC.06/Formato de Verificacion

NN Bomeenan: da 1 it mmiogw) @ o beats de Mimce

© n21242097-98
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Calle Guadalupe Victorio, #12°
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Méx. C.P. 50660

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

INSTRUCTIVO

FORMATO DE VERIFICACION DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Fecha de la Verificacion.

Fecna: )

Nombre o  Razon del

establecimiento comercial.

Social

waommwmmcmn; ]

l J

Nombre del propietario del establecimiento
comercial.

| Nombre det Propietaria: (3) ]

Ubicacién del establecimiento comercial.

[ )

Nimero Telefonico del propietario o del
establecimiento comercial.

[Domclou) l

Giro predominante del establecimiento
comercial.

Colocar una X en el recuadro
correspondiente si cuenta con alguno de
los sefialamientos mencionados.

Colocar si 0 no segun corresponda.

Sefsamienios | ||

[ emwr [ ]  Botwn [ |

[ Cuenta con Licencia de Funcionamiento ____ (8) ___ Uitimo afio pagado _(9}_]

Colocar el tltimo afio pagado conforme a
la licencia de funcionamiento que muestre
propietario o encargado.

10

Colocar las observaciones en caso de que
las hubiera.

= |

TITULAR O REPRESENTANTE

1"

Nombre y firma del titular, representante o
encargado del establecimiento comercial.

N (1)

12

Nombre y fima del verificador
responsable.

NOMBRE Y FIRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asesoria e Informacién para el Fomento al Empleo '
Procedimiento Numero: DDE-DAEPYME-PROC. 07
OBJETIVO:
Brindar informacién a personas del municipio que se encuentren en busca de empleo, que deseen auto )
emplearse o busquen apoyo para el emprendimiento de una actividad econémica, mediante asesorias o N
brindandoles informacién de los diferentes programas de la Secretaria del Trabajo y del Instituto Mexiquense del
Emprendedor.
REFERENCIAS:
Articulo 96 Quater, fraccion | y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,
ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
Articulo 71 fraccién Ill, IV y V del Bando Municipal vigente de San José del Rincén, sus reformas y adiciones,
publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Asesoria: Servicio cuya funcion es orientar, sugerir y proporcionar recomendaciones basadas en su experiencia

y estudio a personas, empresas o entidades que buscan alcanzar un objetivo determinado.

IME: Instituto Mexiquense del Emprendedor.

Secretaria del Trabajo: Dependencia Estatal y Federal que se encarga de apoyar a los buscadores de empleo

con diferentes programas.

SNE: Servicio Nacional de Empleo.

Feria del Empleo: Medio de vinculacion directo, gratuito y agil que ofrece la Secretaria del Trabajo a través del

Servicio Nacional de Empleo, en donde es posible interactuar y relacionarse con los representantes de empresas /g;

de diferentes sectores que requieren personal.

INSUMOS:

1. Publicaciones de vacantes para informar y asesorar a los buscadores de empleo y emprendedores

2. Registros en linea o personales de asesorias. .. . e
RESULTADOS: P EqantTraan
Personas buscadoras de empleo y emprendedores asesoradas e informadas y en. st caso, apoyadas para

acceder a los diferentes programas de apoyo que ofrecen las dependencias Estatales: i Feﬁerafes .+ -
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POLITICAS:

oy

El Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas, solo podra ser un medio para hacer \
llegar la informacion a los interesados del municipio, en ningiin momento podra garantizar la contratacién o el
ingreso de las personas a los programas ya que la decision final es de la Dependencia ejecutora del programa.

Para los casos de convocatorias del IME o apoyos al Empleo de la STYPS los tramites son personales y solo se

podra informar al ciudadano, proporcionandole todos los datos para que se comunique a la Dependencia

correspondiente.
Las asesorias (inicamente se llevaran a cabo en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

DESARROLLO:

=

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Ciudadano(a)

Acude al Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas
Empresas solicitando informacién y/o asesoria.

Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias
y Medianas Empresas (4rea de empleo)

Consulta con las Dependencias Federales y Estatales los programas y
apoyos disponibles, via intemet e informa al ciudadano/a sobre los tipos
de apoyo que se le pueden brindar:

* Asesoria especifica sobre los programas para Emprendedores.

* Como llevar a cabo su registro en el portal del SNE.

= Apoyo para la elaboracion de Curriculum Vitae.

Asesoria general.
: Elige la opcion de su interés y pide la asesoria, informacién o atencion
3 Ciudadano(a) comespondiente.
Brinda la asesoria:
Si requiere informacion sobre los programas para emprendedores, se
accede al portal para consultar informacion reciente, imprimirda y
proporcionaria al solicitante junto con los nimeros de contacto para que
. siga el tramite de forma personal.
4 Depamﬁ:;c;g%;terzgg f;i’:ﬂ':‘: "f;gg;aﬁas Si requiere Reglsiro en el portal del Sistema Nacional de
y pr Emprendedores, se ingresar al portal, solicita al ciudadano los datos que
cada campo requiere y proporcionara un comprobante con el que dara
seguimiento a su registro.
Si requiere apoyo para elaboracion de Curriculum Vitae, se le solicitan i
sus datos para el llenado y se le entrega impreso o en medio di igital.
Ty ; El Director, autoriza el registro o entrega de informacion impresa o via
5 Direccion de Desarrollo Econdmico correo electrénico segin comesponda.
Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias | ,, . .~ _____
6 y Medianas Empresas (Area de empleo) Lleva a cabo la asesoria, registro 0 entrega fa Informacnon a'l solicitante.
7 Ciudadano(a) Recibe la asesoria, informacion o documentos |mpmsos At
Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias
8 y Medianas Empresas (4rea de empleo) Registra Iaasesonaounformacaonsegm__wqelcaso.

FIN DEL PROCESO

i
|
\( |
=




S,

Numero de asesorias otorgadas/nimero de asesorias pmgramadas X1 00
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DDE-DAEPYME-PROC.07 - No aplica
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DIAGRAMACION:
Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 07 Asesoria e Informacion para el Fomento al
Empleo
Direccién de Desarrollo Econdmico
Ciudadano(a) Direccion de Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas
Desarrollo Econdmico Empresas (4rea de empleo)
| o | @ -
@ ———3f| Consuita con las Dependencias Federales y Estatales los
programas y apoyos disponibles, via internet e informa al
Acude al Departamento de ciudadano/a sobre los tipos de apoyo que se le pueden brindar:
Atencion al  Empleo,
Pequefas y Medianas * Asesoria especifica sobre los programas para Emprendedores.
* Como llevar a cabo su registro en el portal del SNE. |
S : & * Apoyo para la elaboracién de Curriculum Vitae,
informacidn y/o asesoria. o “ .
Elige la opcion de su @
interés y pide la asesoria, l Brinda la asesoria:
informacidn o atencién Si  requiere informacion sobre los programas para
correspondiente. emprendedores, se accede al portal para consultar informacion
reciente, imprimirla y proporcionaria al solicitante junto con los
nimeros de contacto para que siga el tramite de forma personal.
Si requiere Registro en el portal del Sistema Nacional de
Emprendedores, se ingresar al portal, solicita al ciudadano los
El Director, autoriza datos que cada campo requiere y proporcionard un
el registro o entrega comprobante con el que dara seguimiento a su registro.
de informacidn Si requiere apoyo para elaboracion de Curriculum Vitae, se le
impresa o via correo solicitan sus datos para el llenado y se le entrega impreso o en
electronico  segun medio digital.
Recibe la asesoria, s s
informacién o documentos @
impresos.
Ueva a cabo la asesoria, registro o entrega la informacién al
solicitante.
Registra la asesoria o informacién segun sea el caso.
{ FIN DEL PROCESO ]
MEDICION:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion a la Bolsa Municipal de Empleo
Procedimiento Numero: DDE-DAEPYME-PROC. 08

OBJETIVO:
Facilitar a la ciudadania en busca de empleo la inscripcion en un registro interno como postulantes para ocupar
una vacante. Asi mismo inscribir en un registro interno a las empresas que cuenten con vacantes para poder

vincularlos

REFERENCIAS #
Articulo 96 Quater, fraccion | y XIll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,

ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.
Articulo 71 fraccion Ill, IV y V del Bando Municipal vigente de San José del Rincon, sus reformas y adiciones, '
publicado el 5 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Bolsa municipal de empleo: Servicio piblico de caracter municipal en el cual se inscriben las personas que

como empleado.

Capacitacion virtual: Actividad que se realiza a través de plataformas electronicas, a fin de que diferent
personas puedan participar a través de su dispositivo electronico sin necesidad de concentrarse de forma
presencial en algan lugar especifico.

EDAYO: Escuela de Artes y Oficios, dependiente del ICATI.

ICATI: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Registro de buscadores de empleo: Registro digital que contiene informacién de las personas que estan e
busca de un empleo.

FUR: Formato Unico para el Registro de Vacantes.

Registro de vacantes: Registro digital que contiene informacion de las vacantes que se publican en la Bolsa

Municipal de Empleo ;
Vacante: Espacio que ofrecen las empresas o negocios formales para que una persena .con ciertas
caracteristicas y experiencia emplee sus conocimientos y establezcan una relacion d’e"trfa_t‘;ajo._ e

INSUMOS:

estan en busca de un empleo para ser vinculadas con una empresa o negocio formal que ofrezca vacantes.
Buscador de empleo: Persona mayor de 18 afios que se encuentra en busca de un espacio donde trabaj
es




1. Identificacion Oficial para cotejo.
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2. Datos personales para registro interno como postulantes para ocupar una vacante.
3. Datos de laempresay personales para llenado de formato Gnico para registro de vacantes.

RESULTADOS:
Formato Gnico para el registro de vacantes.

Registro de personas postulantes para ocupar un

POLITICAS:

No se discriminara a ninguna persona por razon de género, raza, color, discapacidad o cualquier otra condicion.
Se propiciara un espacio de igualdad y equidad de género para la vinculacion laboral.
El espacio para la publicacion de vacantes sera gratuito.

a vacante en el territorio municipal.

DESARROLLO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO J
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Interesados/das (buscadores de empleo y/u | Ingresa solicitud verbal o escrita, para inscribirse en la Bolsa Municipal
ofertantes de empleo) del Empleo.
2 Departamento  de Aencion a Empleo, | Recibe solicitud verbal o escita, para inscribirse en la Bolsa Municipal
Pequefias y Medianas Empresas del Empleo e informa los requisitos.
Reunen requisitos y entregan de forma fisica o por correo electronico.
3 rs;:‘gﬁﬁ;é&s)cadom de empleo YU | | oc ofertantes de empleo llenan el Formato Unico para el Registro de
Vacantes y lo enfregan para la publicacion de la vacante.
Recibe documentos, revisa que estén completos los requisitos y procede
4 Departamento  de Mencion a Empleo, | ala inscripcion en el registro, entrega folio y/o realiza la publicacion de

Pequefias y Medianas Empresas

=0 - =

5 | Interesados/das (buscadores de empleo)

R e
Departamento  de Atencion al  Empleo,

interesados y en su caso se les hace llegar via correo electronico.

las ofertas en la Bolsa Municipal de Empleo para consulta de los

Buscadores de empleo: Consultan ofertas y si se interesan por alguna
acuden para obtener una Carta de Vinculacion, o bien se comunican
personalmente con el ofertante.
Atiende al interesado/da, busca
para integrar curriculum y documentos para presentar a la empresa y

folio en el Registro Municipal, asesora

Pequefias y Medianas Empresas F it Carta de Vinculacion.
7 Ofertante de Empleo (empresa 0 negocio | Recibe al interesado/da e informa al Departamento para registro de
formal) vinculacion.
8 Departamento  de Atencion al  Empleo, Recibe y a su vez realiza informe al Director de Desarrollo Economico.
Pequefias y Medianas Empresas —
S A El Director revisa el informe y da indicaciones para su registro en base
9 Direccion de Desarrollo Economico de datos y en su caso archivo. oyt iy
10 Departamento  de Atencion al Empleo, | Lievaa cabo el registro y archivo comespondientes ..+
Pequefias y Medianas Empresas s ety i
| FIN DEL PROCESO ¥
3 o, L @

]

y <
'?‘ﬁ

'. %\‘-
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DIAGRAMACION
Procedimiento: DDE-DAEPYME-PROC. 08 Inscripcion a la Bolsa Municipal de Empleo
Interesadosidas Ofertante de Ovaccin de Desrroll Econdmico _
{buscadores de empleo | Empleo (empresa o Depmamenlodg!\tencldnﬂEnplao, Direccion de _
viu ofertantes de emplea) negocio formal) Pequefias y Medianas Empresas (area | Desarrolio Econémico
de empleo)
@ Recbe soiotud werbal o escta, pars
nscribirse en |3 Bolsa Mumicipal del Empleo &
nforma los requisitos.
Ingresa solictud verbal o
esonta, para inscribirse en la
St o O ‘ I
Recbe documentos, rewisa que esién
@ compielos los requistos y procede 3 Ia
nscripcidn en el Ragistre, enfrega folio ylo
= Reunen M ¥ Radmlapnﬁnacﬁndemofumyxh
enfregan de forma fisca o Boisa Municpal de Emplec para consulta de
por correo elactrimco E_ los nteresados y en su caso se les hace
= Los ofertanies de empieo llegar vis comeo electronico.
fenan o Formate Unico
para el Regestro de Vacanles
y lo entregan para la
publicacin de la vacante
Abende al interesado/da, busca folio en el
@ Regisiro Murscipal, asesora para integrar
curriculum y documentos para presentar a ls
empresa y emits Carts de Vinculacidn.
Buscadores de empleo
Consultan ofertas y si se Bl Dieclor reviss o
inleresan por alguna acuden @ informe ¥ da
para obtener una Carta de ndicacones  para sy
Vinculacion, o bien se Reche y a su vez realiza informe o regisrc en base de
comunican  personaiments Recibe 3 Director de Desarrollo Econdmico. dalos y en su caso
con &l ofertante nteresadodda e archivo
informa e
Deparamento  pars
registro de
winculacin, Ueva a cabo e regsto y archivo
correspondiente.
[ FIN DEL PROCESO ]
MEDICION: L Aewuiit

Numero de personas registradas para una vacante/Numero de personas tht@da_s, a una vacante X100
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FORMATOS E INSTRUCTIVO:
DDE-DAEPYME-PROC.08/Formato Unico para el Registro de Vacantes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Colocar el nombre con el que esta registrada la empresa,
SJR negocio o unidad econdmica. ;
2 Colocar el domicilio donde ubica la empresa, negocio o
FORMATO UNICO PARA EL REGISTRO DE VACANTES unidad economica.
—— .. 3 | Colocar el nombre de la persona que representa
e T legalmente a la empresa, negocio o unidad economica.
Nombre o razdn social de la emg @ negocio (1) Domicilioy CP. (2) 4 Colocar una referencia del lugar donde se ubica la
I I empresa, negocio o unidad econdmica.
5 | Anotar el Registro Federal de Contribuyentes asignado por
Nombre del propietario /Represenzame legal (3) Referencia de ubicacion (4) el SAT (RFC).
[ | I 6 | Colocar una X en el cuadro que coesponda.
7 Mencionar a que sector econdmico pertenece
RFC G) Licencia de Funcionamiento (6) Sector Econdmico (7) 8 Anotar si es industrial, comercial o de servicios.
[ i L] 0O Yo | 9 | Anotar el nimero asignado por el IMSS si la empresa,
negocio o unidad econdmica, se registré como patron para
Giro (8) Registro patronal (e su caso) (9) Teléfono 1(10) emplear personas.
| ‘l | 10 | Registrar un nimero telefénico principal.
11 | Registrar ofro numero telefonico adicional.
Teléfono 2 (L1) Cotreo elecuréaico (12) Redes sociales (13) 12 | Registrar un correo electronico.
|| ] 13 | Registrar las redes sociales en las que promocionan la
= empresa, negocio o unidad economica.
SR e TN c"'ml B ) 14 | Registrar a la persona con la que Se tendra contacto para
| l la publicacién de vacantes.
e —— e Y A WA G 15 | Marcar con una X el recuadro que corresponda.
) : 16 | Registrar el nombre de la vacante que se va a publicar.
Nombure de la Vacante (16) Descripcidn (17) Funciones (18) 17 mmammﬁhm
| “ L [ 18 | Mencionar las principales actividades que va a desamoliar
la persona que ocupe la vacante.
Presiaciones (19) Homrio 20)  Genero (21) Salario Mensual (22) 19 | Mencionar las principales prestaciones y si son iguales o
| | | | superiores a las de la ley.
20 | Mencionar puntualmente el horario de trabajo de la
Categoria de la vacante (23) Nivel de esmdios (24) Edad 25) vacante.
| | l I 21| Mencionar el género de la persona que ocupara la vacante.
— = = 22 | Mencionar e salario mensual neto que esta ofreciendo para
T S s =7 Kyt Fm Al la vacante.
Esado (26) Maniciplo (27) Damicilio (28) 23 | Mencionar el fipo de trabajo que oferta (administrativo,
| J i ] operativo, efc.) :
Toaiid  (39) cP o0 Referencia (31) 24 | Mencionar que grado de estudios se requiere para la
vacante.
[ l 1 I ] 25 | Mencionar el rango de edad minimo que se requiere para 4
Le mi>™asat poecroonsss pars af bansdc ool presarte formses ﬂ*ﬂ.whﬁmlﬂmm.lw lam
qmwmummnmf——;— amr;_—s: ocupar
SIADOIHSTE30E § SEFCECES DAEFISMES HE & 528900 Tomsera At Sove e S SSC 3¢ freiodsd comescovIe s en ThE o waw Tl % Mermenwé&tadodelaﬂeuﬂmseubmla
27 Mermelnmcuodmdesemitalavm
28 | Mencionar el domicilio donde se ubica la vacante.
29 | Mencionar dande se ubicala vacante.
30

Colocar Codigo Postal de la localidad donde se ubica la

A

vacante.
MencionaF una referencia cercana al domicilio de la
vacante

T
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PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TURISMO Y CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asesoria y Apoyo para la Credencializacion de los Artesanos del Municipio

Procedimiento Nimero: DDE-CTYC-PROC.01 '
OBJETIVO: y
Proporcionar a los artesanos del Municipio una credencial que los identifique como artesanos del Estado de

México, con la finalidad de acceder a los beneficios y recursos para impulsar su actividad artesanal.

REFERENCIAS:
Articulo 96 Decies, Fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sus reformas y adiciones,
ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

Articulo 135, 136,137 de la Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal, sus reformas y adiciones, ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024.
Articulo 141, fraccion IV del Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Artesano(a): Persona que realiza trabajos manuales, usando materiales tipicos de su zona de origen para ‘
fabricar sus productos siguiendo técnicas tradicionales. _

Credencial de Artesano: Documento oficial que identifica a los artesanos del Estado de México.
IIFAEM: Instituto de Investigacion y Fomento a las Artesanias del Estado de México.

INSUMOS:

1. El artesano debera acreditar la actividad artesanal a la que se dedica, presentando una artesania.

2. Presentar la documentacion requerida por el IIFAEM (INE al 200%, CURP, pieza en proceso, pieza
elaborada, un video donde el artesano describa el proceso de elaboracion de la artesania mientras esta es ‘
elaborada).

RESULTADOS:
Credencial de artesano, documento oficial que lo acredita como artesano y- sermtegrados al Padron Estatal y
Municipal de Artesanos. "

-:..,:“




ANEXO 2 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
024/2025 DE FECHA 19 DE JUNIO DE 2025

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,

ESTADO DE MEXICO
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Ayuntamiento Constitucional de San José del Rincén 2025-2027
Direccion de Desarrollo Economico

Calle Guadalupe Victoria #12, C.P. 50660,

San Jose del Rincon Centro, Estado de México

Teléfono: 712 124 2101 Ext. 132

Correo Electrénico: desarrollo-economico@sanjosedelrincon.gob.mx

Junio 2025
Impreso y Hecho en San José del Rincon, México
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PRESENTACION

El Municipio libre es la base de |a division territorial y de la organizacion politica y administrativa
de los Estados, tiene personalidad juridica propia y constituye una persona juridica de Derecho
Publico, asi que debe regularse, entre otras cosas, su organizacion administrativa,
estableciendo la forma en que los servidores publicos municipales deberan conducirse durante
Su encargo.

En este sentido, la Direccién de Desarrollo Econémico elabora su Manual de Organizacién con
la finalidad de contar con un documento administrativo que contenga la informacién sobre su
organizacién y funcionamiento, e instrumentarse como una herramienta de consulta para
facilitar el desempefio de los Servidores Publicos en las funciones encomendadas a cada una
de las unidades administrativas que la conforman, a efecto de deslindar responsabilidades,
detectar omisiones, evitar duplicidades y coadyuvar en la correcta ejecuciéon de las labores
encomendadas; asi mismo facilitar al personal de nuevo ingreso su incorporacién a las
diferentes unidades administrativas y de este modo contribuir al aprovechamiento eficiente de
los recursos materiales y humanos en las actividades cotidianas de los servidores publicos en

un sistema ordenado.

La Direccién de Desarrollo Econémico es la encargada de dirigir, administrar e inspeccionar
las politicas, programas y acciones promotoras del desarrollo econémico, el fomento turistico
y el empleo; asi como la promocién comercial, de servicios y la gestiéon para la instalacién de
empresas en el territorio municipal. Todo lo anterior en un entorno de respeto, igualdad,
equidad, responsabilidad.
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ANTECEDENTES

El Municipio de San José del Rincén fue creado mediante el Decreto No. 36 publicado en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 2 de octubre del 2001, pero es hasta el 1 de
enero de 2002 que entra en vigor de acuerdo al Decreto No. 37, mediante el cual se designa
un Ayuntamiento provisional para el Municipio.

La figura de la Direccién de Desarrollo Econémico surge en los ultimos meses del afio 2003,
teniendo bajo su cargo las areas de Fomento Ganadero, Desarrollo Forestal y Acuicola,
Comercio y Abasto, Comunicaciones y Transportes, Empleo y Turismo. Para la administraciéon
2003-2006 y 2006-2009 se mantiene este orden y se enfatizan las areas de agropecuario y
forestal considerando que la actividad econémica primaria en el Municipio es la agropecuaria

y la forestal.

Para la administracion 2009-2012 se desintegran las Direcciones y se conforman mediante
Coordinaciones, no obstante, debido a las necesidades de la administracion publica 2013-2015
se vuelve a conformar la Direccion de Desarrollo Econémico, esta vez se suma el
Departamento de Limpia; por otra parte para la administracion 2016-2018 cambia la
denominacién, asumiendo el nombre de Direccion de Fomento Municipal y se desincorpora el
Departamento de limpia integrandolo a otra Direcciéon, asi mismo, de conformidad a las
reformas en materia regulatoria se integra la Oficina de Mejora Regulatoria y la Oficina del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), para dar atencion a la simplificacién
administrativa y a la apertura rapida de empresas, de igual manera se fusionan turismo y

empleo y agropecuario y forestal.

Para los afios 2019-2021 el Ayuntamiento integra nuevamente la Direccion de Desarrollo
Econémico y siendo una gran necesidad para los nucleos ejidales se promueve la instalacion
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de la oficina del médulo externo del Registro Agrario Nacional para dar atencién y asesoria a
la ciudadania en temas agrarios.

En la Administracion 2022-2024, proponen una nueva estructura, deslindado algunas areas y
dejando solo las unidades administrativas inherentes al Desarrollo Econémico, por ello se
desincorpora la oficina de la Coordinaciéon General Municipal de Mejora Regulatoria y el
Departamento de Desarrollo Agropecuario se deslinda de las actividades forestales, para solo
dar atencién propias al desarrollo agropecuario; aunado a ello, se crea el Centro Expedidor de
Guias de Transito y Control Estadistico, como medio para dar veracidad a la movilizacién de
ganado, productos y subproductos.

Actualmente para la presente Administracién 2025-2027 encabezada por el C. Jaime Mercado
Chavez, Presidente Municipal Constitucional, reconociendo las necesidades del Ayuntamiento
para poder ser capaces de dar soluciones eficientes a las demandas de la ciudadania, se
propone una nueva estructura, desincorporando algunos departamentos y reajustando otros,
por ello se separa el Departamento de Desarrollo Agropecuario y el Departamento de
Comercio y Abasto, disgregandose todas las actividades de comercio informal; el
Departamento de Turismo y Empleo, cambia a Coordinacién de Turismo y Cultura, aunado a
ello se crea el Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas, dentro
del cual se llevan a cabo entre otras actividades las propias de regulacién de establecimientos

comerciales.

Es asi como la Direcciéon de Desarrollo Econémico se conforma por la Coordinacion de Turismo
y Cultura y el Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas;
asimismo la Direccién absorbe el manejo y funcionamiento de la Ventanilla Unica del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE).
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BASE LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,
5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, publicada el
18 de diciembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Econémico para el Estado de México, publicada el 07 de septiembre
de 2010, y sus reformas y adiciones.

e Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, publicada el 14 de
agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México, publicada el 6
de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, publicada el 23 de
octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, publicada el 17 de
septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado el 07 de
febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, publicado el 13 de diciembre de 2001, y
sus reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, publicado 09 de marzo de 1999,
y sus reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal 2025, publicado el 05 de febrero de 2025 y todos los Reglamentos
inherentes y aplicables al marco juridico citado.
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ATRIBUCIONES

El Titular de la Direccién de Desarrollo Econémico, tiene las siguientes atribuciones:

I. Disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos
remunerados;

Il. Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia administrativa

para facilitar la actividad econémica;

Il Bis. Impulsar y difundir la simplificacion de tramites y reduccién de plazos para el
otorgamiento de permisos, licencias y autorizaciones del orden municipal, de conformidad

con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento

Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables;

lll. Derogada;

IV. Desarrollar e implementar las acciones de coordinacién que permitan la adecuada

operacion del Sistema Unico de Gestién Empresarial, de conformidad con la Ley de la
materia;

V. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México
en coordinacion con los distintos érdenes de Gobierno en los términos que establece la
Ley de la materia;

V1. Desarrollar y difundir un sistema de informacién y promocién del sector productivo del
Municipio;

VII. Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que se
ofrecen en la localidad a la inversidbn productiva, en foros estatales, nacionales e
internacionales;

VIII. Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos productivos,
para atraer capitales de inversion,;

IX. Impulsar la participacién del sector privado en el desarrollo de infraestructura comercial
e industrial;

X. Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector laboral, en
coordinacién con instituciones y organismos publicos y privados, para alcanzar mejores \
niveles de productividad y calidad de la base empresarial instalada en el Municipio, asi
como difundir los resultados y efectos de dicha capacitacion;
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X|. Fomentar la creacién de cadenas productivas entre micro, pequefios y medianos
empresarios, con los grandes empresarios;

XIl. Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y
equilibrado, para la obtencién de una cultura de negocios corresponsables de |la seguridad,
limpia y abasto cualitativo en el Municipio;

XIll. Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacién para el empleo de
nuevas tecnologias, la vinculacién del sector con las fuentes de financiamiento, la
constitucion de cooperativas para el desarrollo, y el establecimiento de mecanismos de
informacién sobre los programas municipales, estatales y federales, publicos o privados;
XIV. Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector, capacitacién de

sus integrantes y su participacion en ferias y foros, que incentive la comercializacion de los
productos;
XV. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del Municipio;
XVI. Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en mercados :
nacionales e internacionales; '
XVII. Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacién con las dependencias del

Ejecutivo Estatal que son responsables del fomento econémico en los términos que sefale

la Ley de la materia;

XVIII. Conducir la coordinacion interinstitucional de las dependencias municipales a las

que corresponda conocer sobre el otorgamiento de permisos y licencias para la apertura y

funcionamiento de unidades econémicas;

XIX. Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Econémicas de los permisos o

licencias de funcionamiento otorgadas a las unidades econémicas respectivas, asi como

remitir dentro de los cinco dias habiles siguientes los datos generados al Sistema que al

efecto integre la Secretaria de Desarrollo Econémico, a la Secretaria de Seguridad y a la

Fiscalia General de Justicia del Estado de México, la informacién respectiva;

XX. Crear y actualizar el Registro de las Unidades Econémicas que cuenten con el

Dictamen de Giro, para la solicitud o refrendo de las licencias de funcionamiento;

XXI. Autorizar la placa a que se refiere la fraccion VIII del articulo 74 de la Ley de

Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, y

XXII. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.
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El Titular de la Coordinacién de Turismo y Cultura, tiene las siguientes atribuciones:

. Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos del Municipio;

Il. Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

IIl. Promover e implementar los programas federales y estatales en materia turistica en el
Municipio;

IV. Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y desarrollo
artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias establecidas en el Plan de Desarrolio
del Municipio;

V. Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo Sustentable, de
Artesanos y el Catalogo Artesanal Municipal;

V1. Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten la comercializacién de los
productos y servicios turisticos, bajo los principios de legalidad y equidad;

VII. Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originarios en el ambito
turistico y artesanal, que se encuentran dentro del Municipio;

VIIl. Celebrar acuerdos o convenios de coordinacién, concertacion y/o participacion con
instituciones y organismos publicos o privados, con representantes extranjeros, en materia
de fomento al turismo y desarrollo artesanal, con apego a la normatividad aplicable;

V1. Proponer al Ayuntamiento la integracion del Consejo Consultivo Municipal Turistico y
Sustentable, y

IX. Las demas que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo Municipal Q

Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las disposiciones normativas en materia
de turismo y desarrollo artesanal aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Desarrollo Econémico

a) Ventanilla Unica del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).
1.1. Coordinacién de Turismo y Cultura.
1.2. Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas.
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Direccién de Desarrollo Econémico

Objetivo: Planear, organizar, fomentar y ejecutar, programas y proyectos que impulsen el
desarrollo econémico del municipio, mediante el aprovechamiento de los recursos que se
produzcan dentro del territorio municipal y los que ayuden a mejorar las condiciones de vida
de la poblacién.

Funciones:

|. Dirigir y coordinar la aplicacion de politicas, programas y proyectos de fomento,
promocion y desarrollo econémico en el municipio, que generen inversiones productivas
mediante la participacion de agentes privados y gubernamentales;

Il.  Promover y participar en la celebracion de convenios, acuerdos de coordinacion y
colaboracion con los gobiernos Federal y Estatal, asi como con los sectores social y
privado en materia de empleo, comercio formal, turismo y cultura;

Ill.  Instruir, promover y participar en capacitaciones en materia de desarrollo econémico
para alcanzar mejores niveles de productividad Municipal;

IV. Organizar y promover la actividad comercial de bienes y servicios incentivando su
desarrollo ordenado y equilibrado;

V. Ejecutar programas que simplifiquen los tramites administrativos dentro de las
actividades econdémicas del Municipio.

VI. Evaluar y autorizar los programas en materia de Mejora Regulatoria, que beneficien al
sector comercial y de servicios en el ambito municipal;
VIl. Instruir y autorizar el Programa Anual de Mejora Regulatoria.
VIII.  Instruir, promover y supervisar la actividad artesanal, turistica y cultural que sea de su
competencia dentro del territorio Municipal;

IX. Autorizar, promover e impulsar el Servicio Municipal de Empleo en el territorio Municipal;

X. Instruir y autorizar programas de capacitacion para el Fomento al Empleo en el
municipio.

Xl.  Difundir e impulsar el empleo y autoempleo en el Municipio.

Xll.  Articular y participar dentro del Comité Municipal de Dictamenes de Giro, asi como
supervisar la elaboracion del padrén de unidades econdémicas que cuenten con
dictamen de giro.
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XIll. Autorizar la simplificacién de tramites y reduccion de plazos para el otorgamiento de

licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales.

XIV.  Planear, instruir y supervisar la regulacién y control de las licencias de funcionamiento
del comercio establecido en el territorio municipal;

XV.  Instruir y supervisar la operacién de la ventanilla Unica del Sistema de Apertura Réapida
de Empresas SARE.

XVI.  Autorizar las licencias de funcionamiento de las Unidades Econémicas, de alto, mediano
y bajo impacto de conformidad con lo establecido en las leyes en la materia, asi como
licencias de funcionamiento SARE;

XVII.  Autorizar la verificacién y notificacién a las unidades econémicas del municipio para
corroborar que cuenten con medidas de seguridad, que se desarrollen actividades
dentro del marco legal, que cuenten con las medidas de higiene respectivas a su giro,
que tengan sus licencias de funcionamiento vigentes, entre otras relacionadas a la
naturaleza de sus funciones.

XVIII.  Vigilar los operativos coordinados con las dreas del municipio involucradas en la revisién
e inspeccién de la actividad comercial en unidades econémicas que expendan bebidas
alcohdlicas.

XIX.  Supervisarla operacion del Registro Municipal de Unidades Econémicas de las licencias
de funcionamiento otorgadas, asi como autorizar los informes correspondientes a
Gobierno del Estado.

XX.  Instruir y vigilar el manejo de informacién del Registro Estatal de Inspectores (REI).

XXI.  Organizar, supervisar y evaluar el buen desempefio de las areas que jerarquicamente
estan bajo su responsabilidad;

XXIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea que sean de su competencia de
conformidad con las leyes y reglamentos en la materia.

1.1Ventanilla Unica del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

Objetivo: Establecer procedimientos especificos que permitan el efectivo y agil otorgamiento
de licencias para la apertura de empresas de bajo riesgo, con un minimo de requisitos y en un
tiempo maximo de 72 horas.

I. Proporcionar a los particulares orientacién y formatos oficiales para el tramite de la
licencia de funcionamiento para empresas con giro de bajo riesgo de acuerdo al
catalogo correspondiente;
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Establecer coordinacién con otras Dependencias Municipales relacionadas con la
operacién del SARE;

Elaborar un registro de empresas establecidas en el marco SARE, para conocer la
informacién estadistica de la operacién del Médulo SARE;

Solicitar a la Direccién de Proteccion Civii y Bomberos la verificacion de
establecimientos comerciales a los cuales se les otorgé6 licencia de funcionamiento
SARE, a efecto de constatar que cuenten con medidas de proteccion y seguridad en
materia de proteccion civil;

Elaborar los reportes de indicadores necesarios y turnarlos a las comisiones
correspondientes;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2. Coordinacion de Turismo y Cultura.

Obijetivo: Proponer y coordinar las actividades para el fomento del Desarrollo Turistico,
Artesanal y Cultural en el Municipio de San José del Rincén, mediante el aprovechamiento
sustentable de los recursos, que contribuya a mejorar la oferta Turistica en cantidad y calidad,
al mismo tiempo generando mayores y mejores oportunidades para los Artesanos.

Funciones:

Proponer la integracion del Consejo Consultivo de Turismo Sostenible y Desarrollo
Artesanal de San José del Rincon que este tendra por objeto proponer y formular
estrategias y acciones de coordinacion de las dependencias y entidades administrativas
publica federales a fin de lograr un desarrollo integral de la actividad turistica nacional.
Proponer, elaborar y actualizar el Programa Municipal de Turismo Sostenible y
Desarrollo Artesanal, sometiéndolo a la autorizacion del Consejo Consultivo Municipal
de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal de San José del Rincén;

Coordinar con el Director de Desarrollo Econémico, en el ambito de su competencia, el
Desarrollo, vigilancia y mejora de los espacios Turisticos, recreativos del Municipio;
Fomentar y desarrollar las acciones para diversificar la actividad Turistica, con todas la
modalidades turisticas como un factor del desarrollo local, apoyando el
aprovechamiento de las actividades propias de las comunidades.

Formular, ejecutar y evaluar el Programa municipal de Turismo en base al Plan
Nacional de Desarrollo, el programa sectorial de turismo y el programa local.

@ sonjosedelrincon.gob.
Calle Guadalupe Victoria, #12,
Méx. C.P. 50660

San José del Rincon Centro,
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V1. Elaborar y mantener actualizado el Registro Municipal de Artesanos, el Catélogo
Artesanal Municipal y el Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos,
conforme a la Ley en la materia;

VIl.  Proponer y elaborar material informativo para difundir los atractivos turisticos y la
actividad artesanal del Municipio, mediante los medios impresos y digitales disponibles;
VIIl. Operar un médulo de informacién, orientaciéon, capacitacién Turistica y Artesanal

mediante el uso de las tecnologias de la informacién, sitio web y redes sociales oficiales
en coordinacion con las areas competentes;

IX. Promover la celebracién de convenios de colaboracién con los gobiernos Federal,
Estatal, sectores sociales, privados, en materia de fomento Turistico y Desarrollo
Artesanal y Cultural;

X. Coordinar con el Director de Desarrollo Econémico, la participacién con las instancias
Estatales y Federales de los grupos de artesanos del Municipio en los programas de
credencializacién, capacitacién, concursos, ferias y eventos para apoyar el comercio de
los artesanos a nivel regional, estatal, nacional e internacional, asi como gestionar el
apoyo necesario para traslado, hospedaje y alimentacion, cuando sea requerido;

X|.  Proponer, organizar y realizar en coordinacién con el Director de Desarrollo Econémico
la realizacién de ferias, expos, corredores artesanales y gastronémicos en el Municipio,
a efecto de promover y difundir las costumbres de la Cultura Mazahua;

Xll.  Fomentar la comercializacion de las artesanias que se elaboran en el territorio Municipal
inscritas en el Registro Municipal de Artesanas y Artesanos;
XIll.  Fomentar en coordinacién con el Director de Desarrollo Econémico las costumbres,

raices, tradiciones y festividades que den identidad cultural étnica Mazahua,
propiciando un mayor crecimiento econémico en el Municipio.

XIV. Asignar las actividades necesarias para el buen funcionamiento de la coordinacién a los
servidores publicos a su cargo;

XV. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

3. Departamento de Apoyo al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas.

Objetivo: Proponer, sistematizar y ejecutar las actividades propias del fomento al empleo,
pequefias y medianas empresas en el Municipio de San José del Rincén, mediante politicas
de desarrollo y de fortalecimiento de competencias que sean inclusivas y sostenibles.
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Funciones:

I-

VI
VIL.

VIIL.

Xl.

XII.

XIII.

XIV.

Proponer, elaborar, operar y actualizar el Servicio Municipal de Empleo, para la difusiéon
de las vacantes de empleo en el territorio municipal, utilizando medios impresos y
actualizando el vinculo en la pagina web oficial;

Actualizar el Registro Municipal de Buscadores de Empleo y el Registro Municipal de
vacantes;

Promover y difundir la realizacion de capacitaciones virtuales y presenciales por
instituciones como la Oficina Regional del Empleo y el Instituto Mexiquense del
Emprendedor para fortalecer la actividad laboral de la poblacién econémicamente activa
del Municipio;

Realizar con autorizacién del Director de Desarrollo Econémico, talleres para
buscadores de empleo en escuelas de nivel medio superior y nivel superior, dirigido a
jovenes de los ultimos semestres.

Actualizar el Comité Municipal de Dictamenes de Giro.

Elaborar el Padréon de Unidades Econdmicas que cuenten con dictamen de giro.
Elaborar las licencias de funcionamiento de las Unidades Econémicas, de alto, mediano
y bajo impacto de conformidad con lo establecido en las leyes en la materia.

Verificar y en su caso notificar a las unidades econémicas del municipio para que
desarrollen sus actividades dentro de las leyes y reglamentos aplicables.

Participar en operativos de revision e inspeccién de la actividad comercial en unidades
econdémicas que expendan bebidas alcohdlicas.

Actualizar el Registro Municipal de Unidades Econémicas que cuentan con licencias de
funcionamiento otorgadas.

Integrar y enviar los informes correspondientes al Registro Municipal de Unidades
Econémicas al Gobierno del Estado.

Registrar la informacién correspondiente en tiempo y forma en el Registro Estatal de
Inspectores (REI).

El jefe de departamento con autorizacion del Director de Desarrollo Econémico
coordinara las actividades del personal asignado al Departamento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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DIRECTOR!O

EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON
ADMINISTRACION 2025-2027

C. JAIME MERCADO CHAVEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ALICIA MARIN GRANADOS
SINDICA MUNICIPAL

C. MARCOS ELIZALDE CRUZ
PRIMER REGIDOR

C. EDNA DARINKA SANCHEZ PACHECO
SEGUNDA REGIDORA

C. JAVIER CRUZ SANCHEZ
TERCER REGIDOR

C. ALONDRA HERNANDEZ FUENTES
CUARTA REGIDORA

C. MARTHA BEATRIZ REYES DE JESUS
QUINTA REGIDORA

C. LIZBETH RAMIREZ CRUZ
SEXTA REGIDORA

C. CRISTIAN MANUEL DURAN VELASCO
SEPTIMO REGIDOR

C. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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VALIDACION

ASH.0 ACORDO

C. JAIME MERCADO CHAVEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

REVISO

C. MARIA OFELIA GABINO RAMIREZ

C. ALICIA MARIN GRANADOS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

SINDICA MUNICIPAL Y PRESIDENTA DE
LA COMISION DE REGLAMENTACION
MUNICIPAL

VALIDO

RAUL RIGOBERTO VELASCO GRANADOS
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE : :
ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Eliminacién del Departamento de Desarrollo Agropecuario y
Departamento de Comercio y Abasto, Eliminacién del Centro
Expedidor de Guias de Transito y Control Estadistico y de la
08 de mayo de 2025 [RSUEUC Externa del RAN; cambio de nivel del Departamento
de Turismo y Empleo por Coordinacién de Turismo y Cultura
y creacion del Departamento de Atencion al Empleo,
Pequefias y Medianas Empresas.
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Administracién 2025- 2027

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660,
San José del Rincén Centro, Méx.
Tel: 712 124 2101 Extensiones 118 y 132
www.sanjosedelrincon.gob.mx

San José del Rincon Centro,
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ANEXO 3 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
024/2025 DE FECHA 19 DE JUNIO DE 2025

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO DEL MUNICIPIO
DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE
MEXICO
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APREMIO

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCION II, DE LA CONSTITUCION @
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, 2, 3, 31 FRACCION 1, 164, 165, 168, 169 y 170 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 5, 43, 70, 71,140 Y 141 DEL BANDO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO; PREVIO ACUERDO DE CABILDO A

TRAVES DE LA COMISION DE REGLAMENTACION MUNICIPAL, SE EXPIDE EL PRESENTE REGLAMENTO
INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,

ESTADO DE MEXICO.

CONSIDERANDO

=
QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EN SU PROPOSITO DE MEJORAR AL INTERIOR DE LAS Hfh\
AREAS, ASI COMO INGRESAR A LOS PROGRAMAS DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, IMPLEMENTA
ESTRATEGIAS PARA HACER MAS EFICIENTE LA ATENCION A LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO, QUE

DEBE INFLUIR DIRECTAMENTE EN EL DESARROLLO ECONOMICO DE LA REGION, DERIVADO DE LA
CALIDAD DE SU MARCO REGULATORIO Y LOS MECANISMOS PARA ASEGURAR UN PROCESO
CONSTANTE, QUE PROMUEVA Y GARANTICE LA IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS Y BUENAS
PRACTICAS, QUE SEA CAPAZ DE GENERAR UN AMBIENTE FAVORABLE PARA EL DESARROLLO DE LAS
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SUS RESPECTIVAS AREAS.

QUE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOS DEPARTAMENTOS ADSCRITOS DEB
ADOPTAR Y APLICAR UN REGLAMENTO, QUE INCLUIRA LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES, ASI COMO
FOMENTO AL TURISMO, A LA CULTURA Y AL FORTALECIMIENTO DE LAS PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS QUE SERAN ACATADOS PARA EL DESARROLLO ECONOMICO.

LIMITATIVAS DE LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LAS LEYES Y REGLAMENTOS EN MATERIA DE

QUE LAS DISPOSICIONES EN ESTE REGLAMENTO NO SON, NI PODRAN SER CONTRADICTORIAS NI &
DESARROLLO ECONOMICO.

En virtud de lo antes expuesto, se da a conocer el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
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TITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, son de orden publico, interés social y
observancia general, tendientes a garantizar el disfrute de los Derechos Humanos reconocidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, con el
objeto de establecer normas, principios y disposiciones legales que obligatoriamente deberan cumplirse para
mantener, conservar, y fortalecer el desarrollo econémico de la poblacién en el territorio Municipal.

Para ello, el presente Reglamento establece las normas generales bésicas para lograr una mejor organizacion
administrativa y ciudadana; obteniendo un mejor desempefio de los servidores publicos municipales, para una
gestion eficiente del Desarrollo Econémico de los habitantes del Municipio de San José del Rincén; de conformidad
con el Bando Municipal Vigente y demas normatividad aplicable.

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

I.  Actividad Econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econdémicas para

producir bienes y proporcionar servicios;
Il.  Actividad Turistica: Accion que involucra al visitante con el atractivo turistico de la entidad.

ll.  Autorizacion: Es el acto de naturaleza administrativa que emite la Direccién de Desarrollo Econémico, a
través del Departamento de Atencion al Empleo, Pequefias y Medianas Empresas, mediante el cual
autoriza el ejercicio de la actividad comercial en términos del presente Reglamento;

IV.  Ayuntamiento: Organo Colegiado integrado por un Presidente, un Sindico y Regidores, que se encargan

de administrar y gobernar un municipio;

<

Bando Municipal: Mandato publicado por el Presidente Municipal de obligatoria y general observancia;
VI. Comerciante: La persona que teniendo capacidad legal para ejercer el comercio, hacen de €l su ocupacion

ordinaria;

VIl. Comercio formal: Actividad que se hace al vender, comprar, prestar y negociar bienes y/o servicios;
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VIl. Departamento: Unidad que se crea dentro de la Direccion de Desarrollo Econdmico para realizar tareas

especificas y lograr el eficiente desempefio de la misma.

IX.  Direccion: A la Direccion de Desarrollo Econdmico;

X.  Coordinacion: A la Coordinacion de Turismo y Cultura;
XI.  Horario. - Tiempo en que podran operar las unidades econémicas;
Xll. Mejora Regulatoria: Conjunto de acciones razonables y analizadas que permitan promover y verificar la
creacion y reformulacion de regulaciones para alcanzar un Gobierno mas eficiente y eficaz. ‘
XIll.  Municipio: Es aquel que se constituye por un territorio, poblacion, gobiemno, soberania y cultura;

XIV.  Presidente: Es el Titular del Ejecutivo Municipal y encargado de llevar a la practica las decisiones tomadas
por el Ayuntamiento y el responsable del buen funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal;
XV. Programa: Esquema para la ejecucion de acciones y participacion del Municipio, asi como del sector
publico y privado;
XVI.  Reglamento: Conjunto de normas o parametros que deben seguirse, en forma obligada por un grupo de
personas.
XVIl.  SARE: Al Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Municipio de San José del Rincon, Estado de
México;
XVIIl.  Tesoreria: A la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México;

XIX.  Vigencia: Término o duracién de una autorizacion.

TITULO SEGUNDO
De los fines de la Direccion

Articulo 3.- La Direccion de Desarrollo Econémico, realizara actividades respecto a los asuntos de su competencia,
planes, programas, proyectos y demas disposiciones juridico administrativas que resulten necesarias para su buen

funcionamiento, mismas que en su caso se someteran a consideracion del Presidente Municipal, asi como ds

cumplimiento a los fines de la Direccion.
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Articulo 4.- La Direccion de Desarrollo Econémico formulara y operara de conformidad y congruente al Plan de

Desarrollo Municipal y al presupuesto que tenga asignado.
Articulo 5.- El Director de Desarrollo Econdmico y sus subordinados de las diversas unidades administrativas que
conforman la Direccién; contaran con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente

desempeiio de su funcion, de acuerdo con el presupuesto debidamente asignado.

TITULO TERCERO

De la Estructura Administrativa y sus Atribuciones ‘%

CAPITULO PRIMERO

De la Estructura Administrativa

Articulo 6.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia, asi como para atender las
funciones que le corresponden, la Direccion de Desarrollo Econdmico contaré con las Unidades Administrativas

integradas y denominadas de la siguiente manera:
1. Direccion de Desarrollo Econémico y
11 Ventanilla Unica del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

2. Departamento de Atencion al Empleo, Pequefas y Medianas Empresas.

3. Coordinacion de Turismo y Cultura.
Articulo 7.- El Departamento estara subordinado a las decisiones de la Direccién de Desarrollo Econémico, las
cuales tienen funciones de caracter operativo y administrativo.

CAPITULO SEGUNDO
Atribuciones de la Direccion de Desarrollo Economico

Articulo 8.- La Direccion de Desarrollo Econémico, como parte de la Administracién Pablica Municipal, en el ambito
de su competencia, conocera de las leyes y reglamentos que le competen en la materia, para la planeacion y el

desempefio en el logro de sus objetivos.
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Articulo 9.- Corresponde a la Direccién de Desarrollo Econémico, las siguientes atribuciones: -——Qj

. Fomentar y promover el desarrollo econémico sostenido y sustentable del Municipio para disminuir la pobreza

extrema y propiciar una mayor justicia social;

Il. Gestionar en las diferentes instancias gubernamentales, sector privado y Asociaciones Civiles, proyectos, que

permitan a los habitantes del Municipio auto emplearse dentro del comercio formal;

IIl. Coordinar programas con autoridades Federales, Estatales y organizaciones privadas para apoyar el sector

social y publico en materia del comercio formal, empleo y en su caso industrial;

[V. Promover, difundir e impulsar programas de comercio formal y empleo en el Municipio;

V. Proponer la creacion de una bolsa Municipal de empleo; administrar, supervisar y controlar su funcionamiento; :
VI. Participar, en el ambito de su competencia, en el estudio y elaboracion de los proyectos de desarrollo
sustentable, en base a la informacion que soliciten las dependencias Estatales y/o Federales en la materia;

VII. Implementar acciones de simplificacion administrativa y mejora regulatoria que faciliten y promuevan el empleo '
y comercio formal, en colaboracién con la Coordinacion de Turismo y Cultura;

VIII. Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas, programas y proyectos de fomento, promocion y desarrollo

econdmico en el Municipio, mediante la participacion de agentes privados y gubernamentales, a efecto de apoyar
la economia de los habitantes del Municipio; N
IX. Fomentar y promover la actividad comercial y de servicios, incentivando su desarrollo ordenado y equilibrado;
X. Participar en los operativos de revision, inspeccion y comprobacién de la actividad comercial en
establecimientos que expendan bebidas alcohdlicas, en coordinacién con la Direccién de Gobemacion, la

Direccion de Seguridad Publica y la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos;

>

XI. Promover, fomentar y mejorar la produccion y comercializacion de los productores del Municipio en conjunto
con la Coordinacion de Turismo y Cultura;

XII. Autorizar la publicidad comercial dentro del Municipio;

XIIl. Suspender temporalmente, hasta por noventa dias, el funcionamiento de unidades econémicas como medida |
de seguridad, sefialado en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

XIV. Crear y actualizar el Padron de las Unidades Econdmicas que cuenten con el Dictamen de Giro, para la

solicitud o refrendo de las licencias de funcionamiento;
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XV. Autorizar la placa a que se refiere la fraccion VIII del articulo 74 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México;
XVI. Promover la celebracion de convenios, acuerdos de coordinacion y colaboracion con los Gobiernos Federal

y Estatal, asi como con los sectores social y privado en materia de Desarrollo Econémico;
XVII. Expedir las licencias de funcionamiento de las Unidades Econémicas, que sean de su competencia;
XVIII. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México (SARE), en
coordinacion con los distintos 6rdenes de gobierno en los términos que establece la ley de la materia;

XIX. Elaborar, solicitar aprobacion y ejecutar el catalogo de unidades econémicas no comprendidas en el Cédigo &

Financiero del Estado de México y Municipios; y
XX. Ejercer todas aquellas atribuciones que sean de su competencia.

CAPITULO TERCERO

Atribuciones de la Coordinacion de Turismo y Cultura
Articulo 10.- Corresponde a la Coordinacion de Turismo y Cultura, las siguientes atribuciones
|. Coordinar Programas con autoridades Federales, Estatales y Organizaciones Privadas para apoyar el sector
Social y Publico en materia de Turismo, Artesanias y Cultura;
II. Promover, difundir e impulsar Programas de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Municipio;
IIl. Elaborar y ejecutar, en forma anual, el Programa Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal,
sujetandose a las metas y objetivos de los Planes de Desarrollo Estatales y Municipales;
IV. Integrar el Registro Municipal de Artesanas y Artesanos y formular el Programa Municipal de Turismo Sostenible
y Desarrollo Artesanal;
V. Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas, programas y proyectos de fomento, promocién y Desarrollo
Turistico, Artesanal y Cultural en el Municipio, mediante la participacion de agentes privados y gubemamentales,

dando preferencia a Artesanos y a la Poblacién del Municipio a efecto de apoyar la economia de los mismos;
VI. Promover y fomentar la comercializacion artesanal, de los productores del Municipio;

VII. Promover la celebracion de convenios, acuerdos de coordinacion y colaboracién con los Gobiernos Federal y
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VIII. Expedir Constancia de Artesana y/o Artesano a los productores de Artesanias del Municipio que lo soliciteﬁzq

se encuentren inscritos en el Registro Municipal de Artesanas y Artesanos, de conformidad con las Normas
aplicables;

IX. Establecer los acuerdos de colaboracion con Instituciones Culturales, que permitan la participacion ciudadana
en la realizacion de actividades que fortalezcan costumbres y tradiciones que dan Identidad Cultural Municipal,
Estatal y Nacional en la Creatividad Artistica en beneficio de la Poblacion:

X. Promover la participacion de los habitantes en las diferentes Actividades Sociales y Culturales que el Municipio
realice; y

XI. Ejercer todas aquellas atribuciones que sean de su competencia.

TITULO CUARTO

De los Servidores Publicos de la Direccion

CAPITULO PRIMERO

Del Director de Desarrollo Econdmico

Articulo 11.- Al frente de la Direccion, estara un titular de area al cual se le denominara Director de Desarrollo
Econdmico, quien se encargara de la atencion, estudio, planeacion, desahogo y resolucion de los asuntos de su F
competencia. i

Articulo 12.- El Director de Desarrollo Econémico tendra y ejercera las atribuciones siguientes:
|. Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

II. Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de la Direccion, Coordinacién y Departamentos de
su competencia;

IIl. Dar a conocer al Presidente Municipal a través de informes, la ejecucion y avances de las acciones y ‘
programas de la Direccion de Desarrollo Economico;
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IV. Disefar en conjunto con las Coordinaciones y Departamentos adscritos a la Direccion de Desarrollo

Econdmico, los programas, manuales de organizacion y procedimientos, proyectos, padrones y la informacion

que sea requerida;

V. Delegar en sus subordinados las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones

que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la Ley o del presente Reglamento no puedan ser
delegables;

VI. Participar en los gabinetes, comités, consejos, comisiones o acciones que determine el Presidente

Municipal o Cabildo;

VII. Suscribir respuestas via oficio a la ciudadania, respecto de la resolucién y/o estado de tramites de su
competencia;

VIII. Promover e impulsar la reqularizacion comercial dentro del municipio; il
IX. Ejecutar los acuerdos y resoluciones tomadas por el Ayuntamiento; g

X. Revocar, rescindir, anular, cancelar o suspender, concesiones y/o licencias de funcionamiento, previa

justificacion correspondiente;

XI. Autorizar las altas, cambios de giro, fitulares, dimensiones y bajas, asi como las necesidades de las
unidades econémicas correspondientes;
XII. Auxiliar o representar al Presidente Municipal, en el ambito de su competencia, en la coordinacion con las

dependencias correspondientes en materia de desarrollo econémico; y

XIl. Las demas que le confiera el Presidente Municipal u ofras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO SEGUNDO

De las y los Coordinadores, Jefes de Departamento, encargados de areas y/o comisiones

Articulo 13.- La 0 el Coordinador o Jefe de Departamento, encargado de area y/o comisiones tendra y ejercera

las atribuciones siguientes:

|.  Organizar, coordinar y ejecutar el desarrollo de las actividades encomendadas;

N

;P#
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Administrar con eficiencia y ftransparencia los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y

financieros a su cargo;

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya solucion se encuentre dentro de la
competencia de la coordinacion o departamento a su cargo;

Disefiar y mantener coordinacion con las mismas Unidades Administrativas de la Direccién de
Desarrollo Econémico;

Cumplir con las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento relativas a sus respectivas
responsabilidades;

Establecer y aplicar un sistema de control de gestion que permita contar y dar seguimiento a la
documentacion que sea competencia de la coordinacion o departamento;

Creary conservar los archivos correspondientes a las actividades de la coordinacion o departamento
asu cargo; y

Dar a conocer al Director a través de informes, la ejecucion y avances de las acciones y programas
de la coordinacién, departamento, area o comision;

Delegar en sus subordinados las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la Ley o del presente
Reglamento no puedan ser delegables;

Participar en los comités internos, consejos, comisiones o acciones que determiné el Director y/o el\<
Titular del Ejecutivo Municipal; .

Suscribir respuestas via oficio a la ciudadania, respecto de la resolucién y/o estado del tramite de su
competencia;

Ejecutar la regularizacion comercial dentro del municipio;

Ejecutar los acuerdos y resoluciones tomadas por el Director; y

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director y/o el Presidente Municipal.

i)
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CAPITULO TERCERO

Del Personal Administrativo y Operativo

Articulo 14.- El personal administrativo y operativo, tendra y ejercera las atribuciones siguientes:

V.

VL.
VII.

TITULO QUINTO
De los derechos, obligaciones y sanciones de los servidores publicos de las Unidades
Administrativas

Acordar con el Director, Coordinador y/o Jefe de Departamento, los asuntos de su competencia que
asi lo requieran;
Ejecutar las actividades de la Coordinacion o Departamento y temas de su competencia;
Dar a conocer al Director, Coordinador y/o Jefe de Departamento, la ejecucion, avances de las
acciones y programas de la Coordinacion o Departamento o comisién especifica que se le sea
encomendada;

Disefiar en conjunto con los compaiieros adscritos a la Direccién de Desarrollo Econdmico, los

programas, manuales de organizacion, procedimientos, proyectos, padrones y la informacion que sea

Titular del Ejecutivo Municipal;
Ejecutar los acuerdos y resoluciones tomadas por el Director; y

Las demas que le confiera el Director, Coordinador y/o Jefe de Departamento. %<

requerida; |
Participar en los comités internos, consejos, comisiones o acciones que determiné el Director y/o la |

CAPITULO PRIMERO

De los derechos de los servidores pblicos

Articulo 15.-Los servidores plblicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Econdmico, tendran los siguie

derechos:
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II.  Asistir a los cursos de capacitacion que les permita elevar sus conocimientos y habilidades para el mejor
desempefio de sus funciones;

1. Recibir un gafete o identificacién oficial que lo acredite como servidor piiblico adscrito a una unidad
administrativa, asi como lo necesario para portarlo durante el desempefio de sus funciones.

IV. Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicologica y sexual, sin discriminacion por motivo de
origen étnico o nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion,
ideologia, preferencia y orientacion sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de piel.

CAPITULO SEGUNDO
De las obligaciones de los servidores publicos

Articulo 16.- Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Econémico, tendran las siguientes
obligaciones:

.- Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo que le sean asignados por su superior inmediato:

Il Asistir puntuaimente a sus labores. En caso de inasistencia, el servidor publico debera comunicar al

siguientes al momento en que debié haberse presentado a trabajar. No dar aviso, hara presumir que la
falta fue injustificada.

Ill.  Observar buena conducta dentro del servicio;
IV.  Desempeiar sus labores con eficacia y eficiencia, sujetandose a las instrucciones de sus superio N\
jerarquicos;

V.  Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo;

superior inmediato, por los medios posibles a su alcance, la causa de la misma dentro de las 24 horas \(

VI.  Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento que le sean encomendadas:
VII.  Manejar apropiadamente toda la documentacion que se genere y les confien con motivo de sus labores

no sustraerla de su lugar de trabajo;

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales, subalternos y con la poblacién en gen

: .
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IX.  Portar laidentificacion oficial que lo acredita como servidor pblico de este Ayuntamiento, durante el tiempo
laborable.
X.  Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio encomendado;
XI.  Conducirse en apego a los principios rectores que promueven el bien comin y del Codigo de Conducta de
los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San José del Rincén.

XIl.  Regirse con los principios, valores y reglas de integridad establecidos en el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracion Pablica Municipal.

CAPITULO TERCERO

De las sanciones a los servidores publicos §

Articulo 17.- Es el titular de la Direccién de Desarrollo Econémico quien informe las faltas al presente reglamento
al Organo Intemo de Control Municipal.

Articulo 18.- Corresponde al Organo Interno de Control Municipal, aplicar las sanciones que correspondan, por
faltas al presente Reglamento en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, independientemente de las sanciones que otros ordenamientos legales sefialen.

TRANSITORIOS

Primero: El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la “Gaceta Municipal” de%( '
San José del Rincon, Estado de México, periodico oficial del Gobierno Municipal.

i
Segundo: Se derogan las disposiciones de igual o menor rango que se opongan a las contenidas en el presente
Reglamento. |

Tercero.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas disposiciones de igual o menor

jerarquia que contravengan al presente Reglamento.

Cuarto.- Para el caso en que se modifique la estructura administrativa de la Direccién, las atribuciones conferidas
a esa Unidad Administrativa, seran absorbidas por la propia Direccion.
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Dado en Palacio Municipal de San José del Rincon, Estado de México, a los diecinueve dias del mes de junio del afio dos mil
veinticinco.
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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos del Municipio de San José del Rincén ha sido elaborado
con el propésito de fortalecer la estructura organizacional y operativa de la Administracion Publica
Municipal, dotandola de una herramienta normativa que contribuya a la sistematizacion,
estandarizacion y eficiencia en el desempefio de sus funciones. Esta accion responde a la necesidad
de consolidar una gestion publica transparente, ordenada y orientada a resultados, en beneficio
directo de la ciudadania.

La instrumentacion de este manual busca establecer de manera clara, ordenada y precisa, las
actividades que deben llevar a cabo las distintas areas administrativas que integran el Gobierno
Municipal, sefialando las responsabilidades, tiempos de ejecucion, insumos requeridos y productos
esperados, asimismo, permite identificar puntos criticos, areas de mejora y posibles duplicidades,
con la finalidad de optimizar los recursos humanos, materiales y financieros disponibles.

El Manual de Procedimientos representa un compromiso institucional con la legalidad, la eficiencia,
la rendicién de cuentas y la mejora continua de los servicios publicos. Su implementacién es parte
fundamental de las acciones orientadas al fortalecimiento del quehacer gubernamental, bajo
principios de responsabilidad, ética y servicio.

Este documento ha sido disefiado conforme a los lineamientos establecidos por el marco juridico
aplicable, incluyendo la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, asi como los reglamentos y normas técnicas en materia de mejora regulatoria,
planeacion, administracién publica y control interno.

Cabe senalar que la elaboracién del presente manual es resultado de un esfuerzo coordinado entre
las distintas areas de la administracion municipal, con el objetivo de garantizar que los procesos
descritos respondan a la realidad operativa del municipio, y que su aplicacién contribuya a lograr una
atencién mas eficaz y oportuna a las demandas ciudadanas.

Con esta herramienta, el Municipio de San José del Rincéon reafirma su compromiso con el desarrollo
institucional, la profesionalizacién del servicio publico y la consolidacion de un gobierno cercano,
eficiente y transparente.
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Objetivo General

Con el propésito de fortalecer la operatividad y eficiencia de los procesos administrativos del
Ayuntamiento de San José del Rincén, se establece un marco integral de politicas, lineamientos y
procedimientos que regulen de forma ordenada, transparente y eficaz las siguientes areas
estratégicas:

Contratacién de personal

Adquisicion, asignacién, uso y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles |
Contratacion y prestacion de servicios

Administracién y operacion de tecnologias de la informacién y comunicaciones (TIC)

Control del parque vehicular

ORI

Este marco normativo tiene como objetivo garantizar que todas las acciones relacionadas con los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos se realicen con apego a la legislacién
aplicable, privilegiando el uso racional, la transparencia, la eficiencia, la rendicién de cuentas y el
cumplimiento de los principios de legalidad, eficacia y eficiencia administrativa.

1. Contratacién de Personal

Se implementan mecanismos estandarizados que aseguren que los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion, asignacion de funciones y evaluacion del desempefio del personal
respondan a criterios de perfil profesional, equidad, capacidad técnica y necesidades institucionales.

La Direcciéon de Administracion sera la instancia responsable de verificar que las contrataciones se
efectlien conforme a la normatividad vigente, respetando el techo presupuestal autorizado y
asegurando que se cuente con la documentacion soporte correspondiente.

2. Adquisicién, Asignacién, Uso y Mantenimiento de Bienes

Se establece un procedimiento claro para la adquisicion oportuna y transparente de bienes
muebles e inmuebles, con base en las necesidades reales de las dreas operativas y de acuerdo con
el Programa Anual de Adquisiciones.

Asi mismo, se regulan los procesos de asignacion y control fisico-administrativo, asegurando
que los bienes entregados a cada area sean utilizados de manera eficiente y conservados en
condiciones 6ptimas mediante acciones periédicas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Todo bien debera estar registrado en el inventario patrimonial, debidamente codificado, y bajo la
responsabilidad de un servidor publico designado como custodio. P
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3. Contratacion y Prestacion de Servicios

Los servicios contratados por el Ayuntamiento deberan responder a objetivos institucionales
especificos y estar debidamente justificados en los programas operativos anuales.
Las contrataciones deberan realizarse con apego a los procedimientos establecidos en la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, asegurando criterios de legalidad, maxima
eficiencia y cumplimiento técnico.
La evaluacion del cumplimiento de los servicios prestados sera responsabilidad de las areas
usuarias, quienes deberan emitir los reportes correspondientes para su validacién y pago.

4. Administracion y Operacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

La Direccién de Administracion promovera el uso estratégico y racional de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones, con la finalidad de mejorar la eficiencia institucional, la calidad de los
servicios y el control interno de los procesos administrativos.

Se definiran lineamientos para la adquisicién, instalacién, configuracién, uso, mantenimiento y
renovacién de equipos de computo, redes de datos, sistemas informaticos y plataformas digitales
institucionales.

Asi mismo, se estableceran politicas de seguridad de la informacién, respaldo de datos, control de
accesos y mantenimiento preventivo, con el propésito de mitigar riesgos tecnolégicos y garantizar la
continuidad operativa.

5. Control del Parque Vehicular

Se implementara un sistema de registro, seguimiento y control del uso del parque vehicular
municipal, a través de bitacoras de uso, autorizaciones de salida, monitoreo del mantenimiento y
consumo de combustible.

Cada unidad estara asignada a una dependencia o servidor publico responsable, quien debera
garantizar su uso exclusivo para actividades institucionales.
Se realizaran evaluaciones periddicas del estado fisico y mecanico de los vehiculos, asi como
auditorias administrativas para prevenir el uso indebido o la falta de mantenimiento.

El establecimiento de estas politicas, lineamientos y procedimientos permitira a la Administracion
Publica Municipal de San José del Rincon fortalecer su estructura institucional, garantizar una
adecuada planeacion y gestion de los recursos disponibles, y asegurar un entorno de control
administrativo que facilite la toma de decisiones, el cumplimiento de objetivos estratégicos y la mejora
continua del servicio publico,
este marco normativo sera de observancia obligatoria para todas las unidades adm|n|strat|vas y
servidores publicos involucrados en los procesos mencionados.
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Identificacién e Interaccion de Procesos

|
|
RESULTADO DEL RESULTADO DEL RESULTADO DEL RESULTADO DEL ESPECIFICAR |
PROCEDIMIENTO 1 PROCEDIMIENTO 2 PROCEDIMIENTO 3 PROCEDIMIENTO 4 QUIENES SON |
LOS USUARIOS
INTERNOS Y |
S

A [ A [} EXTERNG |
___________________________ |

Y Y i |

NOMBRE DEL PRIMER NOMBRE DEL SEGUNDO NOMBRE DEL TERCER NOMBRE DEL CUARTO
MICROPROCESOS PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
SUSTANTIVOS
i
'Y
Y
PROCESOS
SHETANTN DS NOMBRE DEL PROCESO
PROCESOS
ADJETIVOS

La Direccién de Administracién, como unidad administrativa encargada de la gestion eficiente de los
recursos materiales, financieros y humanos del Ayuntamiento de San José del Rincén, estructura su
operacion a través de diversos procesos interrelacionados que permiten el cumplimiento eficaz de
sus funciones.

Los procesos identificados en este manual se clasifican en tres grandes categorias: procesos
estratégicos, operativos y de apoyo, los cuales interactiian entre si para asegurar el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

1. Procesos Estratégicos
2. Procesos Operativos
3. Procesos de Apoyo

Respaldan el funcionamiento adecuado de los procesos estratégicos y operativos. La irit'e"réélﬁén_
entre estos procesos se da de manera transversal y continua, por ejemplo, la pla_neacfgﬁ
presupuestal (estratégico) esté directamente vinculada con la gestion de adquisiciones (operative), ™
y ambas requieren del registro documental adecuado (apoyo) asi mismo, la némina depende de la
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informacién generada por los movimientos de personal y debe alinearse con las previsiones
financieras y normativas aplicables.

Para lograr una operacién eficaz, se promueve una comunicacién constante y coordinada entre los
departamentos internos de la Direccion de Administracion y con otras dependencias municipales,
esta interaccion garantiza la trazabilidad, transparencia y mejora continua de los procesos
administrativos.

procedimientos que permiten una operacion ordenada, agil y orientada al cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables.

A continuacién, se enlistan los procesos administrativos mas relevantes que lleva a cabo esta
Direccion, asi como los procedimientos especificos que integran cada uno de ellos, asi como el

Relacion de Procesos y Procedimientos de la Direccién de Administracion

La Direccion de Administracion del Ayuntamiento de San José del Rincon tiene como objetivo

principal garantizar el uso eficiente, transparente y normativo de los recursos humanos, materiales y

financieros del Municipio, para ello, se ha estructurado una relacion detallada de procesos y

procedimiento especifico que integran cada uno de ellos y sus respectivas etapas: #

2. Proceso de Control Presupuestal
Procedimiento:

Planeacion y formulacion del anteproyecto de presupuesto anual.
Integracion y analisis del presupuesto aprobado.

Registro y control del ejercicio presupuestal.

Seguimiento de modificaciones presupuestales.

1. Proceso de Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento:
Reclutamiento, seleccion e ingreso de personal.
Control y actualizacion de expedientes laborales.
Gestién de incidencias, permisos y licencias.
Aplicacién de medidas disciplinarias.
Emision de constancias laborales.

3. Proceso de Adquisiciones y Contratacion de Bienes y Servicios

Procedimiento: i

Planeacion del Programa Anual de Adquisiciones.
Solicitud, cotizacién y analisis de proveedores.
Elaboracion de contratos y 6rdenes de compra.
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* Recepcion y verificacion de bienes o servicios.

4, Proceso de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:
* Registro y resguardo de bienes muebles e inmuebles.
e Levantamiento y actualizacién de inventarios.
e Asignacion, traslado y baja de bienes.
e Coordinacién de mantenimientos preventivos y correctivos.

5. Proceso de Gestién Documental y Archivo Administrativo
Procedimiento:

Recepcién, clasificacién y resguardo de documentacion administrativa.
Integracion de expedientes administrativos.

Transferencia de archivos a concentrado e histoérico.

Resguardo de documentos normativos y oficiales.

6. Proceso de Control Interno y Evaluacion de Desempefio Administrativo
Procedimiento:

Integracion de indicadores de desempefio.

Supervision de cumplimiento de procesos y procedimientos.
Elaboracion de informes de gestién.

Atencién a observaciones de auditoria.

Esta relacion de procesos y procedimientos permite asegurar la correcta operacion de las funciones
administrativas, facilitar la capacitacion del personal, establecer lineas claras de responsabilidad y
promover la mejora continua en la gestion publica municipal.

Descripcion General de los Procedimientos

Los procedimientos contenidos en el Manual de Procedimientos del Area de Administracion tienen
como finalidad estandarizar las actividades operativas que realiza esta Direccion, con el proposito
de garantizar la eficiencia, eficacia, legalidad y transparencia en el manejo de los recursos publicos
municipales.

Cada procedimiento ha sido disefiado con base en el marco normativo aplicable, los principios de la
administracion publica y las necesidades operativas del Ayuntamiento de San José del Rincén, estos..
procedlmlentos establecen de manera clara y detallada las actividades a realizar, los responsables
de su ejecucion, los documentos generados y los tiempos estimados de cumplimiento.
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Los procedimientos que se describen en el presente manual abarcan las funciones sustantivas y de

apoyo del area administrativa, tales como la gestién de recursos humanos, el control presupuestal, \
la administracion de bienes y servicios, el seguimiento de adquisiciones, el manejo documental, y la

atencion a auditorias y requerimientos de transparencia. )

Cada procedimiento se compone de los siguientes elementos estructurales:

Nombre del procedimiento: Identifica de forma clara y especifica la actividad a desarrollar.

Objetivo: Explica el propésito del procedimiento y los resultados esperados.
Alcance: Define las unidades administrativas o areas involucradas.
Responsable: Sefiala al area o servidor publico encargado de ejecutar o coordinar el

procedimiento.

 Normatividad aplicable: Indica las leyes, reglamentos, acuerdos o lineamientos que
sustentan la operacién del procedimiento.

e Descripcion de actividades: Detalla paso a paso las acciones a realizar, estableciendo
secuencia, tiempos y responsables.

« Documentos generados: Enumera los formatos, oficios o registros derivados del
procedimiento.

La correcta aplicacion de estos procedimientos permite mejorar los niveles de control interno,
asegurar la trazabilidad de las operaciones administrativas, y contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales de forma ordenada y verificable.

Este manual es un instrumento dindmico, sujeto a revision y actualizacion constante, en atencién a
cambios normativos, organizacionales o tecnoldgicos, con el fin de mantener su vigencia y utilidad
operativa.

PROCEDIMIENTOS: APERTURA Y EJERCICIO DEL RECURSO PARA PAGOS DIVERSOS
(FONDO F1JO)

Objetivo

Establecer los lineamientos, procedimientos y criterios para la apertura, administracion, ejercicio,
comprobacién y control del recurso destinado a Pagos Diversos (Fondo Fijo), con el fin de atender
gastos urgentes, imprevistos o menores, indispensables para la operacion cotidiana de las distintas
areas administrativas del Ayuntamiento de San José del Rincén, en estricto apego a la normatividad
vigente en materia de disciplina financiera, rendicion de cuentas y transparencia.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal autorizado de la Direccion de Administracion que
interviene en la solicitud, ejercicio, comprobacién y supervision del recurso correspondiente al fondo
fijo de pagos diversos, cubre desde la autorizacién inicial del recurso hasta la rendicién de cuentas
y reintegro correspondiente, incluyendo la validacién de documentos y el archivo de evidencias.

PR Ty
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Referencias

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Municipal.
Reglamento Interno de la Direccion de Administracion.

Lineamientos Internos para el Manejo de Fondos en Efectivo.

Responsabilidades

Puesto Responsabilidad

Director(a) de Utilizar la apertura y asignacion del fondo fijo, emitir las politicas
Admintstracibn internas, vigilar el cumplimiento normativo y supervisar la correcta
comprobacién del gasto.

Responsable del Fondo Fijo Gestionar el recurso, realizar pagos conforme a lo autorizado,

(Encargado de Pagos conservar evidencia documental, comprobar en tiempo y forma, y
Diversos) rendir informes mensuales o cuando se le requiera.

Entregar el recurso asignado al responsable autorizado, recibir
Tesoreria Municipal reintegros o comprobaciones, y registrar en el sistema financiero

correspondiente.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos,
Organo Interno de Control  revisar la documentacién soporte y realizar auditorias cuando se
considere necesario.

Definiciones

* Fondo fijo: Recurso en efectivo o cheque asignado a una unidad administrativa para atender
gastos menores, imprevistos o urgentes, que por su naturaleza no pueden ser cubiertos
mediante el procedimiento ordinario de adquisiciones.

« Pagos diversos: Erogaciones autorizadas para cubrir necesidades emergentes, fortuitas o
contingentes.

« Comprobacién: Proceso mediante el cual se presentan los documentos fiscales validos que
amparan los gastos realizados con el fondo fijo.

¢ Reintegro: Devolucién parcial o total del recurso no ejercido o de recursos observados.

Oficio de solicitud del recurso, firmado por el Director de Administracién.

Formato de autorizacion del fondo fijo.

Relacion de conceptos autorizados.

Facturas, recibos o notas fiscales validamente emitidas.

Bitacora de movimientos del fondo. ilaie
Politicas internas de uso del recurso. L Py
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Resultados

Disponibilidad inmediata de recursos para atender necesidades operativas menores.
Control eficiente del ejercicio del gasto publico.

Comprobacion documental valida y oportuna.

Registro contable transparente y conforme a normatividad.

Informe mensual de aplicacién del fondo.

e o o o @

Desarrollo del Procedimiento: Apertura y Ejercicio del Recurso para Pagos Diversos (Fondo
Fijo)

Documento generado

No. Actividad Descripcion Responsable :
o requerido

El area interesada elabora
una solicitud formal
Solicitud del | justificada para el uso del
recurso fondo fijo, indicando motivo,
urgencia, monto y tipo de
gasto.

Se analiza si el gasto cumple
con las politicas del fondo:
Revisién y | urgente, eventual,
autorizacion imprevisto o contingente y
no excede el tope permitido
($2,000.00).

La Tesoreria o Caja General
Entrega del |entrega el efectivo al
recurso responsable, quien firma el
comprobante de recibido.

El servidor publico aplica el
recurso Unicamente para el ot s colikets
Aplicacion del | fin autorizado, obteniendo | Responsable del on ’RFC del
recurso facturas o comprobantes | gasto Avarisinise

validos a nombre del PERRonio
Ayuntamiento.

Se entrega a la Direccién
Administrativa la
Comprobacién del | documentacion

gasto comprobatoria y un informe
de gasto en un plazo
maximo de 5 dias habiles.
En caso de sobrante, se
reintegra el dinero no ;
ejercido. Si hay E‘?rse(:‘,::?{;: . Recibo de reintegro o,
inconsistencias, se inicia Administrativa reporte de aclaracion
proceso de aclaracién o S P A
recuperacion del recurso. s [

Area solicitante /
Direccién
Administrativa

Solicitud firmada
(formato interno)

Direccion
Administrativa /
Titular del area

Oficio o resolucién de
autorizacion

Encargado de
Caja / Tesoreria
Municipal

Comprobante de
entrega y recibo firmado

Area solicitante / | Informe de
Direccion comprobacion, copia
Administrativa del recibo inicial

Reintegro o]
6 regularizacién del
recurso
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Diagramacion

Diagrama de Fujo

.
é
£
%

1. Apertura y efercicio del recurso para pagos diversos |gastos efectuados).

Areas Usuarias

1. Realizo algun gasto por un imprevisto, debera recabar y
remir a la direccion de administracion la documentacion
comprobatoria dentro del tiempo establecido.

3
L

Administrativo ,
2. Remite ofico drigido 2 k& Tesoreria Municipal anexando laf™™  F
documentacion comprobatoria y ¢ formato de solicitud de pagos dversos
fimado por |a direccidn soficitante, especiicando |a cantided, el concepts,

la partida corespondiente y el dictamen de adecuacion presupuestal si
fuera el caso

!
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Tesoreria Municipal

3 Rewvisa la doc Citn ©

comprobacidn de los recursos olorgados

probatoria, verificando que conespanda a—ae| R
la partida del gasio aulorizado y que cuente con suficiencia presupuestal en |

e mes gue se realizo & gasio y que cumpla con los requisitos de la —13_

e

S

" . /,/ \\ 1
1< S ]
P - - i

\Y/‘,

v

'—1
Ragistia |3 comprodacidn de los recursos elorgados para sobckar ¢l Recibl
pago correspondiente a 12 cajs general de Tesoreria * & 1
i e V
R e e e N
Area Responsable/Actividad Reprasentacién Grafics
‘i
Tesoreria Municipal |

5 Devuelve a la Direccion de administracion la  documentacion y
solica la conecddn y los Waspasos conespondientes

Y
Delegade Administrative
T, Sobcia 1as COMBcTIoNes 3] Area Usuana y regresa & 1a Tesorena
Municpal 2 documentadidn requsiida.

Medicion

Para asegurar el cumplimiento y eficacia del procedimiento, se utilizaran los siguientes indicadores:

Indicador Meta
% de comprobaciones entregadas en tiempo 100%
% de gastos con documentacion valida 100%
% de reintegros realizados oportunamente 100%
Incidencias detectadas por el OIC 0

Frecuencia
Mensual
Mensual
Mensual
Trimestral

Tiempo promedio de respuesta para la autorizacion < 3 dias habiles Mensual

e

PRoucng L8
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Politicas

El responsable del manejo del recurso debera asegurarse de que su aplicacion se destine
exclusivamente a la adquisicion de bienes y servicios urgentes, imprevistos, eventuales,
contingentes o fortuitos, por un monto maximo de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.).

La comprobacion del gasto debera realizarse en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores
a su erogacion, sera indispensable que el area solicitante cuente con suficiencia presupuestal en la
partida correspondiente para recibir dicho recurso.

El recurso debera destinarse unicamente a gastos urgentes y de bajo costo, respetando las partidas
presupuestales y los montos autorizados por la Tesoreria Municipal.

La comprobacién del gasto debera presentarse mediante factura que cumpla con los requisitos
fiscales vigentes y sea expedida a nombre del Municipio de San José del Rincon.

del responsable del area solicitante, asi como el sello oficial del area correspondiente.

Al cierre del ejercicio presupuestal, cualquier recurso no ejercido o no comprobado debera ser
reintegrado a la Tesoreria Municipal, en su caso, se debera entregar la documentacién original que
justifique el gasto, incluyendo factura, ticket, evidencia fotografica y el formato de justificacion
correspondiente.

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION, ELABORACION, PROGRAMACION Y EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO )

Direccién de Administracion
Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios técnicos y procedimientos que permitan una adecuada
integracion, elaboracion, programacion, ejercicio, control y seguimiento del presupuesto de egresos
del Ayuntamiento de San José del Rincon, garantizando que los recursos publicos se asignen y
ejerzan de manera eficiente, transparente, responsable y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Los comprobantes deberan incluir los siguientes elementos administrativos: nombre, cargo y firma [

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas que participan directa o
indirectamente en la planeacion, integracion, ejecucion y evaluacion del presupuesto. Incluye desde
la recepcion de las necesidades operativas, la validacion técnica, su incorporacion al proyecto de
presupuesto, la calendarizacion del gasto, la gestion de las partidas presupuestales, hasta el control
del ejercicio financiero durante el ejercicio fiscal correspondiente.

LY

At
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Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Municipal.
Normas emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

Responsabilidades

Ley Organica Municipal del Estado de México. .
Presupuesto de Egresos del Municipio de San José del Rincén para el ejercicio fiscal vigente.

Area / Cargo Responsabilidades
Presidencia Establecer los ejes de gobierno y prioridades que guian la orientacion del
Municipal presupuesto.

Direccion de

Administracién normativo; dar seguimiento al ejercicio del presupuesto.

Direccién de Registrar, calendarizar, ministrar y controlar el ejercicio financiero del
Finanzas y Tesoreria presupuesto; elaborar informes financieros.

Unidades Identificar y justificar sus necesidades operativas, elaborar proyectos,
Administrativas programar actividades y dar seguimiento a su presupuesto autorizado.
Organo Internode  Supervisar que el proceso presupuestal se lleve a cabo conforme a la
Control normatividad, con enfoque de eficiencia y transparencia.

Definiciones

Coordinar el proceso de integracion, elaboracion y programacion
presupuestal; validar las solicitudes de gasto; asegurar el cumplimiento

Presupuesto: Instrumento financiero que refleja de manera anticipada y ordenada los
ingresos estimados y los egresos aprobados para el cumplimiento de objetivos
institucionales durante un ejercicio fiscal.

Integracién del presupuesto: Etapa en la que se recopila la informacién de necesidades y
proyectos de cada area.

Programacion presupuestal: Distribucién de los recursos autorizados en periodos
(mensual, trimestral) y por tipo de gasto.

Ejercicio del presupuesto: Aplicacion efectiva de los recursos conforme a las partidas
autorizadas.

Modificacién presupuestal: Ajuste formal que permite transferencias, ampliaciones o
reducciones entre partidas conforme a la normatividad.

Insumos

Plan de Desarrollo Municipal

Proyectos de cada unidad administrativa

Metas fisicas y financieras del Programa Operativo Anual (POA)

Gaceta de Gobierno con el techo presupuestal autorizado i
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* Matrices de indicadores
+ Catalogo de partidas presupuestales
e Plataforma del OSFEM

Resultados Esperados

Presupuesto debidamente integrado, validado y aprobado.

Programacién financiera oportuna, vinculada con objetivos estratégicos.

Ejercicio del gasto conforme a lo autorizado y con eficiencia operativa.

Reportes mensuales y trimestrales consistentes y verificables.

Cumplimiento de metas institucionales dentro del marco presupuestal.

Transparencia y rendicién de cuentas ante la ciudadania y los érganos fiscalizadores.

Desarrollo del Procedimiento: Integracién, Elaboracién, Programacién y Ejercicio del

o e A g

Presupuesto
—_— : Documento generado
No. Actividad Descripcion Responsable o requerido
Se solicita a las areas
operativas la integracion de | .. .
Solicitud de sus anteproyectos R:Jrr?::ﬁ:gtnracl énde:‘ Oficio de solicitud /
1 anteproyectos presupuestales con base en Unidad do Formatos de
presupuestales |sus necesidades operativas Plansacién anteproyecto
y estratégicas para el
ejercicio fiscal.
Se reciben, revisan y validan
; los anteproyectos | Direccién de
2 Rr:\(:ies?g;égey presupuestales, verificando | Administracion / Ant%pergzgc:osl
och que estén alineados al Plan | Unidad de tal
IS de Desarrollo Municipal vy |Planeacion e
techos presupuestales.
Se consolidan los
anteproyectos en un
2 proyecto general de | Direccion de
3 '";?g;aez’tg" die’ presupuesto que incluye | Administracion / Proyecto de
presupuesto ingresos y egresos, | Tesoreria Presupuesto
conforme a la normativa | Municipal
aplicable y criterios de
eficiencia.
Se presenta el proyecto de . .
Presentacion del | presupuesto al Cabildo para ;’f‘:'ge;?'a / Acta de Cabildo /
4 proyecto ante el |su  analisis, discusion, Direcci%n e Version final del
Ayuntamiento ajustes y aprobacién en Adindnistracisn presupuesto aprobado
tiempo y forma.
. Se calendariza el ejercicio | Direccién de
5 P";?::::Sg:ode' del presupuesto aprobado, | Administracién /| Programa Anual de
badd definiendo metas y | Tesoreria / | Ejecucién Presupuestal
s compromisos trimestrales o | Planeacién i
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mensuales segun
corresponda.
Se lleva a cabo el ejercicio ;
del presupuesto conforme a lej're‘ft?tgf:s del
Ejercicio del la programacién autorizada, Jasto FTesbrotia Comprobantes de gasto
presupuesto priorizando eficiencia, ? Direccion / Reportes de avance
racionalidad y apego a la Adeiva
normatividad. i
Se monitorea el avance del
Seguimiento, ejercicio, y en su caso, se |Unidad de
evaluacion y gestionan adecuaciones | Planeacion /
modificaciones | presupuestales con base en | Direccién de
presupuestales | necesidades emergentes o | Administracion
ajustes financieros.
Diagramacion
Diagrama de Fiuo
Area Responsabie Actrvidad Representacion Grahcs
2 vy 450 y sjercico del
| Tl l B

1 Remie 3 I3 Direccidn General de Adminisiacion wia oficis. &l techo
eeicer ol

guints elercioo fiscal

!

2 Recbe ¢! techo presupuestal y 1o twna a ia o o Deisgade
Adrmnistra¥vo

[]
Delegacion Adm inistrativa

3 Recibe & techo presupuestal fonnuia y SOBCRA @ anteproyecio o

@ Sistama ol Pr Egresos, realiza

lm;mumu-o-muumm-

5 Envia & traves de oficio & la Tesoreria Municpal & anteprovectc de
prasupuesto revisan

pand su
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I

I

' 2

1Tesoreria Municipal
9 Envia el proy al 2 » para su aprobacion

Posteriormente informa via ofiio a la Direccién General de Oficko
Administracién, el presupuesto autorizado para dicho ejerciclo.

—_——

10 Recibe ol oficio. se entera y realiza las acclones conducentes para
Ia aplicacion del presupuesto

‘|

Medicion y Evaluacion

Para asegurar el correcto desarrollo del proceso presupuestal, se establecen los siguientes
indicadores de desempenio:

Indicador Meta Frecuencia
Porcentaje de areas que presentan sus necesidades en tiempo 100% Anual

Nivel de ejecucién presupuestal por trimestre

Nimero de modificaciones presupuestales aprobadas vs.

2 90%

Trimestral

< 3% de variacion Trimestral

! Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
( 2 ) TesoreriaMunicipal .
7 Devuelve el anteproyecto del Presupuesio Administrativo vy le
indica las adecuaciones
Delegacion Administrativa
/_}BRO‘ZIII!‘ i ¥ ko reg alaTi ria Municipal

solicitadas
Porcentaje de partidas ejercidas conforme al POA = 95% Trimestral
Porcentaje de cumplimiento en reportes al OSFEM 100% Trimestral

Politicas

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y érganos
desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo
establecido por la Ley Organica Municipal y Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
se analizara el presupuesto autorizado.

Phog i
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Se apoyaré en a la planeacion del presupuesto y sus direcciones con apoyo o de las unidades
responsables, la asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad,
austeridad y suficiencia presupuestal.

La Tesoreria Municipal presentara al Presidente Municipal el proyecto de presupuesto para la
aprobacion de Cabildo.

PROCEDIMIENTO: EJERCICIO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DEL GASTO
CORRIENTE.

Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios y mecanismos administrativos para llevar a cabo el ejercicio,
control y seguimiento del presupuesto del gasto corriente, a fin de asegurar que los recursos
publicos asignados al funcionamiento operativo del Ayuntamiento de San José del Rincén se
apliquen conforme a la normatividad vigente, de manera eficiente, racional, transparente y con apego
a los objetivos institucionales.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que ejercen recursos del gasto

corriente, incluyendo aquellas que generan solicitudes de compra, contratacion de servicios o pagos
relacionados con los capitulos 1000 (Servicios Personales), 2000 (Materiales y Suministros), 3000
(Servicios Generales) y, en su caso, 5000 (Bienes Muebles e Inmuebles no Capitalizables). Abarca
desde la programacién mensual del gasto, la validacion del requerimiento, la autorizacién del gasto,
su registro contable, hasta el seguimiento fisico-financiero del mismo.

Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica Municipal
Clasificador por Objeto del Gasto

Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)
Presupuesto de Egresos del Municipio para el ejercicio fiscal vigente

Responsabilidades

Cargo / Area Responsabilidades

I Aprobar las prioridades del gasto corriente conforme al Plan de Desarrollo
Municipal.

d Coordinar la ejecucion presupuestal, validar solicitudes, autorizar el gasto -
conforme a suficiencia presupuestal, emitir reportes de control y,. _
seguimiento. '

Presidencia Municipa

Direccién
Administracién
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Cargo / Area Responsabilidades :
Direccién de Finanzas Registrar y calendarizar el gasto; emitir cheques, transferencias o pagos;
y Tesoreria conservar la documentacion soporte.
Unidades Formular y justificar solicitudes de gasto corriente conforme a objetivos
Administrativas operativos; dar seguimiento al uso adecuado de los recursos.
Organo Interno  de Revisar el cumplimiento de politicas, evaluar la correcta aplicacion del
Control gasto y realizar auditorias periddicas.
Definiciones
+ Gasto corriente: Conjunto de erogaciones destinadas al funcionamiento cotidiano de la §

administracién publica, sin que implique incremento en el patrimonio municipal.

+ Ejercicio del presupuesto: Aplicacion efectiva del recurso publico conforme a las partidas
autorizadas.

« Control presupuestal: Revision y vigilancia del uso del presupuesto, garantizando su apego
a lo autorizado.

« Seguimiento presupuestal: Supervision periddica del avance fisico y financiero del
presupuesto, con base en metas, indicadores y calendarios establecidos.

+ Suficiencia presupuestal: Verificacion de que existe saldo disponible en la partida
correspondiente antes de autorizar un gasto.

Insumos

Presupuesto de egresos aprobado y publicado
Programa Operativo Anual (POA) de cada area

Matriz de metas e indicadores

Requisiciones y solicitudes de compra

Facturas o comprobantes fiscales (CFDI)

Plataforma SICAPEM y sistema contable del municipio
Politicas de racionalidad y disciplina financiera

Resultados Esperados

Aplicacién oportuna y legal del gasto corriente

Registro contable confiable y actualizado

Saldos presupuestales disponibles correctamente administrados
Informes financieros y presupuestales en tiempo y forma
Reduccién de observaciones por parte de érganos de fiscalizacién
Cumplimiento de metas operativas con el recurso asignado
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Desarrollo del Procedimiento: Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto

Corriente
Documento
No. Actividad Descripcion Responsable generado o
requerido
Se analiza el presupuesto
aprobado para identificar | . :
 |Revsion os "lechos_ encieros | DU | PSS
presupuesto autorizado |asignados por unidad /Tes . p tal
administrativa y capitulo de e i
gasto.
Se calendarizan los
compromisos de gasto por | Direccion de p
3o mes, trimestre o semestre, | Administracion o de
2 Programacion del gasto de  acierdo .coh lal/ Unidad de I(E:J:r?;:?e del Gasto
planeacién anual y la|Planeacién
disponibilidad financiera.
Las unidades
administrativas solicitan la :
autorizacién  del gasto | Jnoades
3 Solicitud de recursos por | conforme a su ja ks / Solicitud de gasto /
parte de las areas programacion y %irecci 5h Requisicion
necesidades  operativas, Administrativa
justificando el uso del
recurso.
Se revisa la disponibilidad Oficio de
=t presupuestal y se autoriza | Direccién de | autorizacion /
4 b Yel gjercicio del gasto | Administracion | Cedula de
torizacion del gasto . :
ad cumpliendo con la |/ Tesoreria afectacion
normatividad aplicable. presupuestal
Se efectta el gasto
autorizado a ftravés del|Tesoreria /
proceso correspondiente: | Direccion Comprobantes
5 Ejercicio del gasto adquisicion, contratacion o | Administrativa | fiscales / Facturas /
pago directo, cumpliendo |/ Area | Contratos
con los requisitos legales y | solicitante
administrativos.
Se registra contablemente
el gal_sto geitida |y so Tesoreria /| Registro contable /
: actualiza la base de datos | .
Registro y control del Direccion de |Base de datos de
6 presupuestal para 5 ; -
gasto Honloner &l caol dl Contabllgdad /| ejecucion
avance del ejercicio por Planeacion presupuestal
capitulo y partida.
Az Se da seguimiento al|Direccién de |Informes de avance
7 zv.?gﬂlar?:lig:t%el ejercicio avance del ejercicio, | Administracion |/ Reportes
detectando subejercicios o |/ Unidad de |trimestrales o

presupuestal

desviaciones, y se emiten

Planeacion

¥ %

mensuales"

o
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informes periédicos para la
toma de decisiones.

En caso de requerirse, se

gestionan  adecuaciones | Direccién de

8 Ajustes o adecuaciones | para redistribuir recursos | Administracion
presupuestales dentro del mismo capitulo o |/ Tesoreria /

entre partidas, conforme a | Ayuntamien

la normatividad vigente.

w
3

&

e R GRS
\

%

Q\g

l |

Areas usuarias

1. Envian mediante oficio las sohGtudes de adquISICIon U Grdenes persi
de servicio a la Delegacion administrativa, previo visto bueno de la « Orsan ge
Tesoreria Municipal

L
Delegacion Administrativa

2. Elabora yfo revisa con apoyo de las unid: dministrativa.
mwmunmmmmmmamu Sid e
drdenes de servicio cuenten con el soporte administrativo necesario para—» | uoweros
iniciar con el trdmite de autorizacién ante la Tesoreria Municipal Servima

\
Tesoreria Municipal
3 Recibe las solicitudes de adquisicidn y érd de serviclo. verifica si
presupuestal

cuenta con suficiencia

o ‘\,\
+ Es Procedente’

(_ No

4mm:uounmw¢wuhs‘ para >

S
-
efectuar las mm? = Orden e
u Ovdar o
Sarvoo l

"j 5 valida con firmas. sellos v folio las solicitudes de adauisicién u
Q érdenes de servicio| posteriormente son remitidos ala o el
Delegado Administrative para su rémite respectivo

5
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Edicidn:

Primer Edicion
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DA2025

Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad

(]

Delegacion Administrativa

6. Obtiene las solicitudes de adquisicién u érdenes de servicio y en
coordinacién con las unidades administrativas responsables de cada
Direccién, realiza las correcciones y las remite nuevamente a la Tesoreria
Municipal dentro de los tiempos establecidos.

Representacion Grafica

|

Tesoreria Municipal

7. La Tesoreria Municipal autoriza las solicitudes de adguisicion u
ordenes de aervido con ﬂrmas selos y folio de autorizacion. Y re

E——

8. Obtiene las solicitudes de adquisicion u drdenes de servicio con firmas,

adquisicién o al tipo de servicio, a la Direccién de Recursos Materiales y/o
Direccién de Servicios Generales, para realizar el tramite correspondiente.

1
Direccién de Recursos Materiales/Direccion de Servicios Generales
9. Reclbe las solicitudes u drdenes de servicio. realiza el tramite

sellos y folio de autorizacidn, las cuales serdn ingresadas de acuerdo con la [+

— —

Scbond de
Adauisicid

u Ordan de

y/o servicios requeridos; informando a la Delegacién Administrativa la
disponibilidad del bien o servicio solicitado.

Delegacion Administrativa
10. Espera la factura del proveedor para recabar las firmas

correspondiente). Y se remite a la Direccidn de Recursos Materiales, para

su seguimiento

Medicion y Evaluacion

correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacion de los bienes|®

correspondientes (Delegado Administrativo y/o Titular de la Direccidn|—

Se utilizaran los siguientes indicadores de desempefio para evaluar la eficacia en el ejercicio, control
y seguimiento del presupuesto del gasto corriente:

f:"'- T
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Edicién: | Primer Edicién @
Manual de Procedimientos fecha: Junio de 2025
Direccion de Administracion Codigo: DA2025
Indicador Meta Frecuencia
% de solicitudes con suficiencia presupuestal autorizada 100% Mensual
Nivel de ejecucion del gasto corriente 2 90% Trimestral |
% de cumplimiento en informes presupuestales ante OSFEM 100% Trimestral ;
Namero de observaciones por desviaciones presupuestales 0 Trimestral
Tiempo promedio de atencién a solicitudes de gasto < 5 dias habiles Mensual

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE MATERIALES, INSUMOS Y SERVICIOS.
Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos que regulan la identificacién, solicitud,
validacién y gestién del requerimiento de materiales, insumos y servicios, con el fin de
garantizar la atencién oportuna, eficiente y transparente de las necesidades operativas de las
unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento de San José del Rincén, alineadas a los
objetivos institucionales y conforme a la normativa aplicable en materia de adquisiciones.

Alcance ‘
Este procedimiento aplica a todas las areas del Ayuntamiento que requieran materiales de oficina,
insumos operativos, servicios generales, mantenimiento, arrendamientos o cualquier otro bien o
servicio necesario para el cumplimiento de sus funciones. Cubre desde la deteccién de la necesidad,
la elaboraci6n de la solicitud formal, la validacion por la Direccion de Administracién, la programacion
de la adquisicion o contratacion, hasta la entrega y comprobacién de la recepcion del bien o servicio.

Referencias

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Municipal
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)
Catélogo de Bienes y Servicios Autorizado por la Direccién de Administracién

Responsabilidades

Cargo / Area Funciones Especificas

Unidades Administrativas Detectar la necesidad operativa, elaborar y justificar el :
Solicitantes requerimiento de materiales, insumos o servicios.

Direccién de Validar técnicamente las solicitudes, verificar suficiencia

Administracién presupuestal, gestionar la adquisicién conforme a normatividad.

Direccion de Finanzas /

Tesoreia Confirmar disponibilidad financiera y realizar los pagos-autori;?dos
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Cargo / Area Funciones Especificas
Area de Almacén / Revisar existencias, entregar materiales disponibles y registrar
Inventarios (si aplica) movimientos.
Comité de Adquisiciones  Analizar y dictaminar solicitudes fuera de lo ordinario o sujetas a

(en su caso) licitacion.
Definiciones

 Requerimiento: Solicitud formal mediante la cual un area administrativa expresa la
necesidad de adquirir un bien, insumo o servicio, con la finalidad de desarrollar sus .
funciones.
* Insumo: Bien de consumo frecuente y no durable, utilizado en la operacién cotidiana
(papeleria, limpieza, materiales menores, etc.).
« Servicio: Actividad proporcionada por un proveedor externo para satisfacer una necesidad
operativa, como mantenimiento, transporte, capacitacion, etc.
« Suficiencia presupuestal: Confirmacion de que existe disponibilidad de recursos dentro de
la partida presupuestal correspondiente.
« PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que planea y ordena
las compras municipales. !

Insumos del Procedimiento

Requisicion de materiales, insumos o servicios (formato interno)
Catalogo institucional de bienes y servicios

Plan Operativo Anual (POA) de cada area

Presupuesto de egresos autorizado

Reporte de existencias en almacén

Documentacion soporte (cotizaciones, justificacién técnica, dictamenes)
Programa Anual de Adquisiciones vigente

Politicas de racionalidad y disciplina financiera

Desarrollo del Procedimiento: Requerimiento de Materiales, Insumos y Servicios
Documento generado
o requerido

No. Actividad Descripcion Responsable

Las unidades
administrativas detectan vy
definen las necesidades de | Titulares de area | Formato de
materiales, insumos o/ Enlaces | requerimiento / Oficio de
servicios requeridos para el | administrativos | solicitud

cumplimiento de sus
funciones.

Se elabora el formato o

Identificacion  de
necesidades

: e : Requisicion de
Elaboraciéon  del | requisiciéon interna con la o . -
2 requerimiento descripcion detallada del Area solicitante :;fg:'ales I » Solicitud

bien o servicio, cantidad,

a
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. especificaciones y
justificacion del
requerimiento.
La Direccién de
e Administracion verifica que
5;;;2’22" dely el ] requerimigntp esté | Direccion de|Vo. Bo. o sello de
requerimiento debidamente justificado y|Administracion |validacion
sea conforme al presupuesto
autorizado.
Se consulta si el material
Verificacion de | requerido esta disponible en | Almacén /| Registro de entrega /
existencia en | almacén; en caso de contar | Direccién de | Formato de salida de
almacén (si aplica) | con él, se entrega mediante | Administracion | almacén
resguardo. -
Si no se cuenta con
existencias, se gestiona la | Direccién de EERE
:m:igi 6n (si gg adquisi_ci(?n mediante _Ios Admfnistracién / E:;?taéclo?esérAdgt:s c::;
hay existencia) procedimientos establecidos | Comité de compra
(compra directa, invitacién, | Adquisiciones

licitacién, etc.).

Recepcién de

Se recibe el bien o servicio,
se verifica su conformidad

Area solicitante /

Acta de recepcion [/

{::L?;?‘ses' olcon la solicitud y se elabora | Direccién de | Factura / Comprobante
anrviddos el acta o informe | Administracion |de entrega
correspondiente.
Los bienes recibidos se
registran y, si corresponde, Abviackn /
Registro y | se entregan bajo resguardo Direccldn de Formato de resguardo /
resguardo al area solicitante, Registro de inventario

asentando su
responsabilidad.

Administracion

Seguimiento y
control del uso

Se da seguimiento al uso,
consumo y aprovechamiento
de los insumos o servicios,
asegurando su correcta
aplicacién en las actividades
institucionales.

Area solicitante /
Organo de
control

Reportes internos /
Revisiones de uso

e
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Diagramacién

Diagrama de Fiujo
Area Responsable/Actividad

. Requerimiento de materiales, insumos y servicios |
INICIO

——

comspomamea la necasidad de adquisicion que reguiere 3 la
Delegacion Administrativa

Bﬂd}.m =

2 Recibe oficio y solicita a la Direccion de Recursos Materiales estudio
de mercado requerido para las unidades administrativas de cada

!
__Direccion de Recursos Materiales
3. Cotiza, elabora y envia mediante oficio a la Administrativa, [T
Estudio de Mercado solicitado.

Administrativa
4 Envia estudio de Mercado solicitado mediante oficio a la unidad ""__M

administrativa correspondiente, para su revision y elaboracion de las
solicitudes de adquisicion u drdenes de servicio.

Y

Unidad Administrativa
5 Revisa, elabora y envia por oficio las solicitudes de adquisicion de

nsumos, 'matenales ylo serviclos, asi como, de ser el caso las
adecuaciones presupuestales necesarias para ser remitidas :

3
o=
A

mVenﬂaalaTmeﬂaMun&dpd

Tesorera MumICipal

7 Recibe requisiciones yfo solicitudes de matenales, insumos y/o
servicios y verifica si tiene presupuesto.

.

B

ey L A
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¥
o| 9@ insumos, matenales yio servicios y se remiten

L J
. Delegacion Administrativa 5
9 Rechbe las solicitudes de adquisicidn de insumes, materiales yio -
senicios y Se remien medante oficio @ la Direccion de Recursos| %[ s
Materiales yfo Direccién de Servicios Generales para & seguimiento L
_—W R
[T0 Realiza 1a compra 0 conralacion de 108 Servicios ¥ en Cooranacion | Ermegs
con la Delegacidn Administratva, Direcciones de drea y/o e almacén o
general. se realiza 1a entraga de los requenimientas o INSUMos, segin sea e
&l caso. Cuando se Irate de servicios. remitird los contratos respectivos o

T

Medicion y Evaluacion

Para evaluar el desempefio y cumplimiento del procedimiento de requerimientos, se establecen los
siguientes indicadores de gestion:

Indicador Meta Frecuencia
Porcentaje de solicitudes atendidas en tiempo = 95% Mensual
Porcentaje de requerimientos validados con suficiencia presupuestal 100% Mensual
Tiempo promedio de atencion a solicitudes ordinarias < 5 dias habiles Mensual
Nivel de satisfaccion operativa (por encuesta interna) 2 90% Trimestral
% de compras alineadas al PAAAS 2 95% Trimestral

Politicas ,_\ \

Se revisan las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia
presupuestal de las partidas a afectar, con el apoyo de las unidades responsables de cada Direccion. - -~

-

Pl
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Se debera informar a las unidades administrativas de cada direccion, que deberan de solicitar a la
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital un dictamen de verificacién en caso
de requerir la adquisicion de equipo de cdmputo y/o consumibles.

La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal.

La Tesoreria Municipal daré a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de esta.

DEPARTAMENTO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERVICIOS.

Objetivo

Establecer las directrices, lineamientos y procedimientos para la integracion, planeacion, validacion
y consolidacién del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, con el fin de garantizar
que las compras del Ayuntamiento de San José del Rincon se efectien con anticipacion, orden,
transparencia y eficiencia, en estricto apego a la normatividad vigente y alineadas a los objetivos
institucionales y presupuestarios.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran la Administracion
Publica Municipal y que, en el cumplimiento de sus funciones, requieren la adquisicién de bienes,
materiales, suministros, arrendamientos y servicios generales, cubre desde la emision de
lineamientos, recoleccién de requerimientos, analisis técnico y presupuestal, integracién del
programa, hasta su validacion por el Comité de Adquisiciones y posterior ejecucion durante el
ejercicio fiscal correspondiente.

Referencias

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica Municipal
Clasificador por Objeto del Gasto

Plan de Desarrollo Municipal vigente

Normas y formatos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México (OSFEM)

P
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Responsabilidades

Cargo / Area Funciones
Presidencia Municipal Establecer las directrices estratégicas y prioridades institucionales.

Emitir lineamientos de integracion, coordinar la recepcién de
requerimientos, validar técnica y presupuestalmente, consolidar y registrar
el Programa Anual.

Direccioén
Administraciéon

Unidades Formular sus necesidades de bienes y servicios con base en sus metas
Administrativas operativas y planes de trabajo anuales.

Direccién de Finanzas Confirmar la disponibilidad presupuestal y validar la viabilidad financiera
y Tesoreria de cada requerimiento.

Comité

Adquisiciones

. Aprobar el Programa Anual consolidado y dar seguimiento a su ejecucion.

Organo Interno de Verificar la correcta integracién y cumplimiento del conforme a la
Control normatividad aplicable.

Definiciones

¢ Programa Anual de Adquisiciones: Documento que concentra y organiza de forma
anticipada las necesidades de adquisicién de bienes y servicios para el ejercicio fiscal,
conforme al plan operativo y presupuesto autorizado.

e Adquisicién: Acto administrativo mediante el cual se incorporan bienes o servicios al
patrimonio del municipio para su operacion y funcionamiento.

 Requerimiento: Solicitud técnica y formal de materiales, insumos o servicios realizada por
las areas operativas.

« Validacion Técnica: Revision que realiza la Direccién de Administracién para determinar la
pertinencia, especificaciones y compatibilidad de los requerimientos.

e Consolidacién: Agrupacion, analisis y ordenamiento de todas las solicitudes recibidas, con
base en criterios presupuestales, temporales y funcionales.

nsumos

Plan de Desarrollo Municipal y objetivos institucionales
Programa Operativo Anual (POA) de cada area
Requerimientos de bienes y servicios por unidad administrativa
Presupuesto de egresos autorizado

Catalogo institucional de bienes y servicios

Clasificador por objeto del gasto

Lineamientos de racionalidad y austeridad

Historial de adquisiciones y analisis de consumo

ot
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Desarrollo del Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y

Servicios
No. Actividad Descripcion Responsable dncisata g_enerado
o requerido
Las areas administrativas
Identificacién  de | identifican y determinan las | Titulares de area | Listado preliminar de
1 necesidades de | necesidades de bienes y |/ Enlaces | necesidades / Oficio de
adquisicién servicios para el ejercicio |administrativos | solicitud
fiscal correspondiente.
Se elaboran propuestas
: detalladas de adquisicion | Direccion de
2 s:zgg:eas?ain :; con especiﬁca_ciones Administraciéon /|Formato de propuesta /
programa técnicas, cantidades | Area de | Documento técnico
estimadas y tiempos de|Compras
entrega.
Se integran todas las
propuestas en un | Direccién de
3 Consolidacién del | documento Unico que refleja | Administracién /| Programa Anual
Programa Anual el plan global de | Unidad de | consolidado
adquisiciones para el | Planeacién
gjercicio fiscal.
Se verifica que las
Revision y | propuestas estén dentro del | Tesoreria /| Cedula presupuestal /
4 | validacion techo presupuestal | Direccion de | Informe de validacion
presupuestal autorizado para cada area y | Administracion | presupuestal
partida presupuestal.
El programa anual
consolidado se presenta|.. .
Presentacion para o o Comis ae gg;(iﬁ:gtnraciénd?‘ gt e SCORRE. 4
5 aprobacion Adquisiciones ylo la Comité da Resolucion de
autoridad competente para Adauisici aprobacion
ey o quisiciones
su revision y aprobacion
formal.
Una vez aprobado, se Direccién de
Difusion y | distribuye el Programa Anual Adiniristracién [ Copias del programa
6 | distribucion del [a las areas responsables MINISracion ™l anual /1 Oficios  de
% Unidad de| ..~
programa para su cumplimiento y B| iy difusién
. aneacion
seguimiento.
Se realiza seguimiento
aie periédico y en caso de ser | Unidad de
7 Sggualf?;:gg:] de): necesario se actualiza el |Planeacion / Isrgsmznt o Oficios gg
programa  conforme  a|Direccion de tualizacié
programa cambios en necesidades o |Administracion | 2¢u@!izacion
disponibilidad presupuestal.

Méx. C.P. 50660 %
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Manual de Procedimientos fechia: Junio de 2025

1. Elabora oficio en el mes de octubre del ejercicio correspondiente,
firmado por la o e Director General de Administracién, dirigido a la o el [*
Tesorero Municipal, solicitando el Anteproyecio de Presupuesto de los
capitules 2000, 3000 y 5000, a efecto de presentar el Programa Anual de

Direccion de Administracion Codigo: DA2025
Diagramacién
Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
l i mmmmum-mmrym ]
Adquisiciones, Arendamientos y Servicios & mds tardar el 31 de enero

del ejercicio fiscal respectivo

¥

At b gal

2 Integra el Programa Anual de Adquisiciones, Amrendamientos y l:m:n
Servicios, con base en la informacion recibida de la Tesoreria Municipal, |———»| Ficies o Fasa
incluyendo codificacion, descripcion de bienes y servicios, calendarizacion, .

costo estimade, justificacion, organigrama, previsiones presupuestales,
ofigen de recursos, datos de inmuebles, bienes y servicios estrictamente

]necasamsm las funciones

'

3 Clasffica la informacion por partida v objeto del gasto, estableciendo
los montos para cada una

|

4 Calendariza el presupuesto con base en Ia informacion proporcionada
por la Tesoreria Municipal y tuma a la Direccidn de Recursos materiales

Direccién de Recursos Materiales

5 ldentifica los montos autorizados por cada partida presupuestal a
efecto de determinar el tipo de procedimiento gue se dsberd
|implementar: Licitacién Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacién
directa con base en los montos maximos que publica la Secretaria de
Finanzas.

1
N
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Diagrama de Flujo i
Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
¥
Direccion de Recursos Materiales #

6 Determina las compras que consolidadas y establece un proceso
diferenclado de acuerdo con la programacién de las compras.

f

Departamento de Adquisiciones

7 Recibe copia del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y realiza la programacion de los procedimientos adquisitivos a
!

8 Registra informacion del Programa Anual de Adquisiciones a través
del sistema COMPRAMEX, para sustentar procedimientos, a mas tardar
el 31 de enero del ejercicio fiscal correspendiente. Articulos 11 y 12 del
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

)

9 Controla la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones, Pt
Arrendamientos y Servicios para su cumplimiento, o en su caso realiza i
la modificacién necesaria, con base en las necesidades de las dreas del k=

ST I —1

Resultados Esperados ;
Integracion ordenada, anticipada y viable.
Ejercicio eficiente y transparente del presupuesto en materia de adquisiciones
—me

v

Reduccién de adquisiciones improvisadas o fuera de programa
Priorizaciéon de compras que impactan directamente en la operatividad y los servicios
publicos R
Cumplimiento normativo ante los érganos fiscalizadores

Base para la planeacion de procesos de licitacién y compras consolidadas
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Medicion y Evaluacién
Para evaluar el cumplimiento, funcionalidad y efectividad del Programa Anual de Adquisiciones, se
establecen los siguientes indicadores clave:
Indicador Meta Frecuencia
. ; b : oy
ﬁ/n de unidades administrativas que entregan requerimientos en 100% Ancal
empo
% de adquisiciones realizadas conforme al PAAABS 2 90% Trimestral
Tiempo promedio de integracion del programa < 30 dias naturales  Anual
Numero de modificaciones autorizadas al PAAABS % 5% de totel de Trimestral
partidas
Nivel de cumplimiento reportado al OSFEM 100%

Politicas

El Departamento debera elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones y Servicios
para que sea publicado a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal respectivo, con base en el
Anteproyecto de Presupuesto de los capitulos 2000 (Materiales y Suministros), 3000 (Servicios
Generales) y 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles).

Las Dependencias que integran el Ayuntamiento de San José del Rincén deberan contar con un
presupuesto debidamente autorizado y validado para poder solicitar que se lleven a cabo las
adquisiciones de los bienes y servicios que se requieran.

Para la realizacién de operaciones adquisitivas y de contrataciéon de servicios, dichos bienes y
servicios deberan estar incluidos en el programa anual de adquisiciones.

Cuando un bien o servicio no se encuentre considerado en el programa anual de adquisiciones, se ~ *
tramitara su inclusién, a fin de llevar a cabo la adquisicién o contratacién correspondiente.

Las Unidades Administrativas solicitantes deberan establecer de manera clara y precisa los bienes

y servicios que requieran para desarrollar sus funciones. @

El Programa Anual de Adquisiciones de bienes y Servicios, debera contener como minimo los
requisitos que se establecen en los articulos 10, 11 y 16 de la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios y articulos 8 y 9 de su reglamento.

Suministro y control de combustible

Objetivo

del 4rea de Administracién, con el fin de garantizar su uso eficiente, racional, transparer
al marco normativo vigente, preservando los principios de legalidad, austeridad y ras
administrativa.
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Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas que cuentan con vehiculos
oficiales, o equipo motorizado que requieren combustible para el desempefio de sus funciones
operativas, cubre desde la programacion mensual del suministro, la validacion de las solicitudes, el
despacho autorizado, la verificaciéon del uso y la conciliacion contable y presupuestal del consumo
registrado.

Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Pablica Municipal
Clasificador por Objeto del Gasto — Capitulo 2000

Normas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)
Lineamientos de racionalidad, austeridad y control del gasto publico

Responsabilidades

Area | Cargo Funciones

Planificar el suministro, autorizar solicitudes, verificar el control de
Direccion de Administracion consumo, generar informes de gasto mensual y supervisar
bitacoras.

Llevar el registro diario de despachos, validar bitacoras de uso,
Area de Control Vehicular o emitir reportes de consumo, conservar los comprobantes fiscales

Responsable de Combustible y controlar los vales o tarjetas de carga.

Direccién de Finanzas [/ Validar suficiencia presupuestal, programar pagos y registrar
Tesoreria contablemente el gasto.

Solicitar combustible de manera formal, presentar bitacoras de
uso, comprobar trayectos vy justificar el consumo conforme a las
funciones institucionales.

Organo Interno de Control Auditar y verificar el uso correcto del combustible, y emitir &

Unidades Administrativas
con Vehiculos

observaciones en caso de desvios o faltas de control.
Definiciones

« Combustible: Bien consumible indispensable para la operacién de vehiculos y maquinaria,
principalmente gasolina y diésel.

« Vale de combustible: Documento impreso o electrénico utilizado como medio de
autorizacion de carga.

« Bitacora de consumo: Registro donde se detallan fechas, destinos, kilometraj&,
uso, cantidad de combustible y firma del responsable del vehiculo.

+ Unidad oficial: Vehiculo, u otro equipo automotor propiedad del municipio.
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+« Consumo autorizado: Cantidad de combustible asignada formalmente a una unidad o area,
con base en programacion mensual y disponibilidad presupuestal.

Insumos '
Bitacora diaria de uso de vehiculos

Oficio de solicitud de combustible por unidad o dependencia

Vales o tarjetas de control (fisicos o electronicos)

Comprobantes fiscales (facturas CFDI) emitidos por la estacién de servicio
Reporte de kilometrajes o consumo promedio

Presupuesto de egresos aprobado para la partida correspondiente
Reportes de mantenimiento vehicular

Lineamientos internos de operacion vehicular

e & & ° & o & @

Desarrollo del Procedimiento: Suministro y Control de Combustible para el Area de
Administracion

ot Documento generado
No. Actividad Descripciéon Responsable o requerido e
Se determina el
requerimiento mensual
Identificacion de | estimado de combustible | Responsable de | Formato de
1 necesidades de|para la operacion de |logistica /| requerimiento / Informe
combustible vehiculos y maquinaria | Jefatura de area | de necesidades
asignados al area de
administracién.
Se elabora la solicitud formal
= para el suministro de |Jefatura de area B .
2 f:::::::g:m de combustible conforme a las [/ Responsable g%t?:ti;;:;gombushblel
politicas internas y | de logistica
presupuesto asignado.
Se valida y autoriza Ila
3 Autorizacion  del | solicitud de combustible | Direccion de Oficio de autorizacién
suministro considerando presupuesto y | Administracion
politicas de control.
Se recibe el combustible en
Entrega y ol ifi érga resgogsable. Proveedor /|Acta de entrega /
4 | recepcion del | VOIICaNdO canticades ¥ pesponsable de Comprobante - de
combustible calidad, fiermando los almacén suministro
documentos de entrega y
recepcion.
Se lleva el control diario del
; consumo de combustible por | Responsable de | . .
5 S;n;?:sgm?glsﬂn vehiculo o equipo, | almacén / Area g';?)oc?{:: die .
registrando en bitacoras o | de logistica e W
sistemas electrénicos. e
Se realizan supervisiones | Direccién de e \ ==
6 ?et:.r?seig':s;)zrl"iédicay periddicas para verificar que | Administracion / :g;omr'tees;?jz .
el consumo sea adecuado y | Area de logistica PO

Pagina 360
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se detecten posibles
irregularidades o excesos.
Se integra la documentacion Are
Comprobacién  y | comprobatoria para justificar a de
justificacion ~ del | el gasto realizado conforme | administracién / fl:sacc;tlgas e
gasto a normatividad y politicas | Tesoreria
internas.
Diagramacion
Diagrama de Flujo
5. Suministro y control de combustible
1 Solicka via oficio al Depariamento de Control de Combustible 1a | —
asignacion del combustible que sera utilizado quincenalmente para la |~ continl
operatividad de los vehiculos b

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

solicitados y dispersa el combustible a cada unidad los dias 1 y 16 de
cada mes.

Delegacion Administrativa

3. Recibe los comprobantes por las cargas realizadas
los formatos de bitdcora debidamente requisitados, da Visto Buenoy
L e

;o

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

por cada drea

junto con 1

4. Recibe via oficio las bitdcoras debidamente requisttadas y frmadas |©

2. Recibe el oficio de peticion, carga en su sistema los montos A‘gg
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Resultados Esperados

Registro puntual y confiable de todo el combustible suministrado

Ejercicio ordenado y controlado del presupuesto asignado a combustible

Prevencion de fugas, desperdicio o uso indebido de recursos

Informacién disponible para toma de decisiones operativas y presupuestales

Cumplimiento de metas operativas mediante el uso eficiente de unidades oficiales

Reduccién de observaciones por parte del OSFEM o instancias fiscalizadoras

Medicion y Evaluacién

Para dar seguimiento al uso eficiente y controlado del combustible, se implementan los siguientes
indicadores clave:

Indicador Meta Frecuencia
% de unidades que entregan bitacora completa y en tiempo 100% Mensual
Diferencia entre combustible autorizado vs. ejercido =5% Trimestral
% de cargas con comprobante fiscal valido 100% Mensual
Numero de observaciones por inconsistencias en consumo 0 Trimestral
Tiempo promedio de atencién a solicitudes de combustible <48 h Mensual
Politicas

Se asignara, distribuira y controlara el combustible tipo gasolina o diésel y plantas de luz oficiales,
asignados a la Direccién de Administracién, mediante una dotacion de litros por vehiculo, mediante

oficio escrito a Tesoreria.
La asignacion de recursos para combustible tipo gasolina o diésel, estara sujeta a las actividades a
desarrollar para cumplir con los objetivos y a la disponibilidad de recursos financieros tomando en

cuenta los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

Es responsabilidad del servidor plblico que realiza la carga de combustible, obtener el
comprobante que emite la estaciéon expendedora y verificar el nimero econémico de identificacion
de la unidad.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION
DIRECTA.

Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios, procedimientos y controles necesarios para llevar a cabo la

adquisicién de bienes y/o servicios bajo la modalidad de adjudicacién directa, garantizando
el uso eficiente, transparente y normativamente valido de los recursos publicos, cumplienda 3
principios de legalidad, economia, eficacia, honradez y racionalidad.
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Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del Ayuntamiento que requieran
realizar adquisiciones de bienes, insumos, arrendamientos o servicios mediante adjudicacién
directa, de conformidad con los montos establecidos en la normatividad aplicable. Cubre desde la
solicitud inicial del area usuaria, la validacion presupuestal, la revision técnica, la autorizacién de la
adjudicacion directa, la contratacion con proveedores y la entrega-recepcion formal del bien o

servicio.
Referencias
e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Municipal
e Presupuesto de Egresos del Municipio vigente
e Clasificador por Objeto del Gasto
o Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)

Responsabilidades

Area | Cargo Funciones
Unidades Administrativas Detectar la necesidad de adquisicién y elaborar solicitud debidamente
Solicitantes justificada, incluyendo especificaciones técnicas.

Direccion de Verificar la procedencia, realizar cotizaciones, seleccionar proveedor,
Administracion emitir dictamen técnico y autorizar la adjudicacion.

Direccion de Finanzas y Confirmar suficiencia presupuestal, calendarizar pago y registrar la
Tesoreria operacion contablemente.

Cumplir con los términos pactados en tiempo, forma, calidad y
facturacion.

Grgano Interno de Control Auditar el cumplimiento de los lineamientos de adjudicacion directa y

evaluar la legalidad del proceso.
Definiciones g{ '

Proveedor Adjudicado

 Adjudicacidn directa: Procedimiento de contratacion que se realiza sin mediar licitacion o
invitacion restringida, permitida por ley en ciertos casos y montos, previa justificacion y
validacion. -

e Cotizacion: Documento emitido por un proveedor que establece precio, condlmpnes de
entrega y caracteristicas de los bienes o servicios ofertados. A ¢

« Suficiencia presupuestal: Confirmaciéon de que existe disponibilidad de recurs
partida presupuestana correspondlente

viabilidad, pertlnencua y legalidad de la adjudicacién.
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e Factura CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet que acredita la compra o contratacion
realizada, con todos los requisitos fiscales.

Desarrollo del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios
mediante Adjudicacién directa

= e Documento generado
No. Actividad Descripcion Responsable o requerido
Las areas operativas
determinan la necesidad A
; iz inmediata de bienes o |Area solicitante / ; A
1 Ld:cr::::g:glon gaia servicios, cuya adquisicion | Direccion de (R)zg:.?isiccijgn iﬁ?el:-(:zt:d J
se encuentra dentro del | Administracion
umbral  permitido para
adjudicacion directa.
Se valda que exista
i s presupuesto disponible para ’
2 ;:‘:os:z?;ilidad % |la pariida correspondiente y | pL=0® | Cedula_presupuestal /
tal se justifica la aplicacion del Adrinisbacitn Validacién de monto
b procedimiento de
adjudicacion directa.
Se solicitan al menos tres
cotizaciones de distintos | . w
3 Solicitud de | proveedores para garantizar Eg;?ﬁ::;adénd? Cotizaciones / Solicitud
cotizaciones las mejores condiciones en Area de compras de propuesta
precio, calidad y
oportunidad.
Se realiza un analisis técnico
Andlisis y econdmico de las|Area solicitante / | Cuadro comparativo /
4 comparativo de | cotizaciones recibidas, | Direccion de | Dictamen ‘técnico-
propuestas determinando la propuesta | Administracién | econémico
mas conveniente.
Se emite la autorizacion del
Autorizacion.  del gasto por parte del titular de | Direccién de | Resolucién _
5 la dependencia y se|Administracion /|administrativa / Oficio
gasto documenta la decisién de | Titular del area | de autorizacion
adjudicacion directa. i )
Se formaliza la adquisicion Direccion do .
Emisién de la | mediante orden de compra o S -
6 |orden de compra o | contrato segun corresponda, i:gg:?;ramon ! 8;?‘?&0(:%"::;"""8 !
contrato cumpliendo con la normativa Juridica
aplicable.
Se verifica que los bienes o
Recepcion del bien zggggzndan a Isr;t:;g;ggg Afea s_o'licitantel Acta. de
d 0 servicio y se elabora el acta o Dlregc!on ; de | Factura /
documento de recepcion Administracion | de entrega
correspondiente.
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Se gestiona el pago al
proveedor conforme a la
Tesoreria /
8 |Pago al proveedor s e Sl b Direccion de

constancia de cumplimiento ; "
del servicio o entrega del Administracion
bien.

Diagramacién

Diagrama de Flujo
3. Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa

" Direccion de Recursos Materiales

1 Recibe las soliciiudes de adquisicion Ingresadas a fravés de los
Delegados Administrativos de las dependencias municipales, verifica los =
datos de la dependencia, unidad administrativa solicitante, clave Adgusoon
programatica, tipo e recurso, partida presupuestal con visto bueno de la ‘_\J
Direccion de Egresos y fecha de elaboracion Verifica que &l monto se

encuentre dentro del limite permitido para efectuar la compra por

AL g

adjudicacidn directa y envia al departamento de adquisiciones
asignando un folio al expediente turmado
\

i

Mlosmmmnosemmplen g [ H

. &

[ Departamento de Adquisiciones PE— .
13‘Mummmmdm,mmmmmmm g >

Control Interno y 1as turna al personal responsable. o - e

)
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Diagrama de Flujo

BTG = . e -
mmmmoethammmpacaoamsodeaden > f‘""‘
© sefvicio que se realiza mediante adjudicacion directa. .

L

5. Solicita la presentacion de oferta por lo menos a tres proveedores, Reacron de
analiza y evalia los precios ofertados por partida y por paguete, [~ — % Froveesr=
selecciona al proveedor 0 a los proveedores que ofrezcan el mejor precio.

|
6 Revisa y analiza las cotizaciones de las o los provesdores, compara +
los precios ofertados con los de referencia registrada y da el Vo.Bo ala Cotraciones
propuesta.

7. Adjudica el bien o servicio requerido por i drea usuaria, al proveedor
que ofrezca la mejor propuesta para la compra.

L
Personal del Departamento de Adquisiciones

& Elabora el formato de orden de compra yfo servicio el cual debera Formato
contener un nimero de folio, asi como los datos del proveedor y » | 2 Orden
descripcion del requerimiento conforme a lo solictado en la suficiencia o
presupuestal

L
Departamento de Adquisiciones

9 Valida la orden de compra de los bienes y/o servicios através desuy [~ %] =
firma y autoriza para enviarla al proveedor designado. —

l
-
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conhnamateiefbﬂcaeonelpromduparaformalzarh operauén =

Proveedor

11. Recibe la orden de compra de bienes y/o servicios, y confirma fecha
de entrega de estos.

v
Personal del Departamento de Adquisiciones

12. InGICa al proveedor &l Stio de en 105
21 Cual poara ser & AImacen ueneral o mdé A

13. Integrael expediente porcada adjudicacion y lo remite al
Departamento de Contratos para la elaboracion del contrato pedido
correspondiente

Resultados Esperados

Realizacién oportuna de adquisiciones menores conforme a la ley
Satisfaccion efectiva de necesidades operativas inmediatas

Optimizacion de recursos mediante precios competitivos y calidad adecuada
Minimizacion de riesgos administrativos, legales o contables

Registro confiable y trazable de las adquisiciones menores

Cumplimiento de metas operativas sin recurrir a compras de urgencia injustificag

tro,




© n21242097-98

D ESTADO DE GOMERNO DEL
MEXICO« m&g @ sonjosedelrincon.gob.mx
{El poder de servir! Caolle Guadalupe Vietoria, #12,

Sk

San José del Rincon Centro,
Méx. C.P. 50660

“2025. Bicentenario de la vida muﬂrclpal en el Estado de México”

Edicion: Primer Edicidn
Manual de Procedimientos focha: Junio de 2025
Direccion de Administracion cédigo: DA2025

Politicas Generales

» Se podra recurrir a la adjudicacion directa sélo cuando el monto de la adquisicién esté dentro
del limite establecido por la normatividad vigente.
Toda adquisicién debera contar con suficiencia presupuestal antes de su autorizacion.
Es obligatorio solicitar al menos tres cotizaciones, salvo que se justifique documentalmente

L E
L]
la imposibilidad (tinico proveedor, emergencia, especializacién).
e Las adquisiciones deberan estar alineadas al Programa Anual de Adquisiciones del
municipio.
* Se prohibira fraccionar adquisiciones para evadir procedimientos de licitacién o invitacién.

Toda adjudicacién directa deberé contar con dictamen de procedencia emitido por la
Direccién de Administracion.
Medicién y Evaluacién

Para evaluar el desempefio del procedimiento de adjudicacién directa, se establecen los siguientes
indicadores clave:

Indicador Meta Frecuencia
% de adquisiciones menores realizadas conforme a la normatividad  100% Trimestral
% de adquisiciones menores con cotizaciones completas 2 95% Mensual
Tiempo promedio de respuesta desde la solicitud hasta la entrega ﬁ abil ess g Mensual

% de observaciones en auditorias externas por adjudicacion directa 0% Trimestral
Porce'n_ta_je de adquisiciones alineadas al Programa Anual de > 90% Trimestral
Adquisiciones.

Politicas

Para efecto de la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, se tomaran como criterios la
adjudicacion de acuerdo con las especificaciones técnicas del bien o servicio, cuyo costo sea el mas
conveniente, asi como estimar, el mejor precio ofertado, tiempo de entrega y condiciones de pago,
bienes y/o servicios adicionales ofrecidos por el proveedor sin costo alguno para el Municipio.

Se debera realizar las adquisiciones y/o contratacién de servicios, mediante el procedimiento de
adquisicion directa con apego a la normatividad vigente.

Cuando los procedimientos no sean de un importe superior a $500,000.00 (quinientos mil pesos
00/100 m.n.) antes de IVA, se podra llevar a cabo una adjudicacion directa con base a lo establecido
en el art.48 fraccion Xl de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios se realizaran a través de los formatos daSohc&ud........._..
de Suficiencia Presupuestal para la adquisicion de bienes y Solicitud de Suficiencia Presupues

para servicios y deberan estar validadas por los titulares de las areas con las firmas de@ttorzac
correspondientes.
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Las solicitudes de adquisicién que tengan caracteristicas o especificaciones particulares o
especiales deberan acomparfiarse de la documentacién adicional, como pueden ser discos,
muestras, etc. Que provean la informacién complementaria que se requiera.

PROCEDIMIENTO: COMPRAS CONSOLIDADAS.
Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios operativos y mecanismos de control que permitan la

Administracién Publica Municipal.
Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que requieran insumos, materiales o
servicios recurrentes, y cuyas necesidades puedan ser agrupadas bajo criterios de similitud,
periodicidad o funcionalidad, abarca desde la identificacion de requerimientos comunes, su
concentracion y andlisis técnico por parte de la Direccion de Administracion, la planeacion
presupuestal conjunta, hasta la adquisicion y distribucién de los bienes o servicios entre las areas
solicitantes. .

Referencias

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica Municipal
Clasificador por Objeto del Gasto

Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

® & & & ° @ @ @

Responsabilidades

Area / Cargo Funciones

Unidades Identificar sus necesidades recurrentes y comunicar los requerimientos de
Administrativas manera anticipada a la Direccién de Administracién.

de Coordinar, planificar, consolidar, licitar o adjudicar las compras copj
validar técnicamente los productos o servicios; asegurar el.cumplimigpte
normativo y distribuir los bienes adquiridos. PR g AL

Direccion de Verificar la suficiencia presupuestal de cada &rea solicitante
Finanzas / Tesoreria pagos correspondientes y registrar las operaciones.

Direccién
Administracion

planificacién, integracién y ejecucién de compras consolidadas, a fin de obtener mejores
condiciones econémicas, optimizar recursos publicos y garantizar eficiencia, transparencia y
legalidad en la adquisicion de bienes y servicios que requieren las distintas dreas de la
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Area / Cargo Funciones
Comité de Revisar y validar el procedimiento de compra consolidada, asi como

Adquisiciones

Control

Definiciones

Compra consolidada: Proceso mediante el cual se agrupan requerimientos similares de
distintas areas para realizar una adquisicién conjunta, permitiendo economias de escala y

condiciones comerciales mas favorables.

Economias de escala: Reduccion de costos unitarios lograda al adquirir mayores

resolver dudas o autorizaciones especiales.

Organo Interno de Fiscalizar la legalidad, eficiencia y transparencia del procedimiento
consolidado.

volumenes de productos o servicios en una sola operacion.

Cotizacién consolidada: Comparativo de precios y condiciones comerciales que agrupa en
un solo documento las propuestas de varios proveedores para todos los productos incluidos

en la compra.

Distribucién proporcional: Asignacion equitativa de los bienes adquiridos entre las areas
solicitantes, de acuerdo con su requerimiento inicial y presupuesto disponible.

Insumos

Solicitud formal de adquisicién por parte del area requirente
Justificacién técnica y funcional de la necesidad

Cotizaciones comparativas (minimo tres, salvo casos de excepcion justificada)

Documento de suficiencia presupuestal validado por Tesoreria
Dictamen técnico de procedencia de la adjudicacion

Acta de entrega-recepcion de bienes o servicios
Factura electrénica (CFDI) vélida y vigente
Registro en sistema contable y presupuesto ejercido

Desarrollo del procedimiento: compras
consolidadas

t . Documento generado
No. Actividad Descripcion Responsable o requerido
Las unidades
administrativas  informan
Identificacién  de [sus requerimientos de | Enlaces Formato de
1 necesidades bienes  y/o  servicios | administrativos /| necesidades / Oficio de
comunes susceptibles de ser | Area solicitante | solicitud
adquiridos de manera - .
consolidada.
Andlisis de | Se agrupan Josil oo Informe de!
2 compatibilidad de | requerimientos por tipo, Rg;?ﬁ:gsacidndel Cuadro ==
requerimientos caracteristicas  técnicas,
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tempo de entrega y|Area de
consumo proyectado para | Compras
consolidarlos en un solo
proceso de compra.
Se verifica la disponibilidad
Verificacion presupuestal para cada | Tesoreria | | Cedulas presupuestales
presupuestal area solicitante y se|Direccién de |/ Autorizacion
conjunta autoriza el proceso de |Administracion |presupuestal
compra consolidada.
Se define el tipo de
et procedimiento  aplicable | Direccién de| .
Determinacién del | (i icacién ~  directa, | Administracién /| Dictamen e
procedimiento de|. . . i i procedencia / Oficio de
contratacion wviticion @ . Iiscum), | Comig o validacién normativa
segin el monto total | Adquisiciones
rupado.
Se solicitan cotizaciones o
propuestas técnicas a Area do
o ... .| proveedores, y se realiza el Cotizaciones / Cuadro
ggléﬁli"ziéo?lzzhs's analisis comparativo para gg$§£as dé comparativo / Acta de
elegir la mejor opcién en Adquisiciones comité

términos de costo-

beneficio.

Formalizacion de
la compra
consolidada

Se expide la orden de
compra global o contratos
especificos, asegurando
que se respeten las
condiciones acordadas en
el andlisis.

Direccion de
Administracion /
Juridico

Orden de compra /
Contrato

Se reciben los bienes o
servicios, se verifica que

Area de

Recepcion y | cumplan con las Comtas / Actas de recepcion /
distribucién de | especificaciones y se Alma;::én i Kree Formatos de entrega /
bienes o servicios |distribuyen a las areas Sedeitaris Resguardos
solicitantes con su
respectivo resguardo.
Se registra contablemente
: el gasto por cada area y se | Tesoreria /|Registro contable /
5‘;9;2?0 Y coni actualiza el seguimiento | Direccién de | Reporte .presupuestal
presupuestal de forma|Administracion | por area

individual y consolidada.

4 L gF ¢
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Diagramacion
Diagrama de Flujo
I Area Responsable/Actividad | Representacion Gréfica
4. Compras consolidadas
Depariamento de Adquisiciones .
1. Elabora y envia calalogos de aniculos con precios de referenciade as | o oo
pmmsemam,uiomd‘hmmm, anexg
ool
Unidades administrativas solicitantes Anexn
gichal da
2 Capturan en gl anexg global sus requerimientos de las partidas *| Catdioges
Mansnswohadaskpuasma aprobado

Departamento de Adquisiciones

3 Envia al Departamento de Programacion de Comités & anexo global
de las partidas con el fin de implementar los procedimientos adquisitives
que superan el monto de §500,000.01 (Quinientos mil pesos 017100
MN)

Si la compra es menor o igual 8 $500,000.00 pesos {Quinientos mil pesos
00/100 M.N.) el Departamento de Adquisiciones realiza el procedimiento.

'
Departamento de Programacion de Comités

4 Implementa el procedimiento adquisitivo commespondiente (Licitacion Procedimi
Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa) cuando este "“, =
excede el monto de $500,000.01 pesos /Quinientos mil pesos 01100

M.N. yremite copia|de fallo de adjudicacion al Deparlamento de U/
| Adauusiciones

|
Departamento de Programacion de las Adquisiciones |

5 Remite el anexo global al Departamento de Almacén General del H
Ayuntamiento de Toluca para la entrega-recepcion de los requerimientos
en &l establecidos por las unidades administrativas solicitantes.

U
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad ] Representacion Grafica

e eI,
Y

& Recibe los bienas de las o los proveedores adjudicados y con base |-
en los vales de materiales, procede a realizar 1a entrega y distribucion
de los bienes directamenta a las unidadas administrativas solicitantes.

! i

SET-

Resultados Esperados

Reduccidén de costos mediante compras por volumen

L ]
¢ Disminucion de tiempos operativos en el proceso de adquisicion
s Mayor transparencia y trazabilidad en el ejercicio del gasto
e Estandares uniformes de calidad en los productos o servicios adquiridos
« Cumplimiento eficiente de los objetivos operativos de cada unidad administrativa
s Mejor control presupuestal y financiero sobre el ejercicio de las partidas comunes
¢ Cumplimiento normativo en materia de adquisiciones publicas
Medicion y Evaluacion
Para verificar la eficacia y eficiencia del procedimiento de compras consolidadas, se establecen los
siguientes indicadores clave de gestion:
Indicador Meta Frecuencia
% de reduccién de costos respecto a compras individuales 2 10% Trimestral
NOmero de procesos consolidados realizados enelafio 23 Anual
Tiempo promedio desde integracion hasta entrega < 15 dias habiles Trimestral
% de bienes entregados conforme a calidad especificada 100% Trimestral
Nivel de satisfaccién de areas usuarias (encuesta interna) = 90% Semestral
Politicas

Los directores solicitaran a la Tesoreria Municipal los montos o recursos disponibles de las partidas

consolidadas de los capitulos 2000 (Materiales y Suministros), 3000 (Servicios Generales) y 5080 =
(Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles) para que sean proporcionados en tiempo y llevat.a
los procedimientos adquisitivos correspondientes. .
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Los directores seran los encargados de administrar los montos autorizados de su presupuesto.

Cada unidad administrativa debera revisar el catalogo existente para tomar la descripcion a detalle
y el precio de referencia, y con base en ello realizar sus solicitudes en el anexo global.

El Catalogo de Articulos contiene los bienes que se pueden adquirir con precios de referencia de las
partidas que se consolidaran.

El “anexo global” es el formato mediante el cual las unidades administrativas realizan su
requerimiento.

Si la compra consolidada es menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos mil pesos 00/100 M.N.)
el Departamento de Adquisiciones realiza la compra.

Si la compra consolidada es igual o mayor a $500,000.01 pesos (Quinientos mil pesos 01/100 M.N.)
el Departamento de Programacion de Comités realiza el procedimiento adquisitivo correspondiente
(Licitacion Publica o Invitacién Restringida) y remite el fallo al Departamento de Contrataciones y
Licitaciones.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS DERIVADOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS

Objetivo

Establecer los lineamientos, responsabilidades y procedimientos para la elaboracién, revisién,
formalizacion y suscripcion de contratos derivados de procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios, con el propdsito de asegurar su validez legal,
transparencia administrativa y el cumplimiento oportuno de las obligaciones pactadas entre el
Ayuntamiento y los proveedores.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las contrataciones formales que resulten de los procesos
adquisitivos llevados a cabo por el Ayuntamiento de San José del Rincén, ya sea por adjudicacion
directa, invitacion restringida o licitacion publica. Abarca desde la emision del fallo o resolucién, lar
elaboracién del contrato, su validacién juridica, firma de las partes, resguardo, seguimiento de
cumplimiento y archivo definitivo.

Referencias

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Mumc!ptes——
Ley General de Contabilidad Gubernamental 4
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Cadigo Civil del Estado de México
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Municipe
Reglamento Interno del Comité de Adquisiciones
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« Criterios y observaciones del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM)
Responsabilidades
Area | Cargo Funciones
= Elaborar los contratos en coordinacién con el area juridica, verificar
Direccion d . dr - S =wt :
Adinliistracién cumpllmlentg ge requisitos, integrar anexos técnicos, gestionar firmas y
conservar original para resguardo.
Area Juridica Revisar y validar el contenido legal del contrato, términos, clausulas y
Municipal sanciones; garantizar su legalidad y solidez juridica.

Proporcionar datos técnicos del bien o servicio contratado, verificar
cumplimiento de condiciones pactadas y firmar en calidad de testigo o
responsable operativo.

Direccién de Finanzas Confirmar suficiencia presupuestal, registrar la obligacién de pago, y

Area Solicitante o
Usuaria

| Tesoreria programar transferencias conforme a lo estipulado.

Proveedor Firmar el contrato, cumplir con las obligaciones contractuales, garantizar la
Adjudicado calidad y puntualidad del bien o servicio, y emitir la factura correspondiente.
Organo Interno de Supervisar que los contratos estén debidamente elaborados, firmados,
Control respaldados y alineados a la normatividad aplicable.

Definiciones

¢ Contrato administrativo: Documento legal que formaliza los derechos y obligaciones entre
el Ayuntamiento y un proveedor, derivado de un procedimiento adquisitivo.

« Partes contratantes: Entidades que suscriben el contrato: por un lado el Ayuntamiento,
representado por sus funcionarios facultados, y por otro el proveedor adjudicado.

« Anexo técnico: Documento que especifica de forma detallada las caracteristicas del bien.o
servicio, tiempos de entrega, precios unitarios, condiciones de pago, etc.

+ Firma de contrato: Acto juridico que da formalidad y legalidad a la relacién contractual.
Testigo de conformidad: Servidor publico que da fe de que los términos contractuales
reflejan las necesidades del area solicitante.

Requerimientos formales de las areas administrativas
Catalogo institucional de bienes y servicios

Historial de consumos de ejercicios anteriores
Presupuesto aprobado por partida para cada area
Relacién consolidada de necesidades por tipo de bien o servicio L =
Cotizaciones o bases de licitacién segun el monto !
Actas del Comité de Adquisiciones
Documentacién fiscal de los proveedores (CFDI)
Programa Anual de Adquisiciones actualizado
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Desarrollo del Procedimiento: Elaboracién y Suscripcion de Contratos Derivados de los

Procedimientos Adquisitivos

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento generado
o requerido

Determinaciéon de
la necesidad
contractual

Una vez resuelto el
procedimiento  adquisitivo,
se determina si la operacion
requiere formalizarse
mediante contrato, conforme
al monto y naturaleza del
servicio.

Direccion de
Administracion /
Area Juridica

Dictamen de necesidad
/ Resolucién del
procedimiento

Revision de
documentacién del
proveedor

Se recaba y revisa la
documentacién  legal vy
administrativa del
proveedor: acta constitutiva,
RFC, identificacién,
poderes, etc.

Direccion de
Administracion /
Juridico

<§
)

Expediente del
proveedor /
Documentacion legal

del
del

Elaboracién
borrador
contrato

Se elabora el contrato
conforme a las condiciones
establecidas en el
procedimiento (precio,
plazos, especificaciones,
garantias, penalizaciones,
efc.).

Area Juridica /
Direccidon de
Administracion

Borrador de contrato /
Condiciones del fallo

Revision legal y
administrativa

El contrato es revisado por
las areas juridica vy
administrativa para asegurar
su conformidad con la
normatividad y politicas
institucionales.

Direccion de
Administracion /
Asesoria
Juridica

Version final revisada /
Observaciones legales

Firma del contrato
por las partes

Se coordina la firma del
contrato entre el proveedor y
los funcionarios facultados
del Ayuntamiento. Se integra
el expediente con los
originales.

Direccion de
Administracién /
Titular del area
contratante

Contrato  firmado /
Acuses de recibo

Registro y archivo
del contrato

El contrato firmado se
registra en los sistemas
institucionales y se remite
copia a las areas
involucradas para su
ejecucion y seguimiento.

Direccion de
Administracion /
Juridico

Seguimiento y
control de
cumplimiento

Se supervisa el
cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el
contrato y se documentan
los avances, enfregas,
plazos y cualquier
modificacién requerida.

Area solicitante /
Direccion de
Administracién

Registro de contratos /
Copia distribuida
Lo s
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En caso de requerirse i
Modificaciones modificaciones por causas ‘3:::::;2” del
8 |contractuales (si|justificadas, se elabora Admisistracion /
aplica) convenio modificatorio Provesdie
conforme a la normatividad.
Diagramacion
Diagrama de Flujo
[ Area Responsable/Actividad [ Representacion Grafica

1. Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos adquisitivos

Departamento de Contratos
1. Recibe la documentacion legal y administrativa suficente derivada Docume
los procedimientas adquisitivos para la elaboracién del contrato o contratol nlos

'

2 Venfica que la documentacion recibida contenga los elementos o
necesarios para la elaboracion del instrumento juridico.

1
3 Registra en @ sistema de control interno del departamento los datos

generales para la elaboracion del contrato o contrate pedido y asigna
numero de contrato

B4

'

4 Designa al personal que eiabora el contrato por procedimiente o
contrato pedido y turna expedients completo a éste.

'
Personal Asignado
5 BElabora el contrato par procadimiento o contrato pedido, tomando las

mmmummmmmmmwmmm

[& Enirega & confrato por procedinuento 0 CONYalo Pedioo a ia o al jele 0@ |
departamento y el expediente completo pasa a revision y validacion

WLW

7 Tuma a la Consejeria para su r en un
confratos cuyo mwsmammmmcmmm

mmwmn)mwm
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Consejeria Juridica SR,
& Revisa los confratos, realiza observaciones y regresa al Departamento »>
| de Confratos L~

|
Departamento de Contratos

8 Aplica las observaciones y reenvia a la Consejeria Juridica en 4 tantos
para su validacion.

A

'
10. smmmamoelmm,mmusm%
-

arrendador para la fima correspondiente al contrato por procedimiento
contrato pedido y entrega de las garantias.

'
Proveedor{a)/Prestador{a) de Servicio

H.Acudealahnadeloontratoporpmoedtnienbocmuatopoddoy >

—
entrega las garantias procedentes. . e
L
Departamento de Contratos
Sopons

12. Tmadm&ﬂowm&nbﬂoomnﬁatopeﬁdomlahnay -
validacion de éste a cada una de las partes segin comresponda.

!
13. Una vez que el conlralo por procedimienio o contralo pedido es
debidamente firmado y validado, se entrega en un tanto a cada una de las
partes (proveedoria), Tesoreria, Departamento de Confratos, Consejeria
Juridica y copia simple al drea usuaria.

 /
14. El contrato es remitido a Tesoreria Municipal con la documentacion B v
comespondiente para su pago a proveedores. (Contrato, factura[—# ™
suficiencia presupuestal y demas documentacién cmspmdlentebgadeil ‘
or.)

Pagina 54| 1
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Insumos %
» Acta o resolucion de adjudicacién (fallo de licitacién, dictamen técnico, acuerdo de comité)
e Requerimiento validado por el drea solicitante
* Anexo técnico de especificaciones del bien o servicio
* Comprobante de suficiencia presupuestal
¢ Documentacion legal del proveedor (acta constitutiva, poderes notariales, RFC, INE)
» Plantilla de contrato institucional validada por el 4rea juridica
* Registro presupuestal y contable de la operacion
Resultados Esperados
e Formalizacién correcta, legal y oportuna de las contrataciones del Ayuntamiento
» Proteccion legal de los intereses institucionales mediante clausulas claras y completas
* Reduccién de riesgos administrativos y financieros ante el incumplimiento del proveedor
* Mayor orden documental y trazabilidad en los procedimientos adquisitivos
» Facilitacion de auditorias internas y externas mediante expedientes completos
» Cumplimiento de esténdares técnicos, plazos y calidad en las adquisiciones contratadas

Medicion y Evaluacién

Para evaluar la eficacia de este procedimiento se establecen los siguientes indicadores clave:

Indicador Meta Frecuencia

% de contratos firmados dentro de los 5 dias habiles posteriores al fallo = 95% Mensual

% de contratos con validacion juridica y anexo técnico completo 100% Mensual

% de expedientes contractuales auditables sin observaciones 2 90% Trimestral iy

Tiempo promedio de elaboracién y firma de contrato < 5 dias habiles Mensual 'ii:g

Numero de contratos incumplidos por parte del proveedor <2% Trimestral I‘i
8

Politicas:

La Direccién de Recursos Materiales, a través del departamento de contrataciones y licitaciones,
sera el area facultada para la contratacién de bienes, prestacién de servicios, enajenaciones,
arrendamientos, comodatos y donaciones requeridos por las dependencias del gobierno municipal.

La elaboracion del instrumento juridico se apegara a las condiciones estipuladas en los documentos
generados con motivo del procedimiento adquisitivo.

Todos los contratos de bienes, prestacién de servicios, enajenaciones, arrendamientos, comodato
y donaciones requeridos por las dependencias de este Municipio, deberan realizarse en i
dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publi
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, asi como sus respectivos reglam




© n21242097-98
@ sonjosedeirincon.gob.mx
Calle Guadaolupe Victoria, #

San José del Rincon Centro,
Meéx. C.P. 50660

y S
sy MExico

, Merece Mas
“2025. Bicentenario de la vida mufiicipal en el Estado de México”

Edicion: Primer Edicion
Manual de Procedimientos b Junio de 2025
Direccion de Administracion Cédigo: DA2025

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS DERIVADOS DE
LICITACIONES PUBLICAS.

Objetivo

Establecer los lineamientos, procedimientos y responsabilidades para la elaboracién,
formalizaciéon y suscripcion de contratos administrativos derivados de procedimientos de
licitacion publica, con el propésito de asegurar que las contrataciones del Ayuntamiento de San
José del Rincén se realicen con estricto apego a la normatividad aplicable, garantizando
transparencia, legalidad, seguridad juridica y cumplimiento de los compromisos establecidos entre
las partes.

VY 2K

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los contratos que resulten de licitaciones publicas llevadas a
cabo por la Direccion de Administracion, ya sea para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios
o arrendamientos, conforme al presupuesto autorizado y el Programa Anual de Adquisiciones,
abarca desde el dictamen de adjudicacion, la elaboracién y validacion del contrato, su firma por
ambas partes, hasta el seguimiento documental y administrativo del cumplimiento del mismo.

Referencias

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Cédigo Civil del Estado de México

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Municipal
Plan de Desarrollo Municipal y Programa Anual de Adquisiciones (PAAAS)
Normas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)

Responsabilidades

Area / Cargo Funciones
Elaborar el contrato con base en el fallo de adjudicacion, anexar

R:ir::::li:rraci S o especificaciones técnicas, recabar documentacion del proveedor y coordinar
la firma de las partes.
Area Juridica Revisar y validar el contenido legal del contrato, incluyendo clausulas,
Municipal sanciones, vigencia y garantias.
Tesoreria Municipal Confirmar la suficiencia presupuestal,_ registrar el compromiso contable y
- programar los pagos conforme a lo estipulado en el contrato. -

Are; Ususris oVen'ﬂcar que las condiciones contractuales se ajusten a las neceg

Solicitante del contrato.
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Direccion de Administracion Codigo: DA2025
Area / Cargo Funciones
Proveedor Cumplir con la documentacion requerida, firmar el contrato y ejecutar el
Adjudicado suministro del bien o servicio conforme a lo estipulado.
Organo Interno de Fiscalizar la correcta elaboracién y cumplimiento de los contratos derivados
Control de licitaciones publicas.
Definiciones
e Licitacion puablica: Procedimiento de contratacion mediante el cual el Ayuntamiento
convoca a proveedores interesados para presentar propuestas técnicas y econdmicas,
seleccionando la mas ventajosa.
¢ Contrato administrativo: Documento legal que formaliza los derechos y obligaciones entre

el Ayuntamiento y el proveedor adjudicado a través de licitacion publica.

¢ Fallo de adjudicacion: Resolucién emitida por el Comité de Adquisiciones o el area licitante
que determina el proveedor ganador del proceso.

¢ Clausulas contractuales: Disposiciones contenidas en el contrato que definen plazos,
sanciones, pagos, vigencia, garantias, jurisdiccion y condiciones especificas.

+ Testigo de conformidad: Servidor publico que certifica que el contenido del contrato refleja
fielmente los requerimientos técnicos de su area.

Desarrollo del Procedimiento: Elaboracion y Suscripcion de Contratos Derivados de

Licitaciones Publicas
z Documento generado
No. Actividad Descripcion Responsable o requerido
Formalizacion del g:ﬁes;ﬁdiszige ::OJ:(I:: ggn::itgiciones de! Acta de fallo /
1 v a notificar al proveedor q

fallo de licitacion

adjudicado y se documenta
la resolucion.

Direccion de
Administracion

Notificacion oficial

Se solicita al proveedor
adjudicado la entrega de los

Solicitud de | documentos necesarios | Direccién de | Expediente . del
2 | documentacién del [para la elaboracién del | Administracion /| proveedor /
proveedor contrato (identificacion, | Juridico Documentacion legal
poderes, acta constitutiva, ’
efc.).

Elaboracion del
3 |proyecto de
contrato

Se elabora el contrato
conforme a lo establecido en
las bases de licitacion,
anexos técnicos y
condiciones aceptadas por
el proveedor.

Juridico /
Direccion de
Administracién

Proyecto de contrato /
Bases de licitacion /
Anexos técnicos

Revisién técnica y
legal del contrato

El contrato es revisado por
las areas juridica,
administrativa y técnica
correspondiente, a fin de
garantizar su apego a la

Direccién de
Administracion /
Area Técnica /
Juridico
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normatividad y al fallo

emitido.

Firma del contrato

Se firma el contrato por
ambas partes: proveedor y
representantes legales del
Ayuntamiento, en los
términos y plazos
establecidos.

Direccion de
Administracion /
Juridico /
Proveedor

Contrato original
firmado / Acuses de
firma

Registro y
distribucion del
contrato

Se registra oficialmente el
contrato, se archiva el
expediente completo y se
distribuyen copias a las
areas responsables de su
ejecucion y seguimiento.

Direccion de
Administracion /
Juridico

Registro de contratos /
Copias del contrato

Seguimiento  del
cumplimiento

contractual

Se lleva control sobre el
cumplimiento de los
términos del contrato
(plazos, entregables,
calidad, pagos), conforme al
cronograma y clausulas
pactadas.

Area ejecutora /
Direccion de
Administracion

Informes de avance /
Actas de entrega /
Bitacoras

Convenios
modificatorios o]
rescision (si aplica)

En caso de requerirse, se
tramita convenio
modificatorio o se procede a
la rescision conforme a lo
establecido en la Ley de
Contratacion Publica.

Direccion de
Administracion /
Juridico /
Proveedor

Convenio modificatorio /
Resolucion
administrativa

legal

! Acta

Calie Guadalupe Victoria,
San José del Rincon Centro

4K dF
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Diagramacion

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
1. Licitacion publica

1. Recibe del area sohcitante 1a ' Sokciiud de AdQUISICION de Bienes yio |
Servicios” (anexe 1) y del Departamento de adquisiciones el estudio de
mercado, cotizaciones, cuadro comparativo, y suficiencia presupuestal.

i

2. Revisaque la documentacién recibida cumpla conla
informacion reguerida y se encuentre debidamente autorizada

|3, Regresa al drea solicitante para que complete la documentacion faltante. ]*b

:

4. Inicia procedimiento, revisa los montos de recuperacion publicados en el
periddico oficial (Gaceta de Gobiernc) y demas normatividad aplicable,
elabora las bases (Anexo 2 requisitos para elaboracion de bases) conforme
a la solictud, suficiencia presupuestal, documentacion e informacion de
acuerdo con las necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas,
cantidades, tiempo y lugar de entrega, establecidas por el drea solicitante,
v fija el monto de recuperacion
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6. Envia bases a la dependencia solicitante para su revision y
validacion respectiva

Dependencia solicitante

7. Revisa que las bases se encuentren elaboradas correctamente.
Si

%Zﬁ’/ d

3 ) No
8. Regresa las bases al Departamento de Programacion de Comités para
Su comreccion. — Bases
1
Dependencia solicitante

@—' 9. Tumna el expediente con las basas de la licitacion plblica al Departamento | Bavex
de Programacion de Comités, para continuar con el tramite.

11 Valida, autoriza las bases de la licitacion publica y regresa al >
Departamento de Programacion de Comités.

: e
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B
| de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica ]

Departamento Programacion de Comités cics 3
12. Rechbe las bases de la licitacion piblica y elabora oficios def—— | °'™tasdn

publicacion e invitacion a los integrantes del Comité de Adquisiciones 3 -
Servicios, y envia para firma de la Direccién General de Administracion

Direccion General de Administracion

13. Valida, firma oficios de publicacion y regresa al Departamento de
Programacion de Comités

r
Departamento de Programacion de Comités
14. Recibe y envia el oficio de publicacion a la Coordinacion General :% pabicaciss

Comunicacion Social, para su publicacion en periddicos v pagina Web Bty
Ayuntamiento.

v
15. Recibe oficios firmados y envia al Comité de Adquisiciones y Servicios,
para analizar y evaluar propuestas del procedimiento en cuestion -

4
16. Procede a la venta de las bases a los proveedores interesados.

-

17. En caso de existir junta de aclaraciones, se reciben las preguntas
los proveedores que adquirieron las bases durante el periodo —
en las mismas y son remitidas a la unidad administrativa solicitante, pai
que sean respondidas adecuadamente.

vy s
Dependencia Solicitante
12. Envia la documentacion reguerida .
v

J
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g

L J

Departamento de Programacion de Comités y Dependencia Solicitante.

19. Lieva a cabo el acto de junta de aclaraciones en el cual se dan a conocer
las respuestas a las preguntas que fueron enviadas en tiempo y forma
previamente y se elabora el acta correspondiente.

"

Departamento de Programacion de Comités

20. Realiza el Acto de apertura y elabora acta respectiva, previo registro de
los oferentes.

v
Comité de Adquisiciones y Servicios

21. Procede al andlisis y evaluacion de las propuestas, asi como emision

del dictamen de adjudicacion
!

Departamento de Programacion de Comités

22. En caso, de que los precios ofertados estén por arriba de los precios de
referencia, se realiza el acto de contraoferta y se elabora el acta respectiva.

v

23., Elabora fallo de adjudicacion, con base en el dictamen emitido por el
Comité, envia para firma a la Direccion General de Administracion.

.

Direccion General de Administracion

24 Valida con su firma el fallo de adjudicacion y regresa al Deparlamento

de Programacion de Comités.

ACTA
o ’
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Diagrama de Flujo

2
e (
X

25 - Recibe y da a conocer el fallo de adjudicacién a los proveedores gue
participaron en la apertura, en la fecha establecida en Ia misma, otorgando
una copia a cada uno de los participantes

h 4

26. Recaba firmas en las actas las registra y publica en el Sistema
COMPRAMEX.

4

27. Se envia expediente debidamente integrado al Departamento de|
Contratos.

A

S

Insumos

Acta del fallo de la licitacién publica

Expediente técnico de la licitacion (bases, propuestas, dictamenes)

Documento de suficiencia presupuestal

Anexo técnico con especificaciones del bien o servicio

Documentacion legal del proveedor (RFC, identificacién oficial, poderes notariales, acta
constitutiva, constancias fiscales)

Registro contable y presupuestal de la contratacion /%

Garantia de cumplimiento o fianza, en su caso
Resultados Esperados

Formalizacién oportuna y legal de los contratos derivados de licitaciones publicas
Aseguramiento de condiciones contractuales claras, equitativas y vinculantes

Reduccién de riesgos legales o administrativos ante controversias contractuales

Mejor control del cumplimiento de los términos acordados con proveedores

Respaldo documental para auditorias y revisiones del OSFEM y otras instancias s
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Medicién y Evaluacién
Los siguientes indicadores clave permitiran evaluar la efectividad del procedimiento:
Indicador Meta Frecuencia
= = :
f/;"ge contratos firmados dentro de los 10 dias habiles posteriores al > 95% Trimestral
% de contratos con validacion juridica y técnica completa 100% Mensual
% de contratos con documentacion soporte integra (expediente ” .
completo) 295% Trimestral
Tiempo promedio de elaboracién y firma del contrato i ébiie:so dias Mensual
Nimero de observaciones en auditoria por inconsistencias 0 Anual
contractuales
Politicas

Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios podran ser presenciales,
electrénicos o mixtos, los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan
establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u oferentes, todo licitante u
oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solicitud de participacién, tendra derecho a
presentar su propuesta.

La convocante debera publicar por una sola vez, cuando menos en uno de los diarios de mayor
circulacion, en la capital del Estado y uno de circulacién Nacional, asi como a través del
COMPRAMEX.

Las bases de Licitacién Publica (L.P.) tendran un costo de recuperacion, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México
y Municipios y la resolucién que fija los montos de los aprovechamientos por la venta de bases
vigente.

El Comité de Adquisiciones y Servicios, sera el responsable de analizar y evaluar las propuestas,
verificando el cumplimiento de la informacién y documentacion solicitada en bases, El Comité de
Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacién a favor del oferente u oferentes que
reinan los requisitos administrativos, financieros, legales y técnicos requeridos por el area
solicitante.

La convocante emitira el fallo con base en el dictamen de adjudicacién emitido por el Comité.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATOS POR INVITACION RESTRINGIDA.

Objetivo

Establecer las bases, lineamientos y responsabilidades para llevar a cabo el procedimiento de
invitacién restringida a cuando menos tres personas, conforme a lo establecido en la legislacion
en materia de adquisiciones, con el fin de asegurar la contratacion de bienes o servicios en
condiciones de calidad, oportunidad, precio justo, legalidad y transparencia, cuando no sea

procedente realizar una licitacion publica.
Alcance

Este procedimiento aplica a todas las contrataciones de bienes, arrendamientos o prestacion de
servicios cuyo monto se encuentre dentro del rango que permite la modalidad de invitacion
restringida, conforme al Presupuesto de Egresos vigente y la normatividad aplicable, inicia desde la
deteccion de la necesidad por parte del area usuaria, pasa por la integracion del expediente técnico,
la invitacion a proveedores previamente identificados, la evaluacién de propuestas, la adjudicacion
y, finalmente, |a elaboracién del contrato o pedido correspondiente.

Referencias

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Municipal
Clasificador por Objeto del Gasto

Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Responsabilidades

Area / Cargo Funciones

R::':?rﬂstrativa Detectar la necesidad, elaborar solicitud formal, y definir especificaciones
Solicitante técnicas del bien o servicio requerido.

Direccion 4 Coordinar el procedimiento, identificar proveedores, elaborar las

invitaciones, realizar el analisis comparativo de propuestas, integrar el

Administracion expediente técnico y proponer la adjudicacion.

IAﬂl:r?iclpal s Validar el procedimiento y elaborar el contrato correspondiente, en sgg Q.
Direccion de Verificar la suficiencia presupuestal, registrar contablemente Ia M
Finanzas / Tesoreria programar los pagos. ('

Comité de

Adquisiciones Revisar y avalar el procedimiento conforme a la normatividad .
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Area/ Cargo Funciones
Proveedores Presentar propuestas en tiempo y forma, conforme a los términos de la
Invitados invitacion.
Organo Interno de Vigilar la correcta aplicacion del procedimiento, verificar la documentacion

Control

Definiciones

Invitacién restringida: Procedimiento de contratacion mediante el cual el Ayuntamiento
invita directamente, por escrito, a cuando menos tres proveedores previamente
seleccionados, para que presenten propuestas técnicas y econémicas.

Propuesta técnica: Documento presentado por los proveedores que describe las
caracteristicas, condiciones y forma de cumplimiento del bien o servicio requerido.

soporte y emitir observaciones si corresponde.

# X g7 d #

Propuesta econémica: Cotizacion formal que contiene precios unitarios, totales, forma de
pago, impuestos aplicables y vigencia de la oferta.
Acta de adjudicacion: Documento que formaliza la resolucién del procedimiento y
determina al proveedor ganador, con base en criterios técnicos, economicos y legales.
Expediente técnico de contratacién: Conjunto de documentos que respaldan legal,
técnica, presupuestal y administrativamente el procedimiento de invitacion restringida.

Desarrollo del Procedimiento: Contratos por
Invitacién Restringida
No. Actividad Descripcion Responsable Docu:;r:::g:::rado
Se verifica que el monto ‘1
estimado de la adquisicion, | . .
Determinacién del | arrendamiento o servicio Rg;(i;g::t?aci 6ndel Dictamen técnico /
1 procedimiento permita aplicar el Comité do Validacion presupuestal
aplicable procedimiento de invitacion Reicwilckoios [ Justificacion
restringida, conforme a la q
normatividad.
Se elaboran las bases del
I g ins ielrvitacig:lean;gr vl reccion | Bases de invitacion /
aas:)ie‘; d'ores proveedores con capacidad Rrac luritics Oficios de invitacion
P técnica y legal para
participar.
Se reciben las propuestas en
Recepcion y zg:ir;ecserrado Z ep or e’c:%‘:: Comité de | Propuestas técnicas y
3 evaluacion de s : Adquisiciones /|economicas / Cuadro
ropuestas Wonica y economicaments Area técnica comparativo
i conforme a los criterios
establecidos. ¥
El Comité delibera y emite | Comité de g
4 Emision del fallo fallo por escrito, indicando el | Adquisiciones / . -
proveedor adjudicado, | Direccién de S
justificando la decisién con | Administracion
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base en criterios de
legalidad, economia vy
transparencia.
Se solicita al proveedor Dotiineiibots.  lbaal
Solicitud de | adjudicado los documentos | Direccion  de | °UMeT BOCn, | €9
5 |documentacion legales para integrar el | Administracién / Expedi erF:te
legal expediente y elaborar el|Juridico a drPn?nish'ativ
contrato correspondiente. 2
Se elabora el contrato
Elaboracion y °°'f‘f°.““e _a 19 ofertado Y| Direccién de | Proyecto de contrato /
T adjudicado; es revisado por S o
6 | revisién del ol Aran juridica y Administraciéon /|Bases y propuesta
poAEC administrativa para verificar duridio adjudicada
su legalidad.
El contrato es firmado por|.. ..
ambas partes: proveedor y Dlreqc!on - & -
: : : e Administracion /| Contrato original
7 Firma del contrato | funcionarios municipales Provestior  fictisaco [ Asiisss
con atribuciones, quedando Juridico
integrado en el expediente.
Se vigila el cumplimiento de
Seiniens | o los términos del contrato, | Area ejecutora / |Informes de
8 c:{?‘ finiarto incluyendo entregas, | Direccién de | cumplimiento / Actas de
P tiempos, calidad y | Administraciéon | recepcion
condiciones establecidas. g
El contrato, junto con todos
los documentos del Direccion b
Archivo y control | procedimiento, se archiva = i
9 documental debidamente para fines de Administracién /

control, transparencia vy Juridico

auditoria.
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Diagramacion
Diagrama de Flujo

2. Invitacion restringida

Departamento de Programacion de Comités
1 Recibe de la Unidad Administrativa la " Solicitud de adquisiadn de Bienes
y Servicios” y del Departamento de Adquisiciones, el estudio de mercado,
colizaciones, cuadro comparativo, (Anexo 1} y suficiencia presupuestal.
|
v

2. Revisa que |a documentacion recibida cumpia fon la informacion
requerida y se encuentre debidamente autorizada.

'

Si

+Cumgte con a m'srmazes reguende?

O

3. Regresa a la Unidad Administrativa Solicitante para que compilete la
documentacion faitante.

¥

1

4 nudaproceaniaﬂo,misabsmdemmadénmmmosmj

periédico oficial (Gaceta de Goblemo) y demds normatividad aplicable

elabora las bases {Anexo 2 requisitos para elaboracion de bases)

),_. a la solicitud, suficiencia presupuestal, documentacion e informacion de
acuerdo a las necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas,

cantidades, tiempo v lugar de entrega establecidas por el drea solicitante, y Onaats
fija el monto de recuperacion. —
: _—
5. Determina fechas de junta de aclaraciones (en su caso), apertura, contra-
oferta, andlisis de evaluacion del comité y fallo.
Foraase ko

‘ ==

LJ
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/actividad

g

Depariamento de Programacion de Comites

: a a as € para su revision y
validacion respactiva.

m solicitante Bases

7. Revisa que las bases se encuentren elaboradas comrectamente.

v

a Regresa las bases al Departamento de Programacion de COnies oa:% — T
SUu correccion.

¥

Departamento Programacion de Comites |
>

0. Recibe y envia las bases a la Direccion General de Administracion pard——%  589e8 |
D su autorizacion y rubrica.

T
Direccion General de Administracion
70 Valida. autoriza y regresa bases al Depaniamento de Progamectndd . [~ — |
Comités.
, w
de de Comités ) mrorriig /§' |

11 Identifica en el padrén de proveedores quien puede ofrecer el bien o 2
servicio que se pretende adquirir.

'

veedares
Semccignade
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1 ST
| N/
*

Departamento de Programacion de Comités
12. Selecciona a por lo menos tres proveadores para invitarlos a participar.

v
Departamento de Programacion de Comités

13. Elabora oficios de invitacion tanto a proveesdores seleccionados, coma Oficios de

il

a -inleg'antes del Comité y se remiten a la Direccion General dd— 5 '
Administracion para su validacion y firma. gel Comité

v
Direccion General de Administracién

14 Valida, firma oficios de invitacion y regresa al Departamento de
Programacion de Comités.

15. Contacta via correo elecironico y/o teléfono a los proveedoreq
seleccionados, para comunicaries que fienen una invitacion de participacio
en un procedimiento adquisitivo y a su vez envia invitacion al Comité parg
analizar y evaluar las propuestas.

Departamento de Programacion de Comité |

¥
@
H

hd

Proveedor ‘:@

18_Acude y recibe su invitacion.

Departamento §e Programacion de Comies

“Procedeala 3Tos invitados Inferesados, de acuerdo :
con el plazo y costo establecido en las mismas —p Vé'?.?asa
@
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18. En el caso deex:strmntadeaclatamones sereuben Ias preguntas dd | Pregunt
los proveedores gue adqguirieron las bases durante el periodo estipuiadd
en las mismas.
Departamento de Ffsg om
18, Las pregunias son remitidas ala minisiraliva sol nie, para

que sean respondidas adecuadamente.

.

20. Responde y regresa al Departamento de Programacion de Comités para
que sean plasmadas en el acta de junta de aclaraciones.

-

Departamento de Programacion de Comités y Unidad Administrativa
Solicitante

21. Llevan a cabo el acto de junta de aclaraciones en el cual se dan g
conocer las respuestas a las preguntas que fueron enviadas en tiempo 4
forma previamente

—
v
Departamento de Programacion de Comités
22 Realiza el acto de apertura y elabora acta respectiva.

23. Procede al analisis y evaluacion de las propuestas, asi como emision del e
dictamen de adjudicacion. Agy
- :

24 Realiza &l acto de coniraoferia v se elabora el acta respectiva.

A

(]
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Area Responsable/Actividad

)

v
Departamento de Programacion de Comités

25. Elabora fallo de adjudicacion, envia para firma a la Direccién General
de Administracion.

k4
Direccion General de Administracion

26. Valida, con sufirma el fallode adjudicacién y loregresaal
Departamento de Programacion de Comités.

)

Departamento de Programacion de Comités

27. Da a conocer el fallo de adjudicacion a los provesdores que participaron
en la apertura, en fecha establecida en |a misma Entrega copia a los

v

participantes.
|

COMPRAMEX.

28 Recaba fimas en las acias Ias regisira y publica en el Sistema I

}

28. Se envia expediente debidamente integrado al Departamento de

|

e 222

Insumos

Solicitud formal del area usuaria

Requerimiento técnico o términos de referencia
Documento de suficiencia presupuestal

Relacion de proveedores con capacidad técnica y legal
Invitaciones emitidas a cuando menos tres proveedores
Propuestas técnicas y econémicas recibidas

Acta de evaluacion comparativa

Acta de adjudicacién

Contrato o pedido formal (en su caso)

[
3
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+ Registro presupuestal y contable del gasto

Resultados Esperados
Contratacion transparente y eficiente en adquisiciones que no ameritan licitacion publica N

Seleccion objetiva del proveedor que ofrezca las mejores condiciones para el municipio
Generacion de ahorros por competencia limitada entre proveedores

Cumplimiento normativo en adquisiciones intermedias conforme a lo estipulado en la ley
Mejora en los tiempos de atencion de requerimientos administrativos

Expedientes de contratacion completos, auditables y trazables

Medicion y Evaluacion
Se establecen los siguientes indicadores clave para evaluar el desempefio de este procedimiento:

Indicador Meta Frecuencia

% de procedimientos de invitacion restringida realizados con
expediente completo

Tiempo promedio del procedimiento (desde solicitud hastas 10 dias

100% Trimestral

adjudicacion) habiles Mensual
% de procesos adjudicados con al menos tres propuestas validas o .
recibidas 2 90% Trimestral
% de adquisiciones bajo invitacion restringida sin observaciones del 5

OSFEM 100% Anual
Nivel de satisfaccion del area solicitante con el bien o servicio recibido = 90% Semestral

Politicas

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios seran adjudicadas mediante invitacién a cuando
menos tres personas y conforme a los articulos 44, 45, 46 y 47 de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios y 90 de su reglamento.

En los casos previstos por la ley los Ayuntamientos podran adjudicar adquisiciones, arrendamientos ; i
y servicios mediante el procedimiento de Invitaciéon Restringida, como excepcion al procedimiento % é

de licitacion publica.

Los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios deberan establecer los mismos
requisitos y condiciones para todos los licitantes u oferentes.

Todo oferente gue reciba la invitacion y satisfaga los requisitos de las bases de la invitacién, tendra
derecho a presentar su propuesta.

Las bases de Invitacién Restringida (I.R.), tendran un costo de recuperacion, de .
establecido en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del E
y Municipios y la Resolucion que fija los montos de los aprovechamientos.
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El Comité de Adquisiciones y Servicios, sera el responsable de analizar y evaluar las propuestas, @
verificando el cumplimiento de la informacién y documentacién solicitada en bases o solicitud de
participacion.

El Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacién a favor del oferente u
oferentes que redinan los requisitos administrativos, financieros, legales y técnicos requeridos por el
area Solicitante. §

PROCEDIMIENTO: CONTRATOS POR ADJUDICACION DIRECTA.
Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios y responsabilidades para llevar a cabo el procedimiento de
adjudicacién directa, conforme a la normatividad vigente, con el fin de asegurar contrataciones
eficientes, transparentes y legales de bienes, servicios y arrendamientos, cuando las condiciones del
caso asi lo permitan.

Este procedimiento busca garantizar el cumplimiento de los principios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia en el ejercicio del gasto publico, asi como
fortalecer el control administrativo y presupuestal en adquisiciones de menor monto o en casos
especiales previstos por la ley.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del Ayuntamiento que requieran
adquirir bienes, contratar servicios o arrendamientos cuyo monto se encuentre dentro del rango
permitido por la Ley para realizar adjudicacion directa o en casos excepcionales previstos porla
legislacién, como situaciones de emergencia, proveedor tnico, o razones técnicas justificadas.

El procedimiento cubre desde la solicitud de necesidad por parte del area usuaria, validacién
presupuestal, recepcion de cotizaciones, andlisis comparativo, dictamen de procedencia, ﬂ
adjudicacion formal, hasta la elaboracién de contrato o pedido, y registro presupuestal y contable
correspondiente.
Referencias ;
¢ Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
* Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental
» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
¢ Presupuesto de Egresos del Municipio vigente
¢ Clasificador por Objeto del Gasto ¥
¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica Municipal™ ™=
e Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Méxigo(@SFEN '
« Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAA
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Responsabilidades

Area / Cargo

Unidades Administrativas Detectar y justificar la necesidad del bien o servicio; elaborar solicitud
formal con especificaciones.

de Verificar la procedencia de
cotizaciones, analizar propuestas, emitir dictamen técnico y adjudicar.

Validar la suficiencia presupuestal, realizar el registro contable y

Solicitantes
Direccion
Administracion

Direccion de Finanzas /

Tesoreria

Area Juridica (en caso de

contrato)
Proveedor Adjudicado

Organo Interno de Control

Definiciones

Funciones

programar los pagos.

la adjudicacién directa, solicitar

Elaborar y validar legalmente el contrato correspondiente.

Entregar el bien o servicio en los términos acordados, emitir factura
valida y cumplir las obligaciones contractuales.

Auditar el procedimiento y emitir observaciones en caso de
inconsistencias normativas o administrativas.

e Adjudicacién directa: Procedimiento de contratacién mediante el cual el Ayuntamiento
selecciona directamente al proveedor sin requerir licitacién o invitacién restringida, cuando
el monto es inferior al limite establecido por la ley o se justifica una excepcion.

e Cotizaciéon: Oferta econémica emitida por un proveedor, con descripcion del bien o servicio,
precios, condiciones de pago y vigencia.

« Suficiencia presupuestal: Validacion emitida por el area financiera que confirma la

disponibilidad de recursos para la operacion.

« Dictamen técnico: Documento elaborado por la Direccion de Administracion que justifica y
autoriza la adjudicacién directa con base en criterios normativos, técnicos y econémicos.
« Expediente de contratacién: Conjunto de documentos que respaldan legal, presupuestal y

administrativamente el procedimiento adquisitivo.

Desarrollo del Procedimiento: Contratos por
Invitacién Restringida
= - : ‘Documento generado
No. Actividad Descripcion Responsable o requerido
Se verifica que el monto
estimado de la adquisicion, | . )
Determinacién del | arrendamiento o servicio 2:;‘:323 aciénd?’ Dictamen técnico /
1 procedimiento permita aplicar el Comité e, Validacién presupuestal
aplicable procedimiento de invitacion Adieinis / Justificacion
restringida, conforme a la 9 3 “"‘"‘
normatividad. - :
Elaboracion  de | So elaboran las bases cel| pirecoion  de |
2 |bases e invitacion | Procecimiento y s€ mPe | agministracion /
a proveedores invitacion a por lo menos.tres Srec Jintdica
proveedores con capacidad
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técnica y legal para
participar.
Se reciben las propuestas en
Recepcién y zg!cjifl ecserra;jo c;epor erc :I‘ngs] Comité de | Propuestas técnicas y
evaluacion de técnica y econémicamente Adqwsu:nqnes / econdmlqas / Cuadro
propuestas ikt T e Area técnica comparativo
establecidos.
El Comité delibera y emite
fallo por escrito, indicando el -
proveedor adjudicado, g:":;:; iones d?, Acta de fallo /
Emision del fallo | justificando la decisién con Dirqecci i de Notificacion a
base en criterios de Adeinictacitn participantes
legalidad, economia y
transparencia.
Se solicita al proveedor ,
Solicitud de | adjudicado los documentos |Direccion  de | Documentacion legal
. : A ; del proveedor /
documentacion legales para integrar el |Administracion / Expediente

legal

expediente y elaborar el
contrato correspondiente.

Juridico

administrativo

Elaboracion y

Se elabora el contrato
conforme a lo ofertado y
adjudicado; es revisado por

Direccién de

Proyecto de contrato /

revision del : s Administracion /|Bases y propuesta
contrato S ;‘;‘:"\’f’e e | duridico adjudicada

su legalidad.

El contrato es firmado por Direccién i
. amb?s p?rtes. proqudor Y| Administracién /| Contrato original
Firma del contrato | funcionarios municipales Picisidor 1| Brmicido 1 Aciises

con atribuciones, quedando Rarkdico

integrado en el expediente.

Se vigila el cumplimiento de
PO DY los términos del contrato, | Area ejecutora / |Informes de
QUUNIRE incluyendo entregas, | Direccién de | cumplimiento / Actas de
camphmionto tiempos, calidad y | Administracién | recepcion

condiciones establecidas.

Archivo y control
documental

El contrato, junto con todos
los documentos del
procedimiento, se archiva
debidamente para fines de
control, transparencia y
auditoria.

Direccion de
Administracién [/
Juridico

@ sonjosedelrincon.gob
Caolle Guadalupe Victoria,
San José del Rincon Centro,
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Diagramacién

1. Recibe de la Unidad Administrativa soliatante el estudio de mercado,
colizaciones, cuadro comparativo, “Solicitud de Adquisiciones de Bienes y
Servicios” (Anexo 1) y suficiencia presupuestal

|

v
2. Revisa que la documentacion recibida cumpia con la informacid:
requerida y se encuenire debidamente autorizada.

ULepartamento de Programacion de Lonites
4. Elabora Solicitud de Participacion (Anexe 2) “Requisitos pard

necesidades. especificaciones, caracleristicas técnicas,
tiempo y lugar de entrega, establecidas por la dependencia solicitante.

r
5. Determina fechas de aclaraciones (en su caso}, apertura, coniraoferta,
andlisis de evaluacion del comité y fallo. {Anexo 3)

g

Elaboracion de Bases™ Conforme a la solicitud, suficiencia premmesiaa— =

Sobcrud de
sdquswan

TEVICIOY

=3
)
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Area Responsable/Actividad

¢
- *

Departamento de Programacion de Comités

6 Envia via oficio solicitud de participacion a la dependencia solicitante
para su revision y validacion respectiva.

!

Unidad Administrativa Solicitante

7. Revisa que la solicitud de participacion se encuentre elaborada
comrectamente.

8. Regresa al Deparitamento de Frogramaci(m de Comités parasu
cofreccion.

Y

Unidad Administrativa Solicitante

9 Tuma al Departamento de Programacion de Comités, para tramitar su

Departamento de Programacion de Comités
10. Selecciona a por lo menos un provesdor para invitario a participar

pravaedores
Selaccionsd
as

v

v

(&

f
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Departamento de Programacion de Comités
11. Elabora oficios de invitacion tanto a proveedor seleccionado, como
a integrantes del Comité, y se remiten a la Direccion General de
Administracion para su validacion y firma.
v
Direccion General de Administracién :3.;‘;?;.
12. Valida, firma oficios de invitacion y regresa al Departamento de [—®{ [°570)
Programacion de Comités.

h 4

[13. Contacta via comeo elechionico y/o leléfono al proveedor

i6n de Comité

¥

seleccionado. para comunicarle que fiene una invitacion de participacion,
en un procedimiento adquisitivo y a su vez, envia invitacion al Comité
para analizar y evaluar las propuestas del procedimiento respectivo.

h 4

14. En el caso de existir junta de aclaraciones, se reciben las preguntas
de los proveedores que recibieron invitacion a parficipar. durante el
periodo estipulado en la misma.

.

15. Las preguntas son remitidas a la unidad solicitante, para que sean

[respmdidas adecuadamente

Dependencia solicitante|
16. Responde y regresa al Departamento de Programacion de Comités
para gue sean piasmadas en el Acta de Junta de Aclaraciones.

€]
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v
Departamento de Programacion de Comités y Dependencia
Solicitante

conocer las respuestas a |as preguntas que fueron enviadas en tiempo y

17. Lieva a cabo el acto de junta de aclaraciones en el cual se dan a|—»

forma previamente
v

Departamento de Programacion de Comités

18. En fecha estipulada, procede a realizar el acto de aperiura y elabora
acta respectiva.

v
Comité de Adquisiciones

19. Procede al andlisis y evaluacion de las propuestas, asi como emision

del dictamen de adjudicacion.

.

Departamento de Programacion de Comités

20. Realiza el acto de contraoferta y en su caso se elabora el acta
respectiva

Fallo

qummn a'louelma a la Uwreccion (General ge Administracion
para trma -

|
2
_%
|
2

+-
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T

Direccion General de Administracion

22 Valida, firma el falio y lo regresa al Departamento de Programacion de
Comités.

v
Departamento de Programacion de Comités

23. Da a conocer el fallo de adjudicacion a los proveedores que participaron
en la apertura, en fecha establecida en la misma. Entrega copia a cada uno
de los participantes.

A 4
24 Una vez terminada y firmada cada acla, se registra y se publica en

COMPRAMEX

WMW

25. Seenvia expediente| debidamente integrado al Departamento
| Contratos.

FIN

Insumos

Solicitud oficial del area requirente
Justificacion técnica y operativa de la necesidad

Tres cotizaciones de proveedores (excepto cuando se trate de proveedor tnico debidamente

justificado)

Documento de suficiencia presupuestal
Dictamen técnico de procedencia
Formato de adjudicacion o contrato institucional (segin monto)
Factura con requisitos fiscales

Acta de entrega-recepcion del bien o servicio

Registro contable y presupuestal del gasto

# X a1
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Resultados Esperados

Ejecucién de adquisiciones menores o excepcionales de forma &gil y ordenada
Cumplimiento de los principios legales en contrataciones publicas

Satisfaccion oportuna de las necesidades operativas de las areas del Ayuntamiento
Optimizacién de recursos financieros mediante comparacién de ofertas

Expedientes completos, auditables y trazables para fines de control interno y externo
Reduccion de observaciones en auditorias derivadas de contrataciones por adjudicacion
directa

Medicion y Evaluacién

Los siguientes indicadores clave permiten evaluar el cumplimiento y desempefio del procedimiento:

Indicador Meta Frecuencia
% de adquisiciones por adjudicacién directa con expediente completo 100% Mensual

% de procedimientos realizados dentro del plazo establecido (< 5 dias habiles) =2 95% Mensual

% de adquisiciones sin observaciones en auditorias 100% Trimestral
% de compras con minimo tres cotizaciones comparables 2 95% Trimestral
Nivel de cumplimiento en entrega oportuna del proveedor adjudicado = 90% Trimestral
Politicas

Los Ayuntamientos podran adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante
excepciones al procedimiento de licitaciéon con fundamento en los articulos 48, 49, y 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado de México y Municipios y 91, 92, 93,94 y 95 de su reglamento.

Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan establecer los mismos
requisitos y condiciones para todos los oferentes.

Todo licitante u oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solicitud de participacién, tendra
derecho a presentar su propuesta.

El Comité de Adquisiciones y Servicios, sera el responsable de analizar y evaluar las propuestas,
verificando el cumplimiento de la informacién y documentacion solicitada en la solicitud de
participacion, conforme al criterio establecido en las mismas.

El Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacion a favor del oferente u
oferentes que retinan los requisitos administrativos, financieros, legales y técnicos requeridos por la
unidad solicitante.

< iy

El procedimiento de adjudicacion directa se sustanciara con arreglo al reglamenfo
Contrataciones del Estado de México y Municipios.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CATALOGO DE PROVEEDORES.

Objetivo
Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para la integracién, actualizacién y control /

del Catalogo de Proveedores, con el propésito de contar con un registro confiable, validado y
vigente de personas fisicas y morales que pueden participar en procesos de contratacion de bienes,
servicios o arrendamientos, garantizando legalidad, eficiencia, equidad, transparencia y competencia
en las adquisiciones del municipio.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las personas fisicas o morales interesadas en proveer bienes
y servicios al Ayuntamiento, asi como a las areas administrativas responsables de gestionar
adquisiciones, cubre desde la recepcion de documentacion para el registro, validacion de requisitos
fiscales, legales y técnicos, integracion al sistema o base de datos institucional, hasta su
actualizacion periédica, baja o reactivacion.

También aplica en los casos en que se requiera consultar proveedores registrados para emitir
invitaciones, realizar adjudicaciones o licitaciones.

3. Referencias

Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley del Impuesto al Valor Agregado y Cédigo Fiscal de la Federacion

Normas y lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM)

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Puablica Municipal
Lineamientos Internos del Comité de Adquisiciones

Responsabilidades

Area/ Cargo Funciones
. h Coordinar el proceso de integracién, revisién, validacion y actualizacion .
Direccion d

del Catalogo de Proveedores; conservar los expedientes digitales y
fisicos. :
Entregar documentacion legal, fiscal, técnica y administrativa conforme a

Administracion

Proveedores 2 : ; : 2

los requisitos establecidos; mantener su informacion actualizada.
Area Juridica Validar documentos legales (actas constitutivas, poderes notariales, P e
Municipal contratos sociales, en su caso).

Tesoreria / Direccion Validar la situacion fiscal del proveedor ante el SAT, verificar ¢
de Finanzas de obligaciones fiscales.
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Area | Cargo Funciones
g;?::; ¢ Auditar el procedimiento de registro, vigencia y confiabilidad del catélogo.

Definiciones

Catalogo de proveedores: Base de datos institucional que contiene informacién juridica,
fiscal, técnica y administrativa de los proveedores registrados para contratar con el

Ayuntamiento.

Proveedor activo: Aquel cuya documentacion esta vigente, completa y validada, y puede

ser considerado en procedimientos adquisitivos.

Proveedor suspendido:

Registro que

temporalmente no puede participar por

incumplimientos, observaciones o por falta de documentacién actualizada.
Alta de proveedor: Proceso mediante el cual un proveedor entrega sus documentos para

ser registrado.

Actualizacion: Procedimiento de revision periddica de la vigencia de documentos y datos

del proveedor.

Reactivaciéon: Reincorporacion del proveedor al catdlogo una vez subsanadas las

observaciones.

Desarrollo del Procedimiento: Catalogo de Proveedores

No. Actividad Descripcion Responsable Documento generado
o requerido
Recopaidn 36 Se recibe solicitud del area :
1 solicit?n F dis-alid dé requirente o del proveedor | Departamento | Solicitud de alta / Oficio
ASAor interesado en registrarse en | de Adquisiciones | de solicitud
P el catalogo institucional.
Se verifica que la Identificacion oficial,
2 Revision de | documentaciéon cumpla con | Departamento | RFC, acta constitutiva,
documentacion los requisitos administrativos | de Adquisiciones | comprobante de
y legales. domicilio, etc.
Eibaracidn del Se arma un expediente fisico
3 ex%ieme 4ol [Y/o  digital  con Ia|Departamento |Expediente del
coveadnr documentacion recibida y se | de Adquisiciones | proveedor
P le asigna un folio interno. .
Validacion con | Se remite la documentacion 3:&3“3?;;?;?1% Oficio de remisién /
4 | Tesoreria a la Tesoreria para verificar / qTesoreria Validacion de no
Municipal situacidn fiscal y adeudos. Municipal adeudos
Registro en el | Se captura lainformacion del il i
5 | sistema de control | proveedor en el sistema o ggﬁzni';:;?é?mes
interno base de datos institucional. q
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registros inactivos o con |de Adquisiciones actuslizacion { Cetslogo

Se informa al proveedor su
6 Notificacion al|alta en el catalogo,|Departamento |Oficio o correo de
proveedor asignandole clave o nimero | de Adquisiciones | notificacion
de registro.
IRy Se revisa el catalogo
Actualizacion Informe de
7| periédica del semestralmente, depurando | Departamento Sl

SEEKIS0 documentacion vencida. actualizado
Diagramacion
Diagrama de Flujo

1. Integracion del catalogo de proveedores

Area de recepcion del Departamento de Programacion de COmies |

1. Entrega lisia G requisios Tisica y elecronicamente confonne a ia Ley
de Contrataciones del Estado de México vy su reglamento, a 1a persona
fisica 0 moral interesada en incorporarse al Catalogo de Proveedores y/o
Prestadaesdesavidosdelmmlc‘qb

2 Analiza la documentacion solicitada a la o el proveedor o prestador de
sefvicios cotejando originales y copias, asi como verificacion del formato
de requisicion para la cédula, posteriormente se registra en la base de
[ datos.

1

3 Analiza y verifica la capacidad juridica y financiera de la empresa de -
acuerdo con la documentacion presentada. D"':;' wlemau

¥
4 Captura los datos relevantes de [a o el proveedor o prestador

setvicios, como razon social, domicilio fiscal, representante legal vy datos @
e

Y

5 Aaedahdoumelmwmmmdaendemedemeycmbaseenhl
capacidad financiera de la o el proveedor o prestador de servicios, emile Ia
Cédula de Proveedor de Bienes y/o Prestador de Servicios del Municipio| |  Basede
de Toluca, teniendo ésta una vigencia de un afio a parfir de su expedicion, =
conforme al arlicule 31 del Reglamento de la Ley de Confrataciones
Estado de México y su reglamento.

6. Integra los expedientes de proveedores de acuerdo con la e -
documentacion requerida para consufta y resguardo :

g
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]

hamuM«wuus
__ Adgquisiciones

7. Envia electrénicamente ¢l padron de proveedores actualizado al
Departamento de Adquisiciones y a Ia Direccion de Recursos Materiales
fhen St

o5
T \Q |

v
8 Actualiza el padron de sistemas oficiales Coparmex e lpomex

'

-

Solicitud de inscripcién al catalogo (formato institucional)
Copia del RFC y constancia de situacion fiscal actualizada
Identificacién oficial del representante legal

Acta constitutiva y poderes notariales (personas morales)
Opinién positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales
Comprobante de domicilio fiscal

Catélogo de productos o servicios ofrecidos

Curriculum o experiencia comprobable (en su caso)
Referencias comerciales o gubernamentales

Firmas de conformidad en el formato de inscripcién

Resultados Esperados

e Contar con un catalogo institucional de proveedores confiable, actualizado y conforme a la

normatividad

Facilitar la seleccién de proveedores que cumplan con requisitos legales, fiscales y técnicos

Agilizar procedimientos de adquisiciones al reducir tiempos de verificacion documental

Fomentar la participacion equitativa de proveedores locales y regionales e
Brindar transparencia en los procesos de contratacion publica '
Mejorar el control administrativo y financiero en las relaciones con terceros
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Medicion y Evaluacion
Indicador Meta Frecuencia
% de proveedores con expediente completo y vigente 2 95% Trimestral '
Tiempo promedio de integracién de nuevo proveedor < 3 dias habiles Mensual
% de procedimientos de contratacidon con proveedores del catalogo = 90% Trimestral
% de proveedores actualizados en el primer trimestre del afio 100% Anual
Namero de observaciones por documentacion incompleta o vencida 0 Trimestral
Politicas

Se debe verificar que los proveedores de bienes y prestadores de servicios que requieren registrarse
en el padron de proveedores del Ayuntamiento de San José del Rincén, no se encuentren
boletinados por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Se clasificara para los proveedores de acuerdo con su capacidad administrativa, financiera, legal y
técnica.

Anualmente se tendra que actualizar, tanto los registros del Catalogo de Proveedores, como la
documentacién necesaria correspondiente.

Todas las altas en el Catalogo de Proveedores deberan realizarse en apego a lo dispuesto en la Ley
de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, asi como a su respectivo reglamento.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios y mecanismos de organizacion para el registro, actualizacion,
control, resguardo y custodia de los expedientes de personal al servicio del Ayuntamiento de
San José del Rincon, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de obligaciones legales, laborales
y administrativas, asi como garantizar la integridad, disponibilidad, confidencialidad y trazabilidad de
la informacion relacionada con los servidores publicos municipales.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal de base, confianza, lista de raya, mandos medios
y superiores que presten sus servicios en las distintas areas y dependencias del Ayuntamiento,
comprende desde la recepcién de documentacion para el expediente de ingreso, la actualizagiQn.. «aeesies
periddica durante su permanencia en el cargo, hasta la conformacion de expedientes desbaja

areas autorizadas, asi como la proteccion de datos personales conforme a la Iegisl'é%ﬁa
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Referencias

Ley Federal del Trabajo
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
Ley de Archivos y su reglamento

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento

Manual de Organizacién y Procedimientos del Area de Administracién

Normatividad del OSFEM en materia de némina y personal

Responsabilidades

Area / Cargo Funciones

Integrar, organizar, custodiar y mantener actualizados los expedientes
del personal activo e inactivo; vigilar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos.

Jefatura de Recursos Verificar la documentacién requerida, solicitar actualizaciones, emitir
Humanos (si aplica) notificaciones y reportes de control.

Brindar soporte legal en caso de requerimientos por litigios laborales o

Direccion de
Administraciéon

Area Juridica solicitudes de informacion.
Entregar en tiempo y forma la documentacion requerida para su
Servidores Publicos expediente y notificar cualquier cambio en sus datos personales o
laborales.
Organo Interno de Auditar el correcto resguardo y actualizacion de expedientes conforme

Control a las disposiciones vigentes.

Definiciones

« Expediente de personal: Conjunto de documentos fisicos y/o digitales que contienen la
informacion personal, académica, laboral, contractual, fiscal y médica (en su caso) de un

servidor publico.
¢ Resguardo: Accién de conservar bajo custodia los expedientes en condiciones de
integridad, seguridad y confidencialidad.
« Actualizacion: Incorporacion peridédica de documentos o datos nuevos que reflejen cambios
en la situacion laboral del servidor publico.
e« Consulta autorizada: Acceso limitado a los expedientes por parte de areas facultadas
(juridica, contraloria, auditoria, recursos humanos), previo registro o solicitud formal. ol
+ Baja de personal: Evento administrativo mediante el cual se da por concluida |
laboral con el servidor publico, generando el cierre y resguardo final del expediente.

| S
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Desarrollo del Procedimiento: Integracién del
Catalogo de Proveedores

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento generado
o requerido

Convocatoria para
registro de
proveedores

Se emite convocatoria o
invitacion para que los
proveedores interesados
presenten su solicitud de
inscripcion en el catalogo
municipal.

Direccion de
Administracion /
Area de
Compras

Convocatoria publica o
dirigida / Oficio de
invitacién

Recepcidn de

solicitudes

Se reciben las solicitudes
acompanadas de la
documentacion legal, fiscal y
técnica necesaria para
evaluar la viabilidad del
registro.

Area de
Compras /
Direccion de
Administracion

Formato de registro /
Expediente documental

Revision y
validacién de
documentos

Se verifica que la
documentacién esté
completa y vigente: RFC,
acta constitutiva,
identificacion oficial,
comprobante fiscal,
experiencia, etc.

Direccion de
Administraciéon /
Juridico

Cédula de revisién
documental / Checklist
de requisitos

Evaluacion técnica
y administrativa

Se analiza la capacidad
técnica, economica y
operativa del proveedor para
cumplir con posibles
contrataciones.

Area Técnica /
Area de
Compras

Dictamen técnico-

administrativo

Registro en el

catalogo

Se inscribe al proveedor que
haya cumplido
satisfactoriamente con todos
los requisitos en el catalogo
oficial de proveedores del
Ayuntamiento.

Direccion de
Administracién /
Area de
Compras

Registro interno / Base
de datos de
proveedores

Notificacion al
proveedor

Se notifica formalmente al
proveedor su aceptacion e
inscripcion al catalogo, asi
como los lineamientos para
su participacion en
procedimientos adquisitivos.

Direccién de
Administracion /
Area de
Compras

Oficio de aceptaciéon /
Acuse de recibido

Actualizacion
periédica
catalogo

del

Se revisa y actualiza el
catalogo de manera
periédica, eliminando
registros inactivos y
validando que la
documentaciéon de los
proveedores esté vigente.

Area de
Compras /
Direccién de
Administracién

Informe _ =

actualizaciéw
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Se cancelan registros de
Depuracion y | proveedores que incumplan, | Direccién de | Resolucion de
8 cancelacién de | presenten  documentacion | Administracion /| cancelacion /
registros (si aplica) |falsa o no cumplan con los | Juridico Notificacion

lineamientos establecidos.

Diagramacion

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

1. Control y resguardo de expedientes de personal.
INICIO

Departamento de Administracion de Personal

1. Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
de Personal, via oficio, el expediente del servidor piblico que se dio de

alta, el cualincluye el Formato Unico de Personal y los requisitos sefalados

para ingresar a laborar a las dependencias de la Administracion Piblica
Municipal ademas de los establecidog en &l Art. 47 de la LTSPEM.

Expedients

v

2. Acusa de recibido y verifica el contenido del expediente. En caso de que
falte algin documento, lo remite al Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal, para que lo complete |

3 envia el expediente al Area de Archivo. En caso de ser reingreso se
integra al expediente que se tiene en el archivo por orden cronoldgico, se
escanean los documentos que integran el expediente y son almacenados

en formato optico digital.

r
4 Registra en una hoja de Excel el expediente gque se ha integrado al

Archivo de Personal.
v

| 5. Archiva el expediente en el anaquel correspendienie en orden alfabatico. ]
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Edicién: Primer Edicion

Manual de Procedimientos foctn: Junio de 2025
Direccion de Administracion Codigo: DA2025 .
Insumos
« Documentos de ingreso: solicitud de empleo, acta de nacimiento, CURP, RFC, INE,
comprobante de domicilio, nimero de seguridad social, certificados académicos, cartas de i
recomendacién, constancia médica, antecedentes no penales, documentacion laboral
anterior, etc. *

Nombramiento, contrato o base laboral

Evaluaciones de desempeno

Reconocimientos, sanciones, licencias, oficios de comision
Actualizaciones de datos fiscales o bancarios

Registro de incidencias, incapacidades, vacaciones, licencias
Acta administrativa, en su caso

Acta de baja y finiquito (cuando aplique)

Resultados Esperados

 Expedientes de personal completos, ordenados y actualizados, disponibles para consulta

institucional o auditoria
Mejora en la trazabilidad de la informacién laboral y administrativa de los servidores plblicos

L ]
* Proteccion efectiva de los datos personales conforme a la ley
+ Mayor control en la gestion de recursos humanos
« Disminucién de observaciones administrativas, laborales o de fiscalizacion
e Respuesta oportuna a requerimientos juridicos o de transparencia
Medicion y Evaluacién
Indicador Meta Frecuencia
% de expedientes integrados correctamente al ingreso del trabajador 100% Mensual
% de expedientes con documentacién actualizada al menos una vez al > 95% Abial
ano
: . : : g 2 < 3 dias
Tiempo promedio de integracion de expediente de nuevo ingreso hébiles Mensual
Numero de observaciones derivadas de auditorias o inspecciones 0 Tikmesiiad
laborales
Nivel de cumplimiento en proteccion de datos personales (evaluacion 100% Ariid]
interna) °
Politicas

Todo movimiento de personal debe contar con documento soporte, mismo que es integrado.en.le. . eegemm -
expediente personal de |a o el servidor publico.
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Manual de Procedimientos fecha: Junio de 2025 .
Direccion de Administracion Coigo: DA2025
conservaran hasta por un periodo de tres afios, se llevara a cabo el registro de las ausencias del
personal a fin de aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo con la normatividad aplicable.
Por ninguna circunstancia seran justificadas las faltas, que no hayan sido notificadas por lo menos
con 24 horas después del registro de la ausencia en el Sistema Hand Punch, listas de asistencias

ylo, casos imprevistos seran analizados juntamente con las Direcciones.

La justificacion de las ausencias o faltas de los servidores publicos se haran conforme al marco
juridico vigente (Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Cddigo Reglamentario Municipal de San José del Rincén, convenios con sindicatos SUTEYM, y
lineamientos emitidos por la Direccién de Recursos Humanos).

Las notificaciones deberan cumplir con las autorizaciones correspondientes que se solicitan en el
formato de notificacion.

El registro de cuatro ausencias en un periodo de treinta dias sin justificacién causara la baja del
servidor publico.

Es obligacién de los delegados administrativos avisar a la Direccién de Recursos Humanos de las
inasistencias de los servidores publicos en el drea de trabajo, y dar tramite de baja.

Promocion para Efectos de Jubilacién
Objetivo

Establecer las bases, lineamientos y mecanismos administrativos para llevar a cabo el
procedimiento de promocion de servidores publicos municipales sindicalizados para efectos
de jubilacién, conforme a los criterios establecidos por el Sindicato Unico de Trabajadores del
Estado y los Municipios (SUTEyM), con el propésito de reconocer la trayectoria laboral de los
trabajadores préximos a retirarse, otorgandoles un beneficio que impacte positivamente en el calculo
de su pensién y liquidacion, de acuerdo con las disposiciones legales y contractuales aplicables.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal sindicalizado activo del Ayuntamiento, adscrito al
SUTEyYM, que se encuentre préximo a iniciar el tramite de jubilacién, y que cumpla con los requisitos
establecidos en |la normativa interna, estatutos sindicales y disposiciones legales aplicables.

Abarca desde la solicitud del trabajador, el analisis de su historial laboral, la emisién del dictamen
técnico-administrativo, la validacion con la representacién sindical, la emisién del acuerdo
correspondiente y la promocion al nivel inmediato superior para efectos del célculo de pensién y
liquidacién.

o~ s

Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios 1+ Pt
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamientg
» Estatutos y convenios colectivos con el SUTEyM
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s Ley de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM)
e Lineamientos de la Direccion General de Pensiones del ISSEMyM
e Manual de Organizacién del Area de Administracién

Responsabilidades

,E%
Area / Cargo Funciones
Trabalidor Sindicalizado Solicitar por escrito su intenciéon de jubilarse y, en su caso,
I promover la gestion para ser beneficiado con una promaocién.

Recibir y analizar la solicitud, revisar el historial laboral y
Direccion de Administracion escalafonario, emitir dictamen técnico y proponer el acuerdo
administrativo correspondiente.

Representacion Sindical Validar |a trayectoria del trabajador y avalar la promocién conforme
(SUTEyM Seccion Municipal) a los criterios establecidos en la normatividad sindical.

Presidencia Municipal I Autorizar, si procede, la promocion para efectos de jubilacion a

Cabildo través de acuerdo administrativo.
Direccion de Recursos Elaborar el documento de promocién y notificarlo a las instancias
Humanos (si aplica) correspondientes, incluyendo ISSEMyM.

Supervisar que el procedimiento se realice conforme a los

Organo Interno de Control principios de legalidad, imparcialidad y transparencia.

Definiciones

o Promocion para efectos de jubilacion: Reconocimiento formal otorgado al trabajador
sindicalizado al ascenderle a una plaza de mayor nivel previo a su jubilacién, con el fin de
mejorar el calculo de su pension, sin que ello implique funciones efectivas nuevas.

« SUTEyM: Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y los Municipios; organizacién gremial
que agrupa a servidores publicos sindicalizados en el Estado de México.

+ Historial escalafonario: Registro institucional que refleja la trayectoria laboral,
promociones, movimientos, sanciones y méritos del trabajador.

+ Nivel inmediato superior: Categoria laboral jerarquicamente superior a la que ocupa el
trabajador en el momento de solicitar su promocién.

+ ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, responsable de
otorgar jubilaciones, pensiones y prestaciones sociales.

Desarrollo del Procedimiento: Control y Resguardo de
Expedientes de Personal

Documento generado

No. Actividad Descripcion Responsable 2
o requerido

Al ingresar un trabajador, se
recaba y organiza la|Direccién de
documentacién  obligatoria | Administracion /
en un expediente fisico y/o | Area de Recursos
digital conforme a | Humanos

lineamientos institucionales.

B N e i

Integracion del
1 expediente del
trabajador

-a-\ Nieg dual [ ..
Lista ™ de ~.ddedisnfoss

'QS .)
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Se revisa que cada
: o documento esté completo, | Recursos
y:l?tfggg'r?n y vigente y sea legible; de no [Humanos / Area | Cédula de verificacion /
Ittt cumplir, se solicita al|Juridica (si | Oficio de requerimiento
trabajador la reposicion | aplica)

inmediata.

La documentacion se

clasifica por tipo y
Clasificacién y | (personales, laborales, | Area de Recursos ;Eiltipzdlen;e ?rggnadody
foliado fiscales, médicos, etc.) y se | Humanos ;a % t e
folia para facilitar su AN
localizacién y seguimiento.
Se realiza el alta del Haoiinos
expediente en el sistema de Base de datos

Registro en base
de datos

control interno, asociando el
folio con el nimero de
empleado y datos generales.

Humanos / Area
de Sistemas (si
aplica)

institucional / Sistema
de control de personal

Resguardo fisico y
digital

Los expedientes se
almacenan en mobiliario
seguro (archiveros bajo
llave) o plataforma digital
con respaldo, restringiendo
el acceso solo a personal
autorizado.

Area de Recursos
Humanos

Carpeta fisica / Archivo
digital / Control de
acceso

Actualizacion de
expediente

Se actualiza el expediente
cada vez que el trabajador
presenta cambios en sus
datos personales, laborales,
médicos o fiscales.

Recursos
Humanos /
Servidor Publico

Actualizacion
documental / Oficio de
modificacién

Revision periddica
del archivo

Se calendariza la revision de
expedientes para detectar
documentos faltantes,
vencidos o con errores, y se
emiten reportes para su
correccion.

Recursos
Humanos /
Direccién de
Administracién

Reportes de revisién /
Registro de incidencias
documentales

Baja y resguardo
final

Cuando un trabajador causa
baja, se cierra su
expediente, se clasifica
como inactivo y se
resguarda en archivo por el
plazo legal o normativo
establecido.

Recursos
Humanos /
Archivo General

Expediente cerrado /
Registro .de baja /
Resguardo en
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Grafica
5. Promocion para efectos de jubilacion,
o

SUTEYM Seccidn Toluca / SUTIC
"1 Solickta via ONCI0 @ 12 DIfeccion de AGmINISTacion, Suonzacon
para realizar el movimsento de promocidn del servidor puibico para efectos de
mau&n.mmoheocmuwbqsw

T ad A0 Seneral o Ldminictrac i Neloaario Aminicira

ireccio o [ de Admir 3 - - -
3 Recibe ol ohicko de pebaidn Junto con 1a GOCUMENEACion SOPOMe, acusa de
recibico en la copia de éste y 1o tuma a ka Direccidn de Recursos Humanos

1 Documentes

Direccion de Recursos Humanos

3 Con base en el oficio recibido, lo canaliza al Departamento de
Adminstracibn de Personal, para su revision, analisis y venficacion de

| procedencia
Si
umple
II‘C-FS?
é \/No
Direccion de Recursos Humanos

4 informa al SUTEYM 05 moudod por fos

Cudes no es procedente su SoCIuQ

U
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Diagrama de Flujo %
Gréfica
A
Direccion de Recursos Humanos
‘ aa Ton copia a "

Administrativa. que es procedente la peficion misma que surtird efecto hasta
que la unKiaa sohcitante envie a la Lireccion de Recursos Humanos e FUr
que refiera el movimiento con la documentacion soporte.

FiN

Insumos
¢ Solicitud escrita del trabajador
L ]
.
L]
.
L]
L]
e Documento oficial de promocién
e Aviso de maodificacién enviado a ISSEMyM

Resultados Esperados

Reconocimiento institucional a la trayectoria de los trabajadores sindicalizados préximos a
jubilarse

Fortalecimiento de la relacién Ayuntamiento—SUTEyM
Mejor percepcién econémica del trabajador al momento de retirarse

Registro documental completo del procedimiento de promocion

Transparencia y legalidad en el tramite de promociones previas a la jubilacién
Reduccidon de conflictos laborales por procesos mal documentados

Copia del expediente laboral y escalafonario

Antigledad y situacion laboral actual

Oficio de respaldo del SUTEyM local o estatal )
Propuesta de nivel inmediato superior emitida por la Direccién de Administracion
Validacion de suficiencia presupuestal (si corresponde)

Acta o acuerdo de autorizacién emitido por Presidencia o Cabildo -
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Medicion y Evaluacién %
Indicador Meta Frecuencia '

[ H .

_/o (_13 promociones correctamente documentadas y autorizadas antes de la 100% —

jubilaciéon

Tiempo promedio de respuesta desde solicitud hasta acuerdo de promocién : abiI;ss L Mensual

% de promociones con respaldo sindical formal 100% Permanente

Namero de observaciones por parte del ISSEMyM respecto a promociones 0 Anual

Nivel de satisfaccion del trabajador con el proceso 2 90% Semestral

Politicas ,

Este beneficio se otorgara de conformidad con el Convenio de Prestaciones celebrado entre los

sindicatos (SUTEYM) el Ayuntamiento de San José del Rincén.

En su escrito de jubilacion debera especificar y aceptar que su promocion seré por un plazo maximo

de tres afos y que el apoyo, terminado este periodo, no continuara.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y/O MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES

Objetivo

Establecer los lineamientos, criterios y acciones necesarias para llevar a cabo la gestién,

autorizacién, control y seguimiento de los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo
y reparacién de los vehiculos oficiales, a fin de garantizar su funcionamiento eficiente, prolongar

su vida util, reducir riesgos de fallas, y asegurar que el parque vehicular esté en condiciones 6ptimas

para el cumplimiento de las funciones operativas de la administracion municipal.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades vehiculares oficiales adscritas a dependencias del

Ayuntamiento, ya sean de uso administrativo, operativo, de servicios publicos, seguridad, proteccion

civil u otros, comprende desde la solicitud de mantenimiento o reparacién, la evaluacion técnica del

vehiculo, la autorizacién presupuestal, la ejecucién del servicio, hasta el registro de historial de
mantenimiento y la entrega formal del vehiculo al drea usuaria.

Referencias ? ——

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipi
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y M
Ley General de Contabilidad Gubernamental

s v
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Reglamento de Bienes Muebles del Ayuntamiento (si aplica)

Presupuesto de Egresos del Municipio vigente

Normatividad emitida por el OSFEM en materia de control vehicular

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica Municipal

Responsabilidades

Area | Cargo Funciones
Reportar oportunamente fallas, desgastes o necesidades de

Area Usuaria mantenimiento; llenar la solicitud correspondiente. ﬁ

Evaluar el estado del vehiculo, determinar el tipo de servicio

Direccion de requerido, autorizar la reparacién o mantenimiento, seleccionar

Administracion proveedor, gestionar la orden de servicio y controlar el historial
vehicular.

Direccién de Finanzas /[ Verificar la existencia de suficiencia presupuestal, validar pagos y

Tesoreria registros contables.

Ejecutar los servicios de mantenimiento o reparacién conforme a la
orden de trabajo, emitir factura y entregar el vehiculo en condiciones
Gptimas.

Proveedor de  servicio
(Taller externo)

Area Juridica (en caso de
contrato anual de
mantenimiento)

Validar convenios de prestacién de servicios en caso de ser
requeridos.

Auditar los procesos de contratacién, ejecucién y comprobacion de

Organo Interno de Control gastos asociados al mantenimiento vehicular.

Definiciones

e Mantenimiento preventivo: Conjunto de acciones periddicas programadas para prevenir
fallas mecanicas, eléctricas o estructurales del vehiculo.

e Mantenimiento correctivo: Intervenciones técnicas para corregir averias o dafos ya
presentados en el vehiculo.

« Reparacién: Proceso de sustitucién o restauracion de piezas danadas, sistemas criticos o
elementos de seguridad del vehiculo.

e Parque vehicular: Conjunto de vehiculos automotores propiedad del Ay-untamlento
registrados como bienes muebles.

« Historial de mantenimiento: Registro sistematizado que concentra los servicios aplicados
a cada unidad oficial, incluyendo fechas, proveedor, piezas cambiadas y costos.

Desarrollo del Procedimiento: Reparacion y/o Mantenimiento a
Vehiculos Oficiales

No. Actividad Descripcion Responsable Documen b, ge r;ﬁq
El area responsable

Identificacion de
1 | necesidad de
mantenimiento

Responsable de Re e 3. Mﬁk \

detecta y reporta la : ( B Y
necesidad de reparacion ;ﬂfuig.sc; Area Q:‘Iir:: 3& = Eptriaf
0 mantenimiento 9 A e WL

pégm’ 98 j‘m-

o _ be J
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preventivo/correctivo de
vehiculos oficiales.

Se programa la fecha y
taller autorizado para la

; realizacion de la | Area de logistica/ | Orden de servicio /
:;on?i;?:lacnén del| reparacion o | Direccién de | Programacion de
mantenimiento, Administracion mantenimiento
considerando
disponibilidad y urgencia.
Se valida la
disponibilidad

Autorizacion
gasto

del

presupuestal y se
autoriza el gasto
correspondiente para el
mantenimiento o
reparacion.

Direccion de
Administracion /
Tesoreria

Autorizacién de gasto /
Cedula presupuestal

Ejecucion
mantenimiento
reparacion

del

o]

El taller autorizado
realiza las actividades
técnicas requeridas y
entrega informe de
trabajos realizados.

Taller autorizado /
Area de logistica

Informe técnico /
Comprobante de
servicio

Se recibe el vehiculo,

verificando que las
. _ reparaciones o |Responsable de|Acta de recepcion /

ielot:pgalé: Y revision mantenimiento cumplan | vehiculos / Area | Reporte de
el iato con los estandares |de logistica conformidad

requeridos y conforme a

lo contratado.

Se actualiza el historial

de mantenimiento y se = . d
Registro y control de | lleva control de los é:?ea::g%:]oglstlc:é 2‘:?1'2::1?miento ‘7

mantenimiento

servicios
cada

gastos y
realizados a
vehiculo oficial.

Administracion

Reporte de gastos

Se procesa el pago
conforme a la factura y

Tesoreria /
documentos . g Factura / Comprobante
Pago al proveedor comprobatorios Dlregc!én ; de de pago
Administracion
entregados por el taller o
proveedor.
Se realizan
— supervisiones periodicas | ~. ;
Seguimiento y para garantizar el buen Dlreqc!én _ de | Informes d
supervision attado de los vehicilos Administracion [ |/ ‘
periodica Y| Area de logistica

detectar necesidades

futuras.

%fﬁ@f
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Diagrama de Flujo
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3. Reparacion y/o mantenimiento de vehiculos oficiales
Usuario (a)
1. Detecta la(s) falla(as) en el vehiculo a su resguardo e informa a 1a o e Ofce
Delegado Administrative de la Dependencia y en su case resguarda el
vehiculo en elsitio designado. ———syinkorve

D Elabora solicitud requisitada en &) apartado correspondiente de “Solicitud
de Servicio y/o Reparacion” y turna al Depariamento de Mantenimienio
\Vehicular v Control de Combustible con la “Hoja de Diagnostico’
correspondiente.

'

Departamento de Mantenimiento Vehicular

3. Recibe solicitud de servicio y/o reparacion para atender la peticion y de
con la calendarizacion y confrol de los talleres exiernos

ados; selecciona el taller externo que tenga disponibilidad para
ar el senicio.

I’wamvmu = P Rl

Redbedﬂlﬂuextemlacoﬁmndeupxmdevﬂucuben
inal, sies necesano solicita otras cofizaciones, seleccionande las
condiciones para &l municipio, en cuanto precio, calidad y iempos
entrega, mmmmnﬂmdehcmwmm
la o el Delegado Administrativo
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Rl

Delegado Administrativo de la Dependencia

m:nesupuesul para
servicios”, recabando las firmas de autorizacion y turna a la Tesoreria
hlumucipal

Y

Tesoreria Municipal

6. Recibe la “Solicitud de suficiencia presupuestal para servicios™ y
analiza si cuenta con la suficiencia presupuestal para & manienimiento

y/o reparacion de la Unidad correspondiente.

@«—@

Al

Tesoreria Municipal

7. Informa al area de su insuficiencia presupuestal para que l1a o el

Delegado Adminisirative de la dependencia gestfione lo necesario para
realizar los ajustes y/o transferencias respectivas.

>+

Delegado Administrativo

8. Recibe la suficiencia presupuestal y remite al Departamento de
antenimiento Vehicular

'
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Departamento de Mantenimiento Vehicular

9.WawmmwmmumMy
tuma al taller externo para que inicie la reparacion y registra en el sistema
de mantenimiento vehicular la solicitud de suficiencia presupuestal,
integra expediente y solicita al Departamento de Confratos elabore el
conirato pedido (en su casa). l

Departamento de Contratos

10. Elabora contrato pedide, recabando las firmas comespondientes y
notifica al taller para que firme el mismo, una vez finalizado el servicio de

e e

11. Acude a finar al Depariamento de Contratos, resguardando las

piezas dafiadas y que fueron sustituidas, cuando termina la reparacion :
firma un formato de salida dirigido al Departamento de Manienimiento

!
Departamento de Mantenimiento Vehicular

Vehicular y 1a o el usuario emite el formato y
evidencias fotograficas (unidad y refacciones reemplazas y nuevas).

—

- |4 IAt0 O¢ 2l E i3 Neparacio 0 a
unidad, recolecta las piezas susfituidas por el area y si no detecta »| cuina
firma de conformidad por el servicio realizado. g
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Insumos

Solicitud de servicio de mantenimiento o reparacién
Evaluacién mecanica o técnica del vehiculo

Cotizaciones del proveedor o diagnéstico del taller

Orden de servicio o vale de reparacién

Suficiencia presupuestal autorizada

Factura del servicio prestado

Acta o formato de entrega-recepcion del vehiculo reparado

Edicidn: Primer Edicion
Manual de Procedimientos fchia: Junio de 2025
Direccion de Administracion Cédigo: DA2025 \
Diagrama de Flujo @
Departamento de Mantenimiento Vehicular
13. Solicita Ia factura al proveedor, se envia al Departamente de Contratos ﬂ
para validacion de la misma y se recaban firmas con —
Administrativo e ingresa factura al Departamentc de Contratos| para
framite de pago
- 1 nE

cmﬂetaddhhsemamaminhgrxmm ARCHIVO

Registro actualizado en el historial de mantenimiento del vehiculo

Resultados Esperados

Vehiculos en condiciones 6ptimas de operacién, seguros y eficientes

Reduccion de fallas mecanicas durante el servicio publico
Mayor control del gasto en refacciones y servicios externos

Trazabilidad completa del mantenimiento aplicado a cada unidad

Optimizacién de los tiempos de respuesta a reparaciones
Cumplimiento normativo en el control del parque vehicular

e S
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Medicién y Evaluacién @
Indicador Meta Frecuencia
% de vehiculos con historial de mantenimiento actualizado 100% Mensual
Tiempo promedio de atencién desde solicitud hasta - ]
entrega del vehiculo reparado <5 dias habiles Mensual
% de mantenimientos realizados dentro del programa > 90 Trnestral
preventivo i
% de solicitudes con documentacién completa y factura 100% Pasridnadie :
vélida
% de reduccién en incidencias por fallas mecanicas no .
atendidas = 80% Anual
Politicas

Para ejecutar un cambio de tipo de empleado, se informa a la Direccién de Recursos Humanos el
movimiento, previa autorizacion del titular de la Direccién de Administracion.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

del Rincén, con el propésito de garantizar el acceso oportuno, transparente y eficiente a la
informacion publica gubernamental, asi como fortalecer los mecanismos de comunicacion
institucional, participacién ciudadana, rendicién de cuentas y cumplimiento de obligaciones de
transparencia.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las 4reas administrativas, operativas y técnicas del Ayuntamiento
que generan, administran o difunden informacién publica de interés ciudadano, asi como a las
instancias responsables de la gestién tecnolégica del sitio web institucional.

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO Y ACTUALIZACION DEL SITIO WEB DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo

Establecer los lineamientos técnicos y administrativos para el desarrollo, mantenimiento, ’
administracién y actualizacion continua del sitio web oficial del Ayuntamiento de San José

Comprende desde la planeacion estructural del portal, el disefio visual y técnico, la Carganyu oo
actualizacion periédica de contenidos, hasta el mantenimiento de la seguridad, acc

esibilidadgyd
funcionalidad del sitio web. |

.QM,M

Incluye la integracién de micrositios o secciones especiales como transparencia, contact$
tramites y servicios, asi como cualquier contenido que deba publicarse por mandatg
decision institucional.
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Referencias

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios
Lineamientos Técnicos Generales del Sistema Nacional de Transparencia

Ley de Gobierno Digital del Estado de México (si aplica)

Lineamientos del INFOEM en materia de portales institucionales

Normas técnicas del INAl y OSFEM sobre la publicacién de informacién publica
Politicas de Gobierno Abierto y Datos Abiertos del Estado de México

Normas técnicas de accesibilidad, usabilidad y seguridad digital

Responsabilidades

Area / Cargo Funciones

Coordinar la implementacién y supervision general del sitio web
institucional; aprobar estructura, contenidos y actualizaciones.
Area de Tecnologias de la Desarrollar y dar mantenimiento técnico al sitio web, asegurar
Informacién conectividad, funcionalidad, disponibilidad y seguridad.

Verificar la publicacién oportuna y actualizada de las
obligaciones de transparencia en el sitio web.

Direccion de Administracion

Unidad de Transparencia

Unidades Administrativas Proporcionar los contenidos que les corresponda publicar
Generadoras de Informacién conforme a sus funciones y atribuciones.

Presidencia Municipal [ Validar contenido institucional, mensajes oficiales y
Secretaria Técnica comunicacion publica del Ayuntamiento.

Organo Interno de Control [ Verificar cumplimiento de obligaciones de publicacién y evaluar
INFOEM la calidad y vigencia de la informacion disponible.
Definiciones

« Sitio web institucional: Portal electrénico oficial del Ayuntamiento que permite el acceso
publico a informacién, servicios, tramites, transparencia y contacto con la ciudadania.
« Actualizacién de contenidos: Incorporacién, modificacion o retiro de informacién publicada
en el sitio web, conforme a cambios normativos, administrativos o de interés publico.
« Obligaciones de transparencia: Informacién que debe ser publicada obligatoriamente en
el sitio web, conforme a la ley (estructura organica, sueldos, contratos, presupuesto, actas,
etc.).
« Gestién web: Conjunto de acciones que incluyen el disefio, contenido, mantenimiento
técnico y administracion de usuarios del portal institucional.
s Accesibilidad web: Grado en que personas con discapacidad pueden acceder al sma-web-—--——-—-

y utilizarlo sin barreras. e Ims M
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Desarrollo del Procedimiento: D

del Ayuntamiento

esarrollo y Actualizacion del Sitio Web

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento generado
o requerido

Planificacion
contenidos

de

Se determinan los
contenidos a desarrollar o
actualizar conforme a las
necesidades institucionales
y requerimientos legales
vigentes.

Area de
Comunicacion /
Direccion de
Administracion

Plan de contenidos /
Cronograma editorial

Disefio y desarrollo

Se disefian y desarrollan las
paginas, modulos y
funcionalidades conforme a
las especificaciones
técnicas y criterios de
accesibilidad.

Area de
Sistemas /
Proveedor
externo

Prototipos / Versiones
de desarrollo

Revisién
validacion interna

y

Se revisan y validan los
contenidos, disefio y
funcionalidades por las
areas responsables y la
Direccion de Administracion.

Area de
Comunicacion /
Direccion de
Administracién

Reportes de revisién /
Validacion interna

Publicacion
puesta en linea

Se realiza la publicacion
oficial del sitio web o
actualizacion en el servidor
correspondiente,
asegurando su
operacion.

correcta

Area de
Sistemas /
Proveedor
externo

Acta de publicacién /
Registro de cambios

Monitoreo
mantenimiento

Se monitorea el
funcionamiento, realizando
ajustes y mantenimiento
preventivo para garantizar la
disponibilidad y seguridad
del sitio.

Area

Sistemas

de

Reportes de monitoreo /
Bitacora de
mantenimiento

Actualizacion
periddica

Se actualizan contenidos y
funcionalidades conforme a
nuevas necesidades,
eventos o requerimientos
legales y sociales.

Area de
Comunicacién /
Direccion de
Administracion

Versiones actualizadas
/ Reportes de
actualizacion

Respaldo
seguridad

Se realizan  respaldos
periédicos y se aplican
medidas de seguridad para
proteger la integridad vy
disponibilidad de la
informacién.

Area

Sistemas

de

Copias de respaldo /
Protocolos de seguridad
‘_‘-—‘_..ﬁ_._—-"

Capacitacion
soporte técnico

Se capacita al personal
encargado en el uso vy
administracién del sitio web,
y se brinda soporte técnico
para resolver incidencias.

Area de
Sistemas /
Direccion de
Administracién

Pagina
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Diagramacion
Diagrama de Fluio
I Area Responsable/Actividad Representacion Grifica
2 Desarrollo y actualizacion del sitio web de internet del Ayuntamiento
INICIO
Dependencia Solicitante

()=|s

1. Enviz oficio o levanta reporie mediante el Sistema de Atencion a
muﬂmmmum adjunta la informacién que
requiere que se publique por medic magnético, por correo electronico o
por la red interna.

L]

Departamento de Desarrolio v Mantenimiento de Sistemas

2. Recibe el oficio tumado por el o la titular de |a Direccion de Tecnologias
de la Informacion y Gobierno Digital, o &l reporte en su caso, asi como el
material para actualizar

Li

3. Genera una reunién de trabajo, en caso necesario, con la dependencia
solicitante para conocer, analizar, definir y estructurar el proyecto, asi
como con el Comité de Pagina Web para validar y aprobar el desamolio
del proyecto

Si

O .

L
Pmmmmumi&a

|—

Departamento de Desarrolio y Mantenimiento de Sistemas

T Erecuta 10s Irabaios SOICados en el oficio. En caso de desamolio. v de
wnoceaano se programan las juntas necesarias para afinar detalles de
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Insumos

Estructura aprobada del sitio web (menu, secciones, micrositios)

Plataforma o sistema de gestién de contenidos (CMS)

Informacién institucional, presupuestal, administrativa y normativa generada por las areas
Fotografias, videos, gréaficas y documentos digitalizados

Manual de identidad institucional y comunicacion social (si aplica)

Reportes de visitas, uso y funcionamiento técnico del sitio

Auditorias del INFOEM y observaciones de mejora
Resultados Esperados

Un sitio web funcional, dinamico, accesible y en constante actualizacién
Cumplimiento cabal de las obligaciones de transparencia

Mejora de la imagen institucional y confianza ciudadana

Mayor interaccion digital entre gobierno y ciudadania

Reduccion en la carga presencial de tramites o solicitudes de informacién
Disponibilidad de informacién publica dtil, clara y oportuna las 24 horas

Medicién y Evaluacién

Indicador Meta Frecuencia
% de cumplimiento en obligaciones de transparencia publicadas 2 98% Trimestral
Tiempo promedio de publicacién desde que se genera el contenido < 3 dias habiles Mensual
Numero de actualizaciones realizadas al mes 210 Mensual
Disponibilidad del sitio web (uptime) 299% Permanente
% de contenido validado, vigente y accesible al usuario 100% Mensual
Nivel de accesibilidad conforme a estandares WCAG Nivel AA minimo Semestral

Politicas

Las dependencias del Ayuntamlento tienen la obligacion de reportar a este departamento cualquier
anomalia con respecto a su equipo de computo, con la finalidad de solucionar sus problemas de
manera rapida y eficaz para no retrasar sus labores.

Las solicitudes de servicio seran atendidas siempre y cuando se hayan reportado a través del
Sistema de Atencién a Solicitudes de Tecnologias de la Informacién, o se hayan recibido a través de

oficio.

Es responsabilidad de la o el usuario cuidar y mantener en buenas condiciones su equi
cémputo, evitando que cualquier persona ajena al Departamento de Soporte Técnico instale softw;
o destape el equipo, ya que es motivo de pérdida de la garantia que proporciona la o q
para el caso de equipos nuevos.
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Cuando se solicite una reparacion, se emitira dictamen técnico mencionando las piezas que se hayan
danado del equipo reportado, mismas que deberan ser adquiridas por el area solicitante.

Las reparaciones se llevaran a cabo hasta recibir, por parte del area usuaria, las piezas solicitadas
en el dictamen técnico.

Las y los usuarios que hagan mal uso de los equipos de cémputo, seran responsables de la
reposicion de estos, o bien, para el caso de variacién del voltaje, las dependencias deberan reponer
el equipo que se haya dafiado por esta causa.

Las necesidades adicionales se atenderan una vez que se requieran a través del Sistema de ﬁ
i :

Atencion a Solicitudes de Tecnologias de la Informacion.

Todos los equipos nuevos para adquirir deben incluir la licencia de office como minimo, previa
autorizacién de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital.

Las dependencias municipales deberan comprar software original, previa autorizacién del
Departamento de Soporte Técnico.

El Departamento de Soporte Técnico dictaminara el estado que guarda el equipo de cdmputo para
que el Departamento de Control Patrimonial, dependiente de la Direccion de Servicios Generales,
realice la baja de este tipo de bienes muebles por obsolescencia, inutilidad o dafio que presente.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un ndmero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacién de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotars la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir,
para identificar la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describirad
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la

oracién que describa la determinacion que se esti tomandg,...

@ sonjosedelrincon.gob.

San José del Rincon Centro,
” ” - Meéx. C.P. 50660
me‘e’_____a-i

Calle Guadalupe Victoria,

cerrandose con el signo de interrogacién.
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Simbolo Representa |

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion,
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las
lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan
llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de
los documentos y/o materiales que se realizan en el 4rea y/o, en su
caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccidn se
maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en
la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la
——— cual se realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp,
aplicacion informdtica de comunicacion etc. La direccién del flujo
se indica como en los casos de la linea de unién (con punta de
flecha)

determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuaciéon de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una @

Pagina 111 ] 116
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Dictaminacion del Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién

realizada.
Antecedentes:

La Direccién de Administracién, en el ejercicio de sus funciones y conforme a las disposiciones
vigentes, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos con el objetivo de establecer de
manera clara y estructurada los procesos operativos que regulan su funcionamiento interno,
delimitando responsabilidades, describiendo las actividades que se realizan, asi como identificando
los insumos, productos y normativa aplicable en cada procedimiento.

Municipal de San José del Rincén, y en atencién a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia,
fransparencia y rendicién de cuentas, se emite la presente dictaminacién respecto al Manual de
Procedimientos de la Direcciéon de Administracién, con base en la revision técnica y normativa

Consideraciones:

1. El Manual de Procedimientos fue elaborado conforme a la estructura metodoldgica
establecida por las autoridades competentes en materia de mejora administrativa.
2. Se integran procedimientos claros, especificos y congruentes con las funciones

Con fundamento en las atribuciones conferidas por el marco normativo aplicable al Gobierno
/

continuamente, permitiendo la implementacion de acciones correctivas y preventivas.
5. Lainformacién contenida fue validada por las 4reas responsables, garantizando la veracidad
y actualizacion de los datos y formatos que lo integran.

Dictamen:

Derivado del analisis anterior, se dictamina como procedente y técnicamente viable la aprobacién
del Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién, recomendando su implementacion
inmediata como herramienta de gestién institucional, asi como su revisién y actualizacién periddica
conforme a los cambios normativos, estructurales y operativos que pudieran surgir.

Asi mismo, se instruye a la Direccién de Administracién a difundir el presente manual entre su
personal y garantizar su aplicacion en las actividades diarias, en beneficio del buen desempefio de
la administracién publica municipal. 1

encomendadas a la Direccién de Administracién en el Reglamento Orgéanico Municipal.

3. El contenido del Manual contribuye a mejorar la operatividad, la sistematizacion de
actividades, la transparencia en el actuar administrativo y la rendicién de cuentas.

4. Los procedimientos descritos son susceptibles de ser evaluados, supervisados y mejorados
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Créditos

X
La elaboracién del presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion fue posible
gracias al trabajo coordinado, comprometido y colaborativo de diversas areas que integran la

administracién publica municipal, asi como de las personas servidoras publicas que con
responsabilidad, disposicién y profesionalismo participaron activamente en su integracion.

Cada una de las areas involucradas aporté su conocimiento técnico, su experiencia practica y su
compromiso institucional, contribuyendo significativamente a la identificacién, sistematizacion y
documentacién de los procesos que conforman las funciones sustantivas y operativas de esta
Direccion, su colaboracién ha sido fundamental para garantizar que este instrumento normativo
refleje con precision y claridad los procedimientos administrativos que se desarrollan en el marco de
la legalidad, la eficiencia y la transparencia.

Este esfuerzo conjunto no solo fortalece la estructura organizacional del Ayuntamiento de San José
del Rincén, sino que también representa un avance importante en la consolidacion de una
administracion publica mas ordenada, eficaz y orientada a resultados, en beneficio de la ciudadania.

A todas las personas que participaron activamente en este proceso, se les reconoce su valiosa
contribucion, reafirmando asi la importancia del trabajo en equipo y del servicio publico como motor
de transformacién y mejora continua.

Elaboracién del Manual/Procedimientos

Comisién de Reglamentaci6én del Municipio de San José del Rincén

ALICIA MARIN GRANADOS -
PRESIDENTA DE LA COMISION DE REGLAMENTACION DEL MUNICIPIO DE SAN JISE DEL RINCON

RODOLFO ULISES ARANDA GARCIA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION.
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Conclusién

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién tiene como propésito
fundamental establecer de manera clara y ordenada los procesos administrativos que se desarrollan
dentro de esta dependencia, con el objetivo de garantizar una gestion puablica eficiente, transparente

y conforme a la normativa aplicable.

La estandarizacion de los procedimientos aqui descritos permite fortalecer el control interno, facilitar
la toma de decisiones, optimizar recursos y brindar un mejor servicio a las distintas areas que
conforman la Administracion Publica Municipal, asi como a la ciudadania en general.

Este manual es una herramienta dinamica que debe ser objeto de actualizacién continua, conforme
evolucionen las estructuras, normativas y necesidades institucionales, permitiendo con ello mantener
vigente y funcional su contenido.

La Direccion de Administracion reitera su compromiso con la mejora constante, fomentando una
cultura organizacional basada en la legalidad, la responsabilidad y la mejora del desempefio, con
miras al logro de los objetivos institucionales establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

Se invita a todo el personal involucrado en la operacién de los procedimientos aqui contenidos, a
aplicar este documento con profesionalismo, ética y compromiso, en beneficio del buen
funcionamiento del Ayuntamiento de San José del Rincon.
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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112, 113, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Y 3, 31 FRACCION |, 48 FRACCION IIl, 160, 161, 162, 163, 164 Y 165
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Y 119 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE PARA
EL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO (2025-2027); SE PUBLICA EL PRESENTE:

G

REGLAMENTO INTERNO DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento se emite como una herramienta fundamental para garantizar el adecuado
funcionamiento, organizacion y control de las actividades administrativas dentro del Municipio de San José del
Rincon, la administracion piblica enfrenta continuamente retos asociados a la optimizacion de recursos, la
transparencia en la gestion, y la rendicion de cuentas, en apego a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia
y responsabilidad.

En este contexto, surge la necesidad de establecer un marco normativo interno que defina con claridad las %
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal administrativo, promoviendo con ello un entomo de
orden, disciplina y profesionalismo.
El reglamento tiene como objetivos principales:
1. Definir las funciones y competencias de las unidades administrativas que integran la Direccion de
Administracion de San José del Rincon, estableciendo las bases para la distribucion de
responsabilidades.
2. Fortalecer los mecanismos de control y supervision, alineados a las leyes y normativas aplicables,
para garantizar la correcta utilizacién de los recursos publicos.
3. Promover la transparencia y la rendicion de cuentas, en cumplimiento de la Ley de Disciplina |
Financiera, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad vigente. |
4. Asegurar la continuidad administrativa, mediante la delimitacion de procesos y procedimientos
claros, que permitan la ejecucion eficaz de las funciones publicas, independientemente de los cambios
en la administracion.

El presente Reglamento también responde al compromiso de modernizacion de la administracion pablica, en el
marco de la innovacion tecnoldgica y el fortalecimiento institucional, su emision es un paso significativo para
consolidar una gestién que actie en beneficio de la poblacion, fomentando la confianza ciudadana y
garantizando el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.

Finalmente, este instrumento normativo se presenta como un reflejo del compromiso del Municipio de San José

del Rincon, para garantizar el respeto a los derechos de los ciudadanos, y la mejora constante del servicio -
publico, su aplicacion y observancia seran fundamentales para consolidar una administracion eficiente, honesta

y transparente.




» ESTADO DE
MEXICO®«
[l poder de servir!

—— © nz242097-98

ico

S)

San José del Rincon Centro,

@ sonjosedelrincon.gob.mx
Calle Guadalupe Victoria, #12,

” Meéx. C.P. 50660
Merece Mas ‘T

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

FUNDAMENTOS JURIDICOS

El presente Reglamento Interior de la Direccion de Administracion se emite con base en los siguientes
ordenamientos legales:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

2. Ley General de Contabilidad Gubernamental:

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas:

4. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios:

5. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios:

6. Ley Organica Municipal del Estado de México:

7. Bando Municipal de San José del Rincon vigente.
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TITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y COMPETENCIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden e interés publico y de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras publicas de la Direccion de Administracion del Municipio de San José del Rincon; y tiene por objeto distribuir
y establecer la organizacion, estructura, funcionamiento y competencia de las Unidades Administrativas que la
integran; para determinar las funciones, atribuciones y responsabilidades del personal adscrito al area de
administracion del Municipio de San José del Rincon, Estado de México, promoviendo la eficiencia, la transparencia y
el cumplimiento de las normas aplicables.

Articulo 2. Todos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion del Municipio de San José del
Rincon, regiran su actuar bajo los principios de honestidad, transparencia, rendicion de cuentas, racionalidad,
austeridad: observando en el desempefio de su empleo, cargo o comision los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.

La contravencion a lo establecido en el presente Reglamento se sancionara en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio, independientemente de la responsabilidad civil
o penal que proceda.

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:
l. Direccion: a la Direccion de Administracion de San José del Rincon, México;
Il. Areas administrativas: Coordinaciones o Departamentos adscritos a la Direccion de Administracion de
San José del Rincon, México;
li. Ayuntamiento: Ayuntamiento de San José del Rincon, México;
V. Bando Municipal: Bando Municipal de San José del Rincon;
V. Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
VI. Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
VIL. Ley Organica: Ley Organica Municipal del Estado de México;
VIIl.  Persona servidora piblica: persona adscrita a la Direccion de Administracion de San José del Rincon;

CAPITULO SEGUNDO

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SU COMPETENCIA

Articulo 4. La Direccion de Administracion, es una Dependencia de la Administracion Piblica Municipal‘Centralizade
encargada del analisis, estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia. Siendo'la e
administrar y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos que sean necesarios para €
miento de las distancias Dependencias y Unidades Administrativas que conforman la Adi i
lay considerando la capacidad financiera, asi como gl Plan de Dese gollo Municipal.
__ SIS
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Articulo 5. La Direccion tendra las siguientes atribuciones:

l. Planear, coordinar y contralor la administracion y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales
y de prestacion de servicios que requieran las Dependencias y Unidades Administrativas;

Il. Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios que las Dependencias y Unidades
Administrativas requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

. Participar en los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, requeridos y autorizados para la
administracion conforme a la normatividad aplicable;

V. Efectuar las compras que requieran las Dependencias y Unidades Administrativas ajustandose a las
decisiones del Comité de Adquisiciones y a lo previsto por las disposiciones legales aplicables;

V. Realizar los procesos de licitacion de los bienes y servicios requeridos por la administracion, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VI. Participar en los procedimientos de adjudicacion bajo los supuestos de excepcion a la Licitacion Publica,
conforme a la legislacion aplicable;

VL. Participar en los comités de Armendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

Adquisiciones y Servicios 0 en su caso Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como, en la
elaboracion de la propuesta de regulacion municipal que establezca los instrumentos para la
sistematizacion de los procedimientos de adquisicion, arrendamientos y servicios que se realicen por la
administracion;

VIl Llevar un registro de los contratos de adquisiciones de mercancias, materias primas, bienes muebles,
arrendamientos y de prestacion de servicios, aprobados por el Comité de Adquisiciones o su homologo;
asi como, por el Ayuntamiento;

IX. Recibir y tramitar ante la Tesoreria Municipal, para que esta, realice la revision, andlisis y procedencia
del pago a proveedores de bienes y servicios que corresponda respecto de los procedimientos realizados

por la Direccion;

X Apoyar las acciones de mejoramiento, y equipamiento de las oficinas de las Dependencias y Unidades
Administrativas;

Xl. Contratar y asignar a las Dependencias y Unidades Administrativas el personal que requieran para el
gjercicio de sus atribuciones;

Xl Coordinar con el area correspondiente el pago oportuno de los salarios a los servidores piblicos
municipales;

Xill.  Impulsar y verificar periddicamente que la estructura ocupacional de la nomina se encuentre alineada
con la estructura organica aprobada por el Ayuntamiento y contenida en la Reglamentacion Municipal
correspondiente;

XIV.  Proponer programas de profesionalizacion y capacitacion para el personal de las diferentes
Dependencias y Unidades Administrativas;
XV. Atender las relaciones laborales en todo aquello relativo al pago de finiquitos, recisiones laborales,
tramitacion de juicios, pago de jubilaciones, etc, en coordinacion con la Unidad Juridica;
XVI.  Integrar los precios de referencia de las mercancias, materias primas, bienes muebles, arrendamientos
y servicios, cuya adquisicion requieran las Dependencias y Unidades Administrativas;
XVI.  Solicitar a la Unidad Juridica la elaboracion de los contratos de arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles que se requieran para la prestacion de los servicios de g
Administracion Publica Municipal Centralizada, siguiendo los procedimientos establecidos en la Ley,
correspondiente, para su firma por el area que corresponda; Tl
XVIIl.  Supervisar la integracion y actualizacion del padron de proveedores de bienes y presta -
con la finalidad de conocer su capacidad administrativa, financiera, legal y técnica;
Instrumentar las medidas para la conservacion y mantenimiento de los bienes mueb
propiedad del Municipio; 4
engisar el debido registro y control vehicular, su asegurami

ento, pago de tene
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laminas y demas derechos para la actualizacion de la documentacion necesaria para su circulacion;

XXI.  Proponer a la Unidad Juridica la recision de los contratos o convenios celebrados en términos de la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento;

XXIl.  Solicitar ala Unidad Juridica hacer efectiva la garantia otorgada por los contratistas por defectos o vicios
ocultos y exigir ante las Autoridades Competentes el pago de la diferencia que resulte;

XXIIl.  Expedir y firmar los nombramientos de las personas servidoras publicas que no sean competencia del
Presidente Municipal y/o del Ayuntamiento, en términos de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, la Ley Organica y el presente Reglamento;

XXIV.  Emitir las credenciales oficiales de identificacion de las personas servidoras piblicas municipales;

XXV.  Instruir la integracion y actualizacion de los expedientes laborales de las personas servidoras piblicas
en términos de la normatividad aplicable;

XXVI.  Suscribir previa delegacion de facultades de la persona titular de la Presidencia Municipal, convenios
con instituciones publicas o privadas tendientes a crear fideicomisos a favor de los trabajadores del
Municipio;

XXVIl. Establecer los lineamientos para promover, administrar y gestionar los tramites de servicio social y
practicas profesionales, que estén interesados en prestar los estudiantes de nivel medio superior y
superior a la Administracion Publica Municipal Centralizada;

XXVIII. Instruir el registro de movimientos de alta, baja y modificacion patrimonial de las personas servidoras
publicas municipales, obligadas a realizar la declaracion patrimonial y de intereses en el sistema
habilitado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Mexico;

XXIX. Verificar en el sistema de constancia de inhabilitacién de las Secretaria de la Contraloria del Gobiemo
del Estado de México, los antecedentes de las personas servidoras publicas municipales; asi como, de
las personas que se seleccionen para prestar sus servicios en las Dependencias y Unidades
Administrativas;

XXX.  Expedir las constancias laborales a las personas servidoras piblicas y ex trabajadores, que sean
procedentes;

XXX|. Establecer los mecanismos de control, manejo, recepcion, el resguardo y entrega de los materiales que
se reciben en el Almacén, con la finalidad de que estos cumplan con las caracteristicas fisicas y técnicas
contratadas: asimismo, establecer los mecanismos necesarios para realizar inventarios de manera
periodica;

XXXII. Autorizar en coordinacion con el Departamento de Mantenimiento Vehicular y la Tesoreria Municipal, el
pago por concepto de reparacion de emergencia del parque vehicular del Municipio cuyo monto,
incluyendo impuestos no exceda de cuatro mil pesos moneda nacional;

XXXIIl. Conducir el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de la Administracion
Publica Municipal Centralizada;

XXXIV. Integrar, revisar y actualizar el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de
Administracion: asi como, su Reglamento Interno y el Reglamento de Condiciones General de Trabajo
del Municipio de San José del Rincon;

XXXV. Las demas que le otorguen por acuerdo el Ayuntamiento o le asigne el Presidente Municipal.

Articulo 6. La Direccion de Administracion tendré adscritas las siguientes Unidades Administrativas:

l. Departamento de Licitaciones y Contrataciones;
Il. Departamento de Recursos Materiales;

M. Departamento de Informatica y Gobiemno Digital;
V. Departamento de Mantenimiento Vehicular;
__ Departamento de Recursos Humanos.




Y 7M21242097-98
& sonjosedelrincon.gob.mx

] Calle Guodalupe Victoria, -
San José del Rincén Centro
- Méx. C.P. 50660
M Mas
erecce

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

»p ESTADO DE
MEXICO« s
6l poder de servir!

TiITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

CAPITULO PRIMERO

DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES

Articulo 7. El Departamento de Licitaciones y Contrataciones, estara a cargo de un titular designado por el titular del
Ejecutivo Municipal y tendra las siguientes atribuciones:
l. Elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios;
Il. Coordinarse con las distintas areas del gobiero municipal para conocer sus necesidades y planificar
las contrataciones de manera eficiente;
M. Garantizar que todas las adquisiciones y contratos estén alineados con el presupuesto aprobado y
las reglas de disciplina financiera;

V. Substanciar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida o adjudicacion directa
conforme a la normatividad aplicable;
V. Substanciar los procedimientos adquisitivos en el ambito de su competencia para terminar, suspender o

rescindir los contratos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios que hubiere suscrito el
Municipio a efecto de que estos sean remitidos a la Unidad Juridica;

VI. Coordinar los comités de adquisiciones, asegurando el cumplimiento de los principios de transparencia
y equidad;
VI Evaluar las propuestas recibidas y emitir dictimenes de adjudicacion con base en criterios técnicos y

financieros;
VII.  Redactar y formalizar los contratos con proveedores y prestadores de servicios;
IX. Verificar que los proveedores cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrativos para su

contratacion; cerciorandose de la autenticidad y suficiencia de las polizas de fianza que presente las

personas prestadoras del servicio y proveedores del Municipio;
X. Supervisar el cumplimiento de los contratos en términos de calidad, costos y tiempos de entrega;
Xl Garantizar la publicacion y acceso a la informacion sobre los procesos de contratacion en los

portales de transparencia y medios oficiales;
XII. Integrar y custodiar los expedientes completos de cada procedimiento de contratacion, para tramite

de pago;
Xlll.  Presentar informes peribdicos sobre el estado de las contrataciones y licitaciones a las instancias

correspondientes;
XIV.  Implementar mecanismos de control interno para la supervision de los procesos de contratacion y la

deteccion de posibles irregularidades;
XV. Proponer mejoras en los procedimientos de licitacion y contratacion para optimizar la eficiencia y

reducir riesgos de corrupcion;
XVl.  Realizar estudios de mercado para obtener mejores condiciones en la contratacion de adquisiciones y ™
servicios en el ambito de su competencia; g '
Participar cuando le sea instruido por el Director en los comités y cuerpos colegiados’
términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables; ™
Las demas previstas en ofras disposiciones legales y reglamentarias; asi como, las g
Director.
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CAPITULO SEGUNDO

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 8. El Departamento de Recursos Materiales, estara a cargo de un titular designado por el titular del Ejecutivo
Municipal y tendra las siguientes atribuciones:

I Planear, coordinar, comprobar y controlar la administracion y aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y de prestacion de servicios que requieran las Dependencias;

Il. Participar en los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, requeridos y autorizados para la
administracion conforme a la normatividad aplicable;

. Efectuar las compras que requieran las Dependencias ajustandose a las decisiones del Comité de
Adquisiciones y a lo previsto por las disposiciones legales aplicables;

V. Realizar los procesos de licitacion de los bienes y servicios requeridos por la administracion, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

V. Participar en los procedimientos de adjudicacion, bajo los supuestos de excepcion a Licitacion Publica,
Invitacion restringida, conforme a la legislacion aplicable;

VI. Participar cuando le sea instruido por el Director en los comités de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones; Adquisiciones y Servicios o en su caso Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios; asi como en la elaboracion de la propuesta de regulacion municipal que establezca los
instrumentos para la sistematizacion de los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios

que se realicen por la administracion;
VII. Llevar el registro de los formatos de control de pedidos o contratos de adquisicion de mercancias,
materias primas, bienes muebles, arrendamientos y de prestacion de servicios, aprobados por el Comité
de Adquisiciones, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, 0 en su caso, por el
Ayuntamiento;
VIIl.  Llevar el registro y control del tramite de pago a proveedores de bienes y servicios;
IX. Establecer los instrumentos para la sistematizacion de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se realicen por la administracion municipal;
X. Apoyar, en coordinacion con otras Dependencias y Unidades Administrativas, la realizacion de eventos
especiales;
Xl. Apoyar las acciones de mejoramiento, y equipamiento de las oficinas de las Dependencias;
XIl. Integrar los precios de referencia de las mercancias, materias primas, bienes muebles, arrendamientos
y servicios, cuya adquisicion requiera el Gobierno Municipal;
XiIl.  Supervisarlaintegracion y actualizacion del padron de proveedores de bienes y prestadores de servicios;
con la finalidad de conocer su capacidad administrativa, financiera, legal y técnica;
XIV.  Requerir a las Dependencias y Unidades Administrativas, las suficiencias presupuestales,
documentacion de entera satisfaccion, vales, evidencias fotograficas y demas documentacion necesaria
para substanciar los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios;
XV. Ejecutar los mecanismos de organizacion, administracion y control de almacen;
XVl.  Las demas previstas en ofras disposiciones legales y reglamentarias; asi como, las que les instruyasl
Director.

Articulo 9. Ademas de las atribuciones antes referidas el Titular del Departamento de Recursos Mat

cargo del Almacén, el cual sera entendido como aquel espacio fisico destinado al resguardo y er
rcancias, bienes o productos, necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas a as [

Administrativas; teniendo a su cargo las siguientes atribuciones: o
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l. Ejecutar los mecanismos de organizacion, administracion y control del almacén municipal, asi como
verificar en todas las entradas que los bienes se entreguen conforme al pedido, requisicion u orden de
compra;

I. Verificar que todas las salidas de lleven a cabo conforme a la solicitud del area usuaria;

M. Recibir y entregar en el almacén los bienes adquiridos sin excepcion, a través de un inventario fisico;

IV. Expedir vales de entrada y salida del almacén debidamente foliados;

V. Recibir, controlar, resguardar y entregar los bienes de consumo para la operacion y funcionamiento de
las Dependencias y Unidades Administrativas;

VI. Clasificar y resguardar los bienes de consumo por grupos y tipo de riesgo en transito para su posterior

entrega;
VIL. Llevar el control y registro de entradas y salidas del almacén en un sistema automatizado y reportarlas

al Director de Administracion;
VIIl.  Cancelar el reporte de entrada o vale de salida del almacén cuando exista un error en ellos, soportando

las documentales en original y sus copias en el consecutivo que tenga el departamento de almacén y
colocar el sello de cancelado en todo el soporte documental;

IX. Realizar inventario fisico de los bienes del almacén por lo menos dos veces al afio;

X. Efectuar la rotacion de inventario y baja de articulos; y

Xl. Las demas previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias; asi como, las que le instruya el

Director de Administracion.
CAPITULO TERCERO
DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y GOBIERNO DIGITAL

Articulo 10. El Departamento de Informatica y Gobiemo Digital, estara a cargo de un titular designado por el titular
del Ejecutivo Municipal y tendra las siguientes atribuciones:

l. Disefiar, implementar y gestionar la infraestructura de redes y telecomunicaciones;

Il. Desarrollar sistemas y mejorar los ya existentes para la digitalizacion de tramites y servicios, que le sean
requeridos por las Dependencias y Unidades Administrativas, para el mejoramiento de los tramites y

servicios ofrecidos por estas;
M. Mantener en ptimas condiciones los servidores, equipos de computo y dispositivos periféricos;
IV. Supervisar el correcto funcionamiento de las conexiones a interet y servicios de intranet;
V. Administrar el centro de datos, garantizando su disponibilidad y seguridad;
VI. Disefiar y desarrollar aplicaciones informéticas que optimicen los procesos municipales;
VII. Implementar sistemas de gestion documental, control administrativo y servicios en linea;
V. Realizar pruebas y actualizaciones periodicas de software institucional;
IX. Detectar y corregir erores en los sistemas informaticos para garantizar su funcionamien{g;
X Gestionar la proteccion de datos sensibles, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicasig
Xl Implementar medidas de respaldo y recuperacion de datos ante incidentes;
Xll. Monitorear y prevenir amenazas cibernéticas, como virus, malware y accesos no auto izados.
X, Brindar asistencia técnica al personal del Municipio en el uso de herramientas tec

XIV.  Diagnosticar y resolver problemas relacionados con hardware, software y redes; ;
Capacitar al personal en el manejo de aplicaciones informaticas y buenas practicas i
s Documentar y dar seguimiento a incidencias relacionadas con los servicios,ini
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XVII.  Evaluar y proponer la adquisicion de equipos, licencias y servicios tecnologicos;

XVIIl.  Gestionar relaciones con proveedores de tecnologia para asegurar la calidad de los servicios
contratados;

XIX.  Elaborar especificaciones técnicas para licitaciones y compras de bienes informaticos;

XX. Disefiar estrategias tecnologicas alineadas con los objetivos institucionales;

XXI.  Promover la transformacion digital en los procesos administrativos y operativos del Municipio;

XXIl.  Generar informes periddicos sobre el estado de la infraestructura y servicios tecnologicos;

XXIll.  Evaluar el desempefio de los sistemas y proponer mejoras continuas;

XXIV. Presentar resultados y avances tecnologicos ante las autoridades correspondientes;

XXV. Colaborar con las Dependencias y Unidades Administrativas para garantizar el acceso eficiente a
herramientas tecnologicas;

XXVI.  Disefiar soluciones informéticas personalizadas que  atiendannecesidades

especificas de otros departamentos; %
XXVII. Proporcionar apoyo técnico en eventos institucionales o proyectos especiales;
XXVIII. Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias; asi como, las que le instruya el Director.

CAPITULO CUARTO

DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Articulo 11. EI Departamento de Mantenimiento Vehicular, estara a cargo de un titular designado por el titular del
Ejecutivo Municipal y tendra las siguientes atribuciones:

l. Implementar medidas para la seguridad de los vehiculos, incluyendo el Resguardo adecuado en horarios
no laborales y la capacitacion de los operadores en el manejo eficiente y seguro;

Il. Supervisar que todo el parque vehicular se encuentre debidamente asegurado;

Il Implementar y ejecutar los mecanismos de control y mantenimiento del parque vehicular oficial;

Iv. Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento del parque vehicular oficial;

V. Emitir vale de entrada y salida de las unidades del parque vehicular oficial, maquinaria y bienes bajo su
resquardo para mantenimiento correctivo y/o preventivo por la persona prestadora de servicios autorizada

€n su caso;

VI, Emitir dictamenes técnicos para adquisicion de unidades vehiculares cuando asi le sea solicitado;

Vil Ejecutar e implementar los lineamientos para la asignacion razonable de lubricantes para el parque
vehicular oficial;

VIIl.  Realizar la gestién administrativa para el alta y baja de las placas del parque vehicular oficial ante las
autoridades componentes;

IX. Realizar las gestiones administrativas para cumplir con los pagos de la verificacion, refrendos, tenencias, '
reemplacamiento y seguros del parque vehicular oficial del Municipio;

X. Realizar la gestion administrativa para matricular los vehiculos oficiales del Municipio; A

Xl. Realizar los tramites de control vehicular que modifiquen y actualicen el registro de los vehiculos oficiale
del Municipio antes las autoridades correspondientes; } q
Integrar y resguardar la documentacion generada para la constante actualizacion J
parque vehicular;

Integrar y resguardar los expedlem&e de las unidades oficiales que integran el parque. vi
' borar los resquardos de asignacion de las unidades oficiales que mtegran el pa fb

LR N
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XV. Integrar y elaborar el programa anual y presupuesto de egresos para la dotacion de lubricantes,
refacciones y demas insumos de mantenimiento destinados a las unidades oficiales que conforman el
parque vehicular del Municipio;

XVI.  Elaborar, tramitar y resguardar las bitacoras de control de consumo de lubricantes de las unidades
oficiales que conforman el parque vehicular;

XVII.  Integrar el programa anual de mantenimiento y reparacion de unidades vehiculares;

XVIll.  Elaborar y mantener actualizado el catélogo de precios y servicios de refacciones para el adecuado
control y mantenimiento de las unidades oficiales que conforman el parque vehicular;

XIX.  Supervisar, tramitar y llevar a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo de las unidades que
conforman el parque vehicular que sean solicitadas y resulten procedentes;

XX. Elaborar y mantener actualizadas las bitacoras de mantenimiento y reparacion de las unidades oficiales
que conforman el parque vehicular, sefialando la naturaleza y costo de estas;

XXI.  Llevar el registro de las refacciones utilizadas en la reparacion de las unidades oficiales que conforman
el parque vehicular, verificando que no rebasen el precio establecido en el catalogo de precios;

XXIIl.  Analizar, evaluar y atender las solicitudes de servicio de las unidades administrativas solicitantes;

XXIIl.  Revisar y actualizar la integracion sistemética de los expedientes de reparacion por unidad vehicular
oficial del parque vehicular para determinar los tiempos y registros que transparenten el destino de los
recursos aplicados;

XXIV. Asignar y evaluar los talleres a los que se envian las unidades oficiales que conforman el parque
vehicular;

XXV. Calificar, seleccionar y llevar el adecuado registro de los talleres externos bajo los criterios de economia
y mejores condiciones;

XXVI.  Informar al Director de Administracion cuando se debe solicitar el pago por concepto de reparacion de
emergencia del parque vehicular del Municipio;

XXVII. Presentar evaluaciones anuales del desempefio del departamento y sugerir mejoras continuas;

XXVIII. Trabajar en conjunto con el area de administracion para garantizar el cumplimiento de los presupuestos
asignados;

XXIX. Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias; asi como, las que instruya el Director de
Administracion.

CAPITULO QUINTO

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 12. El Departamento de Recursos Humanos, estara a cargo de un titular designado por el titular del Ejecutivo
Municipal y tendra las siguientes atribuciones:

l. Cumplir las disposiciones legales que normen las relaciones laborales entre el Municipio y las personas
servidoras publicas;
Il. Revisar y elaborar los contratos laborales en términos de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios;
M. Alinear el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo entre el Municipio ¥l
servidoras publicas en términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicablés;
Aplicar los movimientos de personal de la Administracion Pablica Municipal, Unidade
Organos Desconcentrados;
Gestionar néminas, expedientes laborales y relaciones del personal.

2,
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V. Impulsar y verificar periddicamente que la estructura ocupacional de la némina se encuentre alineada
con la estructura organica contenida en este reglamento y en los manuales de organizacion respectivos.

VL. Revisar anualmente el convenio de prestacion de ley y colaterales con la representacion sindical,
proyectando el costo de las prestaciones, atendiendo la capacidad financiera del Ayuntamiento;

VIll.  Ejecutar la aplicacion de los lineamientos para promover, determinar, administrar y gestionar los tramites

del servicio social y practicas profesionales que prestan los estudiantes de los niveles medio superior y
superior a la Administracion Pablica Municipal; ya sea a través del convenio respectivo o por solicitud de

los interesados;

IX. Controlar y registrar las incidencias, faltas, retardos, incapacidades y vacaciones de las personas |
servidoras publicas adscritas a la Administracién Pablica Municipal;

X Tramitar ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, los movimientos de alta
de los servidores plblicos municipales, para el acceso a las prestaciones de los servicios
correspondientes;

Xl. Promover programas de profesionalizacion y capacitacion para el personal de las diferentes
Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, en coordinacion con
la Oficina de la Presidencia Municipal, impulsando la suscripcion de convenios con instituciones
educativas;

XIl. Elaborar con la Dependencia correspondiente los perfiles del personal que se requiera;

XlIl. Llevar el registro y control del personal que labore en la Administracion Publica Municipal
Centralizada;

XIV.  Controlar la némina y coordinar con el area correspondiente el pago oportuno de los salarios a los
servidores plblicos;

XV. Realizar descuentos a la némina de los trabajadores del Ayuntamiento, en los casos permitidos por la
legislacion laboral; asi como aquellos derivados de los convenios con instituciones publicas y privadas;

XVI.  Elaborar, en coordinacion con las Dependencias y Unidades Administrativas el Programa Anual de
Capacitacion;

XVII.  Notificar alas personas servidoras publicas, la recision laboral por causas imputables a estas en términos
de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

XVIIl.  Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias; asi como, las que instruya el Director de
Administracion.

TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL

Articulo 13. El personal del area de administracion tiene derecho a:
1. Recibir un trato respetuoso y digno.
Contar con los recursos necesarios para el desempefio de sus funciones.

2
3. Participar en programas de capacitacion y desarrollo profesional.
4. Serescuchado y atender a mecanismos de queja o sugerencia.

TITULO CUARTO v
DEL REGIMEN DE SUPLENCIAS Y SANCIONES @,ﬂﬂc 6\

& x

lo 14. Las faltas de los servidores publicos que integran la estructura administrativa |
n podran ser temporales o definitivas. ’
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Las faltas temporales o definitivas seran aquellas que se establecen expresamente la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios y las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas
temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 15. Las faltas de los servidores publicos titulares de la Direccion de Administracion y titulares de los
Departamentos que no excedan de quince dias naturales, se cubriran conforme se establezca en el reglamento
municipal respectivo, 0 en su caso, con la designacion que realice el servidor plblico que se deba ausentar. En
cualquier caso, la designacion sera con el caracter de encargado del despacho y con la aprobacion del Ejecutivo
Municipal.

Las faltas temporales que excedan de quince dias naturales, pero no de sesenta, seran aprobadas por el
ayuntamiento en sesion de Cabildo a propuesta del presidente municipal.

Articulo 16. Se consideran faltas administrativas:
l. Elincumplimiento de las obligaciones establecidas en este reglamento.
I. La divulgacion indebida de informacién confidencial.
M. El uso inadecuado de recursos plblicos.
V. Actos de corrupcion o negligencia grave.

Articulo 17. Corresponde al Organo Interno de Control Municipal aplicar las sanciones que correspondan por
infracciones al presente Reglamento, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales
sefialen.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento, entrara en vigor a partir del dia de su aprobacion y publicacion.

Segundo. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas disposiciones de igual o
menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.

Tercero. Lo no contemplado en el presente Reglamento se resolvera conforme a lo que determine el é
Presidente Municipal, por acuerdo de Cabildo o por la Normatividad aplicable, segin sea el caso.
REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (junio 2025): Elaboracion del Reglamento Intemo de la Direccion de Administracion.
DISTRIBUCION

El original del Reglamento Interior de la Direccion de Administracion, se encuentra en resguardo de la oficing
de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Dado en Palacio Municipal de San José del Rincon, Estado de México, a los diecinueve dias del mes de junio
del afio dos mil Veinticinco.
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L INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos del Juzgado Civico del Municipio de San José del Rincén,
Estado de México, se elaboré con el fin de dar a conocer los procedimientos que se llevan a cabo
dentro del Juzgado Civico, de esa manera tener mayor control y organizacién de acuerdo a las
facultades, atribuciones y funciones conferidas dentro de la Ley de Justicia Civica del Estado de

México y sus Municipios y demas disposiciones legales aplicables, por lo que su principal propésito ‘
es brindar atencién a las necesidades de la poblacidn en cuanto a temas de procuracion de justicia
civica, dando soluciones eficientemente y de forma inmediata, en estricto apego a derecho y

privilegiando los Medios Alternos de Solucién de Controversias (MASC).

1. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos es un ordenamiento normativo interno del Juzgado Civico,
mediante el cual se fija de manera clara y precisa la organizacion, actividades y procedimientos que
se realizan dentro del area, con el propdsito de establecer mecanismos propios para la imposicion de
sanciones que deriven de faltas administrativas al bando municipal en vigor, asimismo mediar,
conciliar y ser arbitro en los accidentes de transito, privilegiando los mecanismos alternativos de

solucion de controversias.

.  MISION

Calificar con estricto apego a los principios de legalidad, imparcialidad, certeza, derechos humanos

respetando siempre su garantia de audiencia oportunamente a quienes infringen el Bando-vunigipal-esewss
. . 2

vigente, el Reglamento Interno de Justicia Civica y demas ordenamientos juri 15593

contribuyendo a la conservacion del orden y la paz publica del Municipio; asi com

conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito ve

la poblacién.

Ser un area profesional, eficiente y confiable encaminada a brindar un servicio con e riet
idad a la poblacion de manera rapida, de facil acceso, i : 3
Lz ]
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CULTURA CIVICA: A las reglas de comportamiento social que permiten una convivencia arménica

entre los ciudadanos, en un marco de respeto a la dignidad y tranquilidad de las personas, a la

preservacion de la seguridad publica y la proteccién del entorno urbano.

CULTURA DE PAZ: Conjunto de valores, actitudes y comportamientos que promueven la resolucion

pacifica de conflictos y la convivencia armoniosa en la sociedad.

DENUNCIAS: Comunicaciones formales realizadas por una persona ante las autoridades '
competentes, informando sobre la comisién de una falta civica o delito.

DIAGNOSTICO MEDICO: Evaluacion realizada por un profesional de la salud para identificar

enfermedades, lesiones o condiciones médicas de una persona.

EVALUACION DE RIESGO: Anélisis que determina el nivel de peligro o amenaza que una situacion
o persona representa para la seguridad y bienestar de la comunidad.

FACILITADOR: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacién entre ellas, en los
procedimientos de mediacién y conciliacion y, que unicamente en el caso de la conciliacién, podra
proponer alternativas de solucion para dirimir la controversia.

FALTAS CIVICAS: Infracciones menores a las normas de convivencia y orden publico, que no
constituyen delitos, pero requieren una intervencién correctiva.

FLAGRANCIA: Situacion en la que una persona es sorprendida en el momento de cometer una falta

civica o delito, o inmediatamente después de haberlo hecho.

HECHOS: Eventos o situaciones concretas y verificables que constituyen la base de un conflicto,
denuncia o procedimiento legal.

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO: Documento oficial elaborado por la policia que detalla los
hechos, circunstancias y evidencias relacionados con una falta civica o delito. '
JUEZA O JUEZ CIVICO: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre la
imposicion de sanciones que deriven de las conductas que constituyan infracciones administrativas.

JUZGADO CIVICO: Institucién encargada de la resolucién de faltas civicas y conflictos-veoinales, —a— ..
P :

aplicando sanciones y medidas correctivas segun la normativa local.
MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS: A todo prd

denominado Facilitador, para llegar a una solucién.
MEDIACION: Proceso en el cual el facilitador ayuda a las partes en conflicto a dia (

una solucién mutua y voluntaria para su disputa. i
MEDIDAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA COTIDIANA (MMCC): Son un tipo de




riesgo, que buscan contribuir a la atencién de las causas subyacentes que originan las conductas
conflictivas de las personas infractoras.

MULTA: Sancién econémica impuesta a una persona como consecuencia de haber cometido una
falta civica o infraccion.

PARTES: Personas o grupos involucrados en un conflicto, disputa o procedimiento legal.

PERSONA INFRACTORA: A la persona responsable de la comisién de una infraccion.

PERSONA PROBABLE INFRACTORA: Individuo sospechoso de haber cometido una falta civica o
delito, sujeto a investigacion y posible sancion.

MEDIACION POLICIAL IN SITU: Intervencién realizada por la policia en el lugar donde ocurre una
falta civica, con el propésito de controlar la situacién y tomar las medidas necesarias.

VI. PROPOSITO

- Juzgado Civico tiene como propésito garantizar la administracion de justicia de manera
eficiente, eficaz, imparcial y equitativa, promoviendo el respeto y cumplimiento de las normas
civicas en el municipio, de ahi que esta politica se aplica a todos los funcionarios y personas
con asuntos en tramite, basandose en principios de imparcialidad, transparencia, respeto y
eficiencia.

- Las quejas se recibiran de manera oral y escrita, las audiencias se programaran con
antelacion, y las resoluciones se emitiran dentro de la misma audiencia.

- Las partes tienen derechos de ser informadas, presentar pruebas y recibir un trato digno, y
obligaciones como comparecer puntualmente y respetar las decisiones del juzgado civico.

- La informacién se manejara con confidencialidad, y los funcionarios recibiran capacitacion

continua.

adecuacion.

VIIl.  FUNCIONES

PRESIDENTE MUNICIPAL

Facilitador Civico, ante Cabildo para su nombramiento, en términos de la ley de Jus ' 8
Estado de México y sus Municipios, y demas ordenamientos legales aplicables. O"

“




integrantes.

JUEZ civicO.

Mas :

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

El Juzgado Civico estara adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, contando con autonomia técnica

y operativa. Esta area seré la encargada de supervisar el funcionamiento del Juzgado Civico y sus
Esta facultado para conocer, calificar y sancionar las infracciones administrativas establecidas en el
Bando Municipal vigente, el Reglamento de Justicia Civica y demas disposiciones juridicas aplicables,
mediante una audiencia ptblica, en la que se resolvera la responsabilidad de las personas probables
infractoras. De la misma manera conocer, mediar, congciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados
con motivo del transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre y cuando se trate de
dafios materiales a propiedad privada y en su caso lesiones que tarden en sanar menos de quince
dias y no ameriten hospitalizacion.

SECRETARIO CiVICO.

Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que intervenga la o el Juez
Civico en ejercicio de sus funciones, asistir en todas y cada una de las actuaciones legales del Juez
Civico en el ejercicio de sus funciones, asi como vigilar la integracion y actualizacion del Registro de
Personas Infractoras, suplir las ausencias del o la Juez Civico y las deméas previstas en las

disposiciones juridicas aplicables.

FACILITADOR CiviCO.

Llevar a cabo el procedimiento de mediacion o conciliacién en forma gratuita, imparcial, flexible y
confidencial, cuando existan conflictos comunitarios, vecinales y/o familiares, proponiendo
alternativas de solucién de controversias a las partes involucradas para poder establecer acnplﬂos-y---'——-| \
la firma de un convenio conciliatorio, vigilando se encuentre dentro de los términos qms_*

de Mediacién, Conciliacion y Promocién de la Paz Social para el Estado de México. =

i
'
. L4
k

MEDICO Y/O PARAMEDICO.

]
Valora el estado fisico de una persona probable infractora, emitiendo un certificado pz
condiciones de ser presentada ante el Juez Civico y auxiliar a quienes requieran atencfe

inmediata.

PSICOLOGO.




_ comunidad, lo que reduce la reincidencia y mejora la convivencia cotidiana.

.1
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Es el encargado de realizar una evaluacion (Tamizaje) a la persona probable infractora para conocer
su perfil psicosocial y los factores de riesgo que pudieran estar presentes y elaborar un reporte para
la o el Juez Civico sobre las evaluaciones de perfil psicosocial realizadas.

POLICIAS MUNICIPALES

Los elementos de seguridad publica durante sus labores, vigilaran las instalaciones del Juzgado

Civico y brindaran proteccion a las personas que en él se encuentre. Son los encargados de custodiar

a las personas probables infractoras, desde el ingreso, la presentacién ante el juez Civico, la duracién
en el area de detencion y hasta la liberacion de la persona detenida, segun sea el caso.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Son los encargados de realizar el archivo, asi como toda la documentacién que se genera en el
Juzgado Civico y auxiliar en las actividades propias del area.

IX. JUSTICIA CiVICA

La Justicia Civica es un enfoque integral disefiado para prevenir y resolver los conflictos que surgen
en la convivencia cotidiana. Este modelo se basa en los principios de prevencién, oralidad, celeridad,
imparcialidad, transparencia, participacién ciudadana y reinsercién social. En el Municipio de San
José del Rincoén, la implementacion de la Justicia Civica puede tener impactos significativos en la vida
cotidiana de sus habitantes.

1. PREVENCION DE CONFLICTOS: A través de la concientizacion, los residentes de San José del
Rincon, pueden aprender a identificar y evitar situaciones que puedan derivar en conflictos,
promoviendo una convivencia mas armoniosa.

2. RESOLUCION RAPIDA Y EFICIENTE: La celeridad en la resolucion de conflictos permite que las

disputas cotidianas se resuelvan de manera rapida y efectiva, evitando que se agraven y afec en

negativamente la calidad de vida de los vecinos.
3.IMPARCIALIDAD Y TRANSPARENCIA: Al garantizar procesos justos y transparentes
en las instituciones locales se fortalece, lo que a su vez fomenta un sentido de justicia y
los habitantes.
4. REINSERCION SOCIAL: La justicia civica pone énfasis en la reinsercién social, propor
los infractores oportunidades para rectificar sus acciones y reintegrarse de manera ] ' st




5. ORALIDAD EN LOS PROCESOS: Los procedimientos orales facilitan una comunicacién mas
directa y efectiva entre las partes involucradas, lo que puede ayudar a resolver malentendidos

rapidamente y de manera mas humana.

X. PROCEDIMIENTO ORDINARIO

A). Dara inicio, con la presentacion de una persona probable infractora por parte de las autoridades,

cuando exista flagrancia y alteracion del orden publico o esté en riesgo la seguridad publica, hechos

considerados como infracciones en materia de justicia civica.

B.) Una vez que la persona probable infractora este en custodia en las instalaciones del Juzgado

Civico se le haran saber que tiene los derechos siguientes:

Que se les informe en todo momento, los hechos que se le atribuyen y los  derechos que le
asisten.

Ser oido en audiencia publica por la o el Juez Civico;

Que se presuma su inocencia hasta comprobar su responsabilidad;

Recibir un trato digno;

Qué se le designe una o un defensor publico o contar con un defensor privado o persona de
su confianza desde el momento de su presentacion ante la o el Juez Civico;

Recibir alimentacion, agua, asistencia médica y cualesquiera otras atenciones de urgencia
durante su aseguramiento; )

Solicitar, en caso de encontrase responsable, la conmutacion de la sancién por Trabajo en
Favor de la Comunidad, en los casos que proceda;

Hacer del conocimiento de un familiar o persona que desee, los motivos de su detencién y el
lugar en que se hallara bajo custodia;

A que se le informe, en caso de encontrarse responsable, de su derecho para recurrir las

sanciones impuestas por la o el Juez Civico, en los términos de esta Ley;
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XI. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO

CIUDADANOS POSIBLE INFRACTOR
INICIO
Y
2 INTERVENCION 2
POLICIAL
CONFLICTO 4 TRASLADO AL JUZGADO
COMUNITARIO civico
3 e INFORME POLICIAL 3 H
OMOLOGADO
MEDIACION «  DIAGNOSTICO MEDICO h APLICACION DE
POLICIAL IN SITU e EVALUACION DE RIESGO HERRAMIENTAS
7 )

&

| R

AUDIENCIA PUBLICA

AMONESTACION
MULTA
ARRESTO

MMCC

L] . L] L]

8

COMPONENTES
TERAPEUTICOS

CATALOGO DE MEDIDAS
PARA MEJORAR LA
CONVIVENCIA COTIDIANA

10

CANALIZACION A OTRAS
DEPENDENCIAS PUBLICAS

1

6

12

MEDIDAS REDUCTIVAS PARA

RESARCIR EL DANO A LA -

COMUNIDAD

LIBERACION DEL INFRACTOR
DE LA RESPONSABILIDAD
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| XIl. INICIO DE LA AUDIENCIA: |
- Se presentara primero a la persona infractora y se le explicara el objetivo y la dinamica de la N

audiencia.

- Seles invitara a las partes a resolver el conflicto por otros medios de conciliatorios.

- En caso de aceptar se les canalizara con el facilitador del juzgado para que lleve a cabo el
procedimiento.

- En caso de que no haya posibilidad de realizar la conciliacién, se le dara el uso de la voz al
elemento de la policia que fue el primer respondiente, para que exponga sus motivos para
presentar a la persona probable infractora ante el juzgado.

- Posteriormente se le dara el uso de la palabra a la persona probable infractora o a su
defensor, para que hagan las manifestaciones pertinentes y pueda presentar pruebas.

- Se les dara el uso de la palabra a las partes para que agreguen los argumentos que
consideren pertinentes.

- La persona juzgadora establecera la sancion correspondiente, y en su caso si puede
conmutar dicha sancién.

- Sila persona probable infractora acepta haber cometido la infraccién de la que se le acusa,
el procedimiento se abreviara a la mera determinacion de la sancion, la cual sera menor que
si se llevara a cabo la audiencia completa.

- Sila persona probable infractora resultara no ser responsable de la infraccién imputada, se
le autorizara inmediatamente que se retire. r

Xlll. PROCEDIMIENTO POR QUEJA

A.) El procedimiento por queja dara inici6 presentada ante el Juzgado Civico por cualquier particular

de manera escrita u oral, por hechos constitutivos de probables infracciones en materia civica.
B.) La queja debera de contener:
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Si alguna de las partes no se encontrara presente, el juzgado girara un citatorio a la
parte ausente para que se presente a la audiencia, la cual debera celebrarse dentro de las 48
horas siguientes.
Si la queja no contiene los elementos suficientes que puedan determinar la probable comision
de una infraccién, se acordara en ese mismo sentido, debiendo fundar y motivar la
improcedencia.
Se le notificara a la quejosa en el mismo acto al dia siguiente.
Si de los datos proporcionados para notificar a la persona probable infractora no se contara
con su localizacién, se le hara un requerimiento a la quejosa para que, en el término de tres
dias contados a partir de la notificacién del requerimiento, complete la queja con los datos
faltantes.
De no cumplir con lo requerido se determinara la improcedencia de la queja, debiendo

notificarle la resolucién al quejoso al dia siguiente.

d.) El citatorio para la presentacion a la audiencia debera contener los siguientes elementos.

El Ayuntamiento y Juzgado Civico que corresponda, su domicilio y teléfono. Nimero de
expediente.

Nombre y domicilio de la o el probable infractor o infractora. La probable infraccion por la que
se le cita.

Nombre de la persona quejosa. Fecha y hora de la celebracién de la audiencia. Nombre de
la o el Juez Civico que emite el citatorio. i
Nombre, cargo y firma de quien notifique.

La solicitud a las partes para que aporten los medios de conviccion o elementos probatorios
que estimen pertinentes para su desahogo en la audiencia.

e.) Una vez notificadas las partes, la audiencia se llevara a cabo para el dia de la cita, la cual dara inicio

por parte del o la Juez Civico verificando que existen las condiciones para que se lleve a cabo y que

la citacién se ha realizado conforme a derecho.

Se les debera de hacer la invitacion a las partes para que resuelvan su conflicto porme

mecanismos alternativos de solucién de controversias.
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uso de la palabra a la persona probable infractora o a su defensor para que realice las
manifestaciones que considere necesarios.

Una vez terminada su participacién, la persona quejosa podra ofrecer las pruebas que
considere pertinentes, la misma quejosa debera de proporcionar los elementos necesarios,
técnicos e informaticos necesarios para su desahogo, de lo contrario seran desechados.
Solamente seran admitidas como pruebas las siguientes: Testimoniales, Fotograficas,
Videograbaciones y demas medios de prueba legales y pertinentes de acuerdo con el caso
en concreto.

Posteriormente al desahogo de las pruebas se les dara el uso de la voz a ambas partes para
que agreguen las manifestaciones que estimaran convenientes.

Se resolvera en la misma audiencia sobre la responsabilidad de la persona probable
infractora, explicando los motivos por los que se tomd la decision y se establecera la sancion
correspondiente.

Al final de la audiencia se le hara del conocimiento a la persona probable infractora
posteriormente a la sancion, la oportunidad de conmutarla.

En caso de que el quejoso no se presente a la audiencia sin causa justificada se desechara
la queja y seré acreedor a una sancion, ademas de registrar su incidencia.

En caso que la persona probable infractora no se presente a la audiencia, se librara una orden
de presentacién personal y esta serd turnada a la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de San José del Rincén para ser ejecutada en un plazo no mayor a cuarenta y ocho

horas.
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XIV. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO POR QUEJA
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XV. PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

El procedimiento de mediacién lo llevara a cabo el facilitador del juzgado adscrito. Este tendra el
objetivo de resolver los conflictos promoviendo las relaciones humanas armoénicas y la paz social.

El facilitador debera de basar la mediacion, conciliaciéon y la justicia restaurativa conforme a los
principios rectores que son: La voluntariedad, La confidencialidad, La neutralidad, imparcialidad,
equidad, legalidad, honestidad, oralidad, El consentimiento informado, Flexibilidad.

a.) El procedimiento de mediacién, conciliacion y de justicia restaurativa, se desarrollaran en sesiones
orales, conjuntas o individuales.

b.) El procedimiento tiene dos etapas:

- La primera etapa es la junta informativa. Aqui acudiran los interesados con el facilitador
adscrito al juzgado civico a efecto de que se les informe sobre el servicio de mediacion,
conciliacién. Asi mismo se les explica sus derechos; una breve resefa de la problematica por
la cual estan presentes, y se les informara sobre la viabilidad de resolver su conflicto.

- La segunda etapa es el procedimiento de mediacion, conciliacion restauracion. La cual se
desarrollaran las platicas para que las partes lleguen a un acuerdo en comun para darle fin a
su conflicto.

C.) En caso de que las partes no llegaran a ningun tipo de convenio se expedira un acta, haciendo
constar la asistencia de los asistentes y la negativa de haber llegado a un acuerdo entre las mismas.
d.) El convenio resultante del procedimiento de mediacién, conciliacién o restauracion debera constar
por escrito y contener los requisitos siguientes:

- El Ayuntamiento y Juzgado Civico que corresponda, su domicilio y teléfono.

- Numero de expediente: permite individualizar el caso en concreto fecha, hora y lugar.
- Nombre completo de las partes.
- Domicilios.

- Descripcion del conflicto.

- Acuerdo alcanzado.
- Plazo para el cumplimiento del compromiso.
- Firma de las partes que intervinieron en el procedimiento.




XVI. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MEQIACION
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XVIIl. PROCEDIMIENTO PARA ADOLESCENTES PROBABLES INFRACTORES POR
LA COMISION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS.

Estatal y/o Guardia Nacional por faltas administrativas estipuladas en la Ley de Justicia Civica del H
Estado de México y sus Municipios, Reglamento de Justicia Civica y Bando Municipal vigente.

Se lleva a cabo el proceso en la plataforma del REGISTRO NACIONAL DE DETENCIONES (RND),
el cual consta de dos fases:

Puesta a disposicién del adolescente probable infractor por parte de la Policia Municipal, Policia \L

FASE 1: REGISTRO INMEDIATO. - Lo realizan las instituciones policiales o en funciones de

seguridad publica (Guardia Nacional, Estatales y/o Municipales). Se realiza dentro de las primeras
cinco horas de la detencion.

FASE 2: ACTUALIZACION DEL REGISTRO. - Lo realizaran las Instituciones de Procuracion de
justicia o Administrativas. Se realiza la actualizacién dentro de las primeras dos horas posteriores a la

puesta. Posteriormente se tiene un término de treinta y cuatro horas para terminar dicho registro.

e Se localiza inmediatamente a sus padres, tutores o a un familiar cercano que se quiera hacer
responsable del adolescente. Si no asistiera la persona responsable, al término de dos horas
se le nombrara un representante del sistema de proteccion integral de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes (SIPINNA), después de lo cual se determinara su responsabilidad;

e El adolescente en todo momento permanecera en las instalaciones del Juzgado Civico.
certificacion del estado fisico y de salud del probable infractor.

¢ Prueba de tamizaje.

¢ Garantia de audiencia.

e La audiencia sera privada, solo podran estar presentes sus padres, tutor o a un. familiar ... ceceee

cercano, o un representante de la Procuraduria Municipal del sistema de protew

de Proteccién de Ninas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA) y el psicdlogo del Ju}gado Civice;

Calificacion y determinacion de la sancién, en ningin caso se le impondra ¢o
arresto o multa; i

Cotidiana, segun los resultados de la evaluacion del perfil psicosocial realizada

audiencia, y solo para adolescentes mayores de quince afnos, se le podra im



XVIil. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ADOLECENTES
POSIBLES INFRACTORES

2 1
PUESTA A DISPOSICION ADOLECENTE PROBABLE
INFRACTOR
4
3

POLICIA MINICIPAL, ESTATAL O

REGISTRO INMEDIATO EN LA
PLATAFORMA DEL REGISTRO

5

>

GUARDIA NACIONAL -. NACIONAL DE DETENCIONES
(RND) POR PARTE DE LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD
T
8
TAMIZAJE
GARANTIA DE
AUDIENCIA PRIVADA
9
SANCION
PROCEDE
TRABAJO EN FAVOR DE LA
COMUNIDAD
(ADOLECENTES MAYORES

DE 15 ANOS

LOCALIZACION INMEDIATA DE SUS
PADRES, TUTORES O UN FAMILIAR
CERCANO. (TRANSCURRIDAS DOS
HORAS S| NO SE PRESENTA SE DARA
VISTA DEL SISTEMA DE PROTECCION
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES (SPINNA)

6

H CERTIFICACION MEDICA




L XIX. PROCEDIMIENTO POR HECHO DE TRANSITO |

I. Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito
vehicular.

. Los conductores de los vehiculos no llegan a un arreglo en el lugar del
accidente.

. Puesta a disposicion por la Policia Municipal, Policia Estatal ylo Guardia
Nacional.

IV. Se hard saber a los conductores las formalidades del procedimiento desde
su inicio hasta la via de apremio.

V. Se inicia la etapa de conciliacién.

VL. Se les da a las partes involucradas algunas alternativas de solucion.

VI. Si las partes llegan a conciliar en ese momento se realiza un convenio
conciliatorio y se termina el procedimiento en esta
instancia y es cosa juzgada.

XX. S| LAS PARTES NO LLEGAN A UN ACUERDO SE INICIA EL PROCEDIMIENTO
ARBITRAL:

i El primer paso es el aseguramiento de vehiculos (se remiten al corralon de gruas
concesionado). Enseguida se toman las declaraciones de los involucrados en el hecho
de transito.

Il Los conductores acreditan la propiedad de los vehiculos. Se prepara el expediente con
todo lo actuado y se solicita la intervencion de peritos de la Coordinacion de Servicios
Periciales de la Fiscalia de Justicia del Estado de México.

Ml Posteriormente una vez que la coordinacién de servicios periciales nos entrega el peritaje
se citan a las partes a una audiencia para darles a conocer el dictamen pericial.

V. Nuevamente se les hace la invitacién a que concilien y el responsable del hecho de
transito realice la reparacién de los dafios causados, si en esa audiencia llegan a un
acuerdo se levante un convenio conciliatorio y es cosa juzgada.

V. Si las partes no llegan a un acuerdo conciliatorio, esta instancia tiene 72 horas para emitir
un laudo que pone fin el proceso en esta instancia y se eleva a cosa juzgada.
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